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a Karoli Gaspar Reformatus Egyetem Iratkezelési Szabdlyzata

A Karoli Géspar Reformatus Egyetem Szenatusa a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi LXVI. toérvény, valamint a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirdsai alapjan megalkotja a
Karoli Gaspar Reformatus Egyetem Iratkezelési Szabalyzatat.

—

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Ertelmezd rendelkezések

. § A Szabalyzat alkalmazésa soran

Adatgazda: az Egyetem iratkezelési koordinatora, aki a meghatarozott adatokon a Poszeidon
(EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé Rendszerben adatkezelést végez vagy végeztet;

Alairas: az a tevékenység, melynek soran az alair6 nevének feltiintetésével azonositja magat az
iraton, hitelesiti az irat tartalmat és igazolja, hogy az, az alair6 személy akaratat fejezi ki.

Alairé: az Egyetem Szervezeti és Mikodési Rendjében (a tovabbiakban: SzZMR) vagy egyedi
meghatalmazasban, illetve munkakdri leirasban az Egyetem vagy annak szervezeti egysége
képviseletében alairasi joggal felhatalmazott személy, akinek a hatdskorébe tartozik az irat alairésa,
ellenjegyzése, jovahagyasa;

Alszamos iktatas (aldiktatas): az ligyirathoz tartozo iratoknak a fészam alatt kiadott alszdmokon,
folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa;

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt 4truhézasa;
Atadas-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgaldo dokumentum;

Atadas-atvételi jegyzokonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére
szolgélo dokumentum;

Csatolas: iratok, tigyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Elektronikus alairas: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol
logikailag hozzarendelt, vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat;

a) Egyszeri elektronikus aldiras: az Eurdpai Parlament és Tanacs a bels6 piacon torténd
elektronikus tranzakcidkhoz kapcsolddd elektronikus azonositasrol és  bizalmi
szolgaltatasokrol, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol sz616 2014.
julius 23-i 910/2014/EU rendelet (a tovabbiakban: eIDAS rendelet) 3. cikk 10. pontjaban
meghatarozott olyan természetes személy részére kiallitott alairas, amely nem felel meg az
eIDAS Rendelet 3. cikk 11. és 12. pontjaban meghatarozott kovetelményeknek.

b) Fokozott biztonsagu elektronikus aldirds: az eIDAS Rendelet 3. cikkének 11. pontja
szerinti természetes személy részére kiallitott alairas.

¢) Mindsitett elektronikus alairas: az eIDAS Rendelet 3. cikk 12. pontja szerinti természetes
személy részére kiallitott alairas, melynek kiadasara csak mindsitett bizalmi szolgaltatd
jogosult.
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d) Elektronikus bélyegzé: az eIDAS Rendelet 3. cikk 25. pontja szerinti jogi személy részére
kiallitott bélyegzd, melynek kiadasara csak mindsitett bizalmi szolgaltato jogosult.

Elektronikus archivalas: az elektronikus érkeztetd- és iktatokonyv, valamint adatallomanyaik és
az elektronikus dokumentumok hosszu tava biztonsagos €s olvashatdsagat biztositd megorzése az
elektronikus adathordozon, amely biztositja a torlés, a megsemmisités, a véletlen megsemmistilés,
az utodlagos modosités és sériilés, illetve a jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet;

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz Utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is;

Elektronikus érkeztetoé konyv (a tovabbiakban: érkeztetd konyv): az Egyetem kozponti érkeztetd
konyve, a Poszeidon azon szolgéltatdsegyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését,
megdrzését és visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus iktatékonyv (a tovabbiakban: iktatokonyv): az Egyetem kozponti iktatokdnyve, a
Poszeidon azon szolgaltatasegyiittese, amely az iktatdsi informaciok rogzitését, végleges
megOrzését és visszakereshetdségét biztositja;

El6adéi iv (aktaboritd): az iiggyel, a szignalassal, az alairassal, az iigyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozo, A3-as méretii, nyomtatasa esetén az iigyirat
elvalaszthatatlan részét képezd, azok fizikalis egyiitt kezelését biztositd papiralapt iratkezelési
segédeszkdz, amelyet a Poszeidon general a felhasznal6 altal rogzitett adatok alapjan;

El6zményezés: az a miivelet, amelynek soran megallapitasra keriil, hogy az 1ij iratot egy mar
meglévo tligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezddiratként j f6szamra kell-e iktatni;

Eredeti irat: a papiralapu irat elsé hiteles példanya;

Erkeztetés: kiilsé félt6]l — természetes személytdl vagy szervezettdl — az Egyetem valamely
szervezeti egységéhez beérkezd kiildemény érkeztetd szammal torténd ellatasa és adatainak
nyilvantartasba vétele a Poszeidon érkezteté konyvében. Belso iratforgalom bonyolitasa soran az
iratok érkeztetése tilos.

Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és id6pontjanak meghatarozasa, a kiildemény
kiildési mod szerinti Osszeallitasa;

Feladatkér: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet az Egyetem, illetve szervezeti
egysége, vagy az Egyetem munkatarsa végez az ligyintézési munkafolyamat soran;

Hiteles elektronikus masolat: az Egyetem belsé iratforgalmanak részeként keletkezett és
felhasznalt, illetve kiilso féltdl (természetes személytdl, mas szervezettdl) bejovo papiralapu iratrél
a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol szo6lo 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet szabalyai
szerint késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus
eszkoz utjan értelmezhetd zaradékkal ellatott irat;

Hivatali kapu: a kozponti elektronikus szolgaltatd rendszer része, amely felhasznalasaval az
Egyetem a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével hitelesen tud elektronikus iratokat
kézbesiteni és fogadni.
a) Gépi interfészes hivatali kapu (a tovabbiakban: gépi hivatali kapu): az Egyetem
alkalmazasaban 1évé Poszeidon Irat és Dokumentumkezeld Rendszerbe integralt hivatali
kapu.
b) Webbongészés hivatali kapu (a tovabbiakban: webes hivatali kapu): a digitalis
szolgaltatast biztositd szervezetek, valamint a Kormany altal kijeldlt, egylittmiikddo szervek
szamara nyujtott hivatalos elektronikus kapcsolattartasra szolgalod tarhely és biztonsagos
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kézbesitési szolgaltatasi cim, amelyet a felhasznalo az Ugyfélkapu+ vagy a Digitalis
Allampolgarsag szolgaltatason keresztiil ér el.

Hivatkozasi szam (idegen szam): a kiils6 szervezettdl beérkezd irat azonositdja (bekiildd szerv
iktatészama), amelyen a kiildo a sajat kiilldeményét nyilvantartja;

Hozzaférési jogosultsag: meghatirozza, hogy a Poszeidon felhaszndlo, mely egyetemi szervezeti
egységeknél élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel;

Id6bélyegzé: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt, vagy azzal logikailag
Osszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az id6bélyegzd
elhelyezésének idGpontjaban valtozatlan formaban l1étezett;

Iktatas: az ligyirat, irat iktatoszammal torténd nyilvantartisba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az Egyetem kozponti iktatokonyvében;

Iktatéoszam: a Poszeidon altal generalt olyan egyedi azonositd, amellyel az Egyetem ellatja az
iktatando iratot;

Irat: az Egyetem mitkddése és munkatarsanak tevékenysége soran keletkezett, vagy hozza érkezett,
barmely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, egy egységként kezelendd rogzitett informéacio,
adategyiittes;

a) Bels6 kezelésii irat: az Egyetem valamely 6nallo iratkezelési tevékenységet végzo szervezeti
egysége altal iktatott irat, melynek cimzettje az Egyetem mas szervezeti egysége(i);

b) Kimené irat: az Egyetem valamely 6nallo iratkezelési tevékenységet végzo szervezeti egysége
altal iktatott irat, melynek cimzettje kiils6 fél (kiilsO szerv vagy személy);

c) Helyben kezelésii irat: az Egyetem valamely 0ndllo iratkezelési tevékenységet végzd
szervezeti egysége altal iktatott, cimzettel nem rendelkezd irat, amelynek minden példanya a
keletkeztetd birtokdban marad;

d) Bejovo irat (kiildemény): a kiilso félt6l (szervezet vagy személy) beérkezo irat.

Iratfolyométer: az a mennyiségli papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve egy
méter magassagu, vagy €lével egymas mellé helyezve egy méter hosszusagu;

Iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok dsszességét egyiittesen magaba
foglald tevékenység, kiillondsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat, nyilvantartasat,
rendszerezését €s a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat,
hiteles masolatkészitését, szakszerli €s biztonsagos megdrzeését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését,
megsemmisitését érintd feladatok;

Iratkezelési szabalyzat: az Egyetem papiralapt és elektronikus irasbeli {igyintézésére vonatkozo
szabalyok Osszessége, amely az Egyetem Szervezeti és Miikddési Rendjének figyelembevételével
késziil, és amelynek fiiggelékeit az irattari terv, az Egyetem digitalizalas ald nem vonhat6 iratainak
listaja, valamint az iratkezeléssel kapcsolatos iratmintainak gylijteménye képezi;

Iratkolcsonzés: a papiralapu tigyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol,
elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténé hozzaférés
biztositasa;

Irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és mitkodtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely;

Irattarozas: az iratkezelés részeként az a tevékenység, amelynek soran az Egyetem a miikodésekor
keletkez6, hozza érkezd, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala marado hitelesitett iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi;
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Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott hiteles iratokat tartalmazo ligyiratok kézponti
irattarban torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joguknak atadasa a kdzponti irattarnak
az ligyintézés befejezését kovetd idore;

Irattari anyag: rendeltetésszeriien az Egyetemnél marado, tartalmuk miatt &tmeneti vagy végleges
megorzést igényld, szervesen 0sszetartozo, hiteles iratok 0sszessége;

Irattari terv: az Egyetem kezelésben 1évd iratok rendszerezésének és a selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot irattari
tételekre tagolva, az Egyetem feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel és meghatarozza a selejtezhetd — irattari tételekbe tartozd — iratok
ugyviteli célu megorzésének idotartamat, tovabba a maradando értékii és a hataridé nélkiil 6rizend6
iratokat;

Irattari tétel: az Egyetem ligykoreinek és szervezeti egységeinek megfelelden kialakitott legkisebb
— egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai
tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatirozo, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito;

Irattari tételszammal valé ellatas: az ligyiratnak az irattari tervbe, mint els6dleges besorolasi
sémaba valo besorolasa (eléadoi iv hasznalatanak melldzése esetén az iraton feltiintetendd);

Kézbesités: a kiilldeménynek a kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

Kézbesitoé lap: a belso iratforgalom keretében végzett papiralapu iratok postazasat és atvételét
dokumentalo, Poszeidon altal generalt iratjegyzék;

Kezddéirat: az iigyben keletkezett elsé irat, az tigy indit6 irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos vezetdi, illetve
iigyintézoi utasitasok az Eldadoi iven vagy a Poszeidon erre szolgald mezdiben (pl. Megjegyzés,
Rovid megjegyzés, Feljegyzések);

Kozirat: a keletkezés idejétd] és az drzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely az Egyetem
irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott;

Kozponti irattar: a szervezeti egységek iratanyaganak selejtezés eldtti, valamint a maradandé
értékli, nem selejtezhetd ligyiratok irattari rendben torténd megdrzését biztositd, az Egyetem
kezelésében 1évo, illetve irattarolasi tevékenységet szerzodéses jogviszony alapjan ellatod gazdasagi
tarsasag (a tovabbiakban: irattarolo cég) irattarolasra szolgalo helyiségei, ideértve a Poszeidonban
megvalosulo elektronikus dokumentumtarolast is;

Kiildemény: kiils6 fél altal az Egyetem részére postazott papiralapti vagy elektronikus irat, illetve
targy — kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol a
burkolatan vagy a hozza tartozo listdn cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova tétele;
Maradando értékii irat: az Egyetem olyan, selejtezési eljaras ala nem vonhaté irata, amely

gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelodési,
miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez,
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megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem, vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmaz;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrdl szdvegazonos és alakhli formaban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megoérzési hataridd: az irattari tervben meghatarozott, az adott irattal kapcsolatban elrendelt 6rzési
1do;

Megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetéen megsemmisithetd irat
vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyreéllitasanak
lehetdségét kizaro modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat
tartalma nem rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kisérd irattdl — elvalaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amely elvalaszthatatlan attol;

Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;

Neptun Egységes Tanulmanyi Rendszer (a tovabbiakban: Neptun): az Egyetem Nftv. 108. § 43a.
pontja szerinti alaprendszere;

Onallé iratkezelési tevékenységet végzé szervezeti egység (a tovabbiakban: iratkezelé szervezeti
egység): az Egyetem — Poszeidon belso partnertdrzsében rogzitett iktatdszam képzését biztositd —
sajat iktatasi koddal rendelkez6 szervezeti egysége, amely Poszeidon felhasznal6 kézremiikodésével
végzi a sajat vagy eldzetes megallapodas alapjan més szervezeti egység(ek) iratkezelését;

Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé6 Rendszer (a tovabbiakban: Poszeidon): az
Egyetem iratkezelési folyamatait tamogatd, jogszabalyban meghatarozott modon tanusitott
informatikai alkalmazas, amely alapfunkcidjat tekintve a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglalt
iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja, és amely emellett egyéb
funkcidkat is ellathat;

Poszeidon felhasznalé: az iratkezelO szervezeti egységnél Poszeidon jogosultsaggal rendelkezo,
iratkezelési feladatokat végz6 személy;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbol készitett
taroloeszkoz;

Selejtezés: az iratok meghatarozott szabalyok szerint torténd selejtezési eljaras keretében torténd
kiemelése az irattari anyagbol, megsemmisitésre torténd eldkészitése és ennek dokumentélésa;

Szakmai alkalmazisgazda: a Poszeidont fejlesztd cég (a tovabbiakban: fejleszté) azon
munkatarsa, aki a feliigyelete ala helyezett alkalmazassal kapcsolatos igényeket nyomon koveti,
valamint az azokkal kapcsolatos feladatok {itemezésére javaslatot tesz;

Szakrendszer: valamely kozfeladat tekintetében az iligyintézést megvalositd vagy tadmogato
informatikai alkalmazas, amely iratnyilvantartasi feladatokat is ellat;
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Személyi iratanyagok irattara: a HR Igazgatdsaghoz kapcsoldddan kialakitott olyan irattar,
amelyben a személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos iratok (személyi iratanyagok) atmeneti,
selejtezés vagy kdzponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

Szerelés: az ligyiratok papir alapon, fizikailag és Poszeidonban torténd végleges jellegi
Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az Gsszekapcsolt tigyiratok a tovabbiakban kizarolag
egylitt kezelhet6ek;

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység, illetve iigyintézo személy kijeldlése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

Ugyfélkapu+ és Digitilis Allampolgirsag szolgaltatasok: olyan, az allam altal nyujtott
azonositasi szolgaltatasok, amelyek lehetové teszik, hogy a természetes személyek ¢€s a kiilsé
szervezetek biztonsagosan és hitelesitett modon 1éphessenek kapcsolatba az Egyetem digitalis
szolgaltatast biztosito iratkezeld szervezeti egységeivel.

Ugyintézés: az Egyetem munkatarsanak tevékenységével kapcsolatban keletkezd iigyek
végrehajtasa, az ekozben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szdbeli, illetve
irasbeli munkamozzanatok sorozata, 0sszessége;

Ugyintézé: adott szervezeti egységnél az iigy intézésére kijelolt személy, az iigy feleldse, aki az
lgyet dontésre elokésziti;

Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykér: az Egyetem munkatarsanak feladat- és hataskorébe tartozd iligyek meghatarozott
csoportja;

Ugyvitel: az Egyetem folyamatos mikodésének alapja, az iigyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az ligyintézés formai és
technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban;

Ugyviteli értékii irat: olyan, a megérzési ido elteltével selejtezési eljaras ala vonhatd irat, amely
természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos ellatdsdhoz, jogszabalybol ad6do
kotelezettség teljesitéséhez, az allampolgari jogok érvényesitéséhez, jogok biztositasahoz,
l1étfontossagu személyes érdek vagy jogos érdek érvényesitéséhez sziikséges adatot tartalmazo;

Vegyes iigyirat: papiralapt és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo iigyirat;
Vegyes iratkezelési rendszer: az Egyetem iratkezelési rendszere, melyben az iratkezelés egyes

részei kdzponti szinten valdsulnak meg, egyéb részeit pedig a szervezeti egységek sajat hataskdrben
valositjak meg.

2. § Jelen szabalyzatban nem rendezett kérdésekben a(z)

a) koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény,

b) szamvitelrdl szo16 2000. évi C. térvény,

¢) informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. térvény
(a tovabbiakban: Infotv.),

d) nemzeti felsGoktatasrol szol6 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.),

e) postai szolgaltatasokrol szold 2012. évi CLIX. toérvény,

f) digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nytjtasdnak egyes szabélyair6l szolo 2023. évi
CIII. torvény (a tovabbiakban: DAP Tv.),

g) kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet [a tovabbiakban: 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet],

h) nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,



i) postai szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas
részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzodési feltételeirdl és a
postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato kiildeményekrdl szolé 335/2012.
(XII. 4.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: a postazas feltételeirdl szol6 Korm. rend.),

j) kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrol szolo 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet,

k) 2021-2027 programozasi idészakban az egyes eurdpai unios alapokbdl szarmazo tdmogatasok
felhasznalasanak rendjérdl sz616 256/2021. (V. 18.) Korm. rendelet,

/) digitalis allampolgarsag egyes szabalyair6l szolo 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: DAP Vhr.),

m) Karoli Gaspar Reformatus Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

n) Karoli Gaspar Reformatus Egyetem Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat,

o) Egyetem hivatali kapuinak kezelésérdl szol6 szabalyzat és

p) eIDAS rendelet

rendelkezései az iranyadoak.

2. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya

3. § (1) A Szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetemnél keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra és az Egyetem valamennyi munkatarsara. [smerete €s alkalmazasa mindenkire
kotelezo.

(2) A Szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, az oktato, kutato,
tanar és nem oktat6, kutaté munkakdrben foglalkoztatott munkavallaldira.

4. § (1) A Szabalyzat az iratokkal kapcsolatban meghatarozza az iratkezelés, a tarolas és a selejtezés
szervezeti és eljarasi rendjét.
(2) A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozo jogszabalyokban foglaltakat kell
alkalmazni.

II. FEJEZET
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE
1. Az iratkezelés kozponti feliigyelete

5. § Az iratkezelési feladat- és hataskoroket, valamint az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetot az
Egyetem SzMR-je hatarozza meg.

6. § A szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen az Egyetem az iratkezelést
vegyes iratkezelési rendszerben latja el.

