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A Gdbor Dénes Egyetem rektorinak és elndkének .. - et e

5/2023. (V1L 27)
rektori-elniki kiszds utasitasa
a Gabor Dénes Egyetem Iratkezelési Szabdlyzatirdl

A Géabor Dénes Egyetem Szervezeti és Mitkodési Szabélyzata (SZMSZ) 2. § (2) bekezdése
alapjan k1adj uk az alabbi

utasitast:

1. §
Az utasitas hatalya

~ Jelen utasitas személyi hatalya klterj ed

a)  a Gdabor Dénes Egyetemre (a tovdbbiakban: Egyetem) mint munkaltatora,

b) az Egyetemmel munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyulé tovabbi
jogviszonyban 4lt6 személyekre. '

2. §

Rendelkezd rész
A jelen utasités 1. szamu meliékleteként kiadjuk az Egyetem Iratkezelési Szabalyzatat.

3.8
Zar6 és hatalyba lépteté rendelkezések

(1) A jelen utasitas 2()23. jalius 28-4n 1ép hatalyba és a tirgyban kordbban kiadott szabalyozas
a hatalyét veszti.

(2) A jelen utasitas hatalybalepesét kdvetd 3 munkanapon beliil gondoskodm kell az erkezteto- |
az iktat6- és a kézbesitékonyvek beszerzésérdl és szétosztasardl.

Budapest, 2023. jilius 2

Dr Zlman i Krisktina
rektor

" Dietz Ferenc
elndk
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- -Akoziratokrél,-a ko zlevéltarakrdl és.a maganlevéltari anyag védelmeérdl sz616-1995: éviks XVl oo w s

. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdés b) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, a

- kizfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szélé 335/2005. (XIL.
29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint az informaci6s 6nrendelkezési
jogrol és informéciészabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) -
eléirdsainak figyelembevételével, a Gabor Dénes Egyetem (a tovédbbiakban: GDE) hatélyos
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban (a tovabbiakban: SZMSZ) biztositott jogkdriinkben
eljirva a GDE-n az egyedi iratkezelési tevékenységet — a Magyar Nemzeti Levéltar
egyetértésével — az alabb1ak szerint szabé.lyozzuk :

ELSO RESZ
I Fejezet
Altalanos rendelkezések
1A Szabalyzat célja

A GDE Iratkezelési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy aGDE mukodese
sordn keletkezett és részére érkezett iratok a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelGen,
attekinthetéen, visszakeresheté médon megérzésre, a hatélyos iratkezelési jogszabalyoknak
megfeleléen rendszerezésre, nyilvantartésra és irattirazdsra keriiljenek, valamint biztositsa a
maradandé értékkel nem biré, tigyviteli értékiiket mar elvesztett iratok szakszer(i selejtezeset
a maradando értékil iratok fennmaradasat.

2. A Szabilyzat hatalya .
2.1. A Szabdlyzat hatélya kiterjed

a) a GDE valamennyi szervezeti egységére, valamint a GDE-n 'foglalkoztatott
munkaviszonyban, illetve munkavégzésre = iranyulo - egyéb -jogviszonyban allékra (a .
tovabbiakban: foglalkoztatottak), : :

b) a GDE-n keletkezd, oda érkezb, illetve onnan kimend valamennyi iratra. . -

22.A mmdsnett adatokat tartalmazé Iratokat, a minsitett adatok vedelmerol szolo 2009. évi
CLV torvény szermtl eltérések alkalmazasaval kell kezelni.

2.3. ‘A Szabélyzattal nem . érinteit kerdesekben a vonatkozd Jogszabalyokban foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

3. A Szabalyzat tartalma, alapvetd rendelkezések

3.1. A Szabalyzat az iratok biztonsagos drzésének modjat, rendszerezését, nyllvantartasat
irattarazasat, selejtezését és levéltarnak torténd atadasat szabalyozza.

3.2. A Szabélyzatot évente fellil kell vizsgélni és szitkség esetén — a Magyar Nemzeti
Levéltarral val6 egyeztetést kvetden —~ modositani kell.
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3.3: Az irattéri terv-a Szabalyzat kitelezé mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell vizsgaini -
és a GDE feladat- és hataskorében bektvetkezett valtozas vagy 6rzési id6 megvaltozdsa esetén
— a Magyar Nemzeti Levéltarral valé egyeztetést kdvetdéen — modositani kell (1. sz. melléklet).

3.4. Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén beallé hatallyal lehet megvaltoztatni.

4, Az iratokat a GDE valamennyi foglalkoztatottja koteles az Infotv rendelkezesemek
alkalmazasdval kezelnl

5. Az iratkezelést végzd fo’g]alkoz_tatott koteles minden, a munkaja soran, illetve azzal .
dsszefliggésben tudomdsdra jutott informéciot bizalmasan kezelni. -

6. A GDE iratkezelése rendjének ellen6rzését a Magyar Nemzeti Levéltar latja el.

7. A GDE iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:- . _
a) a GDE-ba érkezett, ott keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési helye,
atja kovethetd, ellendrizhett és visszakereshett legyen,

b} az irat tartalma csak az arra jogosult szdméra legyen megismerhetd,

c) az irat kezeléséért fenndllé személyi feleldsség egyértelmiien megallapithat6 legyen,

d) az irat szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartdsihoz, kézbestiéséhez, védelméhez szitkséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek, :

¢) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

f) a rendszeres sclejtezés elvégzésével a feleslegessé valt irattari iratanyag felhalmozodésa
- megeldzhetd, a maradandé értékii iratok megdrzése biztositott legyen,

g) az ligyintézéshez, a dontések elékészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri miikddéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.

8. A GDE valamennyi szervezeti egysége részére az iratkezelési tevékenység sordn, a
Szabélyzatban foglaltak szerint kotelezd az érkeztetdkonyvek, az iktatokonyvek, az
atadokonyvek és a kézbesitdkdnyvek hasznélata.

4, Ertelmezo rendelkezések

9.1. Jelen Szabalyzat alkalmazisdban:

1. dtadds: irat, ligyirat vagy irategytittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtrubdzésa,

2. dtadas-datvételi jegyzék: az iratdtadds-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum,
az 4tadds-atvételi jegyzokonyv melléklete,

3. dtadds-dtvételi jegyzdkonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadéds-atvételének
rogzitésére szolgalé dokumentum, - _

4. dtadokonyv: az atadas (dtvétel) igazoldsira szolgélo dokumentunm,
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-5....dtmeneti irattdri-olyan irattdr; amelyben az irattari anyag meghatérozott idotartamil, @ oo o s
selejtezés vagy Kozponti Irattdrba adés el6tti dtmeneti érzése torténik, -

beadvdny. valamely szervt6l, 1ntezmenytol vagy személytdl érkezd paplralapu vagy

_ elektronikus irat,

10.

11.
12.

13

14.

15.

bizalmas (vagy rejtett) - zkmz‘okonyv meghatarozott jogosultsagl kir szamdéra

‘hozzaférheto, kijelslt igycsoportra megnyitott iktatési adatbazis,

csatolds: ~ iratok, Ugyiratok atmeneti jellegli Osszekapesoldsa, amelyet az
iktatérendszerben €s az el6addi iven egyarant jeldlni kell, :
elektronikus dokumentum. elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd -adategyiittes,
ideértve az elektronikus kitldeményt és az elektronikus levelet is,

elekironikus archivdlds: elektronikus dokumentumok hosszi tdva biztonsagos és
olvashat6sagat biztosité megdrzése elektronikus adathordozén,

elektronikus visszaigazolds: olyan. kiadmédnynak nem mindsiilé elektromkus
dokumentum, amely az elektronikus Gton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérol
és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak kiildgjét, _
eléadéi fv: az tiggyel, a szigndldssal, a kiadmdnyozassal, az ugymtezessel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozé, az tigyirat elvalaszthatatlan részét
képezb, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz,
elézményezés: az a miivelet, amelynek soran megallapitasra keriil, hogy az 0j iratot egy
mér meglévd ligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezdGiratként 1ij foszamra kell iktatni,
expedidlds: az -irat kézbesitésének eclokészitése, a kiilldemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak
meghatdrozasa, '

érkeztetés: az érkezett killdemény sorszdmmal és beérkezési datummal torténd elltasa,
és sorszdmdnak, kiild6jének, az érkeztetés ddtumanak és kdnyvelt postai kiildeménynél
a killdemény postai azonositGjanak (killondsen kod, ragszdm stb.) nyilvéntartdsba
vétele,

16. felelds; az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek j joga és egyben

feladata az tigyirat, irat vagy killdemény kezelésének kévetkezd fizisat végrehajtani,

17. f8szam: f6szdm/alszamos iktatds esetén az ligyirat azonositdséra szolgélé folyamatos,

18.

i9.

