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1. FEJEZET: ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koziratokrél, a kozlevéltarakrél és a maganlemélianyag védelmér szold 1995. évi
LXVI. térvény, a kozfeladatot ellatd szervek iratlkéésének altalanos kévetelmeéngkeszolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletnek, a kozfeladaellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott labweinyekél szolé 27/2014. (IV. 18.)
KIM rendeletnek, valamint az elektronikus formak@nolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjdil és miszaki kovetelményait sz6l6 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendeletnek
megfeleben a Nyiregyhazi Egyetem iratkezelését az alaldrakint szabalyozza:

1.1 A SZABALYZAT HATALYA

1.1.1 Terlleti hataly

A Nyiregyhdzi Egyetem (tovdbbiakban: Egyetem) katdési Szabdlyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed az Egyyevezeijére, az Egyetem valamennyi
egysége és munkavallalbja tevékenységével Osszeftigg keletkezett minden iratra,
tovabba az Egyetemmel szédéses kapcsolatban allékra, amennyiben koikéaesiuk
soran az elektronikus iratkezelési rendszerben ib@&mjogosultsagot, illetve hozzaférést
kapnak. A Szabalyzat @tasait alkalmazni kell az Egyetemen keletkeada érked, illetve
onnan kimefi valamennyi iratra, fliggetlendl att6l, hogy milyanyagon, alakban és milyen
eszkoz felhasznalasaval készult, tovabba valameadsira és informaciéra, amennyiben az
az elektronikus iratkezelési rendszerben rogzitésmlt.

1.1.2 Uzemeltetés és adatbiztonsag

Az Egyetemen iratkezelésért félelvezebjének feladata az Uzemeltetés és az adatbiztonsag
olyan szabalyozasa, amely alapjan a feladatoksk@dték pontosan meghatarozasra kertlnek
€s végrehajthatok.

1.1.3 Személyi hataly

Az Egyetem valamennyi alkalmazottia — munkakori ekgitettségeként — munkajogi
felelosseg terhe mellett, koteles ellatni az iratkezdldgamatban a munkajahoz kapcsolédo
iratkezelési feladatokat.



1.2 AZ IRATKEZELES SZABALYOZASA

1.2.1 Az Egyetem rektora a Szenatus elfogadasat kévelratkezelési Szabalyzat kiadasara
jogosult. A Szabalyzat az illetékes Magyar Nemzietiéltar jovahagyasat koven
hatalyos.

1.2.2 Az Egyetem iratkezelése rendjének eblea@sét a Magyar Nemzeti Leveéltér latja el.

1.2.3 Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsa§omesének maodjat, rendszerezesét,

nyilvantartdsat, segédletekkel ellatasat, iratidsar, selejtezését és levéltari atadasat
szabalyozza.

1.2.4 Az Iratkezelési Szabalyzat mellékletét képezi attari Terv.

Az Irattari Terv az Egyetem iRodése soran Kkeletkezett, hozza eébkegs
rendeltetésszéen az irattaraba tartozé iratokat cimmel és azthaziammal ellatott
targyi alapon irattari tételekbe rendszerezi, m&aioaza a tételek selejtezbsdgét és
levéltarba adasanak idejét. Egy irattari tételbek azonos értdk levéltari megrzést
igényls vagy meghatarozott étlartam eltelte utan selejteztigtatok sorolhatok be. Az
irattéri terv altalanos és kulonds részre oszliz &ltaldnos részbe az intézmény
mukodtetésével kapcsolatos, tébb szervezeti egysegein® irattari tételek, a kilonds
részbe pedig az intézmény szakfeladataihoz kapb&alattari tételek tartoznak. Az
irattari tételek az iratok targyara és fajtajaral@tcimmel vannak ellatva. Azoknal a
tételeknél, amelyek tobb targykor iratait fogjalszes, a tétel cimében minden targykort
szerepeltetni kell. Az egyes irattari tételekhepdsaléddéan van meghatarozva, hogy
melyek azok a tételek, amelyeknek az iratai nenejtsghebk, illetéleg, hogy a
selejtezhet irattari tételeket, tgyviteli érdekh mennyi ideig kell megrizni. A nem
selejtezhét iratok levéltarba addsanak hatéridejét a hatdlgeéltari torvény alapjan
kell meghatarozni. A csoportositott €s rendszetezghmel ellatott, irattari tételek az
irattéri tervben elfoglalt helyiknek megféledzonositoval, irattéri tételszdmmal vannak
ellatva. Az iratok besorolasat rogitattari tételszam mintaja: Ugykorszam /Tételszam/
IMegorzési, selejtezési &g Levéltarba adas ideje Pl.: 11/1/ NS/15. A jelcsdputolsé
szamjegye a selejtezldsegi hataridre vonatkozo kodjel.

Az Irattari Tervet évente felll kell vizsgéalni, és feladat- vagy hataskoérben
bekovetkezett valtozas esetén, az illetekes Madlanzeti Levéltar jovahagyasaval
maodositani kell.

1.3 AZ IRATKEZELES SZERVEZETE

1.3.1 Iratkezelési alapelvek

Az Egyetem iratkezelését ugy kell megszervezniyhamgEgyetemhez érkezett, ott keletkez
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, atja kovethetllerbrizhet® és visszakereshiet
legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyagismerhes;
c) kezeléséert fennallo szeméelyi fékdeg egyérteltien megallapithaté legyen;
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d) szakszdr kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhde/méhez megfelél
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansadgaditza legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az iratifanyag felesleges felhalmozodasa
megebzheth, a még & szerddések teljesitéséhez kapcsoldédod iratok dretse
biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontéselbkébzitéséhez, a szervezet rendeltetégszer
miikodéséhez megfetetamogatast biztositson.

1.3.2 Egységes kezelés elve

Jelen szabalyzat meghatarozza azokat @&@rasbkat, amelyek biztositjak a papir alapu és az
elektronikus Ugyiratok egységének rdempsét, kezelhéségét, hasznélhatésagat és
megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést. Azgiastozo6 iratokat, fuggetlenil az iktatas
helyétl és az irat megjelenési formajatol, adatkapcsklabkell ellatni. Egy iratot csak
egyszer szabad nyilvantartasba venni, figgetletial, dogy az irat bels iratatadassal mas
szervezeti egységhez kerll. Valamennyi irattipudvéaytartdsa az ugyviteli rendszer altal
generalt iktatdszammal torténik. Egyedi iktatoszRiképzése nem megengedett.

1.3.3 Az iratkezelés rendszere

Az Egyetem iratkezelésevegyes kozpontositott érkeztetéssel elektronikus iratkez
formdjaban valésul meg.

Az Egyetem iratkezelésének nyilvantartdsa az Uglviatfogé elektronikus iratkezel
rendszerben centralizaltanikddik. Az elektronikus iktaté rendszer hasznélatddeenik a
beérked iratok érkeztetése, a szignalas, az iktatas, amiégés folyamataban elvégzett
iratkezelés, a kiadmanyozas, az expedialas, aarbat helyezés és az irattari kezelés. Az
iratkezeb szervezeti egységek jelszoval védett munkaalloktds@satlakoznak a haldzati
rendszerhez.

A szervezeti egységek onalld iratkezelése keret&@bdsul meg a specialis nyilvantartasok
vezetése (szamviteli iratok, személyzeti iratokismaki iratok, szefmések stb.), a mésitett
(titkos) iratok kezelése és az atmeneti irattarozas

1.3.4 Aziratkezelés szerepili

Beosztastol fuggetleniilgyintézé az a dolgozo, akit az iratkezelésért i&éteVezed az Ugy
intézésére kijelol. Az ugyinték — a munkakdri kotelezettségethtbaddéddéan — az irat
atvételédl az elintézésig felébek az iratért.

Ellendrzésnél a kért iratot kotelesek bemutatni vagy offedan bizonyitani, hogy az irat
kinél talalhato (illetve kinek kertilt atadasra vagyabbitasra).

Felebsek a kikuldésre kerdil iratok tartalmaért, alaki és formai megféedgéért és a
hataridbk betartasaért.

Iratkezelé (Ugyviteli dolgozok, irattarosok) beosztastél faggnil az a dolgozé, aki az
ugyvitel sordn kapcsolatba keril a szabalyzatbayalfoilag meghatarozott iratokkal. Az
iratkezeb minéségében valamennyi dolgoz6 kételes az Iratkezedéabalyzatban foglalt
eléirasoknak érvényt szerezni €s a tudomasukra fittait megdsrizni.



Feladatuk ellatdsa soran nem fogadhatnak el a lgzaltal elté6 (kikuldésre, irattarozasra
kerlls stb.) iratokat, kildeményeket.

FeleBsek az iratkezelés szakstetlatasaért.

1.4 AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

1.4.1 Személyi felebsség

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehagés a szervezeti, thodési szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszktzok és eljarasok,awdht az irattari tervek és iratkezelési
eléirdsok folyamatos 0©sszhangjdért, az iratok jodszeszakszdr, €s biztonsagos
megirzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitasaértntikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez szikséges egyéb targyi, technikaszémélyi feltételek biztositasaért az
iratkezeléseért felés vezeb az Igazgatasi és Humanpolitikai Kodzpont vépet (a
tovabbiakban: iratkezelésért feélelvezet), akadalyoztatasa esetén az altala vagy az Egyetem
kancellarja altal kijelolt személy a febsl Az dgyviteli munka operativ iranyitasa és
ellendrzése az iratkezelésért félelvezeb altal kijelolt munkatérs feladata.

1.4.2 Az iratkezelés felligyeletével megbizott iratkezelés felelés vezeé gondoskodik

» az lratkezelési Szabdlyzat végrehajtasanak rermtszaieibrzéséél, intézkedik a
szabalytalansagok megszintet8kérszilkség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat,

 az iratkezelést végz vagy azért feléls személyek szakmai képzégérés
tovabbképzesél,

» az iratkezelési segédeszkdzok (iratmintdk, formamtgovanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozék stb.) biztositasarol,

 az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférésgogultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a &kifls a bels név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarol,

» az elektronikus postafiokok szabalyozotikiidtetéséil;
» aziratkezelést ériitfeladatok végrehajtatasarol,

» koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver akatelt adatok biztonsagarodl, s
megtenni azokat a technikai és szervezeési intésedeé kialakitani azokat az eljarasi
szabdlyokat, amelyek az Uzembiztonsagi, adatvédsdatialyok érvényre juttatasahoz
szikségesek.

1.5 UGYVITELI MUNKAHELYEK KIALAKITASA , AZ INFORMACIOK VEDELME

1.5.1 Azirat védelme
Az informéciét hordozo iratok fizikai allapotanakdelme az iratvédeletechnikai része:

e az anyagbiztonsag,

e araktari védelem,



» atizvédelem,

* alégszennyéurés,

* ahvmerséklet,

* alégnedvesség,

» araktar- és anyagtakaritas,

» akartevk elleni védekezés,

» akarosodott anyag megmentésével kapcsolatos feladégrehajtasa.

Az iratokat — gogi védelem keretében — kiléndsen a jogosulatlan @z megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal ellen kell véden

1.5.2 Az iratkezeléi helyek kialakitdsa

Az iratkezeb helyeket ugy kell kialakitani, hogy az atmenetattérolasra hasznalt
helyiségekben, szekrényekben ne keveredjenekseffriseérkez még nem érkeztetett iratok
€s a mar kezelt, nyilvantartott iratokkal.

Az iratkezeb munkahelyek kialakitdsa a kdrnyezeti tédyefigyelembevételével térténhet
(megfeleb vilagitas, eszkdzkapcsolat stb.)

1.5.3 Irat munkahelyen és iktatohelyen kivili tanulmanyozsa
Tilos a munkahelyil és az iktatohelyl kivinni az alabbi iratokat:
- eredeti szemest,
- munkalgyi alapbizonylatokat (kivéve a dolgozonakétd végleges atadas-atvételt).

Egyéb iratot a munkahelylr és az iktatohely kivinni, munkahelyen és iktatohelyen kivil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni, kiélsnunkatarsnak, szakértek atadni csak a kancellar
és/vagy az iratkezelésért félelvezed engedeélyével lehet.

A Kkivitel tényét, az atvay személyét, a visszaérkezést, az iratatadas-atsesdalyainak
alkalmazasaval kell roégziteni.

1.5.4 Hozzéaférés

Az Egyetem dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz,tdikg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoérik ellatdsahoz szikséguk vany eegelyekhez az egység vejet
és/vagy az iratkezelésért félelvezed engedélyt ad.

Az Kozponti lktatasi és Iratkezelési Csoport irgtht@an tarolt iratokhoz a rektor, a
rektorhelyettesek és a szervezeti egysegek &efgahetnek hozza, a kancellar és/vagy az
iratkezelésért felés vezeb engedélyével. Az iratbetekintés és -—atadas térgeét
iratkblcsonzés, illetve az iratatadas-atvétel salrdak alkalmazasaval kell rogziteni.

1.5.5 Személyes feléség
Az Egyetem dolgoz6i munkajogi fetedséggel tartoznak a rajuk bizott iratokeért.



1.5.6 Belss haszndlatra szant bizalmas iratok

A belss hasznalatra készilt, valamint a dontéies$zitéssel osszeflggatokat ,Bizalmas!”
mindsitéssel kell ellatni. A ,Bizalmas!” jelzésiratokat az elektronikus rendszerben
megkulonboztét jelzéssel kell nyilvantartasba venni.

1.5.7 Egyedi felhasznal6i azonositas
Az elektronikus rendszer minden felhasznaléjanaksty szerint azonositottnak kell lennie.

/////

hozzaférések atruhazasa szigoraan tilos.

1.5.8 Jogatadas és betekintés korabbi tgyekbe

Az egyes iratkezék minden esetben - mas iratkezdlelyettesitésekor is - sajat nevikben
azonositottként jarnak el, és nem férhetnek hoza& rigyintéé azonositasahoz vagy
elektronikus alairasahoz hasznalt adathoz vagyeboik.

Korabban tarolt és nem kéljogosultsdggal felszerelt iratok megtekintésérk czbban az
esetben van leh#&tég, ha a megtekintefidratot, ideiglenesen csatoljuk a jogosultsaggal
kelléen felszerelt folyamatban l&vrathoz. Az ligyintézés befejezését kdeet, de legkéibb

az Ugyirat irattarba helyezésekor az ideiglenesolZst és az ehhez kapcsolt jogosultsagot
meg kell szuintetni. Az ideiglenes csatolast napl&eh.

1.5.9 Naplozas

Gondoskodni kell a rendszerikodése szempontjabol meghatarozo folyamatok valagien
eseményenek naplézasarol, amelynek megtekintéssyttgaga az irathoz kapcsolodik.