7. § (1) Az iratkezelés kdzponti koordinacidjat, altalanos feliigyeletét — a (2) bekezdésben foglaltak
kivételével — a Rektori Hivatal vezetdje az iratkezelési koordinatoron keresztiil latja el. E
feladatkorében felel6s a(z):

a) Egyetem iratkezelési rendjének koordinalasaért,

b) Szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasanak rendszeres -ellenérzéséért, évente torténd
feliilvizsgalataért, a Szabalyzat sziikség szerinti modositasaért,

¢) szabalytalansagok megsziintetéséért,

d) iratkezeléssel kapcsolatos kdzponti ellendrzések lebonyolitasaért,

e) iratkezelést végz0 vagy azért felelos személyek szakmai képzéséért,

f) vonatkozé jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 elektronikus iratkezelési rendszer
miikodtetéséért,

g) elektronikus ligyintézést elésegit6 szolgaltatasok bevezetéséért,

h) Poszeidon hozzaférési jogosultsagainak, egyedi azonositdinak biztositasaért, a helyettesitési
jogok, iratkezelési egységek adatbazisban torténd elérhetévé tételéért (az SzMR-nek



megfeleld aktualizalasért), az Egyetem iratkezelési folyamatait tamogatd fejlesztések
koordinacidjaért,

i) IT és Adatvagyongazdalkodasi Osztallyal (a tovabbiakban: IT) és a Poszeidont fejleszto cég
(a tovabbiakban: fejlesztd) kdzremiikodésével a Poszeidon lizemeltetéséért,

j) Egyetem munkavallaldoinak munkavégzésre iranyuld jogviszonyanak modositasakor,
megszlinésekor az iratelszamoltatasért, az Egyetemrél tdvozé munkatars elszamolasi
kotelezettségének érvényesiilése érdekében az ,.Elszamolasi lap” vonatkozo rovatanak
alairasaért az ehhez sziikséges feltételek teljesiilése esetén,

k) kozponti irattarozasért, az iratkezeld szervezeti egységek bevonasaval az irattari tételszamok
aktualizalasaért,

/) lejart megdrzési idovel rendelkezd iratok selejtezési és megsemmisitési eljarasanak
koordinalasaért és a szervezeti egységek, valamint az irattarold cég kozremikodésével a
maradando értékl iratok tartdos megdrzéséért és atadasaért,

m) webes hivatali kapuk jogosultsdgainak naprakészen tartasaért, a gépi hivatali kapuk
mitkddtetéséért,

n) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatok ellatasaért.

(2) A Neptunban végzett iratkezelési tevékenység feliigyeletét az oktatasi féigazgato latja el, aki

e feladatkorében felelds a Szabdlyzat rendelkezéseinek és a Neptunban végzett iratkezelési

tevékenységek Osszhangjaért, tovabba koteles az Egyetem iratkezelését befolyasold funkciok,

illetve folyamatok bevezetését megel6zden irasban tajékoztatni a Rektori Hivatal vezet6jét és az
iratkezelési koordinatort a tervezett valtoztatasokrol, kiillonos tekintettel az iratok készitésére,
hitelesitésére, tovabbitasara, nyilvantartasara, selejtezhetdségére, megdrzésére.

8. § (1) Az altalanos feliigyelet ellatasa sordan az iratkezelési koordindtor jogosult és koteles a

Szabalyzatban foglalt rendelkezésektdl eltérd, szabalytalan iratkezelési és tigyviteli gyakorlatra
az adott szervezeti egység dolgozoinak figyelmét felhivni és sziikség esetén az érintett szervezeti
egység vezetdjének bevondsaval a szabdlytalansdgok megsziintetésére a sziikséges intézkedéseket
megtenni.
(2) Ismételt szabalytalan iratkezelés esetén a Rektori Hivatal vezet6je irasban, hataridd
megjelolésével koteles felhivni a szervezeti egység vezetdjét a sziikséges intézkedések
foganatositasara, aki a megtett intézkedésekrol koteles hataridoben irasban visszajelzést kiildeni.
Az ismétlodo, sulyos szabalytalansagokrol a Rektori Hivatal vezetdje soron kivil koteles
tajékoztatni a szervezeti egység iranyitasat ellaté dékant, hivatalvezet6t, igazgatot.

9. § A Poszeidon ilizemeltetését a fejlesztd végzi, szakmai és informatikai feliigyeletét az iratkezelési
koordinator az IT és a fejleszté kozremikddésével latja el.

2. A karok és a kozponti funkcionadlis iratkezeld szervezeti egységek feladatai

10. § (1) A vegyes iratkezelési rendszernek megfelelden a kiilldemények kezelését (atvétel, bontas,
érkeztetés, expedialas) az Egyetem — a kdzvetleniil a szervezeti egységhez érkez6 kiildemények
kivételével —kozpontositva, a 1091 Budapest, Kalvin tér 9. cim alatt talalhatd kdzponti postabonton
keresztiil latja el.

(2) Az iktatast a kiildemények atvételét kdvetden az iratkezelO szervezeti egységek Poszeidon
felhasznaloi végzik.

(3) Az ugyintézoknek Poszeidon jogosultsag hianyaban az iktatast a szervezeti egységiik
Poszeidon felhasznal6janak kdzremiikodésével kell biztositaniuk.

11. § A kdzponti postabonto feladata a(z)

a) postai vagy kézbesit6i Gton érkezett kiilldemények (pl. levél, csomag), valamint a benyujto altal
kozvetleniil dtadasra kertild kiildemény munkaid6 alatt torténo atvétele,

b) beérkezd kiildemények bontas utdni vagy bontas nélkiili érkeztetése, papiralapu irat esetén a
feladat- és hataskorrel rendelkez0 iratkezeld szervezeti egység részére kézbesito lappal torténo
fizikalis tovabbitasa és postazasa a Poszeidonon keresztiil,

¢) expedialasra megkiildott, kimend papiralapu iratok atvétele és postazasra torténd elokészitése.

12. § A kdzponti irattaros feladatai a(z)



a) szervezeti egységek lezart és teljes lgyiratainak iratjegyzék alapjan torténd fizikalis és
Poszeidonban torténd atvétele, az irattari tételszamok, az tigyirat teljességérol szold vezeti
nyilatkozat olvashato alairdsanak ellendrzése,

b) irattarozast érintd tipushibdk kisziirése érdekében az iigyiratok teljességének véletlenszeri
ellendrzése, az irathianyos iligyiratok poétlasra visszakiildése a feladd iratkezeld szervezeti
egység részére,

c) iratkezeld szervezeti egységek részére iratkdlcsonzés, irat-visszaszolgéltatds biztositasa, ezek
nyilvantartasa,

d) irattarold cég kezelésében 1évo selejtezhetd iratok selejtezési eljarasanak lebonyolitasa és az
irattarol6 cég kozremiikodésével a maradando értékii iratok tovabbi megdrzésének biztositasa.

13. § Az irattarol6 cég kdzponti irattarozassal kapcsolatos feladatai a(z)
a) lgyiratok dokumentalt atvétele megorzésre, betarolasa, szakszerli nyilvantartasa, kezelése,
sziikség esetén selejtezése €és a vonatkozd irattari rend fenntartéasa,
b) iratkdlcsonzés, irat-visszaszolgaltatas biztositasa.

14. § Az iratkezel6 szervezeti egységek feladatai a(z)

a) kodzponti postabontobol felbontas nélkiil tovabbitott, postai vagy kézbesitdi uton koézvetleniil
az iratkezeld szervezeti egységhez érkezett papiralapu kiildemények munkaidd alatt torténd
atvétele, bontasa, és ha nem maganjellegi, illetve tartalma alapjan az Egyetem feladat- és
hataskorébe tartozik, akkor digitalizalasa, érkeztetése és/vagy iktatasa, Poszeidonba torténd
feltoltése, hiteles elektronikus masolatta alakitasa és a papiralapu kiildemény selejtezési eljaras
nélkiil torténé megsemmisitése,

b) elektronikus levélként érkezett kiilldemény — sziikség szerinti — érkeztetése és/vagy iktatasa,

c) sajat hataskorben elintézésre keriild iratok esetén azok iktatasa (elozmény nélkiili bejovo irat
esetén sajat foszamra, targyévi elézmény esetén a foszam alszamara, targyévet megel6z6
évben keletkezett ligyirat esetén szerelést kell alkalmazni), mas iratkezeld szervezeti egység
részére kiildott hivatalos valasz esetén a kiildo f6szamanak alszamara,

d) ha a sajat hataskorben torténd ligyintézéshez mas iratkezeld szervezeti egység megkeresése
sziikséges, lehetdség szerint az iktatott irat kézbesitd lappal torténd tovabbitasa,

e) lgyintézés utan az elkészilt, alairt irat expedidlasa vagy kozponti postabontdba torténd
eljuttatasa expedialas céljabol,

f) téves kézbesités esetén az illetékesnek atadando iratnak iktatas nélkiili tovabbitasa,

g) lezart és teljes, irattari tételszammal ellatott, lezart évkort {ligyirat iratjegyzékkel torténd
atadasa a kozponti irattaros részére irattarozas céljabol.

15.§ (1) Az Egyetem alkalmazasdban 1évé akkreditalt Poszeidon hasznalata minden kozponti
funkcionalis teriilet legaldbb egy szervezeti egysége részére kotelezd, a karok esetében legalabb
a dékani hivataloknak és a tanulmanyi osztalyoknak kell 6nallo iratkezelési tevékenységet
végezni.

(2) Onall6 iratkezelési tevékenységet minden az SzMR-ben szereplé funkcionalis, oktatasi és
kutatasi szervezeti egység végezhet.

(3) Szervezeti egység Poszeidonban torténd elérését az adott szervezeti egység vezetdje a
hivatalvezetdvel, igazgatoval vagy a kari igazgatoval folytatott el6zetes egyeztetést kdvetden e-
mailben kezdeményezheti az iratkezelési koordinatornal, megjeldlve a szervezeti egység leendd
Poszeidon felhasznaloit.

(4) A karok ligyviteli tevékenységét iranyitd feladatokat, a karok iratkezelésének egységességét,
nyomon kovethetdségét a dékan altal kijeldlt kari igazgatd végzi.

3. A karok és a kozponti funkciondlis iratkezeld szervezeti egységek iratkezelésének személyi
rendje (vezetd, iigyintézo, Poszeidon felhaszndlo feladatai)

16. § A funkcionalis, oktatasi és kutatasi szervezeti egység vezetdjének iratkezeléssel Gsszefliggd
feladatai az alabbiak:
a) akozvetlen felligyelete ala tartozo szervezeti egysége vonatkozasaban felelds a Szabalyzatban
foglaltak betartasaért és betartatasaért
b) SzMR-ben, a Szabalyzatban, ligyrendben, irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan alairja

10



¢)
d)
e)
D

a jogkorébe tartozo iratokat,

a szervezeti egység munkatarsait érintd kilépéssel, munkakorvaltozassal kapcsolatos
iratatadas-atvétel lebonyolitasaért valo teljes kort feleldsség, iigyiratokkal valo elszamoltatas,
ha szignalasra kertil sor, kijeloli az {igyben eljar6 ligyintéz6 személyét, meghatarozza az
ligyintézési hataridét,

koteles az iratkezelési ellenérzések soran megallapitott hidnyossdgok megsziintetése
érdekében intézkedni

az ligyiratok kozponti irattdrozdsa sordn iratjegyzéken nyilatkozik az iigyiratok teljességérol
vagy egyes ligyiratok, iratok hianyarol.

17. § A funkciondlis, oktatasi és kutatasi szervezeti egységek iligyintézdjének iratkezeléssel dsszefliggd
feladatai az alabbiak:

a)
b)
c)
d)
e
/)
g

h)

J)

a szervezeti egysége feladat- és hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre elokészitése,

a kezelésében 1év0 iigyiratok teljességének biztositasa,

dontés az iratkapcsolatok létrehozasarol (szerelés, csatolas),

az irattari tételszam meghatarozasa (eldéado iv hianyaban annak az iraton torténd feltiintetése),
egyeb kezelési utasitdsok megadasa,

a rabizott iratok szakszerl kezelése, megfeleld tarolasa,

megtenni azokat a gyakorlati intézkedéseket, amelyek az adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek,

ha Poszeidon jogosultsdggal nem rendelkezik, akkor a szervezeti egysége Poszeidon
felhasznaldjat az lgyiratai, iratai iktatdsanak és nyomon kdvethetdségének biztositasa
érdekében (webes hivatali kapu hasznalata esetén is) koteles az ligyintézésbe bevonni,
amennyiben az ligyintéz¢€s soran olyan papiralapt irat keletkezett, amely az iigyirat részét
képezi, az ligyiratba torténd elhelyezés érdekében atadja a szervezeti egység Poszeidon
felhasznaldjanak,

az iratokkal valo elszdmolas.

18. § Az iratkezel0 szervezeti egységek Poszeidon felhasznaldinak feladatai az alabbiak:

a)

b)

¢)
d)

az iratkezelO szervezeti egységeknél késziilt igyiratok, iratpéldanyok, elektronikus iratok és
kiils6 feltol (természetes személytol, szervezettdl) bejovo kiilldemény(ek) atvétele fizikalisan,
webes vagy gépi hivatali kapuhoz torténé hozzaférés esetén elektronikus uton és a
Poszeidonban egyarant, bontasa, nyilvantartasa (érkeztetés, elézményezés, iktatds, egyéb
nyilvantartas), tovabbitasa, postazasa, az ligyiratok lezarasa, iratjegyzék kiséretében kdzponti
irattarozasra atadasa fizikalisan és a Poszeidonban egyarant,

az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megismerése és az {ligyintézés soran azok
alkalmazasa,

az irat dokumentalt kiadasa és visszavétele,

az iratkezelési tevékenység soran tapasztalt probléma, incidens, veszélyt jelentd
rendellenesség, lizemzavar jelzése az iratkezelési koordinatornak,

azon gyakorlati intézkedések megtétele, amelyek az adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek,

sziikség esetén kézbesito lap, illetve eldadoi iv nyomtatasa.

III. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése és nyilvantartdsa

19. § Az Egyetemre érkez0, ott keletkezo, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — ,,Az iktatasra
nem keriild irat nyilvantartasarol” szo6lo fejezetben meghatarozottak kivételével — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, a Poszeidon felhasznaldonak az irat azonositasahoz sziikséges €s az ligy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatainak feltiintetésével az e célra rendszeresitett, tanusitott
iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisaban (érkeztetd konyv, iktatokonyv) kell nyilvantartania.
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20. § Az iratkezelést olyan modon kell végezni, hogy a Poszeidon elektronikus iktato- és érkeztetd
konyvét az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni, az ligyintézés folyamata és az
iratok Egyetemen beliili Gitja pontosan kdvetheto €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato6 legyen.

21. § (1) A belsé iratforgalom keretében a papiralapu iratok postazasat €s atvételét a Poszeidon altal
generalt kézbesitd lap nyomtatasaval is el lehet végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen az
atado és az atvevo személye, az atadas id6pontja és modja.

(2) A Poszeidon altal generalt kézbesitd lap hasznalata opcionalis, kivéve, ha a felado fél a
papiralapu iratot kézbesitd lappal egyiitt postdzza a bels6 cimzett részére. Ebben az esetben a
kézbesitd lapot alé kell irni és vissza kell juttatni a felado részére.

(3) Az irat feladojanak és atvevdjének alairasaval ellatott kézbesitd lapbol hasznalata esetén
mindkét félnél rendelkezésre kell allnia 1-1 példanynak, melyeket visszakereshetd modon kell tarolni
és megOrizni a targyévet kovetd év végéig. Ezt kovetden selejtezési eljaras nélkiil sajat hataskorben
megsemmisithetok.

(4) Ha az irat helyét illetéen kétség meriil fel az atadas-atvétellel kapcsolatban, akkor a Poszeidon
naplobejegyzése a dontd.

22. § Az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozo6 iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.
Az ligyirathoz tartoz¢6 iratok fizikai egytitt kezelését az ligyirat {igyintézdje biztositja.

23. § Az alszamokbol 6sszeallo ligyiratnak csak egyetlen tételszdma lehet. Amennyiben ugyanazon ligy
iratanak targya szerint tobb tételbe is besorolhatd, az ligyiratnak mindig a (leg)hosszabb 6rzési id6t
biztosito irattari tételszamot kell adni.

24. § Az Egyetem irattdri anyagaba tartozo, iktatdssal nyilvantartott iratokat, valamint az Egyetem
irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat az irattari terv alapjan az ligyintézok vagy a Poszeidon
felhasznalok irattari tételszammal latjak el.

2. Az e-mailek kezelése
25. § Az Egyetem elektronikus levelezérendszerét (a tovabbiakban: MS Outlook) az IT miikodteti.

26. § (1) Az IT altal miikodtetett e-mail cimekre, valamint onnan tovabbitott e-mailek Poszeidonban
torténd nyilvantartasba vételérol (iktatas és/vagy érkeztetés) az e-mail tartalmanak alapjan — az
Egyetem feladat- és hataskorének, valamint a 100. §-ban foglaltak figyelembevételével — a
postafiok tulajdonosa dont.

(2) A szervezeti egység vezetdje, helyettese, illetve az oktatoi, a kutatoi és a tanari munkakorben
foglalkoztatottak elektronikus postafiokjaba érkezé és onnan elkiildott nem maganjellegii e-
maileket, amelyek a szakteriiletre, szervezeti valtozasokra, az oktatasra vonatkozo tligyviteli vagy
maradandé értékil informaciokat, adatokat tartalmaznak és tulajdonosuk az Egyetem feladat- és
hataskorének figyelembevétele mellett megdrzenddnek itél meg, a Poszeidonban nyilvantartasba
kell venni, ezért a Poszeidon felhasznal6 kozremiikodésével az e-mailt iktatoszammal kell ellatni.
(3) Ha az e-mail feladdja levelével a belso iratforgalom keretében 0j iigyet generdl, vagy
folyamatban 1év6 ligy soron kdvetkezd alszaman valaszol, akkor e-mailje masolatdban minden
esetben fel kell tiintetni a cimzett szervezeti egység rendszeresitett technikai e-mail cimét, hogy a
cimzett iratkezeld szervezeti egység Poszeidon felhasznaldja is értesiiljon az iktatando e-mailr6l.
(4) Ha az MS Outlookban folytatott levelezés az adott ligy el6készitd szakaszat rogziti és az
ugyintézés végén hiteles papiralapa vagy elektronikus irat keletkezik, akkor elegendé azok iktatasa.
(5) Az IT Aaltal biztositott személyes vagy szervezeti egységre dedikalt technikai e-mail
postafiokokba kiilsé féltol érkezd hivatalos levelet tordlni tilos, ezeket a Poszeidon Outlook
moduljanak hasznalataval érkeztetni vagy iktatni kell. Személyes vagy szervezeti egységre dedikalt
technikai e-mail cimrdl hivatalos, ligyet general6 vagy mar folyamatban 1évé iigy kovetkezo
alszamanak tekinthetd levelet iktatas nélkiil mas szervezeti egység részére ligyintézésre tovabbitani
tilos. Az ilyen e-maileket a Poszeidon altal generalt iktatoszam mogé kell feltdlteni és a rendszer
hattérallomanyaban tarolni.
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27.

28.

29.

30

31

32

33

34

35

36

§ (1) Az MS Outlook-on keresztiil érkezett kiildeményt — nyilvantartasba vételt megelézden —
megnyithatosag (olvashatosag) szempontjabol ellendrizni kell.

(2) Az e-mailben érkezett kiildemény megnyithatdsdgaval kapcsolatban felmeriil6 hibat az IT-nak
kell jelezni.

§ Az elektronikus irat hitelességének ellendrzésével kapcsolatos eldirdst ,,A kiildemények
érkeztetése” alfejezet tartalmazza.

§ Ha az e-mail elkiildése meghiusul, a papiralapt iratot a kijelolt szolgaltaton (Magyar Posta Zrt.)
keresztiill hagyomanyos postai uton, illetve kézbesité kozremiikddésével kell megkiildeni a
cimzettnek vagy annak hivatali kapujara, ligyfélkapujara tovabbitani az elektronikus iratot.

§ A hivatalos munkaidd utan beérkezett levelek a kovetkezéd munkanapon tekinthetok beérkezettnek.