20,

21.

22.

23.

ismétlés és kihagyas nélkiili azonositd,

hitelesitési zdaradék: Az irat mésolatira elhelyezett szveg: ,,Hiteles masolat!” Datum,
alairds, pecsét.;

hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az azonosﬂ:OJa amelyen a kiild6 a killdeményt
nyilvéntartja,

hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a hierarchidban elfoglalt
helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkdrokkel, ‘

iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal torténé elldtisa az érkeztetést vagy
a keletkezést kovetben az iktatdkSnyvben (fészdmra vagy alszamra), az iraton €s az
eléadoi iven, _

iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik. Az el6irasok szerint évente kell nyiini és lezdrni, benne az
{igyiratokat azonosité iktatdszdmoknak 1smetlodes és kihagyas nélkiil kell kévetniiik
egymast,

iktatészam: az 1ktatando irat egyedi azonositdja, amellyel az iratot a kozfeladatot ellato
szerv latja el az iratot, -



GABOR DENES
EGYETEM

25.

26.

27.

28.

e 24cdraty valamely«szerv-mikodése -vagy - személy: tevékenysége soran keletkezett-vagy-- i - nviai

hozza érkezett, barmely jelrendszerrel €s adathordozon rogzitett, egy egységként
kezelend6 rogzitett informéacio, adategyiittes,

iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok Osszességét
egylittesen magaba foglalo tevékenység, killondsen az azok készitését, hitelesitését,
tovabbitdsat, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatisat, segédletekkel valé ellatasat, hiteles mdsolatkészitését, szakszerli és
biztonsagos megdrzését, hasznélatra bocsatdsat, selejtezését, megsemmisitését, illetve
levéltarba adasat érintd feladatok,

iratkezelési szabdlyzat: az intézmény irasbeli ligyintézésére vonatkozd szabalyok
Osszessége, amely. az intézmény szervezeti ¢és mikodési  szabdlyzata
figyelembevételével készill, és amelynek mellékleteit az intézmény tovabbi,
iratkezeléssel kapcsolatos iratmintdinak gylijteménye, valamint az irattéri terv képezik,
irattdr: az irattari anyag szakszer(t és biztonsdgos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabdl létrehozott &s mitkodtetett fizikai tirolo helyiség, '
iraitdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn az intézmény a

miikddése soran keletkez6d és hozzd keriils, rendeltetésszertien hozza tartozé és nala -

. maradé iratok irattari rendezését, kezelését és drzését végzi,

29.

30.

31.
32.
33,
34.

~ligyirainak targya, annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses iigy

35.
36.

37.
38.

39.

irattdri anyag: rendeltetésszertien az intézménynél marado, tartalmuk miatt 4tmeneti
vagy végleges megtrzést igényl0, szervesen dsszetartozo iratok dsszessége,

irattdri terv: az iratkezelési szabélyzat kotelezd melléklete, az iratok rendszerezésének
és a selejtezhetbség szempontjabdl torténd valogatdsdnak alapjaul szolgald jegyzek,
amely az irattdri anyagot tételekre (thrgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra)
tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez
igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet irattari tételekbe
tartozé iratok tigyviteli céli megdrzésének 1d0tartamat tovabba a nem selejtezhetd
tratok levéltarba adasanak hataridejét,

irattdri tétel: az iratképz szerv, 1ntezmény vagy személy ﬁgykﬁrének ¢és szervezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb - egyéni itrattdri rzési idével rendelkezo - irattéri
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak,

irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasét, selejtezhetOség szerinti csoportositasat meghatarozo,
az irattari tervben elfoglalt helyitknek megfelelé azonosito,

irattarba helyezés: az Ugyirat irattdri tételszdmmal torténd ellatdsa és az irattari
tételszammal ellatott irat irattarban torténé dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési
joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kivetden,

kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképzé valamely mésik tigyiratanak szédma, amely

elintézéséhez,

kezddirat: a tirgyévben az adott ligyben keletkezd elsé irat,

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az. egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ligykezeldnek sz416 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok,

kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Otjan
torténé eljuttatisa a cimzetthez, '
kézbesitékonyv: A GDE-n kiviili szervezetek részére térténd iratétadds dokumentéldsara
szolgalo iratkezelést segédlet,

kiadmdny: a kiadményozésra jogosult részérdl hiteles alafrassal ell4tott, lepecsételt irat,
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- A0.kiadmdnyozds: . fogalmat - A GDE - SZMSZ-ében, -valamint. Jelen Seabélyzat::47.2: .
pontjaban hatdrozza meg,

- 41. kiadmdnyozé: A GDE SZMSZ-ében meghatarozott személy, -akinek kiadmdényozasi
jogkorébe tartozik a kiadmény aldirésa,

42. kozponti -irattdr: A GDE irattari anyagénak selejtezés vagy levéltarba adds elbtti,
valamint a maradandé értékii nem selejtezhetd és levéltdrba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriilé iratok érzésére szolgdld irattar,
ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgéltatas utJan t6rténd
biztositast is,

43. kiildemény: papir alapu -irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
. reklamanyag, sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol
- burkolatdn vagy a hozza tartozd listan, vagy egyéb, egyértelmlen az irathoz vagy

targyhoz rendelt felismerhetd médon cimzéssel l4ttak el,

44, Jevéltdr: a maradandé értéki iratok tartés megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és.
- rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasa céljaboél létesitett intézmeény,

45. levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idej, maradand6 értékd iratok teljes és lezart

évfolyamainak 4taddsa a Magyar Nemzeti Levéltarnak,

46. maradands értékdl  irat: a gazdasdgi, tarsadalmi, poht1ka1 jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miszaki vagy egyéb szempontbé! jelentds,

" a torténelmi mult kutatdsidhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgéri jogok érvényesitéséhez nélkiilézhetetlen, més .
~ forrasb6l nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat,

47. mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
mddon hitelesitettek,

48. mdsolat: az eredeti iratrdl széveg-azonos és alakhii forméban, utolag késziilt egyszerti
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal elldtott) irat,

49. meg6rzési ids: az az idbtartam, amig az iratot az intézmény irattiraban brizni kell,

* lejartat kivetden az irat selejtezésre, vagy levéltari dtaddsra kerill, '

50. megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles maésolatkészitési eljardst kovetben -

megsemmisithetd irat vagy iratpéldény végleges megsemmisitése, a benne foglalt
- informéaci6 helyredllitisanak lehetGségét kizdré modon torténd hozzaférhetetlenne -

. tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhatd,

51. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozeka attd]l — mint kisér6 iratt6l —
elvalaszthato,

52. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak _kiegészité része, amely

* elvélaszthatatlan attol, | ' L '

53, mindsitetf adat: fogalmat 1d. a mindsitett adat védelmérél szolo 2009 évi CLV. térvény
3. § 1. pontja szerint,

54. raktdri egység: az irattdri anyagnak az 4tmeneti és kozpontl irattari rendezese,-
rendszerezése, tagoldsa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

55. savmentes doboz: lignint, savas adalekanyagot és szinezeket nem tartalmazo paplrbol
készitett tAroloeszkoz,

56. selejtezés: a lejart megbrzési hatdridejli iratok kiemelése az irattari anyagbél s
megsemmisitésre térténd elékeészitése,

.57, szerelés: ligyiratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizar6lag egyiitt kezelhetdek,

58. szigndlds: az tigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy-ligyintézd
kijel6lése, az elintézési hatdrid6 és a feladat meghatirozésa,
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59 tovdbbitds:~az-ligyintézés soran: az-irat eljuttatisa -az -egyik- ligyintézési-ponttdl.a i o i

masikhoz, amely elektronikusan térolt irat esetén megvalosulhat az 1rathoz vald
hozzaférés lehetéségének biztositisaval is,

60. utoirat: az egymashoz csatolt iratok hierarchiaba, sorba vannak rendezve. Az aktuahs
irat utbirata az az irat, amelyet hozza csatoltunk, :

61. tigyintézd: az Ugy érdemi intézésére kijeldlt személy, az gy eloadOJa, ak1 az ugyet
doéntésre elokésziti, .