A naplézott adatallomany bejegyzését védeni kell aama jogosulatlan személy Aaltal
hozzaféerési, modositastol, torlést, illetve biztositani kell, hogy a naplo tartalma
megbrzési idbn belll a jogosultak szdmara megismefhét értelmezhétmaradijon.

A napldzott adatallomanynak az tgyintézeés teljdgafoatat at kell fognia, és leléee kell
tennie, hogy a megbizhatésdg megitéléséhez szisks@gaékben valamennyi eseményt
(beirast, modositast, torlést) rekonstrualni lediess

1.5.10 Adattarolék elhelyezése

Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell wzni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehéségét, a megzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biz@sijogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozojédmk archivalojanak egyérteim
azonosithatésagat, valamint az elektronikus doktumeok értelmezhéséget
(olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokatemé kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az eredeti elektronikus dokumentumot tartalmazdlaataozot, valamint a mentésre hasznalt
egységeket és adathordozodkat zart, lathaté rorscswikil nem bonthaté csomagolasban,
elektromagneses behatasoktél védetten kell tarolni.



1.5.11 Adatmentés

Az iratkezelési szoftver eleméir (alkalmazasok, adatbazisok, operaciés rendszer és
kornyezetiik) olyan mentési renddel dgtonsagi mentésekkelkell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

A felelés rendszergazda éltal szabalyozott mentési renchatégzza a mentések tipusat,
modjat, a visszatoltési és helyredllitasi teszteksamint eljarasokat.

A mentéseket azok tartalmétdl fifgm kockazati szempontbdl elkulonitetten, és biZAgns
osztalyba sorolastol fuggn, indokolt esetbertizbiztos médon kell tarolni.

A nyilvantartdsok masolatait iezakilag fliggetlen, tertletileg elkilonilt szervegé kell
elhelyezni.

A biztonséagiérzés soran az adatok elhelyezését és tarolasat olyatszerességgel, médon
és dokumentaltsaggal kell végezni, amely az ir&lést rendszer teljes megsemmisilése
esetén is lehévé teszi a nyilvantartds azonos funkcionalitasu, lésetiség szerinti
legteljesebb adattartalmu Gjbdli kialakitasat.

A biztonsagiorzés soran gondoskodni kell arrél, hogy az adatakairra jogosult személyen
(adatkezdin és adatfeldolgozon) kivil mas ne ismerhesse wadgmint biztositani kell az
adatok jogosulatlan személy altali megsemmisitésgyvaltoztatdsa vagy hozzaférhetetlenné
tétele elleni védelmét mind a szervezeten b@liimind a szervezeten Kkivdlr j6v6
informatikai tamadasok esetén. Biztositani kell edektronikus iktatorendszer védelmét a
virusokkal és mas rosszindulatu programokkal szembe

1.6 AZ IRATOK RENDSZEREZESE

1.6.1 Az Ugyirat egysége

Az Egyetem feladat- és hataskorébe tartoz6 Ugyekzésenek attekinthiietége érdekében az
azonos ugyre — egy adott egyedi targyra — vonatkatokat egy irategységként, Ggyiratként
kell kezelni. A tobb fazisban intézett lgyek egyéasisaiban keletkezett iratok Ugyiraton
bellli irategységnek, Ugyiratdarabnak (Ugydarabrmak)osilnek. Az Ugyirat egységét, az
Ugyiratdarabok 6sszetartozasét, a nyilvantartasokiigziteni kell.

1.6.2 Irattari tételbe sorolas

Az iktatott iratokat, €és a nem iktatassal nyilvéid egyéb irategyiltteseket, valamint az
Egyetem irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas irttekaég irattdrba helyezésiukowl— a
Szabalyzat mellékletében szekephttari terv alapjan irattari tételekbe kell sioipés irattari
tételszammal ellatni.

1.6.3 Irattari tételszam alapu irattari rend

Az lgyvitelhez mar nem szikséges, lezart, iratésozutasitassal ellatott papiralapu
Ugyiratokat, az atmeneti, illetve a kozponti irdin, évek szerint, ezen belil, az irattari
tételszam noveky rendje szerint, ezen belll az iktatdszamok no§ekendje szerinti
rendszerben kell elhelyezni.

Az elektronikus rendszerben biztositani kell a pEppu iratrendszernek megféel
adatallomany dsszeallitasat és archivalasat.



1.6.4 Specidlis iratfajtak irattari kezelése

A torvényekben, vagy bedisutasitdsokban szabalyozott specialis modszeriblamyartott
iratok rendszerezése a nyilvantartas rendjét koveti Egyetemen kilén nyilvantartasba
kerlilnek a pénzlgyi targyu iratok, atuszaki dokumentaciok, a személyzeti iratok, a
szerddések és a mésitett (titkos) iratok.

1.7 AZ IRATOK NYILVANTARTASA ES AZ IRATFORGALOM DOKUMENTA  LASA

1.7.1 Anyilvantartds modja

Az Egyetem cimére érkéz ott keletke#, illetve az onnan kiméhiratok nyilvantartasba
vételének modja az irat tipusanak, az ugy tartahkdmaz Ugyintézés folyamatanak
fluggvényében valtozo.

Meg kell kilénbdztetni:

* akizarélag erkeztetefidratok,
» a specialis nyilvantartasba kejiitatok,
o az iktatando iratok korét.

A szignal6 az iratokat a nyilvantartasba vétel m@&erint is miésitheti.

1.7.2 Az érkeztetéssel nyilvantartott iratok

* intézkedés nélkil mas hatdésaghoz tovabbitandoki@wes cimzés, illetékesség
miatt)

» visszaérkezett tértivevények,

» elektronikus visszaigazolasok.

1.7.3 Belss levelezés
Nem kell érkeztetni, nyilvantartasba venni, iktatni

e a bemutatdsra, vagy jovahagyas céljabol visszkagrérkezett, un. atfutd
iratokat,
* a hatarids feladatot tartalmazo iratokat (a fékel Ugyintédnél keletkezett
nyilvantartési/iktatdo szadmon kell elintézni),
* az Egyetemen belili bélsinformacio céljabdl kildott iratokat a keletkestet
szervezeti egysegnél kell iktatni.
A bels) keletkezés iratokat tilos érkeztetni. Egy Ugynek csak egpiészama lehet.

1.7.4 Hiteles nyilvantartas

A nyilvantartasokat, de ¢ként az iktatdst olyan mddon kell végezni, hogy a
nyilvantartokonyveket (papiralaput és elektronikusgyarant), valamint az elektronikus

iktato adatbazist (elektronikus iktatokonyv), ayiagezés hiteles dokumentumakeént lehessen
hasznalni.
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1.7.5 Az iratok atadas-atvétele az atado feléssége

Az iratforgalom keretében a papiralapu iratok &atatvételét minden esetben ugy kell
végezni, hogy egyeértelfien bizonyithatdé legyen az atado, atveszemélye, az atadas

idépontja és modja. Az iratok nyilvantartasba vétdiévktatdsaval és az iratforgalom

dokumentalasaval biztositani kell, hogy az uUgyiésfolyamata, és az iratok szervezeten
beltli Gtja is pontosan kovetlietés elledrizhe®t, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithaté legyen. A papiralapu iratok atadaétélének igazolasa az elektronikus
iratkezeb rendszerben torténik. Az atadas-atvétel dokum@saabhz atadd kotelessége és
felelossége.

Az elektronikus iratok és a szkennelt/digitalizédttkepek atadas-atvételének hitelességét is
az elektronikus rendszer biztositja.

1.7.6 Iratok atadasa személyi valtozas esetén

Az iratkezelési folyamat szerél (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, Uiggin
iratkezeb) megsanés, atszervezés és szemelyi valtozas esetén ladiddren 1€ iratokkal,
a nyilvantartdsok alapjan a szervezeti egység $Eretk iranyitasval az atvevételesen
elszamoltatja. Az elszamoltatasrol jegkanyvet kell felvenni.

1.7.7 Belss tgyiratatadas

Amennyiben az érkeztetett irat egy masik szerveagyiségnek — ideiglenesen, kozlils
Ugyintézésre, alairasra, esetleg végleges ugysngzé atadasra kerll, ennek tényét dels
Ugyiratatadassal kell az elektronikus iratkézeindszerben nyomon kovetni.

1.7.8 Iratatadas mas szervezeti egységnek vagy kilszakértonek

Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek \agsd szakérbnek is at kell adni
tajékoztatasra, egyeztetésre, részleges kiegaszitédemeényezésre stb., az tadas-atvételt a
bel$ iratatadas szabalyainak megféta kell dokumentalni. Amennyiben az atéemem
jogosult felhaszndld, az atad6 Ugyiritd2ro Domo feljegyzésben koteles rogziteni, hogy az
iratot, kinek, mikor adta at.
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2. FEJEZET: AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

2.1 A KULDEMENYEK ATVETELE

2.1.1 Az atvételre valo jogosultsag

2.1.1.1. Az Egyetem cimére érké&zpapir alapu kuldeményeket (levél, tavirat, telefax
levélcsomag stb.) az érkeztetési jogosultsaggaletkaz) szervezeti egység veszi at. Az
atvételre jogosult érkeztehely az Igazgatéasi €és Humanpolitikai Kdzpont, Kaiap Iktatasi
és Iratkezelési Csoport.

2.1.1.2.Az Egyetem szamara érkezett kildeményeket a MaBgata Zrt. részér az arra
kijelolt kézbesid adja &t az Igazgatasi és Humanpolitikai Kézponbzponti Iktatasi és
Iratkezelési Csoport részére, a Magyar Posta Ris6 bezabalyozasanak megfdlel
dokumentumok alairasaval.

2.1.1.3. A kuls6 kézbesit, futérszolgalat utjan érkéz illetve a kozvetlentl &tadott
kuldemények atvételére az Igazgatasi €s Humarkmlitkozpont, Kozponti Iktatasi és
Iratkezelési Csoport jogosult.

2.1.1.4. Az elektronikus aton, a kdzponti postafiokokra ek kiildemények atvételére az
lgazgatasi €és Humanpolitikai Kdzpont, Kozponti tha és Iratkezelési Csoport jogosult.

2.1.1.5. Amennyiben valamelyik olyan szervezeti egységhanely nem érkeztét hely
hivatalos kildemény érkezik, az atéevaladéktalanul kdteles azt felbontas nélkil a Kaip
Iktatasi és Iratkezelési Csoportnak tovabbitani.

2.1.2 Postafiokok uritése

Az Egyetem papiralapu és elektronikus postafiokjainkanapokon naponta ki kell driteni.

2.1.3 Elektronikus kildemények atvétele

* Az elektronikus kuldemény érkezésénebpdntjat az elektronikus iratkezetendszer
regisztralja.

e A klildemény beérkezését azonnal, automatikusamaiggazolja.

e A \visszaigazolas tartalmazza a beérkezés hitele§pordjat, valamint az
automatikusan generalt érke#tszamot.

» Az elektronikus Uton érkezett irat atvételénekigZésének isbontja az elektronikus
rendszer altal kiallitott elektronikus visszaigamtlan (atvételi nyugtaban) szetepl
idépont.

2.1.4 Személyesen kézbesitett kildemények atvétele

Személyesen vagy képviéelitjan kézbesitett kildeményeket kizarélag munkzet, az
lgazgatasi és Humanpolitikai Kézpont, Kozponti thg& és Iratkezelési Csoporthoz lehet
benyujtani. Az atvételt, az ugyfél kérésének madfeh, az atvétel idejét és az attev
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alairasat tartalmazé atvételi elismervénnyel, vagyrat masodpéldanyan az atvétel idejét és
az atvev alairasat feltintetve, igazolni kell.

2.1.5 Gépi adathordozon érkes iratok atvétele

Kildeményt gépi adathordozon (mikrofilm, hajlékoleymez, floppy, CD, DVD, PD stb.)
atvenni vagy elkildeni csak papiralapu kitappal lehet. Az adathordozoét és a kitapot
mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A Ei8lapon a cimzés adatai mellett fel kell
tintetni a gépi adathordozé fajtajat, és az addtmim Iév irat targyat. Atvételkor
ellendrizni kell a kiséblapon feltintetett azonositok valdsagtartalmat.

2.1.6 Fax fogadasa

Az Egyetemhez egy kozponti fax szamra érkezhetnefaxak, igy az Igazgatasi és
Humanpolitikai Kozpont, Kozponti Iktatasi és Iratlkedési Csoport veszi azokat
nyilvantartasba.

2.1.7 Azonnal és slr@s iratok atvétele

Az ,azonnal” és ,surgs” jelzési kildemények atvételi idejét Ora, perc pontossadedl
megjeldini. A kildeményt azonnal az illetékes iest&bhoz kell tovabbitani.

2.1.8 Téves cimzés

A tévesen cimzett, vagy helytelentl kézbesitettokaligyintézése az Igazgatasi és
Humanpolitikai Kbzpont, Kbzponti Iktatasi €s Iratiedesi Csoport feladata.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén derkéhyt azonnal tovabbitani kell a

cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, visszaikdini a feladonak. A tovabbitas, illetve a

visszakuldés a kuldemény érkedsgaman tortéh intézkedés, a kapcsolatos iratkezelési
feladatok: érkeztetés, kiadmanyozas, irattarbaelzély. Amennyiben a feladé nem allapithaté
meg, a kildeményt tudomasulvétel megjegyzésselreétifirozni.

2.1.9 Serilt kildemény

Sérilt kildemény atvétele esetén a sérilés témyatvateli okméanyon jel6lni kell, és soron
kival ellersrizni kell a kildemény tartalmanak meglétét. A lyah iratokrol vagy
mellékletekél a kilds szervet vagy személyt értesiteni kell. Az értssit@rtivevényes
levélben kell elkildeni. Az intézkedés az lgazgaé&ss Humanpolitikai Kézpont, Kdzponti
Iktatasi és Iratkezelési Csoport feladata.

2.1.10 Virusos kuldemény

Az elektronikus irat atvételét meg kell tagadni,dzabiztonsagi kockazatot jelent az Egyetem
szamitastechnikai rendszerére. A feldolgozas ebdsémak tény8F és annak okarol
értesiteni kell a kukst. Nem koteles értesiteni az Egyetem a feladétkdrabban mar két
alkalommal érkezett azonos jeliebgiztonsagi kockazatot tartalmazé irat az adottiéiol. Az
intézkedés az Igazgatasi €és Humanpolitikai Kozpgagponti Iktatasi s Iratkezelési Csoport
feladata.
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2.1.11 Tértivevényes kildemények

Tértivevény alairasara, a postai atvételre az lg@sg és Humanpolitikai Kozpont, Kézponti
Iktatasi és Iratkezelési Csoport kijelolt munkagdn®gosultak. Sajat kiménkildeményél
visszaérked tértivevényeket — a feltlintetett iktatdszam alapjael kell juttatni a kikald
szervezeti egységhez, ahol az iratkezeléssel naghinnkatarsaknak csatolni kell az eredeti
irathoz.