§ Az e-mail atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent az Egyetem informatikai
rendszerére.
3. Hozzaféreés az iratokhoz

§ (1) A szervezeti egységek birtokaban 1évo tigyiratokat, iratokat az iratkezelés €s tigyintézés minden
részében szakszertien kell kezelni.
(2) Az Egyetem munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre a hataskorrel rendelkez6 vezetd felhatalmazast ad.
(3) Az Egyetem munkatarsai munkajogi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iigyiratokért.
(4) A papiralapu vagy elektronikus irat, jogtalan megsemmisitésének, elvesztésének okat és
korlilményeit — az irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill — az illetékes
szervezeti egység vezetdje kivizsgalja, a vizsgalat eredményérdl az iratok beazonositasara
alkalmas adatok feltiintetésével iktatott e-mailben tajékoztatja a Rektori Hivatal vezet6jét és az
iratkezelési koordinatort.
(5) A Poszeidon a hozzaférési jogosultsagait az adatgazda naprakészen nyilvantartja.

§ Iratot barmilyen adathordozon munkakori feladat ellatasahoz kapcsoldddéan munkahelyrdl kivinni,
valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni az adatvédelmi rendelkezések
maradéktalan betartdsdval, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy
tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

§ (1) Az iratokba valdo betekintést és a masolatkészitést a vonatkozd jogszabalyok
figyelembevételével tigy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

(2) Az iratokat elvarhaté gondossaggal kell védeni az illetéktelen hozzaféréstdl, a papiralapu
dokumentumok fénymasolasa, nyomdai sokszorositasa esetén a masolatkészitének a legnagyobb
kortiltekintéssel kell eljarnia, gondoskodva az adatok megovasarél a munkaanyagok kezelése
kozben is és megtenni azokat a gyakorlati intézkedéseket, amelyek az adatvédelmi szabalyok
érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

§ A dontés megalapozasat szolgalo adatokat tartalmazo irat nyilvanossagra hozatala, kozzététele az
Infotv. alapjan a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem megengedett, kivéve, ha ezt a rektor vagy
a kancellar, illetve az altaluk felhatalmazott vezetd engedélyezi. Az Egyetem kezelésében 1évo
kiilsd fél altal készitett, nem nyilvanos irat nyilvanossagra hozatalat, illetve kozzétételét a
keletkeztetd szerv engedélyezheti.

§ Az ligyviteli munka folyaméan feleslegessé valt hitelesitéssel nem rendelkezé masolati példanyok,
kinyomtatott elektronikus levelek, az adott ligy elvégzésével kapcsolatban keletkezett egyéb
dokumentumok selejtezési eljaras nélkiil legkésobb a kozponti irattarba torténdé megkiildés elétt
—az adatvédelmi szabalyokra figyelemmel — megsemmisithetok. Ezeket az iratokat ziizassal vagy
az irat anyagatol fiiggd egyéb modszer alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni, hogy
tartalmukat megallapitani ne lehessen.
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37. § A papiralapt iratokat allaguk védelme érdekében védeni kell (pl. nedvességtdl, fénytdl, hotol),
kezelésiik soran mell6zni kell a ragasztdanyagok hasznalatat.

4. A jogosultsagok kezelésének szabdlyai a Poszeidonban

38. § Az iratkezelési koordinator felelés a Poszeidon jogosultsagi rendszerének kialakitasaért, a
jogosultsdgok naprakészen tartasaért. A jogosultsdgok kiosztasa sordn figyelemmel kell lenni a
helyettesités rendjére.

39. § A Poszeidon hasznalatdhoz haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolodik:

a) funkcionalis jogosultsag vagy szerepkor: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett
funkciokhoz férhetnek hozza (Adatgazda, Iktato, Erkeztetd és iktatd, E-mail iktato, Betekinto),

b) hozzaférési jogosultsag vagy munkakornyezet: meghatarozza, hogy egy felhasznald hol élhet
a részére megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkcidkat mely iratkezeld szervezeti
egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

¢) objektum jogosultsag: dokumentum szintii, azaz adott iktatokonyvon beliil egy vagy tobb
dokumentumhoz a létrehoz6 ad hozzaférést a cimzettnek és az egyéb érintettnek.

40. § (1) A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat az illetékes szervezeti egység
vezetdje az iratkezelési koordindtornal e-mailben kezdeményezi, aki a jogosultsag életbelépését,
egyéb beallitasok modositasanak elvégzését visszaigazolja.

(2) Ha az igényelt jogosultsag veszélyezteti az iratkezelés miikodését, vagy adatvédelmi
aggalyokat vet fel, az iratkezelési koordinator tajékoztatja a Rektori Hivatal vezetdjét a
jogosultsag kiaddsanak akadalyarol, aki dont a felmeriil6 igény teljesitésérol.

41. § A Poszeidon (iktatd) jogosultsag leend6 felhasznalot érintd kotelezettségei:
a) elsajatitja az iratkezelési koordinator altal elektronikus uton rendelkezésére bocsatott
iratkezelési tavoktatds tananyagat és/vagy
b) elozetes megbeszélés alapjan megjelenik az iratkezelési koordinator altal tartott személyes
részvételen alapulo oktatason,
¢) teljesiti a Poszeidon e-learning tananyagahoz tartozo vizsga legalabb 80%-at.

42. § Az iratkezel6 szervezeti egység Poszeidonban tarolt iratainak, adatainak kizarolag
megtekintését biztositd ,,Betekint6” jogosultsagot az Egyetem barmely alkalmazottja a 41. §-ban
feltlintetett kotelezettségek teljesitése nélkiil e-mailben igényelheti az iratkezelési koordinatornal.

IV.FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
1. A kiildemények dtvétele

43. § A kiildemény postai, hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekommunikacids eszkoz,
hivatali kapu vagy természetes személy személyes benyujtasa utjan keriil az Egyetemre.

44. § Az Egyetemre érkezett kiilldemények atvételével kapcsolatos teendok, a kiildemény érkezésének
modja szerint:

a) a Magyar Posta Zartkoriien Miikodé Részvénytarsasag (a tovabbiakban: Magyar Posta Zrt.)
utjan érkez6 kildemények atvétele a postazas feltételeirdl szoldé Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint torténik,

b) kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat Gtjan érkezd kiilldemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijelolni, aki az atvételt alairasaval dokumentalja,

¢) személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadasara is jogosult,

d) munkaidon tul érkezett kiilldemények atvételére az erre kijelolt személynek megbizast kell
adni, az atvevo koteles a kiildeményt legkésébb az atvételt koveto els6 munkanap kezdetén a
cimzettnek vagy a postabontasért felelds személynek, szervezeti egységnek dokumentaltan
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atadni és az atvételt kdvetden az atvétel pontos idépontjat (éra, perc) a boritékon vagy a
kiildeményen rogziteni,

e) elektronikus uton érkezett kiilldemények atvételére elektronikus postafiokot vagy tarhelyet kell
uzemeltetni,

45. § A kiildemények atvételére jogosult:

a) postai uton érkezett kiilldemények esetén a:
aa) cimzett vagy az altala megbizott személy,
ab) szervezeti egység vezetdje vagy az altala megbizott személy,
ac) iratkezel6 szervezeti egység Poszeidon felhasznalgja,
ad) kdzponti postabonté munkatarsa,
ae) kézbesitéssel megbizott munkatars,

b) kiilon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas utjan érkezé killdemények esetén a
kozponti postabontd munkatarsa, illetve az iratkezel0 szervezeti egység Poszeidon
felhasznaldja,

¢) elektronikus uton érkezett kiildemények esetén az Egyetem elektronikus postafiokja vagy az
annak kezelésével megbizott személy,

d) az Egyetem webes hivatali kapuira érkezett killdeményeket a hivatali kapuhoz hozzaféréssel
rendelkez0, arra feljogositott személy, a gépi hivatali kapura hivatali munkaidében érkezett
kiildeményeket a Poszeidon automatikusan veszi at,

e) hivatali munkaidon tal a szervezeti egység vezetOje altal eseti jelleggel tligyeletre kijelolt
személy.

46. § A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni a(z):
a) cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
b) kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1évd iktatészam vagy mas azonositasi jel
megegyezOségét,
¢) iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,
d) iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara jogosult.

47. § Az atvevo a kézbesitd okmanyon olvashato nevének és alairasanak, tovabba az atvétel datumanak
feltiintetésével a papiralapu irat atvételét elismeri. A kiilldemények kdzponti elosztasat a kdzponti
postabontd6 munkatarsa végzi, aki a papiralapu kiildeményeket kézbesitd lappal fizikalisan és a
Poszeidonban az Egyetem illetékes iratkezelo szervezeti egységéhez tovabbitja. Az elsdbbségi
jelzési kiilldeményeket az atvevd koteles a cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kiviil
atadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

48. § Ha a bekiildo az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi
elismervénnyel vagy az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valo alairasaval kell igazolni.

49. § Ha az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozo iratot érkeztetésre nem jogosult személy vagy
szervezeti egység veszi at, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb a kovetkez6 munkanap
kezdetén az illetékes iratkezeld szervezeti egységnek vagy személynek érkeztetésre, illetve iktatasra
atadni.

50. § Helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy, ha ez nem
lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Ha a feladd nem allapithaté meg, a kiilldeményt irattarozni

¢s az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

51. § Ha a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeményb6l nem lehet megallapitani, a hianyos
adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a killdeményhez kell mellékelni.

52.§ Ha a kiildemény benyujtasanak idOpontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy flizodhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idopontja megallapithato legyen.

53. § A kiildemények atvételénél az Egyetem hatalyos biztonsagi eldirasait is érvényesiteni kell (pl. az
irat elektronikus tton torténd érkezése esetén virusellendrzés).
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54. § Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatdéan hidnyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

2. A kiildemények felbontdsa

55. § Az Egyetemre érkezo kiilldemények kozponti bontasa és érkeztetése — a kozvetleniil az iratkezel6

szervezeti egységekhez érkezd kiilldemények kivételével — a kdzponti postabontd munkatarsanak
feladata.

56. § Felbontds nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovdbbitani az "s. k." felbontdsra jelzésii

57.°§

kiildeményeket. Ezeket minden esetben csak a cimzett, tartds akadalyoztatdsa esetén a cimzett
helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel

Ha a kiildemény cimzettje Poszeidon jogosultsaggal nem rendelkezik, az altala felbontott
kiildeményt érkeztetés vagy iktatas céljabol soron kiviil koteles bemutatni a szervezeti egysége
Poszeidon felhasznaloéjanak.

58. § A papiralapu kiilldemény felbontasakor és az elektronikus irat megnyitasa esetén ellendrizni kell a

59. §

feltlintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat) meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen
felmertil irathianyt a kiild6 szervvel — soron kiviil — tisztdzni és ennek tényét az iraton rogziteni
kell. A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hianya nem akadalyozhatja az
ugyintézést. A hianypdtlast az iigyintézonek kell kezdeményezni.

A kiilldemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot ujra le kell zarni, ra kell vezetni a
felbont6 nevét, elérhetdségét, majd a killdeményt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez.

60. § Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a

felbontd az Osszeget, illetve a kiilldemény egyéb értékét koteles a kiilldeményen vagy a
kiildeményhez mellékelt iraton feltiintetni és a pénzt, tovabba egyéb értéket — elismervény
ellenében — a pénzkezelésre kijelolt szervezeti egység megbizott dolgozodjanak atadni. Az
elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

61. § A kiildemény boritékjat véglegesen az irathoz kell csatolni, ha a(z)

a) irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizodik és az idépont megallapitasa mas
uton nem biztosithato,

b) bekiildo nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

¢) kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d) blncselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel,

e) "ajanlott" vagy "ajanlott-tértivevény" postai jelzéssel ellatott.

3. A kiildemények érkeztetése

62. § (1) Erkeztetni csak a kiilsé féltdl (természetes személytél vagy mas szervezettél) beérkezd

kiildeményeket kell.

(2) Az Egyetem iratkezel0 szervezeti egységei hivatalos ligyben az egymassal folytatott levelezés
soran kizarolag iktatoszammal ellatott iratot kiildhetnek meg a cimzett iratkezeld szervezeti
egységhez iligyintézésre (e-mail esetén is), ennek megfeleléen a belsd iratforgalom bonyolitasa
soran az iratok érkeztetése tilos.

63. § (1) A kiildemények kozponti érkeztetése a kozponti postabont6 feladata, kivéve a kdzvetlentil az

iratkezeld szervezeti egységhez beérkezd papiralapu, illetve a szervezeti egységhez rendelt
elektronikus postafiokra érkezett kiildeményt, amelyet a cimzett iratkezel$ szervezeti egység
érkeztet.

(2) Minden beérkezett (papiralapti vagy elektronikus) kiildeményt az érkezés idépontjaban, a
munkaidd idén tal érkezé kiildemény esetében legkésébb az érkezést kovetd els6 munkanap
kezdetén az érkeztetd konyvben hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell.
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64. § A gépi hivatali kapura érkezett elektronikus kiilldemények érkeztetését a Poszeidon automatikusan
végzi.

65. § Az érkeztet6 szam a Poszeidon altal generalt, minden év els6é napjan 1-t6l induld és egyesével
novekvo, zart sorszam. Az érkeztetd szam tartalmazza a Poszeidon érkeztetd konyvének jeldlését,
a kiildemény sorszamat és évszamat (pl. E-110/2025), amely egy adategyiittesként kezelendo.

66. § A bejovo kiilldemény tobb kiilonbozo targyu iratot is tartalmazhat, de az egyes iratnak csak egy
érkeztetd szama lehet.

67. § (1) Papiralapu kiildemények esetében az érkeztetés az érkeztetd bélyegzd lenyomatanak az iraton
vagy boritékon torténd elhelyezésével, rovatainak kitoltésével torténik.
(2) Felbontds nélkiil tovabbitandd kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell
feltlintetni.
(3) Az iktatast végzonek — ha a boritékot nem kell véglegesen az irathoz rendelni — az érkeztetés
adatait az iratra fel kell vezetnie.
(4) Az érkeztetd bélyegzd lenyomata tartalmazza az Egyetem szervezeti egységének megnevezését,
a) az érkeztetés évének, honapjanak, napjanak, valamint
b) az érkezteté szamanak
feltlintetésére szolgalo rovatokat.
(5) Az elektronikus kiildemény egyidejii Poszeidonban torténd érkeztetése és feltdltése soran a
rendszer automatikusan az irat jobb fels6é sarkaba nyomtatja az érkezteté szamot.

68. § Papiralapt vagy elektronikus adathordozon érkezo kiilldemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetd szamot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kiséré lapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

69. § Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozdjatol — a Poszeidon érkeztetd
konyvében torténik. Az érkeztetési azonositd kiilldeményen vald feltiintetése mellézhetd, ha az
érkeztetés a bejovo iktatassal egyidejiileg torténik.

70.§ Ha a kiilldemény feladdja olvashatatlan vagy névtelen kiildeményrél van szd, a Poszeidon
,»Erkeztetés” vagy ,lktatds” meniijében a ,,Bekiildo szervezet neve”, ,,Bekiild6 személy neve”
adatmezdben a ,,Felad6 ismeretlen” szovegrészt kell feltiintetni.

71. § Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiilldemények érkeztetésére az atvételt igazolo6 alairas napjatol
eltéré idopontban keriil sor, akkor az érkeztetd konyvben rogziteni kell az atvétel tényleges
idépontjat.

72. § (1) A személyes vagy technikai e-mail cimre érkezett irat érkeztetését az illetékes iratkezelo

szervezeti egység végzi. Az elektronikus fajl ligyfélkapun vagy hivatali kapun keresztiil —
torvényben szabalyozott biztonsagi eldirasok alkalmazasa mellett — kozvetlentl kitoltott
kiildemény érkeztetését a visszaigazolassal egyidejiileg kell végrehajtani.
(2) Az illetékes iratkezeld szervezeti egység gépi hivatali kapujanak haszndlatakor az elektronikus
iratok beérkezésérdl a Poszeidon e-mailben értesiti a jogosultat, az iratot automatikusan érkezteti,
kiils6 félnek cimzett kimend irat esetében az ahhoz tartozo6 visszaigazolasokat (feladasi igazolas,
letoltési igazolas, meghitsulasi igazolas) az irathoz csatolja.

73. § Az érkezteté konyv minimalisan tartalmazza az alabbi adatokat:
a) érkeztetd szam,
b) érkeztetd személy neve,
¢) kiildemény adathordozoja (papiralapu, elektronikus),
d) beérkezés modja,
e) abekiildo neve,
f) abeérkezés ideje,
2) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiilondsen kod, ragszam),
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74

75

76.

77

78.

79.

80

81

82

h) a cimzett szervezet,

i) azirat targya,

j) ha akiildemény felbontas nélkiil tovabbitando, akkor ennek feltiintetését,
k) ha a felado6 a kiildeményt iktatta, akkor hivatkozasi szam.

.§ (1) Az elektronikusan érkezett kiildeményt érkeztetés vagy iktatas el6tt megnyithatosag és

olvashatosag szempontjabdl ellendrizni kell.
(2) Az elektronikus uton érkezett iraton szerepld elektronikus aldiras/bélyegzd érvényességét
minden esetben ellendrizni kell.

. § (1) A hibas fajlnévvel ellatott vagy megnyithatatlan, olvashatatlan kiildemény észlelése esetén a

cimzett fél haladéktalanul értesiti a feladot az ujrakiildés mieldbbi teljesitésének érdekében.
(2) Ha az elektronikusan érkezett kiilldemény olvashatatlansdga a cimzetti fél informatikai
infrastruktirdjanak hidnyabol eredeztethetd, gondoskodik a IT részére torténd bejelentésrol.

Az elektronikus iratot alair6 azonositasa az elektronikus alairas és elektronikus bélyegzé
ellendrzésének keretében, a hitelesités-szolgaltatd utjan torténik. Ha az elektronikus alairas és
elektronikus bélyegz0 nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az
alairoként megnevezett személyhez, szervezethez rendeltnek tekinteni és az irat érkeztetése
és/vagy iktatdsa soran a Poszeidon adott meniijének megjegyzés rovatdban fel kell tiintetni az
elektronikus  aldiras/bélyegzd  érvénytelenségét vagy az  érvényes  elektronikus
alairassal/bélyegzdvel rendelkez6 irat beérkezésének idejére halasztani a nyilvantartasba vételt.

. § (1) Ha az irat benytjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiiz6dik vagy flizddhet, gondoskodni

kell arrél, hogy a benyujtas id6épontja a harmadik fél altal megéallapithato legyen.

(2) Papiralapt irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitdsa a boriték irathoz torténd
hozzéarendelésével is biztosithato.

(3) Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben (MS Outlook, internet,
Poszeidon, egyéb szakrendszer) automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozo.

§ Azt a kiilldeményt, amelyet az Egyetem foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kiildtek,

akkor kell érkeztetni, ha a beadvany tartalmabol egyértelmilen megallapithatd, hogy az irat
tartalma az Egyetem feladat- és hataskorét érinti.

§ Amennyiben a beérkezd kiildeményt iktatni kell, akkor kiilonallo érkeztetésére nincs sziikség,

mivel a bejovo irat iktatdsa soran a Poszeidon automatikusan érkeztetd szamot is general az
irathoz.

4. Agziratok csatolasa, szerelése

. § Az irat (bejovo kiilldemény, helyben kezelésii/az iratkezeld szervezeti egységet el nem hagyd, bels6

kezelésti vagy kiils6 félnek cimzett kimend irat) iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e
elézménye.