62. digyirat. egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

63. dgyiratdarab: olyan tgyiraton beliili irategység, amely az {igy intézésének valamely

- faziséban keletkezett iratokat tartalmazza,
- 64, sigykezeld: az iktatasi és egyéb iratkezelési feladatokkal megbizott személy,

65. dgykor: a szerv, intézmény vagy személy feladat- €s hatiskorébe tartozo ligyek
meghatarozott csoportja,

66. tigyvitel: a szerv folyamatos mikddésének alapja, az lgyintézés egymés utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az
ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatisok teljesitését foglalja magéaban,

67. vegyes iigyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazd ugylrat

9.2. A 9.1. pontban nem szereplé fogalmak értelmezése soran:

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérél szolo 1995. évi
LXVL térvény,

b az elektronikus iigyintézés részletszabalyair6l sz616 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet,

¢) az informécios 6nrendelkezési jogrodl és az mformécmszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL.
~ torvény, : ,

d) az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljérésrendjérﬁl ¢s miiszaki
atvételérol sz616 34/2016. (XI1. 30.) EMMI rendelet, '

e)a kozfeladatot ellété szervek iratkezelésének altalénos kovetelmenyelrél szolo 335/2005
(XIL. 29.) Korm. rendelet,
az irdnyadoak.

‘ IL. Fejezet

5. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

10.1. Az elndk a GDE Szervezeti és Mikodési Szabélyzatdban a szervezeti sajatossagok
figyelembevételével meghatirozza az iratkezelés szervezetét, az iratkezelésre, valamint az
azzal Bsszefiiggh tevékenységre vonatkoz6 feladat- és hatskdroket, és kijeldli az iratkezelés
feltigyeletét ellatd vezetot.

10.2. Az elndk felelds

a) a GDE Iratkezelési Szabélyzatanak kiad4dsaért,

b} az Iratkezelési Szabalyzatban foglaitak végrehajtaséért,

.c} aszervezeti, mlikddési és tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és
eljarasok, valamint az irattari terv (1 sz. melléklet) és iratkezelési elbirdsok folyamatos

Osszhangjaért,
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cone d)aze-Aratok - szakszerll - és biztonsagos - megbrzésére alkaimas irattar-kialakitdsaért és . .- -

miikddtetéséért,
e) aziratkezeléshez szilkséges egy€b targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaert,
f) aziratkezelés felligyeletéért. -

10.3. Az Elnoki Kabinet iratkezelésscl dsszefiiggd feladatai keretében

" a) ellatja a GDE-hoz az irdnyitd szervt6l, minisztériumtol, kozponti 4llamigazgatasi
- szervtdl érkezd bejové iratok, kitldemények szervezeti egységekre t6rténé szignaldsat;
b) tovabbitja a GDE szervezeti egységeihez a szignalt, Valammt az elndk, a rektor altal
kiadmanyozott expedidlando, illetve postdzandg iratokat; '
- ¢) vezeti a hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus ala:lrasokrol 57616 ny11vantartast

10.4. A’ GDE-n az 1ratkezeles feliigyeletét ellatd vezeto a fétitkar, aki az 1ratkezeles rendszere
kapcsan gondoskodik

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzésérél, intézk_edik a
szabalytalansigok -megsziintetésérdl, az iratkezelési szabdlyzat sziikség szerinti
modositdsanak kezdeményezésérdl,

b) az iratkezelést végz8, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérbl ¢s
tovabbképzésérdl, 4z iratkezelési segédeszkozok biztositdsarol, a helyettesitési
jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartdsardl,

c) aziizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények meghatarozasarol és azok betartisardl,

~ betartatdsarol,
~d) a Szabalyzat és egyéb iratkezelést érintd szabalyozok meglsmerteteserél az azokban
foglaltak betartasanak rendszeres ellenérzésérol,

€) az irattari terv minden év november 30-ig torténd feliilvizsgélatardl,

f) az iratkezelés teriiletén észlelt szabdlytalansagok, kivizsgaldsarol és megsziintetésérol.

10.5. A szervezeti egységek vezetbinek iratkezeléssel kapcsolatos feladatai és feleldssége
a) szignalasi utasitdsok pontos meghatdrozasa, |

b) szervezeti egységén beliil a hatariddk figyelemmel kisérése és betartasanak ellenérzése,
c)a kiadniényoza'.s szabdalyainak betartésa, |

d) az irattirba helyezés engedélyezése,

e) a szervezeti egység munkatédrsait érintd GDE-n belilli dthelyezés, feladatkor-megvaltozas
 vagy munkavegzesre 1ranyulo jogviszony megszliinése esetén munkakoratadés—étvétel
lebonyolitasaért valo teljes korti feleldsség,

f) az adott ligyben szakmailag felelés szervezeti egység vezetSje felelos az lgyiratért és az
irattarazasért, . :

g) koteles szilkség szerint, de legaldbb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és a
Szabalyzatban foglaliak végrehajtasat, kiemelt ﬁgyelemmel az ligyiratok 1rattarba helyezésére,

h) koteles az ellenérzések soran megallapitott hidnyossdgok megszuntetese érdekében
intézkedni,
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- -i}.az-ellenbrzésselkapesolatos: észrevételeit €s utasitasait jegyzokonyvbe-kell -foglalnia, €s &+~ wwnss

szabélytalansigok megsziintetését ismételt ellenérzés Gtjan kell megvizsgélnia, a jegyz6konyv
egy példanyat a fotitkarnak meg kell kiildenie,

j) koteles szakszerfien miiktdtetni a szakteriilete atmeneti irattarat,

k) kételes gondoskodni - a Szabdlyzatban meghatarozott id6 utén - az 1ratanyag kozponn
irattarba adasarél,

) kételes kozvetiteni a Szabélyzat médositasara irdnyuld javaslatait a féﬁtkémak

‘m) a szervezeti egyseguk szintjén felelések a megsemmmtesre Vonatkozo szabalyok
betartdsaért, S

n) az ellendrzéssel kapcsolatos észrevé_teléit és utasitasait jegyz6konyvbe kell foglalnia, és a
. szabalytalansagok megsziintetését ismételt ellendrzés Utjan kell megvizsgalnia, a jegyzékdnyv
egy példanyat a fotitkdrnak meg kell kiildenie, '

0) a jelen Szabélyzatban foglaltak sajat szervezeti egységén beliili érvényesitése.

10.6. Az tigyintéz6 iratkezeléssel 5sszefliggd feladatai az alfbbiak:

a) koteles meggy6zO6dni arr6l, hogy az 4tvett irat eliratait az 1ktatas soran teljes kérlien
szerelték- e; amennyiben az ligyintézéshez mas irat szerelése vagy csatolasa szitkséges, azok
potlasardl a szervezeti egység iratkezelést végzd munkatdrsdnak kozremiikédésével
gondoskodik, :

b) az irat szignaldsara jogosult hatarozza meg az ligyintézé részére az elintézéssel kapcsolatos
belsé hatérid6t az tigyre vonatkozé végsd hataridd figyelembevételével; az ugymtezonek
kotelessége az tigyek elintézésére megjeldlt hatérid6k pontos betartasa,

c) koteles megtenni az tigy elintézéséhez szilkséges kozbensd intézkedéseket (tényéllds
tisztazasa, véleménykérés stb.) és a kiadméanytervezetet az el6irt hatdridében elkésziteni,
tovabbé a kiadmanytervezet alairdsdahoz a sziikséges elozmenyeket a kiadményozo részére
biztositani, :

d) a kiadmanyozott irat tovabbitasra t6rtén6 elokészitésérél az elkiildendd iratoknak az
esetleges: csatolandd mellékletekkel torténé felszerelésérdl az ligyintézd gondoskodlk ma]d
atadja a szervezeti egység iratkezelést végz6 munkatarsanak,

€) koteles folyamatos kapcsolattartasra a szervezeti egység iratkezelést Vegzo munkatarsival az
ligyiratai/iratai karbantartasa érdekében,

f) koteles meghatirozni — szitkség esetén médositani — az ugylrathoz kapcsolodo irattari -
tételszamot; ennek végrehajtasakor :

fa) az irattarba helyezés elbtt az ligyintézének — ha eddig nem t8rtént meg — meg kell vizsgélnia,
hogy az eldirt kezelési és kiaddsi utasitasok teljesiltek-e, a feleslegessé valt munkapéldanyokat
és mdsolatokat ki kell emelnie, és a selejtezési eljaras mellézésével — a sziikség szerinti
eléirasok betartdsdval — meg kell semmisitenie, ' '

fb) az ligyintézés sordn- mindvégig figyelemmel kell lenni arra, hogy az figyirat tartalma
rendezett legyen, valamint arra, hogy az iigyiratban az elézmények a régebbi intézkedéstdl az
ujabbak felé halad6 sorrendben legyenek elhelyezve,

10
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.. fc).a szakmailag.felel6s szervezeti egység tigyintéz6éjének feladata; hogy a ,,sajat ligyiratat™ ugy
kezelje, hogy az ligyirat az alszamok eredeti példanyéaval egyitt maradjon.