2.1.12 A kuldeményt atvew koteles ellerérizni
* acimzés alapjan a kildemény atvételére valo jdtpdgat,

» aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csoohagysértetlenségét.

2.2 A KULDEMENYEK FELBONTASA

2.2.1 Felbontasra jogosultak

Az Egyetem cimére érkézvalamennyi kildemény hivatalos kildeménynek dwuin. Az

Egyetem cimére érkezett valamennyi kiildemeényt éddvazokat, amelyek jogszabaly, illetve
jelen szabalyzat, felbontas nélkil tovabbitanddnal mirsit — az atvételre jogosult
lgazgatasi és Humanpolitikai Kbzpont, Kdzponti thk és Iratkezelési Csoport bonthatja fel.

2.2.2 Felbontas nélkili tovabbitas
Felbontas nélkil, dokumentéltan, kell tovabbitacirazettnek:
* akodzbeszerzési, illetve egyeb palyazatokra beér&g@mlatokat,
* a,Szigoruan titkos”, , Titkos” jelzés
* amelyek névre szoloak és megallapithatéan magégijek,
* anyelvvizsga feladatlapokat, valamint
* az egyesiletek, alapitvanyok kildeményeit.

A felbontas nélkll atvett killdemények cimzettjeosokivil kételes gondoskodni — személyes
felelosség terhe mellett — az altala atvett hivatalogddédiiény jelen Szabdlyzat szerinti
iktatasarol és tovabbi kezelésker

2.2.3 Mellékletek ellensrzése

A kuldemeény felbontasakor ellénzni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvatsisagat.
Az esetlegesen felmefiiproblémak tényét az iraton rogziteni kell, s téghtni kell a kildt
is.

2.2.4 Megnyithatatlan elektronikus kildemény

Amennyiben az érkezett elektronikus kildemény -erdelkezésre allé eszkbdzzel — nem
nyithatd meg, Uugy a kutd az érkezést szamitott harom napon belll értesiteni kell a
kuldemeény értelmezhetetlenségjéres az Egyetem altal hasznalt elektronikus Uttetd
fogadas szabdlyairdl. llyen esetben az érkezgimoitjanak az Egyetem &ltal is értelmeshet
kuldemény megérkezését kell tekinteni.
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2.2.5 Pénzvagy eérték kezelése

Ha a felbontas alkalmaval kidertl, hogy a kildempépzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az Osszeget, ilideg a kildemény értékét koteles az iratokon vadjedgzés
formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, éséazp vagy egyéb értéket — elismervény
ellenében — pénzkezeléssel megbizott dolgozénakniatAz elismervényt az irathoz kell
csatolni.

2.2.6 Ismeretlen bekulds

Amennyiben a bekitd nevét vagy pontos cimét sem a boritékrol, senraakdl nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgal6 infordmé@rdozokat az irathoz kell csatolni,
vagy rogziteni kell a beérkezés korulményeit.

2.2.7 Az atvétel idépontjanak rogzitése

Az atvételi elledrzést és felbontast kovwetn a kildeményen rogziteni kell az atvétel
idépontjat az Egyetemnél rendszeresitett érkéztbglyegdnek az iraton tortéh
elhelyezésével és az atvételi rovat kitbltésévaujehbélyegé hasznalata).

A felbontas nélkll tovabbitando iratok atvételd@omitékon, csomagolason datumbélyiagst
kell régziteni.

2.2.8 Akuldemények valogatasa formai jegyek alapjan

A kuldemények — fliggetlenil adathordozoéjuktdl —nstedan a szervezet szamara érdektelen,
illetékességi korbe nem tartozd, Ugyintézést neényk) darabokat (papiralapu iratot,
elektronikusszemetet, egyéb adathordozon érkezatot) is tartalmaznak. Az atvételi
jogosultsaggal rendelkézszervezeti egység formai jegyek alapjan elkilcendtilyen tipusu
kuldeményeket, és selejtezési eljaras nélkil, nregssiti.

2.3 AZ IRATOK ERKEZTETESE
2.2.1. Az érkeztetés

Az érkeztetés a beérkez papiralapu vagy elektronikus iratok kozponti, kedenikus,
érkezted nyilvantartdsaba torténfelvételét jelenti. Az érkeztétnyilvantartast évenkeént el
kell tudni kuloniteni. Az érkeztetést az atvétadggsultsaggal rendelkézlgazgatasi és
Humanpolitikai Kbzpont, Kozponti lktatasi és Iratlkedési Csoportban kell elvégezni. A
hallgatoi kérelmeket a Hallgatoi Szolgéaltatd Kozpérkezteti.

2.3.1 Erkeztetés nélkiil nyilvantartott iratok

» jelentkezési lapok (nyelvvizsga, intézményi nyelwksga, tanartovabbképzeés,
szakkozépiskola, szakiranyvalasztas),

» hallgaték beiratkozasi lapjai,

» dllaspalyazatok (ataddjegyzékkel tovabbitva az dgtwi és Humanpolitikai
Kdzpont, Humanpolitikai, Szabalyozasi és Jogi Csitya),

» szamlak (dtadojegyzékkel tovabbitva a kancellarnak)
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2.2.2. Adatrogzit érkeztetés

Az érkeztetés az irat adatainak hitelesen dokurttenydvantartasba vétele, valamint az
érkeztebszamnak (az érkeztenyilvantartas egyedi sorszamanak) a rogzitéseatomi

Erkeztetés soran a rendszerben az alabbi adatekabgziteni:
» azirat érkeztéjének nevét,
* beklldbjenek adatait,
» cimzettjét,
» az érkeztetés datumat,
* akildemény adathordozojanak tipuséat,
* mellékleteit,
» érkezeési modjat (kod, ragszam),
e specidlis kdrtlményeit (sérilés, hianyzé melléiddedtiintetése stb.),

o érkeztebszaméat.

2.2.3. Erkeztet szam

Az érkeztetés — fuggetlentl az irat adathordozbjat@z lgyviteli program segitségével
koézponti adatbazisban torténik. Az érke&tezam egyedi rendszerazonositd, amely minden
kuldeményt a régzités sorrendjében azonosit. Rezéet szam: az elektronikus iratkeéel
szoftver altal generélt folyamatos sorszam/évszam.

2.2.4. Erkeztet bélyegd
A papir alapu eredeti iratok érkeztetése — azeamk rendszer altal megadott érkestezam
ismeretében — az érkeziebélyegdnek az iratra vald ranyomasabol és az érkézeam
rogzitésénl all.
Az érkezteb bélyegd adattartalma:

* Nyiregyhazi Egyetem,

o érkeztetés idbontja (slrgs jelzés irat esetén az éra, perc is jeldlésre kerll),

o érkeztetszam,

o iktatbszam (az érkeztetés esetén nikgs marad, az iktatds alkalmaval kerdl
kitdltésre),

* melléklet (db),
o érkezted neve,
» illetékes egység/személy.

2.2.5. E-mail kildemények érkeztetése

Az Egyetem cimére elektronikus uton a nyilvanosastmostafiokra érkez kildeményeket
az elektronikus rendszer automatikusan érkezteti.
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A személyes elektronikus postafiokokra ékkezjelen szabdlyzat értelmében nyilvantartasra
kotelezett — hivatalos kuldeményeket azonnal éetertkell. Az elektronikus postafiok
tulajdonosa — személyes fdlstég terhe mellett — az ilyen tipusu kildeményelkst a
koézponti postafiokba tovabbitani.

2.2.6. A papiralapu kildemények azonositasa vonaikldal

Az atvett, formai jegyek alapjan valogatott, palaijpa iratok azonositasat vonalkéd
alkalmazaséaval kell elvégezni. A fel nem bonthatért boritékban tovabbitandd iratok
esetében a vonalkédot a boritékon kell elhelyesnaovabbiakban a boritékot az irattal
egyutt kell kezelni.

2.2.7. Avonalkdd eséllitasa

A iratok azonositasadie gyartott érkeztétvonalkod cimke felragasztasaval tortéenik.
A vonalkdéd cimkék élallittatdsaért az Igazgatasi és Humanpolitikai Kiep Kdzponti
Iktatasi és Iratkezelési Csoport a fétglés gondoskodik annak tovabbi kezel@sér

2.2.8.Avonalkdd hasznalatanak szabalyai
2.2.8.1. Egy irat (lapszamtdl fliggetlentl) egy vonalkodatdbmazhat.

2.2.8.2 Abban az esetben, ha egy irat tobb példanyt ialtaaz, egy vonalkéddal kell ellatni,
Amennyiben a melléklet nem szkennetiidigitalizalhatd, abban az esetben a mellékletet,
tobb példany esetében minden példanyat egyedi kaddhl kell ellatni. Ezen mellékleteken
szerepb vonalkédok szaméat az irat érkestelilvantartasdban rogziteni kell.

2.2.8.3.A vonalkodot lehétleg mindig a papir alapu irat jobb félsarkaba fugéegesen kell
elhelyezni ugy, hogy az irat semmilyen adatét karfa, és minél nagyobb pontosséggal, a
lap éléhez igazitva (7 fokos sztgnél nem nagyoléréssel). Amennyiben a jobb féls
sarokban talalhaté adat, akkor az iratéetédalanak jobb fets sarkdhoz minél kozelebbi
részére kell a vonalkodot elhelyezni gy, hogyakatjon adatot.

2.2.8.4.Abban az esetben, ha az irat nem bonthaté, a vadaila boritékra kell ragasztani

llyen esetekben az iratra, annak bontasa utannerarkeril vonalkdd, és az iratot egyutt kell
kezelni a boritékkal. Ha kékbiekben az irat mégis szkennelésre/digitalizal&srél, akkor

az irat szkennelését/digitalizalasat a boritékkplig kell elvégezni, az azonositas pedig a
boritékon elhelyezett vonalkdd alapjan torténik.

2.4 UGYINTEZ O KIJELOLESE (SZIGNALAS)

2.4.1 Szignalasi jogosultsag

A kancellar és az iratkezelésért fékelezeb jogosultak a szignalas feladatainak ellatasara. A
szignalasi feladatokat szilkség esetén ezen szemdtegalhatjak (példaul altala kijelolt
iratkezebre, Ugyintésre).

2.4.2 Szignalas
A szignalasra jogosult:
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¢ megdllapitia, hogy az irattal kapcsolatban indddo# korabban Ugyintézést
(elozményezés) az intézmeényen, illetve a szervezetiézgn belll,

e Ugyviteli intézkedést tesz, melynek keretében @ljedz Ugyintézést végzszervezeti
egységet, illetve az Ugyintézést végszemélyt, meghatarozza az Ugyintézés
hataridejét, tovabba

« vezebi intézkedés keretében utasitast ad az Ugyintépégna.

Minden Ugynek koteléen, csak egy felés Ugyintédje lehet. Szervezeti egységeken
atnyulo, tobb szervezeti egységet éjnbbb Ggyintéé egyuttniikodését igenyl lgyintézés
esetén a szignalasra jogosult jeldli ki a f&daligyintést.

A szignalasi utasitasokat elektronikus aton is &l ladni. A szignald az iktatélafelelos
Ugyintéd mesdjében jeldli ki az lUgyinté#, és az iktatélap Pro Domo nigzben kozli az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kulon utagitasai

2.4.3 Iratforgalom a szignalas soran

A szignalasi folyamatban, az érke#tsizignalo; szignalo-tovabbszignald; szignald-irath&
iratkezeb-tgyintéd kozotti  atadas-atvételeket a Helsirattovabbitds szabélyainak
megfeleben az elektronikus rendszerben kell kezelni, régit

2.5 A PAPIRALAPU IRATOK SZKENNELESE /DIGITALIZALASA

2.5.1. A papiralapu iratok ebkészitése szkennelésre/digitalizalasra

A beérkezett papiralapu iratokat az Igazgatasi @sdhpolitikai Kozpont, Kozponti Iktatasi
és lIratkezelési Csoport munkatarsainak szkennédiggitalizalasra & kell késziteni, azaz a
tizokapcsokat, gemkapcsokat, és minden olyan targyatyek akadalyozzak az iratok
laponkeénti szkennelését/digitalizalasra, vagy k&dzhatnak a szkenrdeberendezésben, el
kell tavolitani az iratokbol. Az 8készités soran ellérizni kell, hogy az iraton szerepel-e
vonalkod, majd az egy iratként kezeléridbb oldalas dokumentumokat egymas mogott kell
a szkennerbe helyezni.

2.5.2. Aszkennelés/digitalizalas szabalyai

Az elokészitést kovéen a iratokat be kell szkennelni, utana a szkeshelé&g®d
munkatarsnak meg kell §gédnie arrol, hogy a létrehozott képfajl riseége megfeléen
olvashat6-e. Szikség esetén el kell végezni a agokat, amennyiben javithatatlan
hianyossagot allapit meg, akkor az iratot Ujra élédzkennelni.

Az egy tételhnez kapcsolodo iratokat szkenneléesni@ltés utdn a szkennelést végz
munkatarsnak a beérkezés formatumanak me@érietredeti allapotdba kell visszaallitani
(példaul 6ssze kellizni — ha ugy érkezett).

A szerddéskotés eljarasi rendje hatalya ala tartoz6 doktunaokra jelen alpontot az abban
foglalt eltéréssel kell alkalmazni.
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2.5.3. Az eredeti papiralapu iratok kezelése

Az érkeztetés elvégzése utdn azon papir alaplu d&dnthiratokat, amelyek
szkennelése/digitalizaldsa is megtértént, az Igasgés Humanpolitikai Kbzpont, Kdzponti
Iktatasi és Iratkezelési Csoportnal atmenetileg tigy lezarasaig — le keliZni érkeztei-
szadm szerinti sorrendben. Bizonyos lgyekben (jedéem birdsagi perekben) az ugyirtiéz
elkérheti az irat eredeti példanyat.

A felbontas nélkll tovabbitott iratok cimzettje a la felbontast kévéen kideril, hogy
hivatalos iratot tartalmaz, — haladéktalanul gokddg az iratok tovabbi, szabalysier
kezeléséil.

2.6 AZ ERKEZTETETT ES SZKENNELT /DIGITALIZALT IRATOK TOVABBITASA

2.6.1 Egyszeri érkeztetés és nyilvantartas

Minden irat csak egyszer keriilhet a nyilvantartdsBels) Ugyiratatadas estén sem
erkeztethet, illetve iktathat6 Ujra.