. § Ha az iratnak targyévben van eldzménye, akkor azt a targyévben keletkezett f6szam kovetkezo

alszamara kell iktatni.

. § (1) Ha a kiildemény vagy helyben keletkezett, illetve bels6 iranyt és kimend irat nyilvantartasba

vételekor keletkezett f6szamnak a korabbi év(ek)ben van el6zménye, akkor az iratot fészamként
kell iktatni és az elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni, valamint rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat (befoglalt iigyirat) iktatoszdmat, az el6zménynél pedig az utdirat
(befoglalo tigyirat) iktatoszamat. Ebben az esetben a Poszeidonban iktataskor a ,,Szerelendd
ligyirat” mez6 kitoltésével hozza kell rendelni az 4j ligyirathoz az el6zményt (szerelés). Ekkor a
Poszeidon az ligyiratokat automatikusan egymashoz rendeli. Sziikség esetén kiilonboz0 ligyiratok
utolag is OsszeszerelhetOk az iratkezelési szoftverben.

(2) A Poszeidonban egymashoz rendelt papiralapt tigyiratokat fizikailag is 6ssze kell szerelni és
minden esetben az utobb keletkezett f6szamon kell a tovabbiakban kezelni.
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(3) Korabbi év(ek) foszamat targyévre atvinni nem lehet, az ligyiratot minden esetben a targyévi
tigyirathoz kell szerelni.

83. § (1) Ha az elézményezés soran kideriil az iratrél, hogy nem az 1j irat el6irata, de annak ismerete
sziikséges az ligyintézéshez, a két iratot csatolni kell.
(2) Az ligy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti helyiikre kell visszahelyezni.
(3) A csatolast, illetve annak megsziintetését az érkeztetd- és iktatokonyvben jeldlni kell.

5. A szigndlas és az automatikus szignalds

84. § Az atvevO az érkezett iratot az ligyintéz6 személy vagy szervezeti egység kijelolése érdekében —
amennyiben a vezetd ugy rendelkezik —a szervezeti egység vezetdjének vagy az altala felhatalmazott
személynek bemutatja.

85.§ (1) A szignalasra elOkészités sordn az irat targyanak, elézményének iktatoszama alapjan
automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben az iratot kdzvetlentil ahhoz az tigyintéz6hoz kell
tovabbitani, akinek feladata az irat kezelésének soron kdvetkezo részét végrehajtani.

(2) A szignalasra jogosult vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja, modosithatja.

86. § Az irat szignalasara jogosult:
a) kijeloli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintéz0 illetékes az ligyben,
b) kijeloli, hogy ki legyen az ligyintézd, ha az illetékes személy tavol van,
¢) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (pl. hatarid6, feladas modja),
amelyeket a szignalas idejének megjelolésével — nyomtatasa esetén — az el6adoi ivre, annak
hianyaban az iratra jegyez fel és alairja.

87. § (1) A kiszignalt iratot minden szignalas elott meg kell vizsgalni abbol a szempontbdl is, hogy
azokat valoban a hataskorrel és illetékességgel rendelkezo szervezeti egység részére tovabbitottak-
e.

(2) Kétség esetén az iratot tovabbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan az elsé szignalo fél részére
jelezni kell, hogy szignalasi utasitasat vizsgalja felil. A szignald ennek ismeretében
feliilvizsgalhatja allaspontjat.

(3) Az iratért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjelolt — szervezeti egység vezetdje,
illetve iigyintézdje a felelds.

(4) A (3) bekezdésben foglaltak érvényesiilése érdekében teljes iigyirat postazasa esetén az atvevo
iratkezeld szervezeti egység Poszeidon felhasznaldja koteles a Poszeidonban az iigyirat
iigyintézojének modositasara, mivel az iigyirat iigyintézdje kizardlag az {ligyiratot birtokld
szervezeti egység allomanyabol keriilhet ki (atszignalas).

(5) Mivel a Poszeidonban az tigyiratot csak egy iratkezeld szervezeti egység birtokolhatja, ezért,
ha az ligy intézése tobb iratkezeld szervezeti egység kozremlkodését igényli, a szignalasra
jogosultnak célszert kijelolni a féfelelds iratkezeld szervezeti egységet azzal a megjegyzéssel,
hogy intézkedése soran meghatarozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

88. § Az ligyintézési hatarido:

a) Ha az ligy ligyintézés hatdridejét a szervezeti egység vezetdje meghatarozta, akkor annak
rogzitése a Poszeidonban az iktatas soran torténik. Ha az tigyet érintd hatarid6 valtozik, agy —
a szervezeti egység vezetdjének hozzajaruldsa mellett — az adott irat hataridejének modositasa
sziikséges a Poszeidonban.

b) Jogszabalyban eldirt ligyintézési hataridé hianyaban az ligyeket a vezetd altal a feladatok
kiadasa soran megallapitott egyedi iligyintézési hataridén belill kell elintézni. Az egyedi
igyintézési hataridoket kell6 elérelatassal ugy kell meghatarozni, hogy az iigy elintézéséhez
sziikséges tovabbi teendok (egyeztetések, vezetdi alairasok stb.) elvégzésére is elég ido
maradjon.

¢) A DAP Tv. 27. §-a értelmében a webes hivatali kapura érkezett kiildemény hatarids-
szamitasanak kezdete az elektronikus irat letoltésével vagy a hivatali kapu rendszere altal
masodszorra kiildott meghitsulasi igazolasban feltiintetett idépontot kovetd o6todik
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munkanapon, a gépi hivatali kapu esetében a Poszeidon automatikus érkeztetésének
idépontjaval veszi a kezdetét.

d) A szervezeti egységeknél a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridoben torténd
elintézéséért, illetve annak elmulasztasaért felels személy megallapithato legyen.

V. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

1. Az irat nyilvintartasa és kiaddsa, az irat nyilvdantartasadra és az iratforgalom
dokumentidldsdra hasznalt iratkezelési segédletek

89. § Az iratok nyilvantartasara papiralapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak. Az
iratkezelési segédletek megnyitdsanak, hasznalatanak és vezetésének célja, hogy az Egyetem
feladataival Osszhangban az iratok teljes kori nyilvantartasa — az iktatokonyvbe iktatassal, az
érkeztetd konyvbe érkeztetéssel vagy egy€b nyilvantartasba torténd rogzitéssel — megvalosuljon, az
irat visszakereshetOsége biztositott legyen €s az iratok ataddsanak-atvételének itja dokumentaltan
torténjen. Ennek megfelelden a Poszeidon az irat teljes életttjat képes végigkisérni.

90. § Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentaldsara hasznalt segédletek:
a) érkeztetd konyv (a kiildemények beérkezésének dokumentalasara),
b) iktatokonyv (az iigyiratok, iratok nyilvantartasara),
¢) anév- és targymutato (az iktatokonyv részeként),
d) a Poszeidon lizemzavara esetén hasznalt papiralapu érkeztetd- és iktatokonyv,
e) kézbesitd lap (maés iratkezeldszervezeti egység részére torténd papiralapu iratatadas esetén),
f) elbadoi iv,
g) kolesonzési naplo (a kozponti irattarbol kikért iratok nyilvantartasara),
h) iratjegyzek.

2. Aziktatokonyv (tartalma, nyitdsa, zdrdsa)

91. § (1) Az iktatas tantsitott iratkezelési szoftver tiamogatasaval a Poszeidonban torténik.
(2) Iktatas céljara évente megnyitott iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast oly modon kell
végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
(3) Az Egyetem iratkezel0 szervezeti egységei a ,,KRE koézponti iktatokonyv” elnevezési
iktatokdnyvbe iktatnak

92. § Iktatas soran az iktatokonyvben az ligyintézés kiilonbozo részeiben kotelezden fel kell tiintetni
a(z):
a) iktatészamot,
b) iktatas idopontjat,
¢) beérkezés idOpontjat, modjat, érkeztetési azonositot (bejovo irat esetén),
d) adathordozo tipusat (papiralapu, elektronikus), adathordoz¢6 fajtajat,
e) expedialas id6pontjat, modjat,
f) kildo adatait (név, cim),
g) cimzett adatait (név, cim),
h) hivatkozési szamot (amennyiben van),
i) mellékletek szamat, tipusat (amennyiben van),
j) ugyintéz6 és az iratkezel szervezeti egység megnevezEsét,
k) irat targyat,
1) el6- és utoiratok iktatdoszamat (amennyiben van),
m) iratkapcsolatokat (csatolast, szerelést, amennyiben van),
n) kezelési feljegyzést (pl. ligyintézés hatarideje és modja, visszaérkezés, egyéb megjegyzés,
amennyiben relevans),
o) irattari tételszamot.
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93. § (1) Az év utolsé munkanapjan vagy az 0j év els6 napjan az iktatokonyvet és az érkeztetd konyvet
le kell zéarni és ujakat kell nyitni.
(2) Az iktatokdnyv zarasanak részeként el kell késziteni az érkeztetd konyvnek, az
iktatokonyvnek, azok adatdllomanyainak (cimlista, tételszdm, megdrzés, iratforgalom
dokumentalasanak informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi
iktatasi allapotat tiikr6z6 archivalt valtozatat.

94. § Az iktatasi adatbazist a vonatkozo adatvédelmi szabalyok betartdsdval a Poszeidon felhasznalok
szamara hozzaférhetové kell tenni.

95. § Aziktatokonyvbe nyilvantartott iratok és adatok vonatkozasdban a birtokos iratkezeld szervezeti
egységek, az altaluk példannyal megszolitottak, illetve az egyéb hozzaféroként megadott
személyek és iratkezeld szervezeti egységek kivételével a tobbi szervezeti egység nem
rendelkezik megtekintési, szerkesztési jogosultsaggal.

3. Az iktatészam

96. § Az irat iktatoszama tartalmazza az iratot létrehozo iratkezeld szervezeti egység
azonositojat/fészamot-alszdmot/az irat keletkezésének évszamat tartalmazé adatokat (pl. RH-
TITK/342-1/2025), amelyek egy adategyiittesként kezelendok. Az azonositok kiadasat, valamint
Poszeidonban torténd rogzitését az iratkezelési koordinator biztositja.

97. § (1) Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat iigyiratként, egy
iktatészamon, annak fOszamra és alszamra bontdsdval kell nyilvantartani oly modon, hogy Uj
fészamon kell nyilvantartasba venni a kezddiratot, és a f6szam alszdmain kell nyilvantartani az
ugyanazon iligyben keletkez6 tovabbi iratokat.

(2) A foszamokat és az iigyirathoz tartozo iratfordulatokat a foszam alatt kiadott alszamokon
folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben generalja a Poszeidon.

98. § Az iktatas minden évben az elso iktataskor 1-es sorszammal (fészam) kezddédik és a naptari év
végéig emelkedd szammal folytatodik.

99. § (1) Az iratnak csak egy iktatoszama lehet.
(2) Annak feltiintetése az 3. fiiggelék 3. iratmintdjan jelzett helyen manualisan, az iktatassal egy
idében feltoltott digitalizalt iraton a Poszeidon, illetve e-mail moduljanak hasznélata soran a bejovo
e-mail targyaba automatizaltan elhelyezve torténhet.

4. Aziratok iktatisa (belsé kezelésii, bejovo, kimend, helyben kezelésii)

100. § (1) Az Egyetemre érkezo, illetve ott keletkezd iratokat — ,,Az iktatasra nem kerdld irat
nyilvantartdsa” alcimben meghatarozottak figyelembevételével — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik, érkeztetéssel és/vagy iktatassal kell nyilvantartani.

(2) Kotelezo iktatoszammal ellatni azt az iratot, amely jogot vagy kotelezettséget allapit meg,
pénziigyi kotelezettségvallalast eredményez, vezetdi mérlegelést kovetden ezek alapjaul szolgal,
tovabba az egyéni vagy testiileti dontésrol szo616 iratot fliggetleniil annak tipusatol.

(3) Az irat abban az esetben iktatando, ha az Egyetem vagy szervezeti egységei mitkkodésének,
illetve az Egyetem feladat- és hataskorének szempontjabol lényegesnek mindsiil, ezért
nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miiveletek nyomon kovetését a szervezeti egység vezetdje
elrendeli.

101. § A tobb részben intézett igy egyes részeiben keletkezett iratok alszamnak mindsiilnek, iktatasuk
a f0szamra torténik.

102. § A téves iktatassal kapcsolatos sztorn6zas miiveletének elvégzése esetén a Poszeidon a valtozassal
Osszefliggd adatokat naplozéassal dokumentalja az adatok fizikai torlése nélkiil.
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103. § (1) Papiralapt, bejovo irat iktatasa soran az iktatobélyegz6 lenyomatat az iraton kell elhelyezni

¢és rovatait ki kell tolteni. Ha ez helyhiany miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az
iktatobélyegz6 hasznalata nélkiil kell az iraton feltlintetni.
(2) Iktatni minden esetben az iratot kell, boritolap vagy csatolt iires lap nem iktathato.

104. § Az iktatobélyegz0 lenyomata tartalmazza a(z):

105.

106.

107.

108.

109.

110.

111.

112.

113.

a) Egyetem iratkezel$ szervezeti egységének megnevezesét,
b) az iktatas évének, honapjanak, napjanak,

¢) az iktatoszamanak,

d) feladatkiosztdjanak szignojat,

e) a mellékletek szdmanak, valamint

f) az ligyintéz6 nevének

feltlintetésére szolgalo rovatokat.

§ A papiralapt irat iktatoszamat a mellékletre — ,,Melléklet a ... szamu irathoz” szovegezéssel — is
fel kell jegyezni.

§ Ha egy azonos tartalmu papiralapu iratot tobb belsd cimzett szamara kell tovabbitani, azt
ugyanazon iktatészam alatt kiilon materidlis példany masodlatainak 1étrehozasaval ¢és
tovabbitasaval kell megtenni, cimzettként megjelolve az illetékes iratkezeld szervezeti
egységeket.

§ (1) Ha az Egyetem iratkezeld szervezeti egységei hivatalos ligyben egymassal folytatnak
levelezést, akkor az iratot felado illetékes iratkezeld szervezeti egység csak iktatoszammal ellatott
iratot kiildhet meg a cimzett iratkezeld szervezeti egységhez ligyintézésre (e-mail esetén is).

(2) A valaszt ado6 iratkezeld szervezeti egységek atvételt kovetden iratukat foszabaly szerint a
megkeresés soron kovetkezd alszamadra iktatva kiildik vissza.

(3) Ha hivatalos iigyintézésre iktatoszam nélkiili iratot juttatnak el a cimzett iratkezeld szervezeti
egység részére, akkor a felado részére minden esetben jelezni kell az iktatasi kotelezettséget, az
igyintézés csak ez alapjan indulhat el.

§ A Poszeidon felhasznal6 a kiils6 fél (természetes személy, mas szervezet) altal bekiildott iratokat
a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon iktatja.

§ (1) Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani az elsébbségi kiildeményeket.
(2) Ha az irat munkaidon kiviili idében érkezik, azt a kovetkezé munkanapon iktatni és a tényleges
érkezési, atvételi idopontot minden esetben jelezni kell.
(3) Az iigyirat targya, illetve a bekiilldo neve €s azonositd adatai alapjan az iktatokonyvben
biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét.

5. Az iktatdasra nem keriild irat nyilvantartdsa

§ Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni

a(z):

a) jelenléti iveket, a szabadsagnyilvantartd lapokat és az utazési utalvanyokkal kapcsolatos
iratokat,

b) bérszamfejtési iratokat,

c) egészségiigyi dokumentaciokat,

d) iratok kézbesitésére hasznalt kézbesito lapokat, atadokonyveket.

§ A tajékoztatokat, a nem szigoru szamadasu bizonylatokat, nyugtékat, pénziigyi kimutatasokat,
fizetésszamla-kivonatokat, szamlakat csak érkeztetni kell.

§ A gépi hivatali kapura beérkezd elektronikus nyugtakat a Poszeidon automatikusan érkezteti, a
visszaigazolasokat, rendszeriizeneteket a kimend irat iktatoszamahoz rendelten 6rzi meg.

§ Nem kell érkeztetni, iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni kiilondsen a(z):
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114.

115.

116.

a) masolatokat (beleértve a kinyomtatott e-maileket is),

b) sajtotermékeket,

¢) reklamanyagokat,

d) az elofizetési felhivasokat, az arjegyzékeket,

e) konyveket,

f) tananyag,

g) meghivokat (kivéve, ha azok tligyintézéshez kothetdk),

h) kozlonyoket,

i) 1dvozlo lapokat, kdszondleveleket,

j) prospektusokat,

k) megallapithatoan magénjellegti kiildeményeket,

/) elektronikus uton érkez6 nem hivatalos iratokat (spam),

m) azokat az e-maileket, amelyek tartalmabol egyértelmiien megallapithatd, hogy nem az
Egyetem feladat- és hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyulnak.

6. Az aldirdsi jog és az iratok hitelesitése

§ (1) A kiilsé félnek cimzett kimend iratok alairasi rendjét az Egyetem SzMR-je vagy
meghatalmazas szabalyozza.
(2) A belso kezelésti iratok aldirasi szabalyait az Egyetem bels6 szabalyzatai, tigyrend, munkakori
leiras vagy meghatalmazas szabalyozza.

§ (1) A szervezeti egységek vezetdinek feladata a szervezeti egységnél dolgozok aldirasi
jogkorének megallapitasa az tigyrendben.
(2) A mindsitett elektronikus alairasokrdl a Jogi Osztaly vezet nyilvantartast.
(3) A Poszeidon felhasznalo csak olyan iratot vehet at tovabbitasra, illetve kiildhet kozponti
irattarba, amelyet az arra jogosult alairt és sziikség esetén korbélyegzdvel latott el.

§ Jogszabaly eltéro rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles
a) akiilso félnek cimzett kimend papiralapu irat esetében, ha
aa) azt az alairasra (kiadmanyozasra) jogosult személy sajat keziileg alairta s alairdsa mellett
az Egyetem/keletkeztetd szervezeti egység hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,
ab) az alairésra jogosult neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, az SzMR-ben, tigyrendben
meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy sajat kezilileg aldirta, tovabba a
felhatalmazott személy alairasa mellett az Egyetem/keletkeztetd szervezeti egység
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,
b) a kiils6 félnek cimzett kimend elektronikus irat esetében, ha azt az aldirasi joggal
rendelkezd személy a személyére dedikalt mindsitett elektronikus alairassal és idobélyeggel
latta el,
c¢) a bels6 vagy helyben kezelésli papiralapt irat esetében, ha azt az aldirasra jogosult
személy sajat kezlileg alairta,
d) a bels6 vagy helyben kezelésii elektronikus irat esetében, ha azt az alairasra jogosult
személy egyszerii vagy fokozott biztonsagl elektronikus alairassal, illetve mindsitett
tanusitvanyon alapul6 elektronikus alairassal és idobélyeggel latta el.

117. § Az alairt irat eredeti példanyanak minden esetben az {igyiratban kell maradnia (ha el6adoi iv

késziil, akkor a papiralapu iratot az eldadoi ivben kell elhelyezni). Az Egyetem az irat egy hiteles,
alairt — kimend irat esetén korbélyegzovel ellatott — papiralapt vagy elektronikus alairassal
rendelkezd példanyat az ligyirat részeként koteles a kozponti irattdrban vagy a Poszeidon
hattérallomanyaban megorizni.