10.7. Az iigykezel® feladatai az alabbiak:

a) a szervezeti egységeknél késziilt és mas szerviol, illetve személytdl érkezett killdemény(ek)
atvétele, bontdsa, nyilvantartdsa (érkeztetés, elézményezés, iktatds, egyéb nyilvantartds),
tovabbitdsa, postdzdsa, irattdrazdsa, Orzése és az iratok irattdrba adésa, valamint ezek
elienérzése,

b) az iratnak az ligyintéz6 részére torténé dokumentalt kiaddsa €s visszavétele,

¢) a vonatkoz6 szabdlyzatok és utasitasok alapjén az iratkezeléssel kapcsolatos oktatésokon,
- képzéseken és ellendrzéseken személyesen részt venni és tevékenyen kdzremiikédni,

d) az iratkezelési tevékenység soran tapasztalt problémat, incidenst, veszélyt jelentd
rendellenességet, lizemzavart haladéktalanul jelezni kdzvetlen félettesének, és Gtmutatdsanak
megfelelden eljarni. Amennyiben a rendellenesség, iizemzavar a felhaszndld korében
elhdrithat6, megsziintethetd, abban az esetben koteles a tole elvarhatd intézkedéseket megtenni,
és ezekrdl utdlag kozvetlen felettesének tdjékoztatast adni.

10.8. A GDE minden foglalkoztatottja iratkezelési tevékenysége sordn koteles

a) a'SzabéIyza‘tot, annak rendelkezéseit megismerni és munkaja sotén azokat alkalmazni,
b) atudomasara jutott adatokat bizalmasan kezelni,
¢) az elvarhat6 gondossdggal eljarni az iratok fizikai épségének megovasban.

'11.1. A GDE az iratkezelés tAmogatdsara érkeztetd-, ikiaté-, atadd- és kézbesftékonyvet
hasznal, amelyek az iratkezelés soran tamogatjdk az irat érkeztetését, bontdsat, iktatdsat,
szignalasat, tovabbitisat, expedidldsat, kézbesitését, kiadmanyozasat, postazasat, irattarba
ad4sét, irattari kezelését és levéltarba adasat.

11.2. Az iratkezeléssel kapcsolatos, rendszeresitett konyveket kell alkalmazni valamennyi irat
iratkezelésével kapcsolatos 1épés nyilvéntartiséra, igy killondsen azok érkeztetésére, iktatasara,
az ligyintézd rogzitésére, az irat fizikai mozgéasanak nyomon-kdvetésére, a kiadmanyozis, az
{igyirat lezarasa és az irattirba adas tényének régzitésére. Az iratok fizikai dtadasit minden
esetben rogziteni kell az atadd. vagy a kézbesitSkonyvben.

11
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6. Az irattiri terv szerkezete és rendszere

12.1. A Szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza az irattdri tervet, amelynek szerkezete és
rendszere a cfmmel ell4tott irattari tételek csoportositaséval, tovabba a GDE tigykorei kozott
meglévo tartalmi Gsszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel keriilt kialakitasra.

12.2. Az iigyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — a GDE {ligykdreit az azonos targyu
egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék segitségével — targyi alapon kell
tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is klalaklthato
. annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékli, levéltari megérzést igénylé vagy meghatérozott
id6tartam eltelte utan selejtezhet6 iratok sorothatdk be, :

b) az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgalnak az éves ugy1ratf0rgalm1 ¢s hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatashoz, :

¢) A GDE hatékony miikédtetése egy -adott funkciot illetéen az iigykordk m11yen mélységii
attekintését igényli.

12.3. Kiilén irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjén

a) a jogszabilyban vagy belsé szabalyzatban eldirt, killonboz6 céli és adattartalmil
nyilvantartasokbol,

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibél; ha azokat kiilon irattari egységként kell
kezelni, '

c) a testilletek, bizottsagok, valamint a GDE miikédése Szempontjabl meghatdrozd
- jelent6ségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az elSterjesztéseket, a
felj egyzeseket a jegyzOkonyveket vagy emlékeztettket és a hatarozatokat is), tovabb4 a belsé

utas1tasokbol

12.4. Az egyes irattéri tételekhez kapcsolédoan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezheték, és melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott idé
eltelte utdn ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt
is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatérozott id6 eltelte utdn levéltarba kell adni, és
melyek azok, amelyek megdrzésérol az iratképz6 — hataridé megjelSlése nélkiil — helyben
kételes gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba adandé irattari tételek, tovabba a
selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jel6lni az irattiri &rzés idétartamat. A személyes
adatot tartalmaz6 iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotdit adatkezelés kovetelményére
tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhet iratok levéltarba adasanak hatéaridejét az Ltv.
12. § -aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni. :

13. Az irattdri terv altaldnos és kiilonds részb6l 4ll. Az altalanos részben a GDE mitikddtetésével
kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érintd irattari tételeket, a kiilonds részben pedig az

12
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nvalapfeladatokhoz-kapesol6dd irattari- tételeket: kell besorolniy-wvalamint: azenositéval-(irattari - - - ..

tételszam) ellatni. : '
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MASODIK RESZ
IV. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalinos kivetelményei
8. Az iratok rendszerezése és nyilvantartisa

14.1. A GDE-re érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimen$ valamennyi iratot — a
Szabalyzatban meghatdrozottak kivételével —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az
igykezelének az irat azonositdsdhoz sziikséges és az tigy intézésére vonatkozé legfontosabb
adatokat az e célra rendszeresitett iktatdkdnyvben kell nyilvantartani.

14.2. A GDE feladat- és hataskorébe tartozé tigyek intézésének: atiekinthetbsége érdekében az
azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. A t6bb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ugylraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak min6siilnek.

14.3. A papiralapt tigyirat fizikai egyiittkezelése az eléadéi fvben toriénik, Az iratokhoz
(alszamokhoz) szilikség esetén iratborité nyomtathato.

14.4. A GDE irattari anyagiba tartozo, iktatdssal nyilvéntartott iratokat, valamint a Kézpont
irattdri anyagéba tartozd egyéb mds iratokat — legkés6bb irattarba helyezésiik eldtt — az irattari
terv alapjan az ligyintézék irattéri tételekbe soroljak, és irattari tételszdmmal l4tjak el, Az
ligyintézéshez mar nem sziikséges iigyiratokat az ligykezel6knek az ~irattdrban -
* (&tmeneti/kbzponti) az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni. - ‘

9. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa

15.1. Az iratforgalom keretében az iratok 4taddsai-atvételét minden esetben gy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithat6é legyen az atado atvevd személye, az atadds iddpontja és
mddja.

- 15.2. Kiildn jogszabélyban meghatarozott médon kell nyilvéntartani és kezelni
a) a pénziigyi bizonylafokat és szamlakat,
b) a munkaiigyi (személyzeti) nyilvéantartasokat,

c) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

g, Hozzaferes az iratokhoz

16.1. AGDE munkaté.rsal esak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozz4 — akér
papir alapy, akér elektronikus adathordozén tarolt —, amelyekre munkakorik elldtdsahoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazst ad. A hozzaférési jogosultsagot

folyamatosan, naprakészen kell tartani.
14
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16.2. Tratot barmilyen adathordozon munkakéri feladat ellatasahoz kapesolédéan munkahelyrél
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozd
jogszabalyok maradéktalan betartdsdval, a kozvetlen felettes vezeté engedélyével lehet,
ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg. '

16.3. Az iratokba valé betekintést €s a masolatkészitést — a vonatkozé jogszabalyok és belsd
- szabélyzatok ﬁgyelembevetelevel ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai
ne sériiljenek. '

16.4. A betekintéseket, kdlcsdnzéseket, az adatszolgaltatasi célil masolatok készitését utdlag is
ellendrizhetd médon, papir alapon €s az iktatékdnyvben egyardnt dokumentélni kell. -

16.5. A papiralapd dokumentumrél torténd elektronikus masolatkészités soran a
masolatkészitdnek biztosftania kell a papiralapii dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy — az aldirds elhelyezését koveiben — az
elektronikus mésolaton tett minden modosités érzékelhetd legyen.

16.6. Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv.-ben meghatéarozott
kutatasi korlatozasi id6 eltelte utan is a GDE Orizetében maradnak, a kézlevéltarakban 1€vo
anyagra vonatkoz6 szabalyok szerint kell biztositani. -

+16.7. Bels6 hasznélatra késziilt, valamint a dontés-elokészitéssel dsszefiiggd ,,.Bizalmas!” vagy
»Szigorian bizalmas!” kezelési jelzésli iratok megismerésére az Infotv. 27. § (5)-(7)
bekezdésében foglaltak az irdnyadok.