2.6.2 Az érkeztetett iratok tovabbitasa

Az Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont, Kozponktatasi és Iratkezelési Csoport
munkatarsa az iratot az elektronikus rendszer s&ggvel tovabbitja a kijeldlt szervezeti
egységhez, majd gondoskodik a papir alapu iratrssleevezeti egységhez torsesljutasarol.

2.7 AZ IKTATAS ES AZ IKTATOSZAM

2.7.1 Az iratok nyilvantartasa

Az Egyetem cimére érkézott keletked, illetve az onnan kiméhiratokat az azonositashoz
szliikséges, és az gy intézésére vonatkozo legabiicadatok — metaadatok — rogzitéseével
nyilvantartasba kell venni.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozatedden nyilvan kell tartani:

» koényveket, tananyagokat,

» reklamanyagokat, tajékoztatokat,

* meghivokat, udvodllapokat,

* nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

* bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavagileyett iratokat,
* nyugtakat, pénzugyi kimutatasokat, fiztésiszamiakatokat, szamlakat,
* munkalgyi nyilvantartasokat,

» anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

» kozlbnyoket, sajtotermékeket,

» visszaérkezett tértivevényeket és elektronikuszaigmzolasokat,

» iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektusnkkildeményeket.
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2.7.2 Az iktatas célja

Az iktatas célja az érdemi tgyintézést igényattal kapcsolatos valamennyi Iényeges adat és
intézkedés irdsos rogzitése, az iratok helyénekalapithatésaga, a munkajogi féleség
megallapithatésaga, a torvényesseg ervényesllés@&seka hatarick megtartasanak
ellerdrzése, az Ugyintézés folyamatanak dokumentalasae@iése, a szervezeti egység
iratforgalmanak dokumentalasa (bizonyithatésag).

2.7.3 Az iktatas folyamata

Az iktatds papiralapu; analég, vagy digitalis adedlbbzon tarolt; iratkép formatumu és
elektronikus irat esetén is egységesen az elekusriratkezel rendszerben az elektronikus
iktatokbnyv medinek kitoltésébbl és az azonosito iktatdszamnak az iraton tértén

s rr

rogzitésébl all. A Nyiregyhazi Egyetem a Kontroller2, tanasitnyal rendelkeziratkezelési
szoftvert alkalmazza a 27/2014. (IV. 18.) a kozlalat ellatdé szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott labweinyekél szél6 KIM rendelet
eléirasainak megfeléen.

2.7.4 |ktaté adatsor (metaadatok)

Az Egyetem cimére érkéz érdemi Ugyintézést igertyliratokat, az Ugyintézés soran
keletke® iratokat, és a kiadmanyozéas utjan keletkddmens iratokat, iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatas soran felhaszaéifik az érkeztetéskor rogzitett adatok, oly
maodon, hogy azok kiegészitésével alkossanak egysegeyilvantartast.

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl azyiigezéshez szikséges valamennyi adat
megéllapithato legyen.

Az iktatas soran rogziteni kell:
* abeérkezés ihontjat, mddjat, érkeztetési azonositodjat,
e akuldés idpontjat, modjat,
* akuld adatait,
* a hivatkozas szamot (idegen szam),
» amellékletek szamat, tipusat (papir alapu, elekits),
* az eb- és utoiratok iktatoszamat,
* az iktatas idpontjat,
* az érintett szervezeti egységet,
» azintézkedésre jogosult Ugyintézevet,
e azirat targyat,
* acimzett adatait (kimérkildemeényeknél),
» azintézés madjat, az elintézéspantjat,
» kezelési feljegyzéseket (szerelés, csatolas),
e azirat irattari tervben rogzitett irattipusét,
» az iktatdszamot,

* az Ugyintézés hataridejét (amennyiben van),
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* azirattari tételszamot,
* (gyintézés statuszat,

* azirattarba helyezést.

2.7.5 Alkalmazott iktatasi rendszer

Az Egyetemen az iktatds az iktatasi jogosultsagegaldelke? szervezeti egységeknél,
decentralizaltan, halézatba kapcsolt munkaallomasokdzponti elektronikus rendszerbe,
iktatokbnyvekbe torténik. Minden iratnak csak eglitaioszama lehet! Az iktatas
végrehajtasaért az iktatasi jogosultsaggal rendélkeervezeti egységek vedietelelosek.

2.7.6 Az iktatdsi moédszer

Az iktatas moddja évenkeént eggyel kédd sorszamos és alszamos rendszAz ugyanazon
Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat fégzamon kell nyilvantartani. Az
azonos egyedi Ugyre vonatkozé Ugyirathoz tartozatokat az iktatasi 66zam alatt
folyamatosan kiadott alszdmokon kell nyilvantartani

2.7.7 Elézmeényezeés

Az iktatds soran minden esetben el kell végezrelézményezést, melynek soran meg kell
allapitani, hogy az iratot egy mar futo gy alszeanagy Uj dgykeént, tpszamra kell iktatni.

Amennyiben a kildeménynek a targyévben véaraénye, akkor azt azé@meény kovetked
alszamara kell iktatni. Amennyiben a kuldeménynekkaabbi évben (években) van
elézménye, akkor az &meényt a targyevi ugyirathoz kell szerelni és rteydi kell az
iktatokbnyvben az élrat iktatdszamat, az @&ménynél pedig az utdirat iktatdbszamat. A
szerelést papir alapou irat esetében az irat@idinj kell.

Amennyiben az irathak a targyévowl idészakbdl van élzménye (dlirata), akkor az
eléiratot a targyévben ke#dratként, vagy a folyamatban vigy kovetke# alszamara kell
iktatni, és az elektronikus iratkedeakendszer segitségével a szerelést dokumentalni kel

2.7.8 Téargynapi iktatasi kotelezettség

Az iratkezebnek az iratot a beérkezeés napjan, de legieész azt kovétmunkanapon iktatni
kell.

Soron kivul kell iktatni:
* a hatérids iratokat,
* ataviratokat,
» az expressz kildeményeket,
e a,surdgs” jelzédi iratokat,

* aperes ugyeket.

2.7.9 Nem iktatando iratok
Nem kell iktatni:
» areklamanyagokat, prospektusokat,
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* ajogi kdvetkezménnyel nem jaré6 meghivokat,

* munkatarsakkal tortén kiegészidh jellegi, Ugyviteli szempontbol értéktelen
egyeztetést, feljegyzéseket,

e az olyan iratokat, amelyalr a vonatkozé rendelkezések értelmében kilén
nyilvantartast kell vezetni (pénzigyi bizonylatokiiszaki dokumentacio, személyzeti
targyu iratok, a munkatgyi nyilvantartasok),

* a Neptun-rendszerben nyilvantartott iratokat,

e agazdasagi rendszerben iktatott iratokat.

2.7.10 Iktatbszam

Az iratokat az Ugyiratra, az Ugyirathoz tartozdadkaa, illetve az lgy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonggdmon, iktatdszamon kell nyilvantartani.

A fészamokat— évente eggyel kédd megszakitatlan folyamatos sorszamos rendszerben —
az elektronikus rendszer automatikusan generalja.

Az iktatdszam az alabbiakat tartalmazza:
— atargyév (4 szamjegy),
— iktatohely azonositoja,
— minden targyévben 1-gyel keib folyamatos sorszamg$zam),
— afészamhoz tartozo alszam.

Az iktatbszam az ugyféit érked iratokon az un. hivatkozasi szam.
Valamennyi iktatohely sajat kilon iktatokényvet madl.

2.7.11 Ugyiratkapcsolas

A fészamok egyedi tgyiratokat jeldlnek, az alszamokat tigyre vonatkozo iratdarabokat
jelolik. Az dsszekapcsolddo iratok jelolésére askabnikus iratkezél rendszer alkalmas.

A kapcsolatok lehetnek:

e Csatolas Az lgyirattal kapcsolatos, de nem az Ugyiratharorzé iratok csatolhatok
ideiglenesen. Az ideiglenesen csatolt iratokatkdésgpb az irattarba helyezéesidl az
eredeti helyére vissza kell helyezni. A kiemelégsatolas, majd a visszahelyezés
tényét fel kell tiintetni a nyilvantartdsokban ésraton.

» Szerelés:Az elbzmény (ebirat), az aktualisan elintézefdrat és a folytatas (utoirat)
k6z0s nyilvantartasat, végleges dsszekapcsolasgjyéstkezelését jelenti. A szerelést
az elektronikus iktatokbnyvben (adatbazisban) ésratpn egyarant jeldlni kell. A
szerelt iratlancolat mindig az Ggyben keletkezetlsd utéiratnal talalhatd. Az
ugyanazon Ugyre vonatkoz6 iratok egytttkezeléséoigal.

* Logikai kapcsolat: Hasonlé tgy, amely tovabbi informéacidkat ad a séagtinkre
vonatkozéan. A kapcsolatos iratok nyilvantartdséma ebaddéi Pro Domo
fellegyzésekben van leléseg. A szignélo utasitast adhat a kapcsolatokicsatolas
formajaban tortéh kezelésére.

2.7.12 Elektronikus iktatokonyv

Az Egyetem iktatas céljara évente megnyitott, iedateles, az tgyviteli programmal vezérelt
elektronikus iktatokdnyvekeiadatbazist) hasznal. Az iktatokonyvet év végén kil
nyomtatni az elektronikus iratke#dekrendszerl. A nyomtatasra az iratkezeléseért fétel
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vezed jeldli ki a hataridt. A kinyomtatott iktatokonyvet a szervezeti egysézetjének
alairasat kovéen, minden iktatasi joggal rendelkeszervezeti egyseég koteles leadni az
lgazgatasi és Humanpolitikai Kézpont, Kbzponti thk és Iratkezelési Csoportnak, melyet
ellendrzést koveaien, azt alairva és lepecsételve visszakapnakrwaéta céljabol.

2.7.13 Jogosultsagok

A program tartalmazza, és automatikusan alkalmazzezzaférési jogosultsagot, és az ezzel
kapcsolatos hataskoroket és feladatokat. A jogedgitkat évente felul kell vizsgalni. A
szervezeti, vagy személyi valtozasok esetén halaldékil intézkedni kell a jogosultsagi rend
modositasardl. A jogosultsadgi rend karbantartasaadl iratkezelésért feled vezed
gondoskodik.

2.7.14 Iktatokonyv hitelessége

Az elektronikus iktatokonyvek (adatbazis) hitelegté a program, naplézas utjan biztositja.
A napld a jogosult azonositojanak, a belépés et idpontjanak rogzitésével hitelesiti a
bevitt nyilvantartasi adatokat.

Az utdlagos javitast, médositast, kiegészitést mggak a napld rogziti, ahol kovetbedz
eredeti és a mddositott adat is.

2.7.15 Sztornirozas

Téves iktatas, illéleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszé&dvélt iktatas
iktatdszama nem hasznélhato fel Ujra, azt hasomalkt/il kell helyezni. A sztornirozast a
sztornirozas funkciohoz rendelt felhasznaldi cstpotagjai végezhetik el. A sztornirozékat a
szervezeti egységek veéigelolik ki.

2.7.16 Iktatoszam-feljegyzési kotelezettség az érkeztebélyegfhoz

A papiralapu iratoknal hasznalt érkeétdiélyegd iktatdbszam mefjebe az elektronikus
iktatast koveien az iktatoszamot fel kell jegyezni. A rogzitésaéameneti irattari kezelésbe
kertilt iratok kezeljének a feledssége.

2.8 IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

2.8.1 Az ugyintézé feladata

Az ugyintéd feladata az ugyintézés. Az ugyiniéellendrzi az altala atvett iratokat. Az
Ugyintéd meghatarozza a szignalasban kapott utasitasokjamlamz elintézés
dokumentalasanak maodjat. Az Ugyiniézisztdzasra és kiadmanyozasra késziti et

elintézés-tervezetet.

2.8.2 Expedialasi utasitasok

Az Ugyintéd a tisztdzasra kerdilelintézés-tervezet készitésével egyiti rogziti a leird és
a postazo6 szamara a kiadmany expedialasara voatkazitasait.

Meghatarozza:
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* alevél alairgjat (kiadmanyozojat),

e apéldanyszamot,

* amellékletek szamat,

* akiadmany tovabbitasanak maodijat (kézbesitve, pestajanlott, stb.),

» az esetleges pénzugyi intézkedeést (pl. szamlaaipitsitalas elkészitése, stb.).

Az iktatast végé személy meghatarozza és ravezeti az Ugyiratraktardszamot és az
elektronikus rendszerben elvégzi az iktatast.

2.9 KIADMANYOZAS
2.9.1 Akiadmanyozas
A kiadmanyozas 6sszetett folyamat, amely magabglalfa:

* az Ugyben valo érdemi dontést,

* azintézkedési tervezet jovahagyasat,

» azirasbeli intézkedés (kiadmany) szovegének jayfdsat,
» akiadmény szilkség szerinti nyomtatasat,

e akiadmany hitelesitését.

2.9.2 Ahitelesi®

Kilsé szervhez vagy személyhez kiadméanyt csak hitelledest tovabbitani. Kis szervhez
vagy személyhez kildetidratot kiadmanykeént csak a Szervezeti ékttlési Szabalyzatban
meghatéarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezemély irhat al.

2.9.3 Ahiteles kiadmany
A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

» az illetékes kiadmanyozo sajat kéxg alairja, és az alairdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegdenyomata szerepel;

* a kiadmanyozo neve mellett az ,s. k.” jelzés szeleps a kiadmanyozasi
joggal rendelke& hitelesitéssel felhatalmazott személy azt datummal
aldirasaval és hivatalos bélyédenyomattal igazolja (,a kiadmany hiteléil);

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmaagodpontjat dokumentalé misitett
elektronikus aléirast kell alkalmazni.

A hiteles kiadmanyrol hiteles masodlat/ masolat ke&stheto:

e papiralapon a kiadmanyozasi joggal renddlkbielesitéssel felhatalmazott
személy alairasaval és egyetemi bélydgnyomataval ellatva;

e elektronikus formaban mésitett elektronikus alairdssal és a masolat ké&szité
datuméanak régzitésével.

2.9.4 Nem minésul kiadmanynak:

» az elektronikus visszaigazolas,
» az iktatoszamrol sz0l6 elektronikus tajékoztatas.

24



2.9.5 Ahitelesités koteleé nyilvantartasa

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyékidl, érvényes alairas-bélyeikadl és a hivatalos célra
felhasznalhatd elektronikus alairasokrol nyilvatdtstrkell vezetni.