118. § Ha papiralapt hiteles iratrél kell papiralapt hiteles masolatot késziteni, az eredeti iratrol késziilt

fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

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

b) a hitelesités keltét,

¢) nyomtatott betiivel a hitelesitést végzd személy nevét és beosztasat,
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d) ahitelesit személy sajat kez{i alairasat,
e) a kimend papiralapu iratok hitelesitésére hasznalt hivatalos korbélyegzo lenyomatat.

119. § Ha az irat tobb oldalbdl all, a masolat minden oldalanak fejlécén fel kell tiintetni a hitelesitést
végz0 személy alairasat és a ,,Hiteles masolat!” szoveget. Masolat vagy hiteles masolat kiadasa
esetén az iktatokonyvben dokumentalni kell, hogy kinek, mikor tovabbitottak hiteles masolatot.

120. § Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) az alair6 neve mellett az ,s. k.” jelzés és az Egyetem szervezeti egységének
bélyegzélenyomata vagy
b) az alaird alairés bélyegzdjének és az Egyetem szervezeti egységének bélyegzdlenyomata.

121. § Az iratpéldanyok tovabbitasara csak annak dokumentalasa mellett keriilhet sor.

122. § Az Egyetemen keletkezett iratokrol az iratot Iétrehozo szervezeti egység vezetdje vagy az alairasi
jogkorrel felhatalmazott ligyintézdje — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozo
szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus
masolatot is kiadhat.

123. § A szervezeti egységek kezelésében 1€v0 bélyegzok hasznalatanak modjat az Egyetemen hasznalt
bélyegzokrol és pecsétekrdl szol6 mindenkori szabalyzat hatarozza meg.

7. Az iigyiratok, példanyok, fizikdlis és Poszeidonban torténd postazdsa
(kimend és belso kezelésii iratok)

124.§ Az iigyintéz6 el6késziti a tovabbitashoz az alairt iratot €s esetleges mellékleteit a Poszeidon
felhasznald részére. A Poszeidon felhaszndlo csak teljes, aldirt, €s ha van, melléklettel ellatott iratot
vehet at.

125. § Az iratkezeld szervezeti egységek Poszeidon felhasznaloi kotelesek

a) a papiralapu iratot a cimzettnek a Szabalyzatban meghatarozottak fizikalisan tovéabbitani,

b) a Poszeidonban a postazassal és a nyugtazassal kapcsolatos miiveleteket elvégezni (a
Poszeidon ,Nyugtazas” funkcidja csak kiils0 cimzett részére torténd tovabbitaskor
hasznalhato),

¢) az irat eredeti, irattari példanyan vagy az eléadoi iven az elkiildés (expedialas) idGpontjat
feljegyezni és alairni.

126. § Azonos szovegi iratbol ugyanazon iktatoszam felhasznalasaval minden cimzett szamara egy-
egy masodlati példanyt kell késziteni a cimzettek egyenkénti megadasaval. Ha az iratnak tobb,
nem kozfeladatot ellatdé személy a cimzettje, a zar6 részt kdvetden az eljarasban résztvevok a
»Kapjak:” rovatban nem tiintethetok fel.

127. § A Poszeidon felhasznald az elkiildésre elokészitett iratokat lezart, megcimzett boritékban,
szlikség esetén csomagban postazza. A digitalizalhato iratokat az iratkezeld szervezeti
egységeknek a V. fejezet 7-8. alcimében meghatarozottaknak megfeleldéen kell kezelnitik.

128. § A boriték cimoldalan fel kell tiintetni a(z)
a) kiildd szerv megnevezését és cimét,
b) irat iktatoszamat,
¢) cimzett megnevezését és cimét,
d) postazasra vonatkozo egy¢b jelzéseket (pl. ,,s. k.” felbontasra, ajanlva).

129. § Az iratot postan, kézbesitovel, személyesen vagy elektronikus Gton lehet tovabbitani.
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130. § Ha a postazasra atadott iratok valamilyen okbol —kiilondsen téves cimzés miatt — visszaérkeznek,
nem lehet az iigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt vissza kell adni az
ugyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

131. § Elektronikus iratot elektronikus iigyintézésre nem kotelezhetd személynek, szervezetnek csak
akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikus levélben kiildte be, vagy azt — az
elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kérte.

132.§ A kiils6 fél (mas szervezet, természetes személy) részére kiildott papiralapt iratbol minden
esetben egy példannyal tobbet kell aldirasra eldkésziteni, mint ahany cimzettje az iratnak van,
mivel egy példany a l1étrehozé szervezeti egységnél marad (eredeti példany), a cimzettek kore
(materialis) masodlati példanyokat kap.

133. § (1) A Poszeidon felhasznalonak kell atadni:
a) mas iratkezeld szervezeti egység részére atadasra,
b) Kkiils6 félnek tovabbitasra, valamint
¢) akdzponti irattarba keriild papiralapu ligyiratokat.

134.§ (1) Papiralapu vagy vegyes iktatast irat tovabbitisdt a Poszeidonban a ,,Postdzas” funkcio
hasznélataval kell elvégezni, az atvétel idépontjat és tényét a szerepkor hasznalata soran a
Poszeidon naplorendszere automatikusan rogziti.

(2) A digitalisan iktatott irat tovabbitasat a cimzett iratkezel6 szervezeti egységek hozzaféroként
torténd rogzitésével és e-mailben torténd tajékoztatasaval biztositjuk, a kizardlag elektronikus
irat postazasara nincs sziikség.

135. § (1) Az Egyetem mas iratkezel6 szervezeti egységéhez teljes tligyiratot kizdrélag abban az esetben
lehet postazni, ha az iigyintézés soran kideriil, hogy az iligy foszdmat létrehozd iratkezeld
szervezeti egység nem rendelkezik az ligy elvégzéséhez sziikséges feladat- és hataskorrel, vagy,
ha az ligy intézése soran a soron kovetkezo iratkezelési tevékenység elvégzéséhez a cimzettnek
az ligy dsszes elézményének ismeretére, az ligyben keletkezett 8sszes iratra sziiksége van. Ugyirat
postazasa, majd annak atvételét kovetéen a Poszeidon ligyiratot ,,Birtokld szervezet” mezdje a
cimzett iratkezeld szervezeti egységre moddosul, ezzel rogzitve a kezelési jogosultsag uj
birtokosat.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakhoz képest, minden egyéb esetben az irat materialis (mésodlati)
példanyanak postazasara keriil sor, amely révén az ligyirat birtoklo iratkezel$ szervezeti egysége
nem, csak az adott iratpéldany birtokloja keriil modositasra az atvételt kovetden.

(3) Papiralapu vagy vegyes iktatas esetén a Poszeidonban postazni kizardlag az irat masodlati
példanyat lehetséges, az eredeti példainynak minden esetben az ligyiratban kell maradnia. Az
eredeti példany biztositja a szervezeti egység sajat, egyben a kdzponti irattarozasra megkiildhetd
példanyat.

136. § Ha a cimzett iratkezel6 szervezeti egység Poszeidon felhasznaloja a papiralapt iratot fizikalisan
atvette, az iratkezeld szervezeti egysége részére megkiildott materialis példanyt, kiildeményt vagy
az lgyiratot a Poszeidonban is kotelessége atvenni, kézbesité lap hasznalata esetén aldirast
kovetden egy példanyt vissza kell juttatni a felado részére.

137. § Ha a cimzett iratkezel6 szervezeti egységnek a korabban atvett papiralapi masodlati példanyra
az ligyintézés végeztével a tovabbiakban nincs sziiksége, azt vissza kell kiildeni az iigy intézéséért
felelds iratkezeld szervezeti egység (a foszamot Birtokld szervezet) részére.

8. Az elektronikus iigykezelés
138. § Az Egyetemen folytatott iratkezelési tevékenységek ellatdsa soran — a Szabalyzat

rendelkezéseinek figyelembevétele mellett — mindvégig torekedni kell a papirmentes ligyintézésre,
mell6zve az e-mailek és a kiilso fél altal kiildott hiteles elektronikus iratok kinyomtatasat.
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139. § (1) Az Egyetem belso iratforgalmanak részeként keletkezett és felhasznalt, illetve kiils6 félt6l

(természetes személytdl, mas szervezettol) bejovo papiralapu iratokat az iratkezeld szervezeti
egységek Poszeidon felhasznaléi dokumentumszkenner segitségével digitalizaljak, majd
manudlisan vagy kotegelt szkenneléssel automatizdlt modon rendelik hozzd a megfeleld
iktatoszamhoz a Poszeidonban.

(2)Az (1) bekezdésben feltiintetett iratokbol készitett hiteles elektronikus masolatok esetén a
Poszeidonba feltoltott elektronikus iratokat az arra jogosult Poszeidon felhasznalok az
alkalmazasszerveren elhelyezett mindsitett elektronikus bélyegzovel irjak ald, tovabba
idébélyegzdvel és a Poszeidon altal generalt zaradékkal latjak el.

140. § (1) A hiteles masolatkészités funkciojat csak az a Poszeidon felhasznald jogosult hasznalni, aki

141.

erre kiilon irasbeli meghatalmazéssal rendelkezik. A meghatalmazast

a) a kar kezelésében 1év0 iratok esetében a dékan,

b) a Kancellaria kezelésben 1év6 iratok esetében a kancellar,

¢) a Rektori Hivatal kezelésében 1€v0 iratok esetében a Rektori Hivatal vezetdje

irja ala, melynek masolati példanyat a sziikséges jogosultsag biztositasa érdekében e-mailben kell
elkiildeni az iratkezelési koordinator részére, aki a hiteles masolat készitésére jogosultak korét ez
alapjan tartja nyilvan.

(2) A jogosultsag kizarolag a meghatalmazasban megjeldlt iratkezeld szervezeti egység
kezelésében 1évo iratok meghatarozott irattipusaira terjed ki, a jogosult személy a funkciot mas
iratok tekintetében nem hasznalhatja. A jogosultsag visszavonasig érvényes.

(3) A papiralapu iratrol torténd hiteles elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitonek
biztositania kell a papiralapt dokumentum és az elektronikus mésolat képi és tartalmi megfelelését.
(4) A hiteles masolatok 1étrejottét kovetden az Egyetem bels6 iratforgalmanak és az iigyintézés
alapjat a tovabbiakban az elektronikus iratok biztositjak, ezért azok papiralapi megfelel6i
selejtezési eljaras nélkiil sajat hatdskorben megsemmisithetok.

§ (1) Az Egyetem belsd iratforgalmanak részeként kezelt iratokat — a Szabalyzat 2. fliggelékében
foglaltakra figyelemmel — papiralapti formatumban eléallitani nem kell, azokat a Poszeidon
felhasznalok digitalizalt iratként rendelik hozza a megfeleld iktatészamhoz.

(2) Azok az elektronikus iratok, amelyek kiilsé fél részére nem keriilnek tovabbitasra, illetve az

ugyintézésiikben kiilsé fél nem vesz részt, azok az alabbi mdodokon hitelesithetdk.

a) Egyszeru elektronikus alairds hasznalata esetén az aldird személye — a vonatkozo6 azonositas,
az alair6 személyéhez kotottség és a dokumentumban esetlegesen bekdvetkezett valtozas
nyomon kovethetdségének hianya miatt — kdnnyen vitathato, ezért joghatas kivaltasara nem
alkalmas. Hasznalata pl. e-mailbe integralt alairaspanelban, digitalizalt pdf kiterjesztési
dokumentumon szereplé aldirasképben, ellenjegyzés soran jellemzo.

b) A fokozott biztonsagi elektronikus alairashoz a meg nem hamisitottsag vélelme kapcsolodik,
vagyis ellenkez6 bizonyitas hianyaban feltételezhetd, hogy az irta ala, akinek az elektronikus
aldirasa azon szerepel és a dokumentum az aldird jognyilatkozatat tartalmazza. Alkalmas az
alairé azonositasara és kizardlag az alairohoz kothetd (az alaird kizardlag sajat ellendrzése alatt
allo adatokkal készitheti el alairasat). Az ezzel alairt adatok minden késébbi valtozasa nyomon
kovethetd, az alairast kovetden a dokumentumban bekovetkezd valtoztatas esetén az alairas
érvénytelen. Tanusitvanyédnak kiadasa bizalmi szolgaltato altal torténik, azonban a kibocsatast
nem elézi meg személyes vagy videds azonositds, ezért nem mindsiil mindsitett alaird
eszkoznek. Az eIDAS rendelet a kézi alairassal azonosnak kizarélag a mindsitett elektronikus
alairast tekinti, ezért nincs joghatasa.

¢) A mingsitett elektronikus alairas bizalmi szolgaltaté altal kibocsatott mindsitett tantsitvanyon
alapul6 kartya vagy token és/vagy szoftver segitségével 1étrehozott eszk6z, amely alkalmas az
alair6 személyazonossdganak igazolasara (kibocsatasait megelézéen minden esetben
személyesen vagy videos kapcsolat utjan torténik a személyazonositas). Az ezzel ellatott
elektronikus dokumentum teljes bizonyito erejii, az EU teljes teriiletén kotelezd elfogadni.

d) Az elektronikus bélyegz0 olyan jogi személy részére kiallitott bélyegzd, melynek kiadasara
csak mindsitett bizalmi szolgaltatd jogosult. A bélyegzd tantsitvanyt automatizmus (szerver,
alkalmazas, rendszer) szamara, egy szervezet nevében torténd felhasznalasra bocsatanak ki.
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Hasznalata elektronikus szamla, hiteles masolat, automatikusan generalt dokumentumokhoz
elléallitasakor jellemzo.
(3) Azoknak az elektronikus iratoknak a hitelesitésére, amelyek kiils6 fél részére nem keriilnek
tovabbitasra, elegendd a (2) bekezdés a) pontjaban feltiintetett elektronikus alairas.

142.§ A hivatali kapu, cégkapu rendszerébe bekotott digitalis szolgaltatast biztositd szervezetek
valamint az Ugyfélkapu+ szolgaltatdssal rendelkezd természetes személyek részére cimzett
elektronikus iratokat papiralapu formatumban eléallitani nem kell, ezeket az aldirdsra jogosult a
személyére dedikalt, mindsitett elektronikus alairassal és idobélyegzovel latja el, majd az arra
jogosult a Poszeidonba integralt gépi hivatali kapun torténd kikiildés céljabol a megfeleld
iktatészamhoz rendeli, vagy a webes hivatali kapun intézi az irat kikiildését.

143.§ A digitalizalt iratok PDF formatumban — biztositva a papiralapt formatummal valo
megegyezdséget — tekinthet6k meg az adott iktatdszamnal. A hiteles masolatok és az elektronikus
alairassal, id6bélyegzdvel, elektronikus bélyegzdvel ellatott iratok tarolasa és megdrzése a
Poszeidon hattérallomanyaban torténik.

144. § A papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta, illetve elektronikus iratok hiteles papiralapi iratta
alakitasa a DAP Tv. és a DAP Vhr. vonatkozé rendelkezései alapjan torténik.

VI. FEJEZET

A KOZPONTI IRATTAR, AZ UGYIRAT IRATTARBA HELYEZESE, AZ IRATTARI
TERYV, SELEJTEZES ES MEGSEMMISITES

1. A kozponti irattar

145. § A kozponti irattar helyiségét az Egyetemmel szerzddéses jogviszonyban allo irattarold cég
biztositja, amely a szervezeti egységek tovabbi ligyintézést nem igénylo, lezart évkord, irattari
tételszammal ellatott selejtezhetd, hataridé nélkiil 6rzendd és maradando értékii tigyiratainak
megorzését, selejtezését végzi.

146. § Az Egyetem személyligyi irattarat a HR Igazgatdsag mikodteti.

147. § (1) Irattdrozads céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszerii és
biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és a
balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait is figyelembe kell venni.

(2) Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl €s mas szennyezodéstdl tisztan
tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tamadt tiiztdl és
er6szakos behatolastol védett. A papiralapu iratok taroldsdhoz az irattarban lehetdség szerint
biztositani kell a megfeleld paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C homérsékletet.

(3) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott fémbdl
készitett — allvanyokkal kell a kozponti irattari helyisége(ke)t berendezni.

2. A kozponti irattarozds
148. § (1) A Poszeidon bevezetése (2017. aprilis 3.) el6tti idészakban keletkezett ligyiratok irattarozasa
az ligyiratot Orz0 iratkezelO szervezeti egység vagy jogutodjanak feladata.
(2) A Poszeidon bevezetése utani idészakban keletkezett ligyiratok irattarozasa a Poszeidon

nyilvantartasa alapjan az ligyiratot birtoklo iratkezeld szervezeti egység kotelezettsége.

149. § Irattarozni kizarélag lezart évkort, irattari tételszammal ellatott ligyiratot lehet, ha az ligyirat
teljes, vagyis az ligyben keletkezett 6sszes alszamos iratot tartalmazza.

150. § (1) Irattarba kiildés el6tt az ligyintézonek vagy a Poszeidon felhasznalonak meg kell vizsgalnia,
hogy az iratokra eldirt kezelési utasitasok teljesiiltek-e, tovabba gondoskodnia kell arrél, hogy
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151

152

153

154

155

156

157

158

a tobb példanyban megtalalhaté iratokbol az tigyirat részeként csak az eredeti példany keriiljon
atadasra az irattarolo cég részére.

(2) Az tigyintézdének a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol ki kell
emelnie és selejtezési eljaras melldzésével — az adatvédelmi szabalyokra figyelemmel — kell
megsemmisitenie.

. § (1) El6adéi iv hidnydban az ligyintézdnek legkésdbb az iigy befejezésével egyidejiileg az irattari

terv alapjan meghatarozott irattari tételszdmot az iraton fel kell tiintetnie, valamint az iratokat
alszam szerint emelked6 sorrendben, hianytalanul kell elhelyeznie az atadast biztositd ivben.

(2) Az igyben keletkezett alszamos iratokbdl Osszealld iigyiratnak mindig a leghosszabb
megdrzési ido6t biztositd alszam irattari tételszdmat kell adni.

. § Az elektronikus adathordozon megdrzott irattarba kiildend6 iratokat, kezelési feljegyzéseket,

nyilvantartasi adatokat az adott iktatoszdm mogé fel kell tolteni a Poszeidonba. Az elektronikus
adathordozokon tarolt adatok, allomanyok utolagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor
biztositani kell az erre szolgalo eszkozok esetleges modositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem
biztosithatd, az elektronikus iratokrol hitelesitett papiralapt masolatot kell késziteni, vagy
hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett madasolatok tartalmilag és formailag
megegyeznek az elektronikus adathordozon rogzitett iratokkal.

. § Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat csak a jogszabalyban meghatarozott

adattartalommal rendelkezd papiralapu kisérélappal (6. iratminta) egyiitt lehet irattarozni. Az
adathordozo6 feliiletén, végleges modon fel kell tiintetni a rogzitésre keriilt irat iktatoszamat.

. § A nem megfeleld tarolasbol bekovetkezo esetleges adatvesztés megakadalyozasa érdekében

gondoskodni kell az adathordozén talalhatd informaciok hiteles masolasarol, konvertalasarol,
atjatszasarol.

. § Az irattarozast végzo iratkezel$ szervezeti egység Poszeidon felhasznaldja koteles ellendrizni,

hogy az iratkezelés szabalyainak eleget tettek-e. Ha a Poszeidon felhasznald hianyossagot észlel,
az ugyiratot visszaadja az iligyintézOnek, aki gondoskodik az iratok potlasardl. Irathiany
dokumentalasa vagy irattari tételszam nélkiili ligyiratot az irattaros nem vehet at.