16.8. A , Bizalmas!” vagy ,,Szigortan bizalmas!” kezelési jelzésti adatokat tartalmazé tigyirat
tartalmat a dontés. meghozataldig csak a készitd, annak felettesel, valammt az altaluk
meghatérozott Szemelyek ismerhetik meg. :

16.9. A ,Bizalmas!” vagy ,.Szigorian bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat tartalmaz¢ irat
példényszamat a készitd, illetve felettesei hatdrozzak meg, a példdnysorszdmot az iraton fel kell
tiintetni. '

16.10. A dontés-elokészits, ,,Bizalmas!” vagy ,,Szigortian bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat
tartalmaz? irat nyilvanossédgra hozatala nem megengedett, kivéve ha ezt az elndk vagy az altala
felhatalmazott vezetd engedélyezi. A GDE-n kiviili intézmény altal ,Bizalmas!”-ként vagy
»Szigorian bizalmas!”-ként feltiintetett irat nyilvanossigra hozatalat, illetve kozzétételét a
keletkeztetd intézmény engedélyezheti.
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Gl 1A Bizalmast?-wvagy ,,Szigordan bizalmas! kezelési Jelzésti-iratokat a-nyilt-iratok
iktatdsara szolgélé iktatékonyvbe kell iktatni, Az ilyen jellegli papiralapt iratokrdl nem késziil
elektronikus mésolat addig, amig nyilvénossdgra nem hozhat6, az iktatokdnyben pusztén az irat
adatait rogzitjiikk, hogy nyomon kovethetd legyen elektronikusan.

16.12. A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigorian bizalmas! kezelési jelzésli iratokon kiviil az 1ratokhoz a
kladmanyozo déntése alapjan az alabbi kezelési utasitisok alkalmazhaték:

a) »sajat kezii felbontasral™,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
" c) ,.Nem masolthatd!”,
d) ,.JKivonat nem készithet8!”,
€) »~Elolvasas utén visszakiildendd!”,
f) wZart boritékban tarolandé” (a kezelésére vonatkoz6 utasfiasok megjeltlésével),
g) valamint mas, az adathordozoé sajatossagatol fliggs egyéb sziikséges utasitas.
10. Az iratok védelme

17.1. Az iratkezelésnek, iktatdsnak lehetéleg killon helyiséget kell kijél(‘jlni vagy a helyiséget
gy kell kialakitani, hogy az iratok kezelése, tarolasa az egyéb tevékenységtSl (dtadas-atvétel
¢s iratkezeléssel nem 8sszefiiggd feladatok, stb.) elkiilonitetten torténjen.

17.2. Az iratkezelésben, iktatdsban hasznalt valamennyl eszkOzt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstél,

17.3. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziitkséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve
a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papir alapt, mind az elektronikus adathordozé
esetében.

17.4. Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamatéban is szakszerlien kell kezelni, a papir
alapi iratokat az elvarhaté gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtdl, fénytol, h6tél, stb.).

. 17.5. Az iktatokonyvbe rogzitett érkeztetési €s iktatasi adatokat, az utblagos méddositas tényét
a jogosultsaggal rendelkez6 ligykezelé azonositbjaval €s a javitds idejének megjelolésével
naplézni kell, ugyanitt régzitésre keriil a mdédositas elbtti szovegrész is.
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VI Fejezet
Az iratkezelés folyamata
12. A kiildemények dtvétele

18.1. A kuldeineny postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgélat, személyes benyijids,
elektronikus tovéabbitds (e-mail, Ugyfélkapu, Hivatali Kapu) utjan érkezhet a GDE részére,
illetve az Elndki Kabinetben rnukodtetett Postézoba.

18.2. A GDE részére érkezett killdemények atvételével kapesolatos teendok, a kuldemeny
érkezésének modja szerint: L

2)
b)

a postai uton érkezé kildeményeket a GDE postafiokjabdl a Gazdasagi Kdzpont etrre
kijelolt munkatarsai veszik at,

a GDE szervezeti egységei, vagy foglalkoztatottjai részére kiilon kézbesiiéssel,
kdzvetleniil személyesen, vagy futdrszolgalat Gtjan kézbesitett kiildemények atvételére,
a fotitkar, a szervezeti egység ligykezelGje, vagy a killdemény cimzettje, illetve az altala
erre meghatalmazott személy jogosult,

a munkaidén kiviil, a GDE-re kézbesitett killdemények atvételére a portaszolgélat
ligyeletet ellaté foglalkoztatottja jogosult azzal, hogy legkésébb a kovetkezd
munkanapon gondoskodni kell a kiildemény ataddsardl a fotitkarnak, vagy az atvetelere

~ jogosultnak,

a személyesen kézbesitett killdemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas .
kiadasdra is jogosult,

az elektronikus tion érkezett kiildemények atvételére szakteriiletenként kdzponti
postafidkot, valamint az ligyf€lszolgalati feladatok elldtasara kiilon postaﬁékot kell az
elektronikus rendszerben {izemeltetni,

a Hivatali Kapun vagy Ugyfélkapun 4t érkezd kildemények 4tvételét az iratkezeld
rendszerben az atvételre jogosultsaggal rendelkezd személy végzi,

g) az atvételi igazolds alairdsa vagy kiadésa a kiildemény atvevdjének feladata.

18.3. Az Elnoki Kabinet erre kijelslt munkatérsai gondoskodnak a:rroi hogy a GDE
postafidkjabdl a kiildeményeket minden munkanapon elhozzak.

18.4. A kiildemény atvételére jogosult személy:

a) a postai ton érkezett killdemények esetén

aa) a cimzett szervezeti egység lgykezeldje,

ab) a cimzet( vagy az altala megbizott személy,

ac) a cimzett szervezeti egység vezetdje vagy az altala megbizott személy,

ad) a GDE elncke és helyettesei, vagy az altaluk megbizott személy,

af) a postai meghatalmazssal rendelkez6 személy.

b) az elektronikus ton érkezett kiildemények esetén -
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aveuba) g GDE szervezett egységei elektronikus postafidkjara-érkezb: killdemények - esetén -a -« « - oon

szervezeti egységnél az elektronikus postafiok kezelésével megbizott személy,
bb) a dolgozdi elektronikus postafidkra érkezé kiildemény esetén a postafick kezeldje,

be) a kozponti elektronikus postafidkra érkezd killdemény esetén a kabinetvezet6 4ltal klj elolt
személy,

bd) a GDE Hivatali Kapujara vagy Ugyfeikapujara érkezd kuldemeny eseién a fotltkar és az
altala kijelolt személyek.

18,5, A kiildeményt atvevo barmely személy koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a klildemény atvételére vald jogosultsagit;

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

-' ¢} az iratot tartalmazé boriték, vagy egyéb ésomagolés sértetlenségét,

d) az iraton jelzett melléklet meglétét, ha a killdemény felbontésara jogosult.

19.1. A papiralapu kiildemények atvételekor az atvevd a kézbesitGokményon alairasaval és az
atvétel datumdanak, valamint nevének olvashatéd . feltiintetésével az atvételt clismeri. Az
»azonnal” és ,slirgds”, valamint a ,beszerzési ajanlat”, ,koézbeszerzési ajanlat™ jelzésii -
kiildemény atvételi-idejét ora, perc pontossaggal kell megjelslni, amit a kézbesitéokmanyon
kiviil az atvett kiildeményen is rdgziteni kell.

19.2. A gyors elintézést igénylé (,azonnal”, ,slirgbs” jelzésil) papiralapu kiildeményt az
atvevonek azonnal — dokumentalt médon — tovébbitani kell a cimzetthez, vagy azt a szignalasra
jogosultnak soron kiviil be kell mutatni, valamint az elektronikus killdeményt részére
tovabbitani. '

19.3. Az atvevé tértivevényes killdemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatisardl

‘a feladéhoz. Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyidjtja be, kérésére az
atvételt atvételi elismervénnyel vagy az atvéiel tényének az irat mésodpéldanyan vald
alairdsaval kell igazolni.

19.4. Amennyiben olyan személy veszi 4t a killdeményt, aki annak érkeztetésére nem Jogesult
akkor a killdeményen az atvétel aldirdsanak datumat is fel kell tiintetnie.

19.5. Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot,
ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésibb az érkezést kivetd elsd munkanap kezdetén az
illetékes érkeztetd egységnek vagy személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) dtadni.