2.10 EXPEDIALAS

2.10.1 Iratok el 6készitése

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasaraéudir elokészitésél az Ugyintéd szervezeti
egység gondoskodik. Az @dészitett iratokat az lgazgatasi és Humanpolitikézpont,
Kdzponti Iktatasi és Iratkezelési Csoportnak kelidbbitasra atadni.

2.10.2 A expedialas (tovabbitas) ékészitése

Elklldés ebtt az irat kezdljének elleriznie kell, hogy a kimet iratokon végrehajtottak-e
minden utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

2.10.3 A postazas elkészitése

Az iratok postazasra tortérlokészitése az aldbbi munkafolyamatot jelenti:
» aziratot el kell latni egyetemi bélyegel,
e aziratot a tovabbitasi mod szerint csoportoskahj
» azirathoz mellékelni kell a megcimzett boritékot,

* a tértivevény szelvényt az elektronikus iratkézeéndszer segitségével ki kell
nyomtatni,

+ a feladasi jeldlket (Elsbbségi, Tértivevény) a boritékra ra kell vezetni as
tértivevény szelvényt a boritékra kell ragasztani.

2.10.3.1Az ugyintéd szervezeti egységekokkEszit feladatai:

* Az “s.k. felbontasra” jelzds iratokat ketbs boritékban kell postara adni. Az “s.k.
felbontasra” jelzés csak a b&lsoritékon alkalmazhato.

* A boritékot ebiras szerint megcimezve, az irat mellé csatoltdhazelgazgatasi és
Humanpolitikai Kbzpont, Kbzponti Iktatasi €s Iratledesi Csoportnak atadni.

* Ha az irat ablakos boritékba terjedelménél fogua helyezhet el, a boritékot éliras
szerint meg kell cimezni.

* Az aznapi postadzas érdekében a kitnéatokat minden nap 12.00 6réig lehet az
lgazgatasi és Humanpolitikai Kdozpont, Kdzponti ths és Iratkezelési Csoportnak
atadni.
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2.10.3.2 A lgazgatasi és Humanpolitikai Kézpont, Kézpotktiatasi €s Iratkezelési Csoport
feladata:

» ellendrizni a cimzés helyességeét,
* a mellékletek meglétét,
* avonatkozo utasitas szerinti kiadmanyozas (alésdslyegd) megtortenteét,

e aziraton a vonalkod, az iktatdszam és az irditéeiszam meglétét,

* azirattarozandod példanyt és azon az irattariggdeh meglétét.

Az Igazgatasi és Humanpolitikai Kdzpont, Kozporittatasi és Iratkezelési Csoport a
postazasra, illetve az elkildés modjara vonatkolabokat — sziikség esetén — pontosithatja az
elektronikus iratkezélrendszerben.

A boritékban elhelyezett iratokat GEM kapoccsafjyvgombosivel 6sszdizni nem szabad.

A postai Gton kikuldend iratokhoz az Igazgatasi és Humanpolitikai Kézpddzponti
Iktatasi és Iratkezelési Csoport késziti el a fésdmbz sziikséges postai feladojegyzéket.

A postakildeményeket a postakildemeények feladoggyeel egyitt naponta 13,30 oOréig a
Magyar Posta Zrt. résaidrkijeldlt kézbesid az lgazgatasi és Humanpolitikai Kézpont,
Kozponti |ktatasi és Iratkezelési Csoporttél a Rbstatalba szallitia. A kildemények
atvételét a Posta a feladojegyzék alairasaval igazo

Ha a postakildemény 2000 grammnal sulyosabb itartélmaz (pl.: tervrajzokat), akkor

csomagkuldeményként kell tovabbitani. A csomag slitése a kil szervezeti egység,

lezarasa az lgazgatasi és Humanpolitikai Kozpoogzpénti Iktatasi és Iratkezelési Csoport
feladata.

A csomagra ra kell vezetni a cimzett, és a felanlitgs cimén kivil a csomag tartalmat és a
csomagolas médjat. A csomag, postara adasa a &dsér belfdldi postacsomaghoz” c.
nyomtatvany felhasznalasaval torténik.

2.10.4 Kuldeményekre vonatkoz6 egyéb szabalyok
A kuldeményeket a tovabbitas modja szerint kelek@z
» postai kézbesités esetén a postaszabalyzatbakheiktmegfeldlen,

o kulon kézbes&, futarszolgélat igénybevétele esetén a futarsiatlgaltalanos
szolgaltatasi szebzésében rdgzitett szabalyainak megéeie|

» elektronikus kiadmany esetén az iratkézeéndszer visszaigazolas biztositasaval,
elektronikus levélben értesiti az Ugyfelet az Utpdaas befejezés#irés a rendszer
automatikusan tajékoztatja a cimzettet, hogy sazagmélarchivumaban - védett
formaban - elérheti az expedialt kildeményét. Adkitény megtekintése csak az
elektronikus tértivevény atvételét kogen lehetséges. Az elektronikus tértivevenyt az
Ugy irataihoz a rendszer automatikusan csatolja.

 hagyomanyos e-mail kildemény esetében, atvételszaigazolast kell kérni,
amelynek visszaérkezéékaz ligyintédnek meg kell g§zédnie,
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2.10.5 Elektronikus levél kildésének lehdisége

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiligdeha a cimzett azt — az elektronikus
levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri vagyratot elektronikus formaban juttatta el
hozzank, jelezve ezzel, hogy elfogadja ezt a kédseformat. Az elektronikus levelekben
figyelmeztetni kell az Ggyfelet az ilyen tovabbit@szélyeiél.

2.10.6 Visszajelzés kézbesithetetlensaijr

Amennyiben az elektronikus értesités elkildése megh a kézbesithetetlensér
visszajelzés eérkezik, illetve az elektronikus plortam észleli az elektronikus tértivevény
visszaérkezését, a letdltést nem regisztraltajekarenikus irat papiralapu hiteles valtozatat
hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkulaemzettnek.

2.10.7 Tértivevények szerelése

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeketktatds neélkil — az Ugyirathoz kell
mellékelni. Az iktatassal nyilvantartott kim&@kuldemények tértivevényeire az iktatdbszamot
minden esetben ra kell vezetni.

2.10.8 Fax és személyes atadas

Postai kézbesités esetén a postaval egyezetetinnkétia kildeményeket @tésziteni és az
lgazgatasi és Humanpolitikai Kézpont, Kdézponti thi és Iratkezelési Csoportnak atadni.
Személyes atadas esetén az atadas igazolasa akiaotattari példanyan alairassal torténik.

2.11IRATTAROZAS

2.11.1 Feladatok az irattarba helyezés @it
Irattarba helyezés &t az irathoz rendelt felés Ggyintés:
* megvizsgalja, hogy a munkafolyamatréiglutasitasok teljesultek-e,

* a nyilvantartasba vétel soran adott irattari jel&nsrzi, szilkség esetén maédositja, az
0j irattari jelet az iktatokonyvben atjavitja,

» a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatkatgyiratbél kiemeli, és a
selejtezési eljaras méliésével megsemmisiti.

2.11.2 Elintézett Gigyek irattarozasa

Az elintézett Ugyek iratait, amelyeknek kiadmanyagyéb kimeé iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarbbaHediezni.

2.11.3 Irattarba adas nyilvantartasa

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelésd&umentaltan, visszakereséemn Kkell
végezni.
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2.11.4 Az irattdrozas rendszere

Az Egyetem papiralapu, iratkép formatumu és elekfes iratainak tarolasara atmeneti
irattérat, kbzponti irattarat lkddtet.

2.11.5 Atmeneti irattar m tikodése

Atmeneti irattarba lehet helyezni az elintézettvatabi intézkedést nem igéwyl
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott Ugyokat. Az atmeneti irattar 2-5 évigzi az
iratokat, ezt koveéen azokat selejtezi vagy atadja az Egyetem kozpataranak. Atmeneti
irattarat valamennyi iktatasra jogosult szerveegyseg rkodtethet. Ezekben az atmeneti
irattarakban taroljak a papiralapu iratokat az ghaés befejezéséig.

2.11.6 Akdzponti irattar

Az atmeneti irattarbol az ugyintézéshez mar nenksajes iratokat dokumentaltan kell a
kozponti irattarnak atadni.

2.11.7 Irattéri elhelyezés rendje
Az irattarban az iratokat
» évenkénti bontasban,
e az irattari tételszamok szerinti csoportositasban,
* ezen belll az iktatdszamok névéksorrendjeben kell kezelni.

2.11.7.1A dolgozok munkalgyi iratait személyi dossziekbABC rendben kell tarolni, a
felelés vezed utasitdsa szerinti beltartalommal.

2.11.7.2A miszaki dokumentacio tarolasa a specialis méretekadtezelésnek megfeiein
a szervezeti egység vedgnek utasitasa szerint torténik.

2.11.7.3 A pénzlgyi targyu iratok irattarozasanak rendjéhadalyos szamviteli térvény
eléirdsainak megfeléen a szervezeti egység vegethatarozza meg.

2.11.8 Irattarral szemben tAmasztott kbévetelmények

Az Egyetemen kijelolhétiratorzé helyiség akkor felel meg céljanak, ha széraz,ghés mas
szennyeddéstl tisztan tarthatd, megfelidn megvilagithato, levége cserélhdt, ha benne a
tiz keletkezése a legbiztosabban elkeridheem veszélyeztetik kozimezetekek, a kivl
tamadt tiztl és e6szakos behatolastol védett.

2.11.9 Allvanyozas

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszertedepitett — fellleti festékkel ellatott, vasbol
készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiségeerendezni. Az irattari berendezés
kialakitdsakor aiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célsegr szempontjait is
figyelembe kell venni.

2.11.10 Irattarolo iratgyiijt 6k €s dobozok

Az iratanyag taroldsara az ugyintézés soran égatarban az iratok egyuttkezelését, portdl
valé védelmét és az allvanyokon tokienszakszdr elhelyezését egyarant szolgald tarolo
eszkozoket kell hasznalni.
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2.11.11 Elektronikus adathordozdk tarolasa

A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordoétalidsagat biztosito tarolé rendszerekben
kell megoldani. Az Egyetemen gondoskodni kell, ml&sbdl adodhatd adatvesztéstielaz
adathordozoén talalhato informaciok hiteles masofdskonvertalasarol, atjatszasarol.

2.11.12 Elektronikus iratok irattarozasa

Az elektronikus iratokat hattérallomanyban kellravélni, a tarolasi itartamot meghatarozo
irattari tervnek megfeléen.

Az archivalt, két éven tul selejtezieelektronikus iratokrél, minden 2. év végén, gepi
adathordozéra — a kodzponti irattar rendszerénekfatedd csoportositasban — hitelesitett
masolatot kell késziteni

Vegyes Ugyiratok esetében a selejtedhek mirbsitett iratokat az adathordozénak megfelel
modszerrel kell irattarozni, az Ugyirat egységébesb az esetben az ugyviteli rendszer
nyilvantartdsa biztositja.

2.11.13 Az irattaros

Az irattar kezelésével legalabb kozépfokl végzgtitséunkaebt kell megbizni, aki kezelni
tudja a nyilvantartast és megfdletitoktartasi szeraéses kotelezettségekkel bir. Az
irattdrban elhelyezett iratokat az irattari kézekendezi, rendszerezi, megfélel
taroléeszkozokbe helyezi, az iratallomanyrol nyilizatast és segédleteket készit, biztositja az
irattar szakszdérhasznalatat, kozrekodik az irattari selejtezésben.

2.12 IRATSELEJTEZES

2.12.1 Az iratselejtezés szabalyrendszere

A megirzési hatéri lejaratdnak szamitasakor az irattari tételbe ésr@veében érvényes
irattari tervben megjelolt mégzesi idst az Ugyirat lezarasat koveev el$ napjatol kell
szamolni. Az irattari tervben rogziteitzési idy leteltével, szabalyszereljaras keretében,
otévente iratselejtezést kell végezni. A szerveagyseégek vezét indokolt esetben
elrendelhetik egyes iratoknak az irattari tervbeegéllapitottérzési idbtartamnal hosszabb
ideig tortérd megirzéset, melyil az iratkezeléseért felés vezedt értesiteni kell. Az Ggyiratok
selejtezését az iratkezelés felugyeletével megbizetet altal kijeldlt, legaldbb 3 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet eludig Az irattarban elhelyezett barmelyik
iratot csak iratselejtezés Utjan szabad az iraitartegsemmisités vagy nyersanyagként valo
felhasznalas céljabdl kiemelni.

Nem selejtezhék az intézmény:

o létesitésére, szervezésérekidésere, fefldésére és iratkezelésére vonatkozo
alapveb fontossagu iratok,

* agazdasagi, tudomanyos stb. szempontbdl tortériéki iratok,
» amiszaki leirdsok, riiszaki €s gyartasi tervek,

* anemzetkdzi pénzugyekre vonatkozo iratok,
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* azok az iratok, amelyek alapjan nemzetkdzi jogokkéelezettségek keletkezése,
fennallasa vagy megséatetése allapithaté meg,

» ajogszabalyok ékészitésére és letargyalasara vonatkoz6 iratok,
» azirattari tervben ,nem selejtezehek mindsitett egyéb iratok.

Az Egyetem iratkezelésért felsl vezebje a selejtezéssel jard szervezési és @iEsi
feladatok ellatasara selejtezési féstl koteles megbizni. A selejtezési félriek olyan
személynek kell lennie, aki az iratok Ugyviteli,dtumanyos és torténeti jeléstgével
tisztdban van. A selejtezési félslkoordinalja a selejtezési bizottsag(ok) tevekéggs

2.12.2 Selejtezési jegydkonyv

Az iratselejtezesit 3 példanyban, a selejtezési bizottsag tagjai al&irt, és az Egyetem
bélyegsjének lenyomataval ellatott selejtezési jeginyvet kell késziteni. A selejtezési
jegyzokonyv két példanyat selejtezés utan a Magyar Naerheetltarhoz kell tovabbitani, a
selejtezés felllvizsgalata végett. A selejtezégyjékonyv formatuma jelen szabalyzat 3.
szamu mellékletben talalhato.

A levéltar a selejtezés felllvizsgalata soran airktakrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelndémtézked 1995. évi LXVI. térvény alapjan jar el.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziukséljesoezés utan, a selejtezési jegpdnyv
visszakuldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi

2.12.3 A selejtezett iratok megsemmisitése

Az Egyetem tevekenység@lbadodoan az iratanyag védett személyi adatokaarialmaz,
ezért a megsemmisités zart lancu iratbedaral&ssahik, erél a szolgaltatotdl igazolast kell
kérni. Az igazolast a selejtezési jegkidnyvhoz kell csatolni.