. § Az Egyetem munkatarsai az irattarol6 cégtol iratot betekintésre kolcsonozhetnek, illetve az tigy

folytatasa (esetleges szerelése) esetén visszaigényelhetnek.

. § Az irattarolo cégnek atadott vagy onnan visszaigényelt, kolcsonzott tigyiratok atadas-atvételét

kizarolag dokumentalt modon lehet intézni.

. § Az ligyintézés befejezodésével az iigyiratot birtoklo iratkezeld szervezeti egység az iratokat
fizikalisan, valamint a Poszeidonban dokumentaltan, visszakeresheté modon a Poszeidon altal
generalt iratjegyzek kiséretében adja at az irattarosnak. Az iratok atadasakor az iratjegyzéket két
példanyban kell elkésziteni. A példanyokat az atadas lebonyolitasaért felelds tigyintézo vagy a
Poszeidon felhasznalo és az irattaros irja ala és 6rzi meg.

159. § A kozponti irattaros az iratokat irattari tételszammal ellatva, ligyiratba rendezve veszi at

megoOrzésre.

160. § Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordoz6 esetében az irattarold cégnél csak az

irattari tervben meghatarozott 6rzési idének megfelelden aktualizalt allapotot tiikrozé példanyt
lehet tarolni.

161. § Az irattarolo cégnél elhelyezett ligyiratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. A selejtezést,

megsemmisitést a nyilvantartasban a vonatkoz6 ligyiratoknal fel kell tiintetni
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162. § Az irattarozott elektronikus dokumentumokat archivalni kell, kezelésiiket a papiralapa
ligyiratéval azonos modon, dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

163. § Az irattarozas modjat az adathordozo tipusa hatirozza meg:

a) apapiralapt iratokat az irattarol6 cégnél kell elhelyezni,

b) vegyes ligyiratok esetében az adathordozonak megfelelé modszerrel kell irattarozni, az ligyirat
egységét ebben az esetben a Poszeidon hattérallomanyaban archivalt elektronikus irattal
egylitt kell biztositani,

¢) a Poszeidon hattérallomanyaban tarolt elektronikus iigyiratot hozzaférés biztositasaval
(tovabbitassal), az irat kezelési jogosultsaganak automatikus atadasaval végzi el az iratkezeld
szervezeti egység, tovabba az ligyirat megjegyzés rovataban rogziti, hogy a teljes ligyirat
elektronikus,

164. § Az irattarold cég részére {lgyiratokat 4atadni kizarolag az iratkezelési koordinator
koézremiikodésével lehet.

3. Az irattari terv szerkezete és rendszere

165. § A Szabalyzat 1. fiiggelékét az irattari terv képezi, amelynek szerkezete az irattari tételek
csoportositasaval (ligykor tipus), tovabba az Egyetem {igykorei kozott meglévd tartalmi
Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel keriilt kialakitasra.

166. § Az irattari terv altalanos és kiilonos részre tagolodik. Az altalanos részbe az Egyetem
miukodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kiillonds részbe
pedig az Egyetem alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

167. § A cimmel ellatott és rendszerezett irattiri tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiliknek
megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

4. Agzirattari tételek kialakitasa

168. § Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategylitteseket — az Egyetem tligykoreit
az azonos targyu egyedi tligyekig terjedd részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi
alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is
kialakithat6, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos {ligyviteli vagy maradando értéki iratok sorolhatdk be,
b) a szerv hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetden az iigykorok milyen mélységi
attekintését igényli.

169. § (1) Az irattari tételeknél meghatarozasra keriiltek, hogy melyek azok, amelyek maradandoé értéket
képviselnek és iligyirataik nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyeket meghatirozott megdrzési
1d6 eltelte utan selejtezési eljaras ala lehet vonni, majd esetlegesen megsemmisiteni.

(2) A nem selejtezheto és selejtezheto irattari tételek esetében megjeldlésre keriiltek az irattari
megorzési idok.

170. § Uj irattari tétel létrehozasara csak az iratkezelési koordinator hozzajarulasaval és
kozremiikodésével keriilhet sor.

171. § Az irattari terv naprakészen tartdsa az iratkezelési koordinator kozremiikddése mellett a
szervezeti egységek feladata. Megvalosulasa érdekében az Egyetem szervezeti egységei kotelesek
az iratkezelési koordinatort az id6kozben tortént feladat- és hataskorvaltozasokrol haladéktalanul
irasban tajékoztatni.

5. Aziratok selejtezése, megsemmisitése
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172.

173.

174.

175.

176.

177.

178.

179.

180.

181.

§ A szervezeti egységek birtokaban, illetve az irattarold cég megbrzésében 1€vo lejart megdrzési
idejii ligyiratokat évente feliil kell vizsgalni €s selejtezési eljaras ala kell vonni.

§ Az irattari tervben megjelolt megdrzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd naptol kell szamitani.

§ A selejtezést a Poszeidonban, az iraton vagy az el6adoéi iven, tovabba az egyéb nyilvantartasban
feltiintetett irattari tételszam, illetve jogszabalyban meghatarozott megérzési idé alapjan kell
végrehajtani.

§ Selejtezés soran ellendrizni kell a papiralapti iraton, a Poszeidonban vagy az egyéb
nyilvantartisban és az eldadoi iven feltiintetett irattari tételszamok egyezdségét.

§ (1) A selejtezési jegyzOkonyv (7. iratminta) tervezetét iktatast kovetden feliilvizsgalatra e-
mailben kell elkiildeni az iratkezelési koordinatornak. Nyomtatasuk esetén a jegyzokonyvet két
példanyban kell elkésziteni és azokat az Egyetem korbélyegzdjének lenyomataval kell ellatni a
sziikséges alairasok biztositasa mellett.

(2) Az iratok megsemmisitését
a) a karok iratselejtezési eljarasa soran a dékani hivatalvezetd vagy a kari igazgato,
b) a Kancelldria iratselejtezési eljarasa soran a Kancellari Hivatal titkarsdgvezetdje, a
gazdasagi vagy a beruhazasi igazgato,
c) a Rektori Hivatal iratselejtezési eljarasa soran a Rektori Hivatal vezetdje
az iratkezelési koordinator feliilvizsgalata utan a selejtezési jegyzOkonyv példanyaira irt
jovahagyo alairasaval engedélyezi.

§ A selejtezési jegyzOkonyv tartalmazza a(z):

a) szerv nevét, az iratselejtezés helyét és id6pontjat,

b) selejtezést végzo szervezeti egység megnevezEesét,

c) selejtezésben résztvevok nevét, beosztasat, alairasat,

d) selejtezési eljaras ala vont irategyiittes keletkeztetdjét,

e) iratok évkorét (selejtezési iratjegyzéken is feltlintetésre keriil),
f) iratok targyat (amennyiben azokrol darabszintii jegyzék all rendelkezésre),
g) selejtezésre kivalogatott iratok terjedelmét (iratfolyométerben),
h) selejtezés alapjaul vett jogszabalyok, szabalyzatok felsorolasat,
i) szervezeti egység vezetdjének alairasat,

j) korbélyegzo lenyomatat,

k) 175. § (2) bekezdésében szerepld jovahagyo aldirasat.

§ A selejtezési jegyzO6konyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket (8. iratminta) kell késziteni.
Az iratjegyz€ék tartalmazza a selejtezésre keriil¢ iratok tételes (iktatészam, érkeztetd szam)
felsorolasat: legalabb az évkorét, tételszamat, az irattari tétel cimét, az iratjegyzék készitésének
id6pontjat, a készitd személy nevét és alairasat. Tervezetét feliilvizsgalatra a jegyzokonyvvel egytitt
kell megkiildeni az iratkezelési koordinator részére.

§ A szervezeti egységek kezelésében 1évo ligyiratok selejtezési jegyzokonyvének, jegyzékének
Osszeallitasaért, a selejtezési eljaras és a megsemmisitési eljaras lefolytatasaért az iratokat kezeld
szervezeti egység a felelOs.

§ A selejtezés és megsemmisités tényét a vonatkozo nyilvantartasban (pl. iktatokonyv) vagy a
Poszeidon megfelel6 rovataban rogziteni kell, de az adatbazisabdl iratokat torolni tilos.

§ Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban szerepld iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik. A selejtezést
kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azokat visszaallithatatlanul
tordlni kell az adatbazisbol.
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182.

183.

§ Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai torléssel az altalanos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolodo iktatasi adatok
(metaadatok) ,,selejtezett” megjeldléssel tarolandok.

§ A selejtezési eljaras lefolytatasa és annak jovahagyasat kovetden az iratokat kezeld szervezeti

egység vezetGje vagy az altala felhatalmazott személy az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik az iratok megsemmisitésrol, az elszallitasig torténd elhelyezésrol
és a biztonsagos OrzésrOl. A selejtezett iratokat zlizassal vagy az irat anyagatdl fiiggd egyéb
modszer alkalmazasaval Ggy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen. A
megsemmisitési jegyzOkonyv egy példanyat az iigyiratba kell elhelyezni, mésik példanyat az
iratkezelési koordinator részére kell megkiildeni.

184. § (1) Ha rendkiviili esemény kovetkeztében az tigyviteli és maradando értékkel rendelkez6 iratok

185.

karosodast szenvedtek, haladéktalanul értesiteni kell a 175. § (2) bekezdésében feltiintetett
jovahagyo vezetot és az iratkezelési koordinatort.

(2) A kareseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok kdrének
meghatarozasat, a karesemény helyét, idépontjat és koriilményeit. A jegyzokonyvet soron kiviil
meg kell kiildeni a 175. § (2) bekezdésében feltiintetett jovahagyo vezetd és az iratkezelési
koordinator részére.

(3) Az érintett szervezeti egységnek az iratkezelési koordinator bevonasaval meg kell vizsgélnia a
megrongalddott iratok helyreéllitidsanak lehetségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt
nincs mod az iratok helyreallitasara, a 175. § (2) bekezdésében feltiintetett jovahagyd vezetd
engedélyezheti azok kényszerselejtezését.

§ Az irattarolo cég kezelésében 1évo selejtezett iratanyag megsemmisitésre torténd elszallitasat az
irattarold cég munkatarsai koordinaljak.

186. § A selejtezés soran hasznalt papirzsakokban kizardlag a megsemmisitésre varod papiralapt

187.

188.

189.

190.

adathordozok helyezhetdk el. Semmilyen mas alapanyagt adathordozo, egyéb targy elhelyezése
nem megengedett. A papirzsakok nyilasat ugy kell lezarni, hogy az iratok kiszérddasa kizarhato
legyen.

6. Az iigyviteli és maradando értékii iigyiratok megdrzése

§ Az Egyetem nem selejtezhetd és selejtezhetd, de tovabbi megorzést igénylo ligyiratainak teljes
és lezart évfolyamait — a hataridé nélkiil 6rzend6k iigyiratokkal egylitt — eldzetes egyeztetést
kdvetden az tligyiratokat kezeld szervezeti egység iratatadas-atvételi jegyzokonyv €s iratjegyzék
kiséretében adja at az irattarold cég részére.

§ (1) A szervezeti egységek kezelésében 1évo maradando és ligyviteli értékii ligyiratok iratatadas-
atvételi jegyzokonyvének, jegyzékének Osszeallitasaért az érintett szervezeti egység a felelds,
amely a jegyzokonyv végleges tervezetét feliilvizsgalatra megkiildi az iratkezelési koordinator
részére.

(2) Az (1) bekezdés szerinti hianytalan dokumentum esetén az iratkezelési koordinator irattarolo
cégnél kezdeményezi az iratatadas-atvétel lebonyolitasat.

§ A maradand6 és ligyviteli érték(i atadasra keriilé elektronikus vagy vegyes tipusu ligyiratok
esetében az elektronikus formaban tarolt iigyiratok atvételének eljarasrendjérél és miiszaki

kovetelményeirdl az Egyetem €s az irattarolo cég az atadas eldtt megallapodik.

§ Az iratok atadasanak tényét és idejét a Poszeidonban rogziteni kell és az irattari segédleteken is
at kell vezetni.
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191.

192.

193.

194.

195.

196.

197.

198.

199.

200.

VIIL. FEJEZET

INTEZKEDESEK AZ EGYETEM MEGSZUNESE, FELADATKOR-VALTOZASA,
HIVATAL ES MUNKAKOR ATADASA ESETEN

1. Intézkedések az Egyetem megsziinése, illetve feladatkorének megviltozdsa esetén

§ A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasainak megfeleléen kell intézkedni az Egyetem
megszlinése, feladatkor-valtozasa esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérol,
biztonsdgos megdrzésérol, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.

§ Hivatalatadas esetén az errdl késziilt iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolso
iktatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetve atvett tigyiratokat.

§ Ha a megszling szerv feladatkdre tobb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely szerv egyes
feladatait egy masik szerv veszi at, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad megosztani.
Az egyes ligyiratokra vonatkoz6 igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.
Az irattarold cégnél Orzott iratanyag tételenként torténd megosztasat az atado szervezeti egység
és az iratkezelési koordinator egyetértésével kell elvégezni.

§ Az Egyetem jogutdd nélkiili megsziintetése esetén az irattari anyag maradandé értéki részének
tovabbi kezelésérdl a fenntartd dont. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténd
tovabbi Orzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarol a
megsziintetésrol intézkedd szerv gondoskodik.

2. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

§ Az Egyetem szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi
kiildeményt, iigyiratot iratatadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében kell atadni a megsziing
szervezeti egység feladatkorét atvevo szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevd szervezeti

egység).

§ Ha a megsziing szervezeti egység mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevo szervezeti
egység részére kell atadni.

§ Ha a megsziing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, irataikat
a feladathoz kapcsolodoan lehet megosztani. Ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor
az irattarold cégnél kell elhelyezni. Az egyes ligyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével
vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1évé €s a befejezett ligyek iratait a vonatkozo
eléirasokban foglaltak szerint kell kezelni.

§ Ha a megsziing szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat
az irattarolo cégnél kell elhelyezni.

§ A megsz(ind szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
egységet érintd feladatkor atadasa esetén is alkalmazni kell.

3. Munkakératadassal kapcsolatos rendelkezések

§ (1) Az Egyetem szervezeti egységétdl kilépd munkatars (vezetd, ligyintézO, Poszeidon
felhasznald), vagy, aki a tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat magéanal, a kezelésében
1évé tigyiratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni.

(2) Személyi valtozas (kilépés, szervezeti egység valtds) esetén az ugyiratokkal torténd
elszamoltatast, illetve — annak rendelkezésre 4llasa esetén — a Poszeidon jogosultsag
érvénytelenitését a kilépd vezetdje vagy az altala megbizott munkatars a szervezeti egységnél
bekovetkezendd valtozas tudomasara jutasat kovetéen kezdeményezi az atado és atvevo pontos
megnevezésével.
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(3) A kilép6 vezetdje vagy az altala megbizott munkatars a (2) bekezdésben foglalt folyamat
elinditasar6l minden esetben értesiti az iratkezelési koordinatort, aki az iratelszamoltatast az
,Elszamolasi lap” vonatkozé rovatanak aldirasaval vagy az erre létrehozott TOPDESK-en
keresztiil koordinalja.

(4) A kilépd vagy szervezeti egységet valtd a folyamatban 1évé ligyeinek iigyiratait a vezetdje
altal kijeldlt munkatars részére, a lezart vagy lezarhato {ligyiratokat az irattarolo cég részére
fizikélisan atadhatja, mig az iratkezelési koordinator az iigyiratok atszignalasat és postdzasat a
szoftverben biztositja.

(5) Az elszamolasi kotelezettség teljesitését az iratkezelési koordinator az ,,Elszamolasi lap”
vonatkozd rovatanak aldirasaval vagy a TOPDESK-en igazolja.

(6) Az ,,Elszamolasi lap” vonatkozo rovatat a kilépO szervezeti egységének vezetdje abban az
esetben irhatja ala, ha az iratkezelési koordinator a (3) bekezdésben foglaltak alapjan e-mailben
jelezte vissza az iratelszamolas maradéktalan megvalosulésat.

201. § A fel nem lelhet6 iigyiratokrol a kilépd tételes felsorolassal (iktatoszamok, targyuk feltiintetése

202.

203.

mellett) iktatott e-mailben tajékoztatja vezet6jét és az iratkezelési koordinatort, melyben arrol
nyilatkozik, hogy

a) az eltlint ligyirat visszakeresése érdekében minden sziikséges 1épést megtett,

b) az eltlint ligyirat joghatas kivaltasara nem volt alkalmas,

¢) az eltlint ligyirat miatt az Egyetem gazdasagi hatrdnyba nem kertil.

§ (1) A fel nem lelhetd alszamos iratokrol a Poszeidon felhasznald vagy az iligyintézo az
irathiannyal kapcsolatos — vezetd és iigyintézO altal olvashatdan aldirt, datummal ellatott —
nyilatkozatot az alszdmra vonatkoztatva az tigyiratban helyezi el, majd a Poszeidon megfelel6
feliiletén a ,,Megjegyzés”, illetve hasznalata esetén az eldadoi iv ,,Kezelési feljegyzés™ rovataban
a nyilatkozat elhelyezésére vonatkozo szoveget rogziti.

(2) Ha az alszadmos irat elektronikus irat(ok)bol all, ennek tényét a nyilatkozatban fel kell tiinteti.

§ Az elszamolasi kotelezettség nem teljesitése vagy uj ligyintézoé kijeldlésének elmaradasa esetén
a kilépd vagy szervezeti egységet valtd nevén 1évo ligyiratokat az iratkezelési koordinator az erre
torténo felszolitast kovetd 6tddik munkanap elteltével a vonatkozé tajékoztatd e-mail kikiildése
utan a szervezeti egység vezetOjének nevére szignalja a Poszeidonban a Rektori Hivatal
vezet6jének értesitése mellett.

VIII. FEJEZET

AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellendrzése

204. § A szervezeti egység vezetOje vagy az altala felhatalmazott munkatars az iratkezelési koordinator

205.

bevonasaval szervezeti egységénél koteles:
a) sziikség szerint ellendrizni az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat,

betartasat,

b) az ellendrzések soran megallapitott hianyossagok megsziintetése érdekében intézkedni,
¢) kozvetiteni a Szabalyzat modositasara iranyuld javaslatait az iratkezelési koordinatornak.

§ Az iratkezelési koordinator a szervezeti egységeknél barmikor kezdeményezheti az iratkezelési

ellenérzés lefolytatasat a Rektori Hivatal vezetdjének bevonasaval. Az ellenérzés soran
tapasztaltakrol az iratkezelési koordinator elektronikus uton tajékoztatja az érintett szervezeti
egység ¢s a Rektori Hivatal vezetdjét. Szabalytalan iratkezelési mitkodés esetén ismételt ellendrzés
utjan vizsgalja meg a megsziintetés érdekében tett 1épéseket.

206. § Az iratkezelés altalanos feliigyeletének gyakorlasa soran az iratkezelési koordinator betartja és

betartatja az iratkezelésre vonatkozo szabalyokat és ellendrzi azok betartasat.
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2. A nyilvantartdsba vétel szabadlyai a Poszeidon iizemzavara esetén

207. § A Poszeidon lizemzavara esetén az adatgazda soron kivill értesiti a fejlesztét a hiba minél
hamarabb torténd elhéritdsa érdekében, tovabba az iktatohelyeket a rendszer leallasarol, valamint
arrdl, hogy az lizemzavar idejére a Szabalyzatban meghatarozott eldirasoknak megfelelden kell
eljarni.