19.6. Amennyiben a killdemény benytijtasanak id6pontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell arrdl, hogy a feladas, beérkezés, illetve az atvétel idGpontja
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- megéallapithaté legven.. Papiralapt killdemény esetében, amennviben csak a boritékrol
allapithaté. meg .az {igy szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely
Jjogkovetkezménnyel bir vagy birhat, a borftékot a kiildeményhez kell csatolni.

19.7. A konyvelt, ajanlott, illetve tértivevénnyel érkezé killdemények esetén az atvevének
~minden esetben jeltlnie kell az érkezés datumat az atvételt igazold dokumentumon, és azt
alafrasaval (kézjegyével) igazolnia. Az atvett kiildemények alapjin az atvevd feladata a
postakdnyv, illetve az ajanlottan érkezd kiildemények atvételi igazolasanak kitbltése, valamint
a tértivevények meglétének ellentrzése.

- 19.8. Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapt iratok esetében az atvételi

okminyon jelolni kell, és a kiilldemény tartalmat kiilén jegyzékben fel kell tiintetni. A
megéllapithatéan hidnyzd iratokrdl vagy mellékletekrdl a feladdt ériesfieni kell. - Sériilt
elektronikus kiildemény esetében a Szabélyzat 21.2. pontja szerint kell eljarni.

19.9. Téves cimzés vagy helytelen kézbesftés esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladd
nem dllapithaté meg, a killdeményt irattdrazni €s az irattdri tervben meghatarozott 1d0 utan
selejtezni kell.

19.10. Amennyiben a bekilldé nevét vagy pontos cimét a killdeményb8l nem lehet
megallapitani, a hidnyos adatmegadasra vonatkozd bizonyftékokat a kiildeményhez kell
csatolni.

Az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére vonatkozé szabilyok

20.1. A GDE elektronikus postafickjaira érkezett kiildemények esetén az elektronikus postafidk
kezelésével megbizott személy jogosult a killdemény atvételére. A személyes postafidkra
érkez6 killdeményt a postafick jogosultia veszi at, téves cimzés vagy helytelen kézbesités
‘esetén azonnal tovabbitja a cimzetthez. '

20.2. Az elektronikus postafiokra érkezett killdeményt megnyithatdsig, olvashatésig
szempontjébé] ellenérizni kell. Amennyiben a killdemény a kiildé hib4jabs] nem nyithaté meg,
illetve nem olvashat6, a befogadis megtagadasardl és ennek okérdl elektronikus levélben
értesiteni kell a kiildét.

20.3. Elektronikus iratot tartalmazé elektronikus adathordozot dtvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozdt és a kisér6lapot, mint iratot és mellékelt iratot
kell kezelni, A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni az elektronikus adathordozén
1év6 irat(ok) targyat, a fajl nevét és tipusét, az adathordozé paramétereit és azt, hogy
rendelkezik-e elektronikus alairassal. Atvételkor ellendrizni kell a kisérSlapon feltiintetett
azonositdk valésagtartalmat. Mind az adathordozdn, mind a kisérélapon maradandd médon fel
keil tiintetni az iktatészadmot.
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. 20.4. Az elektronikus Gton érkezett irat tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockéazatot

jelent a GDE barmely elektronikus informaciés rendszerére (a tovabbiakban: EIR). A
kitldemény a GDE szémitastechnikai rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha az

a) GDE EIR-jéhez, vagy azon keresztil mas informatikai rendszerhez valé jogosulatlan
hozzaférés céljat szolgalja,

b)az EIR ilizemelésének vagy mas személyek ahhoz torteno hozzaférésének jogosulatlan
akadalyozasara irdnyul, vagy

¢) az EIR-ben 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara hozzaférhetetlenné tételére vagy
torlésére iranyul.

20.5. A GDE a feldolgozéds clmaraddsanak tényér6l és annak okardl elektronikus levélben
értesiti a kiilddt kivéve, ha korabban mar érkezett azonos jellegi biztonsdgi kockdzatot
tartalmazd kiildemény az adoit kiilld6tol.

20.6. Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockézatot jelent$
elektronikus kiildemények esctében a kiildeményt atvevo a tovabbi feldolgozdst megszakitja,
¢s a kiild6t a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitisrél értesiti.

21. Az atvevd a papir alapon érkezd kiildeményeket kézbesitékonyvvel tovabbitja az illetékes

‘szervezeti egység(ek)hez. A postadtvevd a kiildeményeket szitkség szerint, az elsébbségi

kiildeményeket, az ,,azonnal”, ,siirgds” vagy més hasonlo jelzésii killdeményeket pedig soron
kiviil tovabbitja.

-13. A kiildemények felbontasa

22.1. A GDE-ba érkezett kiildeménycket az Elndki Kabineten beliil mikddtetett Postazo,
valamint a cimzésbdl egyértelmilen megallapithaté szervezeti egység kijeldlt ligykezeldje vagy
tigykezeléi bonthatja vagy bonthatjdk fel. Az e feladattal megbizott tigykezeld részére elbirhato
a felbontas és érkeztetés végrehajtasa.

222, A kﬁldemény‘ bontdsara a boritékon vagy csomagoldson szereplé informacidk alapjan
keriil sor. Felbontds nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani az aldbbi
killdeményeket: '

a)az,,s. k. felbontésra” jelzésli i(uldemenyeket amelyeket minden esetben csak a cimzett, tartés
akadalyoztatssa esetén a cimzett helyetiese, megbizottja, illetve felettese bonthat fel,

b) azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,
c) amelyek névre szoléak, €s megallapithatéan maganjellegiick,

d)a ﬁélyézatokat (kozbeszerzéssel kapesolatos palyazatok, egyéb pély'ézatok),-

~ e) a megéllapithatéan huménpolitikai jelleg(i, személyes adatot tartalmazé kitldeményeket.
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=:22.3. - Felbontas- nélkiil.- és.. haladektalanul az elndknek kell tmvabbltam -2 ‘mindsitett-.adatot :
tartalmazé iratokat.

22.4. A felbontas nélkiil atvett kitldeményck cimrettje — amennyiben iktatdsra nem jogosult —
az altala felbontott hivatalos kiildeményt érkeztétés vagy iktatas celjaboi soron kiviil koteles
visszajuttatni az iktatohelyhez. .

22.5. A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt
irat) meglétét és olvashatosdgat. Az esetlegesen felmeriil§ irathidnyt a kiild6 intézménnyel
- soron kiviil tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell. -

22.6. A mellékletek vagy mellékelt iratként Jeizett iratok “hidgnya nem akadalyozhatja az,
tigyintézést. A hidnypdtlast az ligyintéz6nek kell kezdeményezni.

22.7. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a ddtum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rdgziteni (2. sz. melléklet). A boritékot jra le kell zirni,
rd kell vezetni a felbont6 nevét, elerhetoseget majd a killdeményt siirgbsen el kell juttatni a
cimzetthez.

22.8. A felbontd a tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor a kézbesit6konyvben az atvétel
és.a felbontds tényét —az 4tvétel ddtumanak megjeldlésével - koteles rogziteni.

22.9. Amennyiben a nyflt killdeményre utalé boritékban minésitett adatot tartalmazo
kiildemény taldlhat6, a boriték visszazarisat kdvetben értesiteni kell az elndkét. A felbontds
tényérl hdrom példanyban jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzdkényv elsé példanyat a
minGsitett irattal egylitt a cimzetthez, a masodik példinyat a feladohoz juttatja el. A
jegyzokonyv harmadik példanya a felbontd szervezeti egységnél/postabonional marad.

22.10. Amennyiben a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kildemény pénzt, illetékbélyeget
vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a
kiildemény egyéb értékét koteles a kildeményen vagy feljegyzés formdjaban a kiildeményhez
csatoltan feltiintetni és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — elismervény ellenében
— a GDE Pénzkezelési Szabélyzataban meghatdrozott munkatarsanak atadni és az elismervényt
a kiilldeményhez csatolni. '

14. A kiildemények érkeztetése

23.1. Minden beérkezett kiilldeményt a beérkezés idépond aban de legkesobb az érkezést koveto‘
~ elsd munkanap kezdetén érkeztetni kell.

23.2. A kiildemények érkeztetését a killdeményt 4tvevd szerverzeti egység végzi. A GDE
foglalkoztatottja részére kizvetleniil atadott kiildeményeket a foglalkoztatott koteles atadni
sajat szervezeti egysége ligykezel6jének érkeztetés, illetve iktatas céljabol.
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23.3. Az érkeztetés - fliggetleniil az irat adathordozdjatdl - az érkeztetdkonyvben torténik. Az -
érkeztetési sorszam minden év els6 munkanapjin 1-gyel kezd6do, folyamatosan novekvo, zart
¢vszam/sorszam, amelynek formatuma ,,E [évszam)/[sorszam]”.