A selejtezés ifpontjat a nyilvantartas megfetelovataba be kell vezetni.

2.12.4 Elektronikus iratok selejtezése

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adab#ride iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkil, a selejtezésydém vonatkozé megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovéen az elektronikus dokumentumokat meg kell sememsit azaz
visszadllithatatlanul toréIni kell az adatallomaélylA fizikai adathordozon (CD, DVD stb.)
tarolt allomanyok esetében az adathordozot fizikgis meg kell semmisiteni.

2.13. LEVELTARBA ADAS

2.13.1 Az iratatadas szabalyrendszere

Az irattari tervben nem selejtezlipek mirsitett Ggyiratokat (ha jogszabaly ettén nem
rendelkezik) 15 éuvbrzes utan levéltari kezelésbe kell atadni.

Az atadas-atvétel dbontjardl, modjardl, az Egyetem és a Magyar Nemizeigéltar vezdtje
irasban allapodik meg.
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2.13.2 Az atadas maddja

A levéltar szamara az ugyiratokat, tigyviteli segéakkel egytitt, az atado koltségére, atadas-
atvételi jegydkonyv kiséretében, annak mellékletét képamtjegyzékkel egyitt, teljes,
lezart évfolyamokban, nem féddtt allapotban, levéltariorzésre alkalmas savmentes
dobozban kell atadni.

Az elektronikus iratokat a 34/2016. (XI. 30.) EMMendeletben meghatarozott eljarasrend
szerint és az abbansét miszaki kovetelményeknek megféeh kell levéltarba adni.
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3. FEJEZET: HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

3.1 IRATTARI BETEKINTES

3.1.1 Iratkikérés modjai

Az Egyetem irattari anyaga hasznéalhato ®delgyviteli célbol és kil szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintéssdébies, masolat készitése.

3.1.2 Iratkikérésre jogosultak

Az Egyetem dolgozéi az irattarbdl kélcsondozhetneltokat. A kdlcsdnzést a kdlcsbndzni
kivant irat kapcsan érintett szervezeti egységtégrés/vagy az iratkezelésért félelivezed
engedélyezheti.

3.1.3 Papiralapu iratrél masolat vagy elektronikus masolaigényelhet

A papiralapu iratok kélcsonzése masolattal vagktedaikus iratkép masolattal is teljesithet
Az esetleges lehétégek igénybevételi jogosultsagrol az irat iktahdsaban meghatarozott,
érintett szervezeti egység vejetvagy az iratkezelésért febel vezed rendelkezhet.

3.1.4 Elektronikus iratok megtekintésének biztositasa

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaléaplézas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhaszndl6 a sajat géjpéem éri el a megtekintetdratot, akkor az
irattar kezeléséért feled tgyintédnek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult feimado
elektronikus Gton megkapja a keért irat masolatagyvad hoc delegélassal kell biztositani az
ideiglenes betekintés lelésegét.

3.1.5 Kolcsbnzések naplézasa

A kolcsonzéseket, utdlagosan is ellemhet® modon, az elektronikus irattarke&ealendszer
automatikusan dokumentalja.

3.1.6 Iratkdlcsonzési korlatozasok

Az iratokhoz a kiadmanyozo (alairasra, intézmérgpwkseletre jogosult) dontése alapjan a
betekintést korlatozo6, alabbi kezelési utasitasicdmazhatok:

» ,Sajat ke#i felbontasra!”,

» ,Més szervnek nem adhat6 at!”,

+ ,Nem masolhat6!”,

» ,Kivonat nem készithét”,

» ,Elolvasas utan visszakuldedid,

o Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkatasitasok megjeldlésével),

» valamint mas, az adathordozo sajatossagatobfaggéb szilkséges utasitas.
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3.1.7 Az irattar védelme

Az iratokat és az adatokat védeni kell a jogosaitatiozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanosségra hozatal, torlés, megsemmisitésiniatea megsemmisilés és sérilés ellen.

3.1.8 Elektronikus iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott agathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a szilkséges védelmi iatkdekdl, beleértve a virusvédelmet és a
kéretlen elektronikus Uzenetek elleni védekezedBiositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a géphadbzo esetében.
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4. FEJEZET: EGYEB RENDELKEZESEK

4.1 SPECIALIS RENDELKEZESEK

A szervezeti egységek vedkt jelen szabalyozassal dsszhangban, tovabbi asakiat
bocsathatnak ki egységiik tevékenységének segitésére

4.2. ATMENETI RENDELKEZESEK

A hatalybalépés étt keletkezett iratok irattari kezelésére, sel&tgze, levéltari atadasara az
irat keletkezésekor hatalyban volt utasitast Kkllenazni.

4.2 ATSZERVEZES

Valamely szervezeti egyseqg illetékességi korénelgdhtkorének megvaltozdsa, esetleges
megs#inése, szétvalasa esetén a feladatot atemyységnek kell intézkednie az érintett
szervezet irattari anyaganak tovabbi elhelye#ésBiztonsagos meégzéseél, kezeléséil és
tovabbi hasznalhatésagarol.

4.3 MUNKAKOR ATADAS -ATVETELE ESETEN

Személyi valtozasok esetén, vagy munkakor atadgstére az iratanyagok atadasarol
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegydkonyvben fel kell tintetni az iktatdszamot (szantpka
és tételesen fel kell sorolni az atadott, dleg atvett tigyirathatralékot.

4.4 A SZERV MEGSZUNESE ESETEN

A kozfeladatot ellatd szerv megsziintetése vagydékirének megvaltoztatdsa esetén a
rendelked szerv kételes intézkedni az érintett szerv irattAyaganak tovabbi elhelyezéder
biztonsadgos megzéséél, kezeléséil és hasznalhatosagarol.

Ha a megsiné szerv mas szervbe olvad be, iratait a feladataéva szerv irattaraban kell
elhelyezni.

Ha a megamé szerv feladatkére tobb szerv kdzott oszlik megyyvaalamely szerv egyes
feladatait egy masik szerv veszi at, az irattaryagot csak irattari tételenként szabad
megosztani. Az egyes ugyiratokra vonatkozo6 igéngsatat készitésével vagy kblcsonzéssel
kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenti megosztasat az illetékes kozlevéltar
egyetértésével kell elvégezni.

Ha a kozfeladatot ellatdé szerv jogutdéd nélkilirsk meg, irattari anyaganak maradandd
ertéki részét az illetékes kozlevéltarban kell elhelyeZm irattari anyag tobbi részének
meghatérozott ideig torténtovabbi 6rzéséhez, kezeléséhez és selejtezéséhez szikséges
koltségek biztositasardl a megszunteétéstézked szerv gondoskodik.
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5. FEJEZET: ZARO RENDELKEZESEK

5.1 HATALYBALEPES

(1) Jelen Iratkezelési szabalyzat és irattari tervidymegyhazi Biskola Szenatusa 2009.
aprilis 1-jei hatallyal, az 1/2-2/3/18/2009. (marsil7.) sz. hatarozataval fogadta el.

(2) Jelen szabdlyzatot a Nyiregyhazibigkola Szenatusa az RH/48-75/2009. sz.
hatarozataval médositotta. Az Iratkezelési szaladlymdositasa 2009. szeptember 30.
napjan, a szabalyzat 1. sz. mellékletét képeattari terv modositasa 2010. januar 1.
napjan Iép hatalyba.

(3) Jelen szabalyzatot a Nyiregyha#iigkola Szenatus az RH/40-178/2010. (december
14.) szdmu hatarozataval médositotta.

(4) Jelen Iratkezelési szabalyzat és irattari tervé@y&egyhazi Biskola Szenatusa az
RH/61-116/2014. (oktéber 14.) szamu hatarozatavalasitotta azzal, hogy a Magyar
Orszagos Levéltar jovahagyasat kdeet, 2015. januar 1. napjan lép hatalyba.

(5) Jelen Iratkezelési szabdlyzat és irattari tervéty&regyhazi Biskola Szenatusa az
RH/61-194/2014. (december 18.) szamu hatarozatéav@lositotta azzal, hogy a
Magyar Nemzeti Levéltar jovahagyasat kdest, 2015. januér 1. napjan Iép hatalyba.

(6) Jelen Iratkezelési szabalyzat és irattari terv@y&egyhazi Biskola Szenatusa az
IHK/111-184/2015. (november 17.) szamu hatarozatéwadositotta azzal, hogy a
Magyar Nemzeti Levéltar jovahagyasat k@dest, 2016. januar 1. napjan lép hatalyba.

(7) Jelen Iratkezelési szabdlyzat és irattari tervétyiregyhazi Egyetem Szenatusa az
IHK/37-5./2016. (januar 19.) szamu hatarozatavadl62 januar 1-jei hatallyal
modositotta.

(8) Jelen Iratkezelési szabalyzat és irattari tervélyaegyhazi Egyetem Szenatusa az
IHK/37-199/2016. (december 6.) szadmu hatarozat&@l,7. januar 1l-jei hatallyal
modositotta.

(9) Jelen Iratkezelési szabalyzat és irattari terv msfideat a Nyiregyhazi Egyetem
Szenatusa az IHK/34-9/2017. (januar 17.) szamurdedéaval — a Magyar Nemzeti
Levéltar altal kért médositasok atvezetését kiret— 2017. januér 1-jei hatéllyal
tudomasul vette.

Nyiregyhaza, 2017. januér 17.

A Szenétus nevében:

Dr. Kiss Ferenc
altalanos rektorhelyettes
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IRATTARI TERV — a Nyiregyhazi Egyetem IratkezelésiSzabalyzatanak 1. sz. melléklete

ALTALANOS RESZ

IRATTARI TERV

Targy
Tétel- (Az Ggykor, iratfajta megnevezése) Megérzési, Levéltarba
szam selejtezési id (év) | adas ideje (év)
(NS=nem (HN=hatéarid 6
selejtezheb) nélkil érzendé
1. 2. 3. 4,
1. ALTALANOS VEZETESI UGYEK
101. | Alapit6 okirat NS HN
102 A Szenatus Uléseinek szervezésgkaaése (liléseinek anyagal NS 15
" |jegyzskonyvei, hangfelvételei, emlékezsgthatarozatai)

Dontés-ebkészit testiiletek szervezésejikbdése (lléseinek

103. |anyagai, jegyékdnyvei, hangfelvételei, emlékezigt NS 15
hatarozatai)

104. | Megstint tétel

105. | Megstint tétel

106. | Megs4int tétel

107. | A Partiumi Tudascentrumitkodésével kapcsolatos iratok NS 15
Szervezeti egységek létesitése, megsziinteté skitiah,

108, | ZeTVezeNegySed g s NS 15
integracio

109. | Rektori, kancellari, egyéb vesekorlevelek, utasitasok NS 15
Szervezeti és tikodési szabalyzat és mellékletei,

110. . . . , NS 15
szakmai/fel§oktatasi szabalyzatok, tigyrendek

111. | Testlletek és bizottsagok létesitésékdaése NS 15

112. | Eves szakmai beszamolok NS 15
Az Egyetem nikddésére vonatkoz6 éves vagy hosszabb tav

113. R i NS 15
statisztikai jelentések

114. | Jubileumi diszoklevelek adoméanyozéasénak ugyingézés NS 15
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A felséoktatas, illetve az Egyetem fejlesztésének altaano

5. |, ., ., , . NS 15
kérdései, intézményfejlesztési terv
116. | Megs4int tétel
117. | Bir6sagi és mas hatosagi (rérekgi, Ugyészségi stb.) Ugyek és NS 15
eljarasok
118. | Az egyetemen Kikods szervezetekkel (szakszervezet, KT, HOT) NS 15
kapcsolatos iratok
119. | Megsiint tétel
120. | Mingségiranyitassal, valamint kontroll és monitoring NS 15
tevékenységgel kapcsolatos iratok
121. | Az egyetemhez kdté alapitvanyok rikbdésével kapcsolatos NS 15
iratok
122. | Belss ellerrzéssel kapcsolatos iratok NS 15
123. i . .
Kiils6 ellerSrzéssel kapcsolatos iratok 10
124. | Mikodési engedéllyel kapcsolatos ugyek NS HN
125. | Evkdzi szakmai beszamolok 10
Iratkezelési szabalyzat, iratselejtezési jéggnyvek, irat
126. |, ., . . . y" : : Y NS HN
atadas-atvételi jeggkdnyvek
127. | Iratkezelési ligyek, iratjegyzékek 15
128. |Iratkezelési segédlegek (iktato- és mutatokonyvek) NS 15
Szakmai szetdések, megéllapodasok és ezélkészitésével
129. ) NS 15
kapcsolatos iratok
Munkavédelem,itzvédelem, nem szakmai szabalyzatok (munka-
és tizvédelmi tervek, utasitasok, oktatassal kapcsoledsk,
130. | munkabaleseti jegykodnyvek, gépjarrir-hasznalati 15
szabalyzat(ok) és ezek eltgmési iratai). Orvosi rendék,
egészségugy
131. | Arektor és a kancellar vegyes adminisztrativ ethkekzései NS HN
132. | Bélyegdk nyilvantartasa NS HN
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1. 2. 3. 4.
2. KULSO ES BELSO KOMMUNIKACIO UGYEI
202. | Arculatformalas lgyei NS HN
203. | Egyetemi/intézeti Ginnepségek, rendezvénysiéleg
egyetemi/intézeti szifitszakmai-tudomanyos rendezvények 5 ---
szervezése, lebonyolitasa
204. | Tajékoztatd jelldgegyetemi kiadvanyok 5 ---
205. | Megsint tétel
206. | Médiakapcsolatok 5
207. | Egyuttnikodés az MTA-val és mas hazai tidktatasi és NS 15
tudomanyos intézményekkel
208. | A kil$ és bels hal6zati kommunikaciéval kapcsolatos tigyek 5 -
209. | Az Egyetemi sport-, kulturalis édivészeti élettel kapcsolatos 15
iratok
210. | Egyuttnikodés alapitvanyokkal 15
211. | Egyuttnikddés nagykodvetségekkel, kulturdlis intézetekkel NS HN
212. | Egyuttnikddés hazai oktatasi intézményekkel, iskolakkal 15 ---
213. | Megsint tétel
214. | Megsint tétel
215. | Honlappal kapcsolatos iratok 5 --
216. | Péalyazatokhoz kéd6 rendezvényekkel, kiadvanyokkal, kéilés 10