208. § Papiralapu iktatokonyvet kell megnyitni abban az esetben, ha barmely oknal fogva a Poszeidon
felhasznalok szamara a Poszeidonhoz vald hozzaférés tobb oran keresztiil nem biztositott.

209. § A soron kiviili tigyintézést igényld — mind a bejovd, mind a kimend és belsd iratforgalom
esetében — iratokat az adott évben 1-t6l kezd6d6 sorszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai
szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapi érkezteté konyvben
(UZ _E/181/2025) kell nyilvantartasba venni, illetve iktatokényvben (pl. RH-TITK/342-
1/2025/UZ) kell iktatni, ha az {izemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a megkiilonbdztetett jelolés
nélkiili iratokat is, ha az iktatas akaddlyoztatisa meghaladja a 24 orat. Az UZ egyedi azonositasi
jellel ellatott papiralapu érkeztetd- és iktatokonyv kdzponti nyilvantartisba vételérdl és az egyéb
azonositok nyilvantartasar6l az iratkezelési koordinator gondoskodik. Azok hitelesitésére,
vezetésére az iratkezelési segédkonyvekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

210. § Ha a Poszeidonban hasznalt iktatoszam ismert, akkor azt minden esetben fel kell tiintetni az UZ
azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokdnyv ,,MegjegyzE€s” rovataban.

211. § Aziizemzavar megsziinését kovetden minden, az lizemzavar ideje alatt keletkezett nyilvantartasi
szamot a Poszeidonba at kell vezetni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban az iktat6szamok
egymasra hivatkozasaval kell jelezni.

212. § Uzemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben a zarast az év végén iktatdsra felhasznalt utolso
szamot kovetd alahtizassal kell elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal és az iratkezeld
szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lapra fel kell vezetni, hogy
mely iktatoszammal zarul a konyv és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat — ugy, mint
megnyitasat — az iratkezelO szervezeti egység vezetOjének alairasa ¢€s a korbélyegzd lenyomata
hitelesiti. Papiralapt iktatokonyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas moddon
olvashatatlanna tenni nem lehet. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy
vonallal ugy kell athtizni, hogy az eredeti bejegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

213. § Az lizemzavar megsziintetését kovetden az adatgazda értesiti az iktatohelyeket az {izemzavar
megsziinésérdl és a Poszeidonban torténd nyilvantartas szabalyszerii megkezdésérol. A helyreallt
iratkezelési rendszerben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljara nyilvantartasba vett iratokat,
adatvesztés esetén azokat potolni kell.

214. § Az lizemzavar esetén hasznalt papiralapt érkeztetd- és iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett
kell.
3. Az eldadoi iv

215. § Az iigyvitel segédeszkozeként a(z):
a) papiralapu iratok iktatasanak és egyéb nyilvantartasi adatainak a rogzitésére,
b) ligyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintéz6i, vezetdi utasitasok rogzitésére,
¢) iratok fizikai egységének biztositasara és
d) cimzett szerv vagy az iratkezel$ szervezeti egység részére feladott, eredeti és masodlati
példany(ok) elhelyezésének biztositasara eléadoi iv hasznalata javasolt. Az eldaddi ivet
nyomtatasa esetén a hozz4 tartozo iratokkal egyiitt kell kezelni.
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216.

217.

218.

219.

§ Az eléadai ivet a Poszeidon generalja a felhasznald altal rogzitett adatok alapjan. Ha az iligyirat

papiralapu iratokat is tartalmaz, akkor a f6szamos el6addi iv nyomtatasa legkésbb az iigyirat
kozponti irattarba torténé megkiildésekor indokolt.

§ A f6szam és az alszam elGadoi ivei A/3-as méretli nyomtatvanyok, amelyeknek a mintajat a
fliggelék 1. és 2. iratmintaja tartalmazza. Az ivek fejlécében az Egyetem megnevezése szerepel, az
alatta 1év0 rovatokban pedig azok az adatok keriilnek feltiintetésre, amelyeket a Poszeidon
felhasznal6 az irat iktatdsa soran rogzitett a szoftverben.

§ A Poszeidon a f6szam el6adodi ivének generdldsa soran — alabbi zardjeles részekben feltiintetett
adatok kivételével — automatikusan tolti a(z):
a) iktatdszamot,
b) birtokl6 iratkezeld szervezeti egységet,
¢) létrehozas datumat,
d) tgyintézot,
e) bekiildét,
/) hivatkozasi szamot (ha rendelkezésre all, illetve a felhasznalé a Poszeidonban iktataskor
rogzitette),
g) Ugyirat tipusat (elektronikus, papir),
h) az ligyirat (f6szam) targyat,
i) kezelési feljegyzést (manualisan kit6ltendo),
j) ellenjegyzések/alairasokat (manualisan kit6ltendo),
k) irattari tételszamot,
) ,aziigyirat teljes, kozponti irattarba adhat6” rovatot (manualisan kitoltendd: olvashato alairas,
datum).

§ A Poszeidon az alszam el6adoi ivének generalasa soran — aldbbi zardjeles részekben feltiintetett
adatok kivételével — automatikusan tolti a(z):
a) iktatészamot,

b) létrehozo személyt,

c) létrehozas idejét,

d) ligyintézot,

e) alszamos irat targyat,

f) kezelési feljegyzést (manualisan kitoltendo),

g) ellenjegyzések/alairasokat (manualisan kitdltendd),

h) irattari tételszamot (manualisan kitdltendo).

IX. FEJEZET
Zaro rendelkezések

220.§ (1) A Szenatus altal 2025. december 11. napjan targyalt Iratkezelési Szabdlyzat a helyben

szokasos modon, az Egyetem honlapjan torténd kozzététellel 2026. februar 1. napjan 1ép hatalyba.
(2) Az tigyiratok megorzése, illetve selejtezési eljarasa soran — az ligyiratok keletkezési idejétol
fliggetlenill — a Szabalyzat 1. fiiggelekét képezd irattari tervben meghatarozott megdérzési idoket
kell figyelembe venni.

(3) Jelen Szabalyzat fliggelékeinek modositasa Szenatusi dontéshez nem kotott, arrdl a Rektori
Hivatal vezetdje kérelemre sajat hataskorben dont.

(4) Hatalyat veszti az Egyetem Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatanak 1.4. sz. mellékleteként
kiadott Iratkezelési Szabalyzata.

(5) Hatalyat veszti az Egyetem egységes elektronikus iktatorendszer bevezetésérdl szolo 1/2020.
(I. 27.)/R szamu utasitésa.

Budapest, 2025. december 12.

Prof. Dr. Trocsanyi Laszlo Henrik s.k.
rektor
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1. fliggelék az Iratkezelési Szabalyzathoz
A Karoli Gaspar Reformadtus Egyetem irattdri terve
Az irattari terv altalanos és kiilonos részbol all.

Az 1gy tipusat, iratképzé szerv szerinti hovatartozisat, az irat selejtezhetdsége vagy nem
selejtezhetdsége szerinti besorolasat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja.

1) Az irattari jelek 6sszetevoi:

Mind az altalanos, mind a kiilonos rész tételei esetében az irattari tételszamok sorszamaihoz réviditett
betlijelek tartoznak, amelyek meghatarozzak az iigy tipusat, rendszerbeli elhelyezkedését. A betiijelet
haromjegyti sorszam koveti, ami meghatarozza az adott igykor tipuson beliili tételszamot.

A = Altaldnos rész: az Egyetem miikodtetésével kapcsolatos irattari tételszamokat foglalja magaban
K= Kiilonos rész: az Egyetem alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételszamokat foglalja magaban

2.) Megdrzési id6:

Az a szadm, amely meghatdrozza a selejtezhetd irattdri tételekbe tartozo iratok tigyviteli céla
megorzésének idOtartamat években vagy ,,NS” jelzés, amely meghatarozza a nem selejtezendd,
maradando6 értéki tételeket.

TARTALOMJEGYZEK

ALTALANOS RESZ

Ugykor tipusok megnevezése

A100 Altaldnos igazgatasi tigyekkel kapcsolatos iratok

A200 Szervezettel és miikddéssel kapcsolatos iratok

A300 Ugyvitellel kapcsolatos iratok

A400 Humaén er6forrassal és munkaiigyekkel kapcsolatos iratok
A500 Gazdalkodassal kapcsolatos iratok

A600 Belso ellendrzéssel kapcesolatos iratok

A700 Informatikaval kapcsolatos iratok

A800 Biztonsagi ligyekkel kapcsolatos iratok

KULONOS RESZ

Ugykor tipusok megnevezése

K100 Hallgatokkal kapcsolatos iratok

K200 Oktatasi tevékenységgel kapcsolatos iratok

K300 Tudomanyos munkaval kapcsolatos iratok

K400 Konyvtari tigyekkel kapcsolatos iratok

K500 Kollégiumokkal kapcsolatos iratok

K600 Az Egyetem nemzetkozi kapcsolatainak {igyei
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Tételszam Altalanos rész Mego6rzési id6 (év)
Altalinos igazgatisi iigyekkel kapcsolatos iratok
Szenatus és egyéb egyetemi szintii testiiletek, bizottsagok
A101 valasztasaval, miikddésével kapcsolatos iratok (jegyzékonyvek NS
mellékletekkel)
A kari tanacsok, a dékani értekezletek és egyéb kari testiiletek,
A102 bizottsagok miikddésével kapcsolatos iratok (jegyzokonyvek NS
mellékletekkel)
A103 Fels6oktatasért felelds minisztériummal kapcsolatos stratégiai NS
ligyek
A104 Felséoktatasért felelos minisztériummal kapcsolatos adminisztrativ 5
igyek
A105 Oktatasi Hivatallal kapcsolatos stratégiai ligyek NS
A106 Oktatasi Hivatallal kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5
A107 Dijakkal és kitiintetésekkel kapcsolatos tigyek NS
A108 Birosagi és mas hatosagi jogi ligyek, eljarasok NS
A109 Az Egyetemi Lelkészséggel kapcsolatos adminisztrativ iratok 3
Al110 Képviseleti meghatalmazasok 10
Alll Jogszabdlyban meghatarozott és egyéb adatszolgéltatdsok 5
All2 Mindségbiztositasi ligyek 10
Al13 A Fenntart6i Testiilet hatarozatai (jovahagyas) 10
All4 Kozérdekii adatokkal kapcsolatos megkeresések 10
All5 Adatvédelmi tisztvisel6 kijelolése NS
Al116 Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockazatelemzés elkészitése, NS
aktualizdlasa
All7 Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartasa 15
Al18 Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb tigyek 10
Al119 A rektor €s a kari vezetés (dékan, kari igazgato stb.) mashova nem 5
sorolhato iligyeinek iratai
A120 A Kaszap Utcai Ovoda éltalanos vezetési, iranyitasi iigyei, alapito
okirat, szabalyzatok (igazgato, igazgato-helyettes, gazdasagi vezeto 5
megbizasa, felmentése, csoportlétszam bovités engedélyezése,
ovoda nyari zarasi kérelme, beszamolok, programok)
Szervezettel és miikodéssel kapcsolatos iratok
A201 Az Egyetem alapitasaval kapcsolatos iratok NS
A202 A szervezet miikodésével kapcsolatos szabalyzatok, utasitdsok NS
A203 Iddszaki jelentések, beszamolok (tervek, munkatervek,
munkaprogramok végrehajtasarol stb.) az elSterjesztd szervezeti 5
egységeknél
Ugyvitellel kapcsolatos iratok
A301 Iktatokonyv (évente archivalt adatalloméanyok) NS
A302 Az irat atadasara, tovabbitasra vonatkozo nyilvantartas (lezart targyévet kdvetéen
kézbesitokonyv, kézbesitd lap, atadokonyv stb.) év végéig
A303 Mas szervtdl atvett iratok atadas-atvételérdl késziilt jegyzokonyvek, NS
jegyzékek
A304 Iratok selejtezésérdl késziilt jegyzkonyvek, jegyzékek, NS

megsemmisitési jegyzokonyvek
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A305 Szigort szamadasu bélyegzok, alairas-bélyegzok és hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasok/bélyegzok, idobélyegzok NS
nyilvantartasa, selejtezésiikrdl, visszavonasukrol késziilt
jegyzokonyvek
A306 Egyéb bélyegzok nyilvantartasa 3
A307 A 335/2005. Korm. rendelet 26. §-aban meghatarozott iratok (téves
cimzés, helytelen kézbesités esete, amennyiben a feladé nem 1
allapithato meg)
A308 Kizarblag érkeztetd szammal rendelkezd, ligyintézést nem igénylo, 1
nem iktatandé kiilldemények (a szdmla kivételével)
A309 Az iratkezelést és ligyvitelt érintd, mashova nem sorolhaté iratok 2
A310 Iratkezelést érintd jogosultsdgok, meghatalmazasok 5
Human eréforrassal és munkaiigyekkel kapcsolatos iratok
A401 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos iratok (személyi anyag):
- Onéletrajzok, hatosagi erkodlcsi bizonyitvanyok,
- munkaszerzodések és azok modositasai, 65+5 év
- munkakori leirasok, (mindenkori
- vezet6i megbizasok és azok visszavonasa, oregségi
- jogviszonnyal kapcsolatos megallapodasok, nyugdij+5 év)
- 0sszeférhetetlenségi, titoktartasi nyilatkozatok,
- bérszamfejtéshez kapcsolddo iratok
A402 Utazasi utalvanyokkal kapcsolatos iratok 1
A403 Munkaid6-nyilvantartassal kapcsolatos iratok (szabadsag 65+5 év, de
nyilvantartas, egyéb tavollét igazolas, jelenléti iv) legalabb a
jogviszony
megsziintetését
kdvetd 5 év
A404 Foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatassal kapcsolatos iratok 5
A405 Csaladtamogatassal kapcsolatos iratok (CSED, GYES, GYED, 65+5 év, de
tappénz) legalabb a
jogviszony
megsziintetését
kdvetd 5 év
A406 Tarsadalombiztositasi (nyugdij, egészségbiztositasi és igazgatasi 5
szervek megkeresései
A407 HR szakteriilet egyéb, mashova nem sorolhato iligyei 5
A408 NAYV biztositotti bejelentés 65+5 év, de
legalabb a
jogviszony
megsziintetését
koveto 5 év
A409 Cafetériaval kapcsolatos 0sszesitok 5
A410 Szocialis juttatasok iratai 5
A411 Magantanari, cimzetes egyetemi tandri és cimzetes egyetemi NS
docensi cim adomanyozas
A412 Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok 5
A413 Palyazati kiirasok, dsszesités 5
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A414 Tanulmanyi szerzédések, kotelezo kijelolések 5*
A415 Rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatos iratok 5
A416 Kozérdeki, 6nkéntes szerzdések 5
A417 Habilitacios tigyek 65+5 év, de
legalabb a
jogviszony
megsziintetését
kovetd 5 év
A418 Bizonyitvanyok, oklevelek, doktori fokozat elismerése, honositasa 65+5 év, de
legalabb a
jogviszony
megsziintetését
kdvetd 5 év
A419 Doktori (PhD) fokozatszerzéssel kapcsolatos iratok 65+5 év, de
legalabb a
jogviszony
megsziintetését
kovetd 5 év
*Képzés befejezésétol szamitva
Gazdilkodassal kapcsolatos iratok
A501 Leltari, raktari és selejtezési (targyi eszkoz, készlet) ligyek, atadas-
atvételi jegyzOkonyvek, kiviteli engedélyek, nyilvantartasok, 10
eszkozhasznalati engedély
A502 Ingatlan tulajdonjogéara, hasznalati jogara, ingatlant terheld
szolgalmi és egyéb teherként nyilvantartott jogra vonatkoz6 iratok NS
A503 Kozbeszerzési dokumentacio 10
A504 Szerzddes, kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, 10
teljesitésigazolas, feljogositd meghatalmazas
AS505 A koltségvetés kapcsolatos folyo évi intézményi koltségvetés 10
A506 Illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10
A507 Szamviteli éves koltségvetési beszamolo, az azt alatamaszto leltar, 10
leltarkiértékelés, fokonyvi kivonat
A508 Koényvviteli elszamolast kdzvetleniil és kdzvetetten alatamasztd 10
szémviteli bizonylatok
A509 Szigort szamadasu bizonylatok 10
AS510 Epitési és bontasi engedély, kivitelezési dokumentacié egy
példanya, miiszaki atadas-atvételi iizembe helyezési, valamint
garancialis bejarasrol késziilt jegyzokonyvek, épiiletatadasi
dokumentaciok
AS11 Beruhazassal és felgjitassal kapcsolatos iratok 10
AS512 Ingatlan hasznalatara vonatkoz6 megallapitasok, szerzodések, 15
dokumentaciok
A513 Egyéb engedélyeztetési ligyek (jarmi hasznalatanak, szolgaltatas )
igénybevételének eseti engedélyeztetése, stb.)
AS514 Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamolasok, egyéb 10
igazolasok
AS515 Munkaba jaras, hazautazas koltségeinek megtéritésével, szemiiveg 2
koltségtéritésével kapcsolatos iratok
AS516 Megrendelések és teljesitésigazolasai (targyi eszkdzok, irodaszerek, ]
nyomtatvanyok, szolgaltatasok, fogy6 eszkozok)
A517 Bankszamlanyitas, megsziintetés 8
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AS518 Beruhazasi és fejlesztési tervek, 0j 1étesitmények, 1étesitmény
. . 10
fenntartasaval kapcsolatos ligyek
A519 Kozpontositott kdzbeszerzések korébe tartozod beruhazasok, 10
szolgéltatdsok, beszerzések iratai
A520 Ingatlanok, termek bérbeadasa (szerz6d¢s, szamlakérés) 8
AS521 Hitelekkel és pothitelekkel kapcsolatos elvi jelentdségti iratok, NS
hitelfelvétellel kapcsolatos iratok
AS522 Belso kontrollrendszer, kontrolling 10
AS523 Kiilkereskedelmi beszerzések, valuta- és devizaligyek, vamiigyek 10
A524 Egyesiileti, szovetségi tagsaggal kapcsolatos pénziigyi iratok 10
(Magyar Rektori Konferencia, nemzetkdzi szovetség stb.)
AS525 Belfoldi és kiilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos iratok 8
AS526 Hazai egyiittmiikodési megallapodasok és szandéknyilatkozatok NS
AS527 A Kaszap Utcai Ovoda gazdalkodasahoz kapcsolddo iigyek (éves
koltségvetés, f:ejlesztési célu fenntartoi tamogatas, REFINT 2
tamogatas, MAK havi miikodési tamogatas, egyhazakat megilletd
egyszeri koznevelési és szakképzési kiegészitd tamogatas)
Belso ellendrzéssel kapcsolatos iratok
A601 Konkrét belso ellendrzési iratanyagok (Jelentéstervezetek, NS
jelentések és bizonyitékok stb.)
A602 Altalanos, ellendrzéssel kapcsolatos tigyek (szabalyozas, 10
beszamolok, munkatervek, altalanos tanacsadoi tevékenység stb.)
A603 A Bels6 Ellen6rzési Osztaly tevékenységével kapcsolatos egyéb, 5
mashova nem sorolhato iligyek
Informatikaval kapcsolatos iratok
A701 Halozatfenntartasi- és felligyeleti ligyek (gépkarbantartas, 5
végpontkiépités stb.)
A702 Tavkozléssel kapcsolatos tigyek 5
A703 Informatikai rendszerek hozzaférésével kapcsolatos tigyek (VPN, 5
SAP, MedSol jogosultsagok)
A704 Informatikai rendszerek iizemeltetésével kapcsolatos iigyek 5
A705 Informatikai stratégiak, tervek ellenérzése, egyeztetése 10
A706 Informatikai biztonsag iratai 10
A707 Informatikai fejlesztések gazdasagi, gazdasagossagi kérdéseivel 10
kapcsolatos iratok
Biztonsagi iigyekkel kapcsolatos iratok
A801 Az Egyetem tiizvédelmi terve, biztonsagi rendszerét meghatarozo
rendelkezések, szervezeti és dsszefoglald anyagok és az épiilet NS
iizemeltetésével kapcsolatos rendkiviili eseményekrol készitett
jelentések
A802 Munka és tlizvédelmi oktatassal, tizmegel6zési eszkdzokkel,
felszerelésekkel kapcsolatos nyilvantartasok, feliilvizsgalatok, 5
szakhatosagi allasfoglalasok, felterjesztések, jelentések,
engedélyezések, értékelések
A803 Engedélyezési ligyek (az Egyetem épiileteibe torténd ki- és belépés, )
csomagkivitel stb.) iratai
A804 Biztonsagi ellendrzésekkel kapcsolatos tigyek 2
A805 Biztonsagtechnikai iigyek (munka-, tliz-, baleset-, polgar- és 5

vagyonvédelem), jegyzokdnyvek

40




Tételszam

Kiilonos rész

Mego0rzési id06 (év)