23.4. Nem kell érkeztetni az alabbiakat:
a) kozlonydket, folyoiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvanyokat stb.,

b) rekldm- és propagandaanyagokat (prospektusok, szorolapok katalogusok, tarifa- é&s
aljegyzékek sth.),

c) elofizetdi felhivasokat, ajaniatokat,
d) elektronikus szemetet,
¢) meghivdkat, tidvozlolapokat,
f) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarblag érkezett iratokat,

g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

23.5. Az érkeztetés dokumentéldsa sordn a rendelkezésre 416 érkeztetési adatokat az érkeztetési
nyilvantartasban kitelezéen ki kell t6lteni. Ha barmilyen okné! fogva az atvett kiildemények
érkeztetésére az atvételt igazolé alairds napjatol eltérd iddpontban kerlll sor, az érkeztetd
nyilvantartisban roégziteni kell az atvétel tényleges idépontjat. :

24.1. A Kézponti Tktaté tigykezeldi az altaluk 4tvett killdeményeket az érkeztetést kovetden a
papiralapt iratokat a szervezeti egységeknek a Kozponti Iktatéban kialakitott fizikai
postafickjaiban helyezik el, az elektronikus iratokat érkeztetve iovabbitjak az illetékes
szervezeti egység részére. A szervezeti egységek tigykezel6i az iratokat dokumentaltan vehetik
at, az elektronikus killdeményeket kinyomtatjak €s az iktatokOnyvben iktatjdk, a papiralapt
killdeményeket kézbesitoktnyvben a Kozponti Tktatd helyiségében. A Hivatali Kapun és
Ugyfélkapun érkezett iratokat az Elnoki Kabinet arra kijelslt munkatarsa érkezteti.

24.2. Papir-alapu vagy elektronikus adathordozon érkezé kiildemény esetén az érkeztetés
datumdt és az érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elekironikus adathordozo kiséré
lapjén, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. ‘

24.3. A nem bonthato kiildeményeket felbontas nélkiil, a boritékon feltiintetett adatok alapjan

kell érkeztetni, majd a cimzettnek tovabbitani. Ebben az esetben az érkeztetd konyvben kiilén
kell kezelni az érkeztetés.és bontdasi feladatokat, elészor érkeztetjiik a kﬁideményt, majd a
bontds feladaton beliil lehet jeldlni azt, ha egy kuldemény nem bonthato, ekkor azt is meg kell
adni, miért nem,
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.. 24.4, Ha-a killdemény feladéja olvashatatlan; vagy névielen kitldeményrél van sz6; a,Bekiildé. o0 wve

neve” adatmezdben a ,,Felado ismeretlen” szévegrészt kell feltiintetni,

25. Az anyégkezeléssel kapesolatos nyilvantartasokat nem kell iktatni, de ha kiildeményként
érkeznek, ezeket is érkeztetni kell. Ha a szdmlak érkeztetése sordn a boriték felbontasra kertil,
akkor is a felbontds nélkiili érkeztetés szabalyait kell alkalmazni, azaz iktatobélyegzét a
szamldn elhelyezni tilos. Mindkét esetben érkeztetéskor a ,,nem iktatandd” minOséget kell
jeldlni.
' 26. Az érkeztetési nyilvantartas minimalisan tartalmazza:

a) a kiild6 nevét,

b) a beérkezés idépontjat,
- ¢) kényvelt postai killdeménynél a killdemény postai azonositGjat (kiillondsen kod, ragszam)

d) A GDE 4dlial képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo érkeztetési azonositd
szamot

¢) elektronikus kiildemény csetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kozponti érkeztetési tigyntk
altal a kiildeményhez rendelt azonositoé szamot.

27.1. A kiildemény boritékat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, kiiléndsen ha

a) az Ugyirat benyUjtdsinak idGpontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik, és az idépont
megaliapltasa mas Gton nem biztosithatd,

b) a bekiildb nevét vagy pontos cimét csak a borliekrol lehet megallapltam
¢} a kiildemény hidnyosan vagy sérillten érkezett,
d) blincselekmény vagy szabdlysértés gyantja meriil fel,

¢) az ,,ajanlott” vagy ,.ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott.

27.2. Amennyiben az irat benyujtisanak id6pontjdhoz jogkdvetkezmény fiizddik, vagy
- fliz6dhet, gondoskodni kell arr6l, hogy annak idépontja megallapithaté legyen. Papiralapn irat
esetében a benyujtas idSpontjanak megallapitisa a boriték csatolasaval is biztosithato.
- Elektronikus tton érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott
érkezési idépont a meghatarozd.

28.1. A szervezeti egysegekhez rendelt e-mail postafidkokba érkezé elektronikus kiildemények
érkeztetését az dtvevd végzi kmyomtatassal raj egyzessel €saz atvetel 1gazolasava1

28.2. A GDE foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkezé killdeményt akkor kell
érkeztetni, ha a killdemény tartalmab6l egyértelmiien megé.llapﬂhato, hogy az a GDE
hataskorébe tartozé eljaras kezdeményezésére iranyul.
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+29:1,- Az - érkeztetett - kiildeményt — -az -ligyintézési- hataridére -valé- tekintettel -— a lehetd- -

. legrévidebb idén beliil tovabbitani kell a szakmailag felel6s szervezeti egyseghez iktatas €s
ligyintézés céljabdl.

29.2. A felsévezet6 rendelkezhet a helyben iktatasrol is, ekkor a killdeményt be kell iktatni és
a szignalési utasitasoknak megfeIeIoen iktatva kell eljuttatni a szakmailag felelds szervezeti
egységhez.

16 Az iratok elézményezése, csatolasa, szerelese

301, Az irat lktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elozmenye Ha van
el6zménye az iratnak, az alabbiak szerint kell az iktatst elvégezni:

a) ha a killdeménynek a tirgyévben van el6zménye, akkor azt az elézmény kovetkezd alszaméra
kell iktatni;

b) ha a kiildeménynek a korabbi év(ek)ben van elézménye, akkor az iratot kezd6iratként kell
iktatni, és az eldzményt a tdrgyévi ligyirathoz kell szerelni, és régziteni kell az iktatékdnyvben
az eldirat iktatoszamat, az eldzménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A szerelést papiralapi
irat esetében az iraton is jeldlni kell;

¢) ha az 0] iratnak a korabbi év(ek)ben van eldzménye, abban az esetben az iktatékdnyvben
iktataskor jeloléssel kell hozzérendelni az 1Gj ligyirathoz az eldozményt (szerelés), Az
Ssszeszerelt iratokat fizikailag is 6ssze kell szerelni, és mindig a legutobbi iktatészamon kell a
tovabbiakban kezelni. Az eldzmény iratok szerelését az Ujabb (papiralapt) iraton az
iktatobélyegz6 lenyomata alatt ,,Eldzmény szerelve” szveggel €s az eldirat iktatdszamanak
rogzitésével Kell jelezni, c

- d) ha az elézményezés soran megtalalt iratrol kideriil, hogy nem az 1yj irat eléirata, de annak
ismerete sziikséges a szignaldshoz, valamint az tigy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az
ligy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helylikre kell visszahelyezni.

30.2. A cs.atolést, illetve annak megsziintetését az el6adoi fven jelslni kell émegfelek’i rovatban
vagy a kezelési feljegyzésekben. A csatolas végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére
torténd visszahelyezése az ligyintéz6, valamint az ligykezel6 feleldssége.

30.3. Ha az elézményirat irattarban vagy hatdrid6-nyilvantartasban van, akkor az ligykezeld, ha
pedig az elézményirat az {igyintézonél van, az ligyintéz6 koteles azt az utobb érkezett irathoz
szerelni. A szerelést kdlesdnos hivatkozdssal mindkét (eldirat vagy utéirat) eloaddi iven fel kell
tiintetni. ' '

17. Az iigyintézé kijel6lése (szignalis)

31.1. Az iigykezeld az érkezett iratot az tigyintéz6 személy vagy szervezeti egység kijel6lése
érdekében koteles a vezetOnek vagy az éltala felhatalmazott személynek bemutatni. A vezetd
engedélyezheti az irat bemutatds el6tti iktatdsat. :

31.2. A szignaldsara jogosult vezetd feladata meghatarozni az elintézéssel kapcsolatos kiilén
utasitasokat (feladatok, hataridd, siirg@sségi fok, elvart forma, tovabbi kapcsolédd informacidk
€s utasitasok stb.). :
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31.3. A szervezeti egység vezet6je tartds tavolléte esetén koteles irasban eseti, vagy allandd
jelleggel helyettest megbizni, aki a szervezeti egység részére érkezé iratokat a tavollétében
szignalja.