belss kommunikéciéval, honlappal kapcsolatos iratok
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1. 2. 3. 4.
3. HUMANPOLITIKAI UGYEK
303. | Egyetemi,diskolai tanari, docensi palyazatok és meghivasok NS 15
304. | Rallasu jogviszony létesités, modositas, megszimteté NS HN
305. | Vezaii megbizasok és felmentések (az intézményi, azédita NS HN
és egyéb egységek vonatkozasaban)
306. | Tovabbijogviszonyban allék alkalmazasa NS HN
307. | Oraado6i megbizasok, kéilslsadok , vizsgaztatasi engedélyek NS HN
308. | Egyéb megbizasi szédések 15
309. | llletmények és illetményelemek 75
310. | Erdekegyeztetéssel kapcsolatos tigyek NS HN
311. | Rendes és fizetésnélkiili szabadséag, kutaténapmtoi NS HN
szabadsag, kutatoév engedélyezése
312. | Fegyelmi, kartéritési tigyek NS HN
313. | Oktatéi munka hallgat6i véleményezése NS HN
314. | Humanpolitikai tervek, fejlesztési iratok, kartervek 15 ---
315. | Tudomanyos fokozatokkal kapcsolatos tgyelofniahyos NS HN
mindsités, habilitaciés Ggyek, PhD képzés)
316. | Oktatok, 6raaddk személyi anyaga (CV-k, putaliék, 75
oklevélmasolatok, erkélcsi bizonyitvany stb.)
317. | Tudomanyos mésitések, oklevelek masodlatai NS HN
318. | Tantargyfelélsok tantargyi gondozasa 10
319. | Idegen nyelvi lektorok személyi anyaga 75
320. | Munkakori leirasok 75
321. | Kitlintetések NS HN
322. | Palyaztatasok, palyazati kiirasok 10
323. | Munkakor atadas-atvétel NS HN
324. | Humanpolitikai ttémaju, mashova nem sorolhewélezések 5 -
325. | Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos tigyek SN HN
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1. 2. 3. 4,
4. PENZUGYI ES GAZDASAGI VONATKOZASU IRATOK
404. | Koltségvetések, beszamolok NS 15
405. | Potdliranyzat, ebiranyzat-maodositas, sajat hataskoru NS HN
eléiranyzat-valtoztatas, atvett pénzeszkdzok
406. | Konyvelési bizonylatok 10
407. | Pénzigyi tevékenységgel kapcsolatos bizorky/(@merkes, 10
kimenj szamlak, pénztarbizonylatok stb.)
408. | Kolcson, hitelfelvétel NS HN
409. | Statisztika (bevallas, jelentés, adatszolg&ltagazolas) NS HN
410. | Személy- és bérligyek NS HN
411. | Megstnt tétel
412. | Megrendelések (targyi eszk6zok, irodaszenghmatvanyok, 10
szolgaltatasok, fogy6eszkdzok)
413. | Egyéb gazdasagi tgyek (alapitvany, palyausatks) 10
414. | Pénzlgyi és gazdasagi témajl, mashova nenhatdro .
levelezések
415. | Beruh&zés, felljitas (arajanlat-, szakvéleiémds, szakhatésagi NS HN
levelezés)
416. | Bankszamlanyitas, megstetés 5
417. | Vagyonkezelés, selejtezés, értékesités,deliér atvételi NS HN
elismervény
418. | Megsint tétel
419. | Az Egyetem Udéivel kapcsolatos ligyek (fahazak, kil 10
Udultetés, vendéghaz)
420. | Szerédéskotések, egyuttikodési megallapodasok NS HN
421. | Szakképzési, Bursa és egyéb tamogatasok NS HN
422. | Adolgyek, AFA 10
423. | Kdzbeszerzés NS HN
424. | Gépjarnivek, behajtasi engedély 5
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425. | Biztositasi Ugyek 10

426. | Biztonsagtechnikai tigyek (munkdiz+{ baleset-, polgar- és 15
vagyonvédelem)

427. | Public Private Partnership (PPP) beruhazasiozsol6do NS HN
dokumentumok, PPP monitoring

428. | Megstint tétel

429. | Uzemeltetés NS HN

430. | Reprezentacios koltség 10

431. | Gazdasagi rendszerrel kapcsolatos iratok ranaak 15

432. | Afenntarto és egyéb minisztériumok, valaremyéb orszagos NS HN

hataskoii szerv(ek) intézkedései
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KULONOS RESZ

1. 2. 3. 4.
5. TUDOMANYOS MUNKAVAL KAPCSOLATOS IRATOK

HosszU tavu elvi jelefisédi tudomanyos kutatasokkal,

505. et o NS 15
kutatasfejlesztéssel kapcsolatos tigyiratok

506. | Tudomanyos munkatervek, beszamolok, adatkozlés NS 5 1

507. | Koltségvetésen kivuli kutatasok tgyei 15

508. | Kutatasok finanszirozasa (a kutatomunka feltételejavitasa) 5
Tudomanyos testiletekiikddésével kapcsolatos iratok,

509. . . N NS HN
tudomanyos palyazatok tgyei

510. | Talalmanyok, Ujitasi tigyek iratai NS HN

511. | Posztdoktori és egyéb 6sztondijak NS HN

512. | Oktatasszervezeti egységek tudoméanyos palyazatai NS HN

513. | Tudoméanyos munkéaval kapcsolatos megbeszéléselkotzdk 5

514. | Belféldi konferenciak szervezésével kapcsolataslira 5
Intézeti/tanszéki/csoporti/osztalyi tudomanyos eawenyek,

515. . 5
esemeények

516. | MegsZint tétel

517. | Megsint tétel

518. | Szellemitulajdon-kezeléssel kapcsolatos tigyek NS 15
Anyagvizsgalattal kapcsolatos dokumentacié (jéggnyvek,

519. |. ; S
jelentések)
Palyazatokhoz kéts belfoldi konferencidk szervezésével,

520. |intézeti/tanszéki/csoporti/osztalyi tudomanyos eaveényekkel 10 -

kapcsolatos iratok
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1. 2. 3. 4,
6. OKTATASSAL KAPCSOLATOS IRATOK
Az oktato—nevel munkéara vonatkoz6 minisztériumi
606. . NS 15
rendelkezések, jelentések, beszamoldk
607. | Képzési és kimeneti kovetelményekkel kapcsslaatok NS 15
Oktatasi Hivatallal folytatott levelezések (sza&hitéssel,
608. |szakinditassal, regisztraciokkal, diakigazolvanymikapcsolato NS 15
és egyéb iratok)
609. | Magyar Akkreditacios Bizottsag véleményerdgras NS 15
610 | Képzési program, Tanulmanyi tajékoztato NS HN
611. | Operativ tanrendi Ggyekgi@ndi Gtmutatd, oktatasi sziinet 10 ---
612. | Tantargyi programok, tantargyi félebk NS HN
613 Tankdnyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek késaitds 10
" | kiadasaval kapcsolatos iratok
614 Az intézetek/tanszékek oktaté munkajaval kapcsslato 15
" | beszamolok, jelentések
615. | Tovabbképzéssel kapcsolatos ligyek 15
616. | Felvételi eljaras &készitése, lebonyolitasa 10
617. | Felvételi élkészi6 5
Felgifoku és fel§oktatasi szakképzések, alap- és
618. | mesterképzések, osztatlan képzések és szakiranyu NS HN
tovabbképzések, falttképzések, dualis képzések iratai
619. | Mintatantervek, énellérzések 10
620. | Tematikak 10
621. | Tantargyfelosztasok 10
622. | Orarendek, meghirdetett kurzusok 5 ---
623. | Megsint tétel
624. | Megsint tétel
625. | Megsi#nt tétel
626. | Neptun-rendszerrel kapcsolatos iratok NS HN
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627. | Nyilt nappal, Educatioval kapcsolatos iratok 0
630. | Megsi#nt tétel
631. | Megsint tétel
632. | Megsint tétel
633. | Megsint tétel
634, Gyakorlati oktatassal (ide értve a szakmai gyakoria) 10
kapcsolatos Uigyek
635. | Atoktatassal kapcsolatos ligyek 10
636. | Fel§oktatasi Informacids Rendszerrel kapcsolatos iratok 15

44




1. 2. 3. 4.
7. KONYVTARI UGYEK
A kdnyvtari allomany nyilvantartasai, az allomaeyiziéjaval
707 . NS HN
" | kapcsolatos iratok
708. | A konyvtar kil- és belfoldi kapcsolatai 10
709. | Az allomanygazdalkodassal kapcsolatos iratok 10
710. | A konyvtari szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvétésok 10
Kiadvanyok cseréje, ajandékozasa, kapott kiadvanyok
711 | . 10
alloméanyba vétele
712. | Kényvrendelések 10 -
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1. 2. 3. 4.
8. NEMZETKOZI KAPCSOLATOK
Az Egyetem oktatéinak és kutatéinak kilféldi tanahgutjaival
kapcsolatos iratok (Oktatok és kutatok cseréjmlkdatok és
808. L Letes g o . NS 15
kutatok kulfoéldi fel$oktatasi intézményben folytatott oktaté é
kutaté tevékenysége, kulfoldi 6sztdondijak)
A kulfoldi allampolgarsagu lektorok munkajaval kaptatos
809. |iratok (kulfoldi fel$soktatasi intézmenyek oktatoinak, kutatdin NS HN
mitkddése a Nyiregyhazi Egyetemen)
810. | Nemzetkdzi konferenciakon valo részvétel 15 ---
811. | Nemzetkdzi konferenciak rendezése az egyetemen 15 - -
g12. | Kulfoldi latogatok fogadasa — programok 10
g13. |Kulfoldi egyesiletek tagsaga, tagdijfizetes NS HN
Nemzetkdzi projektek, sokoldall nemzetkozi egyiikéuési
814. i i NS HN
megallapodasok
g15. | Hallgatok kiilfoldi tanulmanyutjai és egyéb utjai 5
g16. | Kulfoldi utak pénziigyi elszamolasa 10
g17. | Nemzetkozi szervezetek tajékoztato jeliemyagai 5
g18. | Kulfoldi programok, konferenciak tajekoztatoi 5
Kulfoldi cserekapcsolatok (tanar-diak-személyzeatbititasok) —
819. NS HN
programok
Egyezmények és kapcsolatok kiilfoldi fed&tatasi
g20. |intézményekkel, egyutthkodés kilfoldi egyetemekkel, NS 15
intézetekkel
Palyazatokhoz kdds kilféldi programok, konferenciak
821. 10 -

tajékoztatoi
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1. 2. 3. 4.
9. HALLGATOI UGYEK

909. | Hallgaték személyi iratgjtsje NS HN

a. Hallgaték iratkozasi lapja

b. Szakfelvétel, szakvaltoztatas, tagozatvaltogtata

C. Mas fel§oktatasi intézménybe val6 athelyezés

d. Vendéghallgatoi jogviszony

e. Részképzés

f. Passziv félév

g. Hallgatoé kizarasa, eltiltdsa, elbocséatasa, &ttsmlasa

h. Vizsgahalasztasok, ismétlések (kivéve vizsgalapok —

intézetekben)

i. Hallgatoi fegyelmi Gigyek
910. | Zardvizsga dokumentumok NS HN

a. Jegyékonyv szakdolgozat megvédésier

b. Zarodolgozati biralati lapok

C. Zardvizsga jegykodnyve

d. Jegydi, zardvizsga-elnoki, tarselnoki felkérések 15 ---
911. | Hallgatoi torzskonyv NS HN
912. | Hallgatéi térzskényvi névmutatd NS HN
913. | Oklevélugyek NS HN

a. Oklevélmelléklettel kapcsolatos iratok

b. Masodlatok kiadasa 15

C. Oklevél- és leckekdnyvforditas
914. | Hallgatéi jogviszony igazolasa, leckekényvkigo 5 --
915. | Hallgatoi statisztikai adatszolgaltatas NS HN
916. K('j,ltségt,érft.é.si, Onkoltségi, illetve koltségtérités onkoltség- NS HN

mérséklési tigyek

a. Hallgatoi atsorolassal kapcsolatos tigyek
917. | Osztondijakkal kapcsolatos (igyiratok NS HN

a. Osztondij-nyilvantartasok

b. Kalfoldi hallgaték 6sztdndij és egyéb lgyei
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C. BURSA HUNGARICA Osztondij

d. A Diakjoléti Albizottsaggal kapcsolatos tigyek
918. | Megsint tétel
919. | Hallgatoi tudomanyos munkaval kapcsolatoskat NS HN

a. Tudomanyos diakkorok, TDK és OTDK konferenciglyei

b. Hallgat6i tudomanyos palyazatokkal kapcsolatoskat

Osszesitések
920. | Diakhitellel kapcsolatos Gigyek 5 --
921. | Megsint tétel
922. | Megstint tétel
923. | Megsint tétel
924. | Szakdolgozat-biralat, diplomamunka-biralat 10 --
925. | Hallgatoi kérelmek 10 -
926. | Megsint tétel
927. | ERASMUS+ 6sztondijas hallgatok tgyei NS HN
928. | Demonstratorokkal kapcsolatos iratok 5 --
929. | Hallgatéi palyazatok 10 -
930. l\!yelvyizsga adrn,inisztréci(’) (bizonyitvany hitele sséek NS HN
vizsgélata, forditasok)

931. | Kilféldi hallgaték Ggyei 10 --
932. | Szakkollégium 10 -
933. | Intézményi nyelvi vizsgaval kapcsolatos adeatrécio NS HN
934. | Diplomamerit programmal kapcsolatos adminisztracio NS HN
935. | Esélyegyefibéggel kapcsolatos igyek NS HN
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1. 2. 3. 4.
10. A KOLLEGIUM/DIAKSZALLO UGYIRATAI

1010. | Kollégiumi szabalyzatok NS HN
1011. | A kollégium vezetése, hallgatéi nkormanyzkollégiumban NS HN
1012. | Kollégiumi felvételi tigyek 5 -
1013. | Kollégiumi fegyelmi tigyek 5 -
1014. | A kollégium gazdasagi és egyéb adminisztiairei NS HN
1015. | Kollégiumi téritések 5 -
1016. | Egységek szallasigénylései 5 -
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2.SZAMU MELLEKLET

ERTELMEZ 6 RENDELKEZESEK

Atmeneti Az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott olyarttéis, amelyben az irattari anyag
irattar meghatarozott idtartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti irastéabas eékti
6rzése torténik

Csatolas Az ugyintézés idtartaméara szo6l6 ideiglenes 0Osszekapcsolas. Az inatarba
helyezésekor a csatolt iratot eredeti irattari &edykell visszahelyezni.

Delegalés Delegélas egy vagy tobb ugyintételkérése hatéariis feladat elvégzésére. Noha
minden Ugynek csak egy fetel ligyintédje lehet, delegaltja szamtalan.