Hallgatokkal kapcsolatos iratok

K101

Fels6oktatasi informacios rendszerrel (FIR) kapcsolatos
hallgatoi iratok

10

K102

Szakdolgozatok, diplomamunkak, doktori disszertaciok

80*

K103

Vendéghallgatok, latogatasi igazolasok

80*

K104

Hallgato6i befizetésekkel és kifizetésekkel kapcsolatos ligyek

80*

K105

Diakigazolvannyal kapcsolatos ligyek

K106

A hallgatok személyi iratgylijt6jében elhelyezett iratok
(jelentkezési lap, fénykép, felvételi dontéslevél, felvételi
pontszamot ado iratok hitelesitett masolatai,
beiratkozasi/adatmddositési lap és mellékletei, hallgatdi
fogadalom, nyilatkozat fogyatékossagrol, jogviszonyt érintd
hatarozatok, doktori/doktorjeldlti jogviszonyigazolas,
hallgatoi jogviszonyigazolas, allami 6sztondijas nyilatkozat,
szakmai gyakorlatot igazoldé dokumentum, végbizonyitvany
(abszolutoérium), igazolas a végbizonyitvany (abszolutdrium)
kiallitasarol, zarovizsga jegyzokonyvek, doktori szigorlati
jegyzokonyvek, komplexvizsga-jegyzokonyvek, doktori
védési jegyzokonyvek, kiallitott oklevél és oklevél-melléklet
hitelesitett masolata, igazolas oklevélre valo jogosultsagrol,
torzslap, torzslap kivonat, hallgatdi képzési szerzodés,
kreditigazolas, mikrotanusitvany)

80*

K107

Osztondijakkal és egyéb tdmogatisokkal kapcsolatos iigyek
(szocidlis iigyek, onkoltség, koltségtéritési dij, szolgaltatasi
dij, téritési dij tigyek) (6sztondijszerzddes, tioktartasi
nyilatkozat, hozzajarul6 nyilatkozat kiilonleges személyes
adatok kezeléséhez, hozzajarul6 nyilatkozat kiskoru érintett
kiilonleges személyes adatainak kezeléséhez, kifizetési lista,
Osztondijigazolas)

80*

K108

Diakhitellel kapcsolatos ligyek

80*

K109

Hallgatoi kérelmek, hatarozatok

80*

K110

Felvétellel, atvétellel kapcsolatos tigyek hallgatdi jogviszony
1étrejotte nélkiil

K111

Hallgato6i balesetek

80*

K112

Hallgat6i munkavégzés

80*

K113

Hallgatoi palyakdvetéssel kapcesolatos iratok

80*

K114

Hallgato csaladi allapotaval, valamint gyermekes hallgatoi
jogallasaval kapcsolatos iratok

10**

K115

Doktori anyakonyv, térzskdnyv

80*

K116

Az Egyetemi Hallgatoi Onkormanyzat (EHOK), a kari
Hallgat6i Onkormanyzatok, az Egyetemi Doktorandusz
Onkormanyzat (EDOK) és a kari doktorandusz képviseletek
vezetési és miikodési ligyeivel kapcsolatos iratok, a Hallgatoi
Onkorményzatok Orszagos Konferencigjaval (HOOK) valé
kapcsolattartds

K117

Kurzusfelvételi lap, vizsgalap, targyteljesitési lap
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K118 Oklevélatado kap 50
*Nftv alapjan a hallgatoi jogviszony megsziinésétdl szamitva
** Nftv alapjan a hallgatoi jogviszony megsziinésétdl szamitva
Az oktatasi tevékenységgel kapcsolatos iratok
K201 Tanrendi, oktatisszervezési iigyek 5
K202 Szakalapitas, szakindités, akkreditacio NS
K203 Operativ tanrendi ligyek, orarend, draelmaradas, oktatasi 3
sziinet
K204 Képzési program 15
K205 Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek készitésével,
o . 5
kiadasaval kapcsolatos iratok
K206 Intézetek, tanszékek, oktatomunkajaval kapcsolatos 5
beszamolok, jelentések
K207 Mintatantervek, tantargyi programok 10
K208 Fels6oktatsi informacios rendszer (FIR) foglalkoztatottakkal 10
kapcsolatos iratai
K209 Koltségtérités, onkoltség és egyéb dijak 10
K210 Diplomasok elhelyezkedésével, palyakdvetéssel (DPR) 10
kapcsolatos 6sszefoglalok
K211 Doktori anyakonyv, torzskdnyv 80*
K212 OSAP statisztikai adatgylijtéssel kapcsolatos iratok 10
K213 Doktori Iskola mitkddésével kapcsolatos jegyzokonyvek, NS
iratok, levelezések
K214 Doktori Iskola képzésével kapcsolatos kérelmek 10
K215 Doktori Iskola koltségvetésével, beszerzésekkel kapcsolatos 10
iratok
K216 Doktori Iskolaval kapcsolatos operativ tigyek (egyéb 5
levelezések)
*Nftv alapjan a hallgatoi jogviszony megsziinésétdl szamitva
Tudomanyos munkaval kapcsolatos iratok
K301 Tudomanyos projektek eredményei NS
K302 Posztdoktori és egyéb tudomanyos 6sztondijak (bel- és 10
kiilfoldi)
K303 Tudomanyos Tanacs, Bizottsagok, egy¢eb testiiletek 10
szervezése és miikddése
K304 Szellemi alkotasokkal kapcsolatos ligyek NS
K305 Tudoméanyos palyazatokkal kapcsolatos iratok 10
K306 Doktori iskola/program alapitdséval kapcsolatos iratok NS
Konyvtari iigyekkel kapcsolatos iratok
K401 Olvaso, kutato, ligyfélszolgalati ligyek 2
K402 Konyvtari allomény nyilvantartdsai, az allomany revizidjaval NS
kapcsolatos iratok
K403 Allomanygazdalkodassal kapcsolatos iratok 10
K404 Konyvtari szolgaltatassal kapcsolatos nyilvantartasok 10
K405 Konyvtar kiil- és belfoldi kapcsolatai 10
K406 Adomanyok, ajandékok, letétek NS
Kollégiumokkal kapcsolatos iratok
K501 Kollégiumi, szakkollégiumi felvételi igyek (felvételi 80*
kérelmek, dontés, fellebbezés, jegyzokonyv)
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K502 Kollégiumi, szakkollégiumi téritések és nyilvantartasa 80*
K503 Kollégium, szakkollégium egyéb adminisztrativ iigyei 5
K504 Kollégium, szakkollégium mitkddésével kapcsolatos ligyek NS
*Nftv alapjan a hallgat6i jogviszony megsziinésétol szamitva
Az Egyetem nemzetkozi kapcsolatainak iigyei
K601 Nemzetkozi egyiittmiikddési megallapodasok €s NS
szandéknyilatkozatok
K602 Egyéb nemzetkdzi adminisztrativ iigyek 5
K603 Nemzetkdzi és mobilitasi 6sztondijak, programok 10
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2. fuggelék az Iratkezelési Szabalyzathoz

A Karoli Gaspdr Reformdtus Egyetemen nem digitalizdalhato és a hiteles elektronikus

Nown kW

dokumentum eléadllitasa kérébe nem tartozo irattipusok jegyzéke

HR vonatkozasi iratok (alkalmazasi engedély, jogviszony modositasi javaslat,
munkaszerz6dés ¢és munkaszerz6dés modositds, jogviszony megsziintetését
kezdeményez0 munkavallalé altal benyujtott kérelem, helyettesités elrendelése,
helyettesités teljesitésigazolasa, célfeladat megéllapitasa és teljesitésigazolasa,
adatvaltozas bejelentése, fizetés nélkiili szabadsag kérelem, munkavégzés aldli
mentesités, kérelem tovabbfoglalkoztatasra, sziilési szabadsag igényldlap, tanulmanyi
szerz6dés kérelem, alkotdéi szabadsag kérelem, nyilatkozat tovabbi jogviszonyrol,
rendkiviili munkavégzés, munkavégzés aloli mentesités, kérelem napi munkéaba jaras
koltségtéritése kapcsan, Utnyilvantartas, apasagi szabadsag igénybevétele, nyilatkozat
gyermekek utan jar6 potszabadsagrol),

Sajat kezii (sk.) felbontasra!”, ,Kizarolag sajat kezii felbontasra
ellatott iratok;

',)

kezelési jelzéssel

értéklevelek, készpénz-atutalasi megbizas;

targyakat tartalmazo kiildemények;

csomag kiildemények;

sikertelen kézbesités miatt a feladonak visszakiildott kiilldemények;
feladohoz visszaérkezett tértivevények;
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3. fiiggelék az Iratkezelési Szabalyzathoz
Az Egyetem dltal rendszeresen hasznalt irattipusok iratmintatdra

Az iratmintatarban az Egyetem szervezeti egységei altal az ligyintézés és az ligyiratkezelés soran
leggyakrabban alkalmazott irattipusok kerlilnek bemutatdsra. Az iratmintdk a kiilonb6zd iratfajtak
legfontosabb kotelezd elemeit (sziikséges minimum) tartalmazzak.

Amennyiben az iktatoszam lenyomatat a Poszeidon funkcidja helyezi el az iraton, az iktatoszam
manualis kitdltése elhagyhato.

Az iratmintatar a kovetkezd irattipusokat tartalmazza:

1. el6adoéi iv fszamos irathoz,

2. eloadoi iv alszamos irathoz,

3. kimeno levél,

4. emlékezteto,

5. jegyzbékonyv,

6. kisérdlap elektronikus adathordoz6 nyilvantartasba vételéhez,
7. iratselejtezési jegyzOkonyv,

8. selejtezési iratjegyzék,

9. iratatadés-atvételi jegyz6konyv,

10. iratatadés-atvételi jegyzék
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1. iratminta: el6adoi iv f0szamos irathoz

KAROLI GASPAR REFORMATUS EGYETEM
ELOADOI IVFOSZAMHOZ

Iktatéoszam:

Birtoklo szervezeti egység:
Létrehozé személy:
Létrehozas ideje:
Ugyintézé:

Bekiildo:

Hivatkozasi szam:

Targy:

Kezelési feljegyzés: Ellenjegyzések/Alairasok:

Irattari tételszam:
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2. iratminta: el6adoéi iv alszamos irathoz

KAROLI GASPAR REFORMATUS EGYETEM
ELOADOI {IVALSZAMHOZ

Iktatéoszam:

Létrehozo szervezeti egység:
Létrehozé személy:
Létrehozas ideje:
Ugyintézé:

Bekiildo:

Hivatkozasi szam:

Targy:

Kezelési feljegyzés: Ellenjegyzések/Alairasok:

Irattari tételszam:
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3. iratminta: kimend levél

KAROLI GASPAR

REFORMATUS
EGYETEM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE
Iktatészam: Ugyintézo: (kimend levélen opcionalis, irattari
példanyon kdtelezd)
Telefonszam: (kimend levélen opcionalis, irattari
példanyon kdtelezd) Hivatkozasi szam: (amennyiben rendelkezésre all)

<<Cimzett neve>>
<<Cimzett beosztasa>>
részére

<<Szervezet>>
<<Szervezeti egység>>

<<Cimzett cime (Helység)>>
<<utca hazszam>>
<<iranyitészam>>

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>
Tisztelt <<Beosztis>> Asszony/Ur!
<<Tartalom, jol strukturaltan, sorkizartan>>

<<Keltezés helye, ideje>>

Udvozlettel/Tisztelettel:
<<Alairé neve>>
<<beosztasa>>

(P. H.)

Melléklet:
Kapjak:
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4. iratminta: emlékezteto

KAROLI GASPAR

REFORMATUS
EGYETEM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE
Iktatoszam: ) ;
EMLEKEZTETO
Helyszin: <<Emlékeztetd targyanak helyszine>>
Iddopont: <<Emlékezteto targyanak idépontja>>

Jelen vannak: <<Név>> <<Cég / Szervezeti egység>>, a tovabbiakban: << >>
<<Név>>, <<Cég / Szervezeti egység>>, a tovabbiakban: << >>
vagy utalas a kiilon jelenléti ivre

Targy: <<Téma>>

<<Az emlékeztetd szovege>>

Készitette: <<Készitd neve>>

Egyetértek: .

Melléklet:

Keészilt: ... példanyban

Kapjak: <<személy vagy szervezeti egység megnevezése (lehet jelenlévokre utalassal)>>

49



5. iratminta: jegyzOkonyv

KAROLI GASPAR

REFORMATUS
EGYETEM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE
Iktatészam:
JEGYZOKONYV
Késziilt: <<datum, szerv és helyiség megnevezése>>
Targy: <<a jegyzOkonyv felvételének indokaul szolgald esemény,
intézkedés, eljaras stb. megnevezése>>
Jelenlevok: <<a jelenlévo, részt vevo, eljaro stb. személyek neve és beosztasuk
felsorolasa, vagy utalas a kiilon jelenléti ivre>>
Jegyzokonyvvezeto: <<a jegyzOkonyvvezetd megnevezése>>
<<Szdveg>>
<<alairas>> <<alairas>>
<<alairas>> <<alairas>>
(P.H.)
Melléklet:
Készilt: ............. példanyban

Kapjak: <<személy vagy szervezeti egység megnevezése>>
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6. iratminta: kisérélap elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez

KAROLI GASPAR

REFORMATUS

EGYETEM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

KISEROLAP

elektronikus adathordozo nyilvantartasba vételéhez

CHMZEE NEVE: .ttt et ettt sttt et e bt e s bt e sat e e et e et e e sbeesbeesatesatesabeebeenbeennees
(05114 LSRR
AdathordOZO PATAMELETEI: ....eeuvieiietieeeie ettt ettt et et e et e et e bt e bt e sbeesbeesaeeenbeeseesseesaeesaseenee
Adathordozo tipusa (DVD, CD, pendrive Sth.): ......ccccceiviiiriieriierieeie e eeeieeseesee e ereereesreesraessaessneeens
IMETEL (KAPACTLAS): .veevveervrererieerietieteesieesttesteesteesseeseesteesstessseassaasseesseesssesssesssessseessaesseesssesssesssesssessseesssensses
A:;Jzi)l:;;?:y Rendelkezik-e
Nyilvantartasi (neve), ti ljl sa Tar elektronikus Mesieovzés
szam '¢), TP gy alairassal, glegy
(fajl neve, bélyegzivel
tipusa) yes
<<Keltezés helye, ideje>>
<<alairas>>
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7. iratminta: iratselejtezési jegyzokonyv

KAROLI GASPAR
REFORMATUS
EGYETEM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt: <<datum, szervezeti egység ¢és helyiség megnevezése>>

A selejtezési eljarasban résztvevok:

A selejtezést elleNOIrizZte: et e e e nteeenreennreeens
<<vezetd neve €s beosztasa>>

Az alapul vett szabalyzat, utasitas: <<az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési
szabalyzatok>>

A selejtezés ala vont iratok: <<szervezeti egység>>

<<évkore>>

<<targy>>
Eredeti terjedelem: ifm
A Kiselejtezett iratok mennyisége: ................ccoeieiienne ifm

A munka soran a vonatkozo jogszabaly értelmében jartunk el, maradandd értékii irat nem keriilt
kivalasztasra. A selejtezésre kijelolt iratanyag jovahagyast kovetéen megsemmisitésre keriil.

A megsemmisités modja, helyszine:
<<iratmegsemmisit0 igénybevétele (zlizds)>>, <<Elektronikus adathordozo biztonsagos torlése / fizikai
megsemmisitése>>

kmf.

<<ellendrzo vezeto alairasa>>
(P.H.)
Az iratok megsemmisithetok

Jovahagyta: ..........ocooiiiiiii

Késziilt: ... példanyban
Kapjak: 1. pld. selejtezést végzo szervezeti egység
2. pld. iratkezelési koordinator
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8. iratminta: selejtezési iratjegyzék

Melléklet a(z) ................... iktatoszamu selejtezési jegyzékonyvhoz

SELEJTEZESI IRATJEGYZEK

Ev Tételszam Irattari tételszam targya Iktatoszam/
Erkeztetd szdm

<<Keltezés helye, ideje>>

Jegyzéket készitette:
<<alairas>>

Késziilt: 2 példanyban
Kapjak: 1 példany: selejtezést végzo szervezeti egység
1 példany: iratkezelési koordinator
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9. iratminta: iratatadas-atvételi jegyzOkonyv

KAROLI GASPAR
REFORMATUS
EGYETEM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: <<datum, szerv helyiség megnevezése>>
Atadé: <<az atadd szerv/személy megnevezése, illetve az atadasért felel0s vezetd és beosztasanak

megnevezése>>
Atveve: <<az atvevo szerv/személy megnevezeése, illetve az atvételért felelds vezetd és beosztasanak
megnevezése>>

Az atadas-atvétel targyat képezo iratanyag, iratkezelési segédlet:

<<az iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése>>

<<Az irataradas alapjaul szolgalo jogszabalyok, egyéb normak, megallapodasok stb. felsorolasa. Utalas
az atadasra keriild iratanyag mellékelt iratatadas-atvételi jegyz€k formajaban torténd részletes
felsorolasara. >>

A jegyzokonyv felek altali alairasat kovetéen a jegyzéken szerepld iratok kezelési felelGssége a
tovabbiakban az atvevot terheli.

atado atvevo
(P.H.) (P.H.)
Latta: ..o,
<<szervezeti egység vezetdje>>
Melléklet: .......... lap iratatadas-atvételi jegyzék
Készilt:  .......... példanyban
Kapjak: <<atvev6 megnevezése>>

iratkezelési koordinator
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10. iratminta: iratatadas-atvételi jegyzék

Melléklet a(z) ................... iktatoszamu iratatadas-atvételi jegyzokonyvhoz

Az dtado kijelenti, hogy az iigyiratok hianytalanok. Ha az egyes iigyiratok esetében az alszamos iratok
nem lelhetok fel, azt a jegyzék ,,Megjegyzés” oszlopdaban a konkrét iktatoszam feltiintetésével jeloli.

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZEK

Ugyirat iktatoszdma Ugyirat targya Irattari Megjegyzés
tételszam/megorzesi
id6

<<Keltezés helye, ideje>>

<<készito neve>>
<<beosztasa>>

Készilt:  .......... példanyban
Kapjak: <<atvevé megnevezése>>
iratkezelési koordinator
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