Expedialas Az irat kézbesitésének cdkszitése, ugyintéz vagy vezeii utasitds alapjan p
kildemény cimzettjének(cimzettjeinek), adathordék, fajtdjanak, a kézbesités

és kuldés mddjanak éséjgbntjanak meghatarozasa, a kildemény kuildési maéd
szerinti 6sszeallitasa.

Irat Valamely szerv riikbdése vagy személy tevékenysége soran keletkeagit
hozzéa érkezett, egy egységként kezederdgzitett informacio, adategyuttes, amely
megjelenhet papiron, mikrofiimen, magneses, elekits vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szbéveg, adat, grafikamg, kép, mozgbkép vagy
barmely mas formaban Iéwnformécio vagy ezek kombinécioja.

Iratkezelés Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezégét a selejtezh&tég
szempontjabdl tortén valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szeksee
biztonsdgos megzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezéséteillewéltarba
adasat egyittesen magéba foglald tevékenység.afkenelés célja az ugyviteli
folyamat nyomon kdvetése, a cselekvések dokumesatahgilvantartasa.

Iratkezelési Belss utasitas, amely meghatarozza az iratok nyilvéagartak maodjat,
szabalyzat segédletekkel tortén ellatasat, biztonsagoérzését, selejtezését és leveéltarba
tortérd atadasat, valamint biztositani kivanja az iratokbértérd gyors és
egyszeti eligazodast, a visszakeresisiget.

Iratselejtezés

-

A lejart medrzési hataridej iratok vagy a 335/2005. (XIl. 19.) Korm.
rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezeléké &altalanos
kovetelményeifl rendelkezései alapjan selejtezési eljaras alatoniratok
kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitéént elokészitése.

Az Ugyiratok selejtezését az iratkezelés fellggeietmegbizott vezétaltal
kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag gata alapjan lehet elvégezni
az irattari tervben rogzitettzesi id leteltével.

Az iratselejtezéséit a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, észarv
korbélyegsjenek lenyomataval ellatott selejtezési jatjyimyvet kell
késziteni, melyet iktatas utan az illetékes levitia kell tovabbitani, a
selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szukségémoetés utan a
selejtezési jegyikonyv visszakildott példanyara irt zaradékkal esgesti.

A megsemmisitést a szerv vezéfe az adatvédelmi és biztonsadiighsok
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figyelembevételével gondoskodik.
A megrzeési hatarid lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe astol
évében érvényes irattari tervben megjeldlt énegsi idbt az Ugyirat lezaras
koveb év el$ napjatdl kell szamitani.

—

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatlz@widb iratok
metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkll, selejtezés tényeéne
vonatkoz6 megjeldléssel torténik. A selejtezéstedian az elektroniku
dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visstagaiatlanul téroln
kell az adatalloméanybdl.

JJ

Irattarba
helyezés

Az elintézett Ugyiratokat, amelyeknek kiadmanyaitirmkézbesitettek, vagy
amelyeknek — intézkedés nélkll — irattarozasamndehek, irattarba/elektronikus
archivumba kell helyezni, és ezt a tényt a honapa@sbejegyzésével, valamint pz
irattari tételszam feljegyzésével az iktatokdnyvigsnaz Ugyiraton is jeldlni kell.
Az Ugyiratok irattarba helyezése a nyilvantartasinka befejed mozzanata, és
egyuttal az gyintézés befefjemozzanata is.

Irattari anyag

Rendeltetésszéen a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vaggleges
megirzést igényd, szervesen osszetartozé iratok dsszessége.

Irattari
munka

Az irattdri munka az ugyvitel, ezen belll az iraiiés része — az irattari anyag
6rzésének és kezelésének biztositasahoz szikségderigségeket jelenti. Az
irattari munka Osszetéu 6rzés és kezelés, allomanyvédelem, rendezés,
segédletkészités, selejtezés, levéltari atadas.

Irattari
tételszam

Az iratnak az irattéri tervben meghatarozott, cimel&tott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezbstg szerinti csoportositasat meghatarozo, a irattar
tervben elfoglalt helyiknek megfetehzonositdé.

Maradandoé
értékii irat

A gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmnemzetbiztonsagi,
tudomanyos, frivelédési, niiszaki vagy egyéb szempontbdl jelenta torténelm
mult kutatdsahoz, megismeréséhez, megértéséhebleilje a kdzfeladatol
folyamatos ellatdsahoz és az allampolgari jogokygsitéséhez nélkildzhetetlen,
mas forrasbdl nem vagy csak részlegesen megismiextiatot tartalmazo irat.

Metaadatok

Olyan azonosit6 vagy leiré adat vagy adatcsoporelyaaz iratkezelési folyamat
egyes részeihez, valamint a munkafolyamat elemelieeidl generalasra, és az
irathoz vagy ugyirathoz torténhozzarendelése és rogzitése Aaltélseyiti az
egyedi irat és Ugyirat kezelését.

Pro Domo

Feljegyzések az Ugh Az Ugyintézés sordn az lUggyel vagy az uUgyintsaeés
kapcsolatos fontos eseményeket és megjegyzésetattkvBro Domo cimsz6 alatt.
Minden bejegyzés datummal és a bejégpevével kerll rogzitésre, és semmmit
nem torélhetiink béle. Ebben a mében barki elhelyezheti megjegyzését.

Szerelés

Elsirat(ok) vagy mas névendamény(ek) és az utbirat végleges 6sszekapcsoldsa és

az 0sszekapcsolas nyilvantartasba vétele, rogzitése

Szignalas

Szignélas a felék Ugyintésd kijelolése és az Ugyintézési hatéricheghatarozasa.
Minden dgynek csak egy fetal Ugyintédje lehet, de szamtalan egyéb feladatra
delegalhatunk feléboket az Uggyel kapcsolatban, mely delegalasoktésein
rendelkeznek hatarddel. A szignalas soran lehet utasitast adni aznié¥inek az
elintézés maddjara vonatkozdlag is.
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Ugyirat

Az Ugyirat az azonos lgyre vonatkozo iratok eggétigagyomanyosan aktanak i
nevezik). Egyitt taldlhatok benne a beétkemtok (eredeti hiteles), a béls

hasznalatra készult iratok gezményeket ismertét feljegyzések, az ulgybe
érdekelt tisztvisélk véleményét tartalmazo feljegyzések, az ugyfé
tarsintézményekkel folytatott targyalasokrél készigljegyzések, a donté
elokészit iratok), és a kimeh iratok, Az lgyirat egységben tortekezelése ai
ugyvitel alapja. Az Ugyirat kialakitdsa alatt azyigoran tortént iratvaltaso
Osszekapcsolasat értjuk. Kapcsolatot iratok koBitehozhatunk ideiglenesen
véglegesen is. Az ideiglenes kapcsolatot nevezzsi&totasnak, a veéglege
kapcsolast szerelésnek.

Ugyvitel

Az ugyvitel magaban foglalja mindazon formai és htekai feltételeket
szolgaltatasok teljesitését, amelyek az érdemintiéggshez és munkavégzés
szukségesek. Az ugyviteli munka célja: eredményesékony, gyors, jogszer
ugyintézés és az ugyintézés irasbeliségének HWéasi Formai része &
iratkezelés, tartalmi része az uUgyintézés. Az Uglivimunka legfontosab
tulajdonsaga, folyamat jellege. A folyamat kézpontja az gy keletkezése
annak irasbeli megjelenése, végpontja az uUgy lsadm@z irat megsemmisitég

5e,

vagy levéltarba torténatadasa.
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3. sZAMU MELLEKLET

IRATMINTAK

. IRATSELEJTEZESI JEGYBKONYV

. TETELSZINTU IRATJEGYZEK (iratselejtezési jeggkdnyv melléklete)
. DARABSZINTU IRATIJEGYZEK

. RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATIEGYZEK

. IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

. IRATPOTLO LAP ORIEGY)

. IRATKOLCSONZESI NAPLO
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Nyiregyhazi Egyetem

(szervezeti egység neve)
Iktatoszam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZ OKONYV

(R TS 4 1 {| oP
(datum, szervezeti egység és helyiség megneyezése

A selejtezési bizottsag tagjai:

................................................................................................ (név, beosztas)
................................................................................................ (név, beosztas)
................................................................................................ (név, beosztas)
A selejtezést ellaiizte: ... ..o név, beosztas)
A munka megkezdésenelObNtja: ..........oe i (datum)
A munka befejezésénekdplontja: ..........ccooi it (datum)

Az alapul vett jogszabalyok:

- A Nyiregyhazi Egyetem Iratkezelési szabalyzat @ari terv elnevezésdokumentuma

- 355/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladateltatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeifl

Selejtezes ald VONt IratOK: .........ie i e e ————
(szEzeti egység megnevezése, az irat targya, a@vkéte)

Eredeti terjedelem: ......... (ifm) A kiselejtezett maitmennyisége: ......... (ifm)

A selejtezési bizottsdg tagjai a mellékelt ......... l&gtelszintt iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkoz6 jogszabalyok értelmééenrjk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari joaghidst koveten megsemmisitésre kerdl.

a selejtezési bizottsag tagja a selejtezési bamptizgja a selejtezési bizottsag tagja

ellenbrzd vezed alairdsa
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TETEL SZINT U IRATIJEGYZEK

Ugykor | Orzési Tétel megnevezése Selejtezett évek
szama | kod tol-ig

A selejtezési jegyskonyv melléklete a kiselejtezesre javasolt irat@kIELSZINTU
IRATIEGYZEKE. Egyszdibb selejtezési eljaras esetén célézexz iratjegyzéket a
jegyzokonyv szovegébe belefoglalni.

55



DARAB SZINT U IRATJEGYZEK

Az iratletreN0ZO NEVE: . ... e
AZ irat-egylttes MEQgNEVEZESE ... ..t ittt e ettt re e e

BVK O . ..o e
(L= 1)/ 7= o T
(6sszesen oldal, lap, stb és iratfolydméter)
Sorszam | Irattéri Iktatoszam/ Targy Mennyiség
tételszam évszam (oldal,lap,leltés,

karakter stb.)

A darabszini iratjegyzék készllhet az Ugyiratszintjén, és kiestliaz Ugyiratot alkoto
iratdarabok szintjén is.

Haszndljuk atadas-atvételi jegdnyvek mellékleteként pl. a levéltarba adaskoszasartott
iratokrol, vagy hivatal atadas-atvételi, ibeg ebadoi munkakor atadasi jegikbnyvek
mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén késdiiiratjegyzékeket célsziéhasznalni a masolatok készitésekor,
beleértve barmilyen adathordozéra készuhsolatokat és az elektronikus masolatok is.
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RAKTAR-EGYSEG SZINT U IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozO/tulajdono&IZE MEGNEVEZESE. ......c.vie it et e e e e e

AZ irat-egylttes MEQgNEVEZESE ... .. ie et ee e e et e ee e e

o3V T (=
(L= 10377 7= =
(raktari egység és iratfolyéméter)
Raktari egység Irattari Tétel megnevezése Keletkezés | Egyéb

tételszam évszama azonositd

sorszam | megnevezes

Az iratjegyzéken szereplirat-egylttes raktari egységeinek szamozaséat mitetjyel kell
kezdeni és folyamatosan sorszamozni.

A raktari egység megnevezése rovatba a tarolo ggysgnevezését kell irni: doboz, kotet,
csomo, téka, lemez, tekercs stb.

Az egyéb azonositd rovatba kerll az Ugyiratok eggednositdja, iktatbszama stb.,a raktari
egységben elhelyezett mennyiség kKeed végé szama, azonositdja tol-ig formaban.

A raktari-egység szifitiratjegyzek hasznalhato a levéltarba adasrol kegaiyzokonyvhoz,
egyéb atadas-atvételi jeddnyvhoz és a raktari egységek irattari  helyének

Ve
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Nyiregyhazi Egyetem
Ikt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZ OKONYV

(T4 U || PP PPPPP PP
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
Y=o [ FA R
(&tadd szerv megnevezése)
(atadasért felék vezeb és beosztdsanak megnevezése)
AIVEVS: .ottt ettt ettt et ettt ettt er et et ae et e e te et et eneene e
(atvews szerv megnevezése)
(atvételért felels vezeb és beosztdsanak megnevezése)
Atvétel tArgyat KEPEZITAtANYAG: ........ccveeveiveereereeereese e ee e eneeseeteeteesessseseseearesseseenens
(iratanyag keletkeztéjgnek, évkdrének, mennyiségének megnevezése)
Az Atadas-AtVELel INAOKIASA: ..........oe e e
K.m.f

P.H. atado P.H. atvév

Melléklet: ............ lap IRATIEGYZEK

Készilt 3 példanyban

1 példany Atado

1 példany Atveg

1 példany Igazgatasi és Humanpolitikai K6zpont, paii Iktatasi €s Iratkezelési Csoport
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IRATPOTLO LAP ( Orjegy)
A KIEMELT IRAT
irattari helye

(irattar neve, polc sorszama, doboz/csomé stbz&nrs)

AZONOSIEO SZAMA. . ..o e e e e e,

targya/megnevezése

Kiemel€sS Ideje. ...
(év, ho, nap)
Kiemelés Celja.........oov vt
(betekintés, kolcsonzés, ugyintézeés, szerelés)
kiemelés alapjaul szolgald tgyirat iktatdszama............cccovviiiiiiiii e e
Kiemelést K& Neve.........ooieiii i,
kiemelést végéd neve, alairasa...........ccccvviiviii i,
kolcsOnzési hataridh ..........c.ooveii i,
Visszahelyezes ideje........ovvv i
(év, ho, nap)
visszahelyezést vé@meve, alairasa...........cccoovviiiii i,
Készillhet 3 példanyban, évente eggyel kdédn sorszamozva (harmasaval sorszamozval).
Az el példany az irat helyére kerll, a kdlcsonzeés igejédr masodik a kdlcsonzésidid

szerinti sorrendben létve, a kdlcsdnzés hatadithyilvantartasa. A harmadik sorszam szerint
leftizve kblcsbnzési naploként funkcional.
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IRATKOLCSONZESI NAPLO

Kdlcsdnzési naplo

NYIREGYHAZI EGYETEM KOZPONTI IRATTAR

Kolcsonz A kolcsonzott irat a kolcsoivz a kolcsonzési| visszavét | visszaved meg-
és kolcsdnzés hatarid el alairadsa jegyzés
célja

ideje iktatdszama| targya Irattari helye | neve betekintés,| alairasa év, ho, ideje

\% év/ihonap/ | éslvagy irattar  neve kolcsénzés, nap év, ho,

N | nap tételszama /allv./polc/ Ggyintézeés, nap

S doboz/csomé szerelés*

@ stb.sorszam
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