31.4. A szignalast, az cnnek keretében meghatarozott {igyintézé szemelyet az elintézés
hataridejét kiilén nyilvantartasban rdgziteni kell. :

31.5. A beérkezett iigyiratokat egy munkanapon beliil ¢l kell latni szignaldssal. A szignalt
ligyiratokat a szignél4s napjan tovabbitani kell. Tovabbszignalas esetén gondosan ligyelni kell
arra, hogy az egyes szignalasok kozitt a lehetd legrévidebb id§ teljen el.

-31.6. Az irat szignalasara jogosult:
a) kijelsli, hogy mely szervezeti egység vagy tligyintéz6 az illetékes az tigyben,
b) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hatarido, slirg6sségi fok stb.),
amelyeket a szigndlds idejének megjelslésével feljegyez az eldadoéi ivre (eléadoi fv hidnya
esetén az iratra), €s alairja.

32.1. A GDE székhelyére érkezd, az elndkhoz, vagy a rektorhoz cimzett hivatalos
megkereséseket és egyéb ligyiratokat az elntk kabinetféndke szignalja ki.

32.2. A felsbvezetdk nevére érkezd iratokat a cimzettek sajat hataskoriikben szignaljék ki az
altaluk iranyitott szervezeti egység vezetdjére.

32.3. A kozvetleniil a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos teenddket a szervezeti |
egység vezetdi sajat hataskoérben végzik.

33.1. A szignalt igyiratot minden szignalds el6tt meg kell vizsgalni abbdl a szempontbdl is,
hogy azokat valéban a hatdskérrel és illetékességgel rendelkezd szervezeti egység részére
tovabbitottak-e. Kétség esetén az ligyiratot tovabbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan
jelzést kell adni az els6 kiszignalonak, hogy vizsgalja feliil a szignalasi utasitdsat. A javaslatot
indokléssal kell elltni. A szign4lé ennek ismeretében feliilvizsgalhatja 4llispontjat, és az irat
dtadasra keriilhet egy mésik tigyintézéhdz. '

33.2. Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, illetve az iigy, ligycsoport feldolgozisara
illetékes személy, szervezeti egység mar korabban ki volt jellve, kozvetlentil kell tovabbitani
a mér kordbban kijel6lt szervezeti egységhez, vagy ligyintéz6hdz.
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+.:33.3. -Azon -esetekben-amikor  a- 33.2. pontban -foglaltak-alapjan nem allapithaid. meg az-« -~esrive o

~ elintézésre . jogosult szervezeti egység, az iratot az elndk részére kell szignalas céljabol
tovabbitani.

33.4. Az iratért a kijelolt — tovabbszignalds esetén az utoljara megjeldlt — szervezeti egység
vezetdje, illetve ligyintézbje a felelds.

33.5. Amennyiben az gy elintézése t6bb szervezeti egység kozremiikodeését igényli, a
szignalaskor célszerii kijelolni a fofelelds szervezeti egységet azzal a megjegyzéssel, hogy
intézkedése soran meghatarozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be. :

34.1. Egyéb, ligyintézéssel kapcsolatos elvardsok:

a) a koltségvetési vonzatl iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kételezd,

b) a feljegyzéseken — a dodntési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell tlintetni,
valamint meg kell jelélni, hogy az elterjesztd melyik alternatfvat tamogatja, ‘

¢) ,,SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az {igyirat vagy irat boritéjara,

d) a hivatali Ut maradéktalan betartdsa minden esetben kitelezd.

34.2. Az iratkezelés sordn az iratkezelés szempontjabél barmiféle relevans feljegyzés (igy
kiilén6sen vezetdi vagy ligyintézoi utasitds) ideiglenes megoldéssal valo elhelyezése (példaul
»post-it” éntapadds lap vagy grafitceruzaval irt feljegyzés) nem megengedett.

18. Az iigyintézési hatérldo

35.1. Altaldnos szabaly, hogy az @igyiratnak (iigynek) van {igyintézési hatdrideje, amelynek
rogzitése az elsd iktataskor (foszam) torténik. Amennyiben az ligyet érinté hataridé valtozik,
ugy szilkséges — a szervezeti egység vezetdjének hozzajarulasa mellett — a f6szam (lgy)
hatdridejénck médositasa a nyilvantartasban. : : :

35.2. Jogszabalyban eléirt igyintézési hataridé hianyaban az iigyeket a vezetd altal a feladatok
kiadésa sordn megéllapitott egyedi ligyintézési hataridén beliil kell elintézni.

35.3. Minden olyan feladatndl és esetben, amikor az tigyintézés sordn kézbensoé intézkedéscket
(kivizsgalas, informaciok és adatok gy(jtése, t4jékozddas, koordinalt dllasfoglalds kialakitésa)
kell végezni, egyedi ligyintézési hataridét szikséges meghatdrozni. A megéllapitott belsé
hatarid® moédositdsara az Jogosult aki azokat megéllapitotta, illetve annak a felettese.

35.4. Az egyedi iigyintézési hatariddket a hivatali Ut ismeretében, kellé el6relatassal tigy kell
‘meghatdrozni, hogy az ligy elintézéséhez szitkséges tovabbi teendok (egyeztetések, vezetbi
aléfrasok stb.) elvégzésére is kell§ id6 maradjon.
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. ~--735'.5'.-Az.iigyintézé-si--hatéridéket--a GDE-re érkeztetés idOpontjatél kell szamitanie . o v n v

35.6. A 35.1. — 35.5. pontokban meghatérozott hataridék nem vonatkoznak a ,,SURGOS”
jelzési iratokra, amelyeket soron kivill, de legkésébb az tigyiraton jelzett hataridén beliil kell
elintézni. .

'35.7. A szervezeti egységekben a munkét ugy kell megszervezni, hogy az tigyek hataridében
torténd elintézEséért, illetve annak elmulasztisaért felelds személy megallapithat6 legyen.

35.8. A szervezeti egység vezetdje koteles szervezeti egységén belil ellendrizni a hataridk
betartasat. : '

VIIL Fejezet
Az iratok nyilvantartisa, iktatdsa
19, Iratkezelési segédletek

36.1. Az iratok nyilvéntartasdra és az iratforgalom dokumentildsara - papfralapi és
elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek felfektetésének és
vezetésének célja, hogy a szerv feladataival sszhangban az iratok teljes kor{l nyilvantartisa —
iktatokényvbe torténé iktatdssal vagy nyilvantartdsba vétellel — megval6suljon, az irat
fellelhetSsége biztositott legyen, és az iratok dtaddsa-atvétele dokumentaltan t&rténjék.

36.2. Az iratok nyilvantartisdra és az iratforgalom dokumentaldséra hasznélt segédletek:
a) f(’inyilvéntarf(’) konyv (iratkezeléshez hasznalt segédletek nyilvantartasa),

b) érkeztetbkonyv (a ‘kﬁldemények beérkezésének dokmnentéléséra),

¢) iktatokonyv az iratok nyilvéntartasara,

d) atadékényv (a GDE szervezeti egységei részére torténd dtadds vagy az ligyintézok részére
torténd atadott iratok nyilvantartasa),

¢) kézbesitékonyv (a GDE-n kiviili partner részére térténé atadaskor),
g) kolcsonzési napl6 (a kozponti irattdrbol kikért iratok nyilvantartasa),

h) gyarapoddsi és fogyatcki naplé (a kdzponti irattdri anyag gyarapodasanak €s fogyasanak
nyilvantartaséra),

i) bélyegz6-nyilvantartdsi kényv (a hivatalos és egy¢b bélyegzék nyilvantartdsara), |
j) irattari topogréfiai térkép, ‘

k) az irattar kutatdsi napldja.

-36.3. Fonyilvantarto kéhyvben kell nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket. A GDE
fonyilvantartd konyvét a fotitkar altal kijelsit személy vezeti. A fonyilvantartd konyvet egyes
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sorszammal-kell :megkezdeni;-betelte utdn a-kdvetkezd konyvet: sorszam kihagydsa nélkiil-— .z s

folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

36.4. A fonyilvantarto kényvet a fotitkar aldirasdval, a GDE korbélyegzdjével hitelesiti. Ennek
keretében lapjait sorszimmal latja el, és a boritélapon feltinteti: ,Ez a konyv ..... szamozott
lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... ho ..... nap. Lezarva: 20..... év ........ ... hd ... nap.”

36.5. A fotitkar altal kijelslt személy(ek) a 37.2. pont d), e), g), h) alpontjaiban jel6lt iratkezelési
segédleteket hitelesiti(k). Ha. az iratkezelési segédlet nincs lapszamozva, lapjait sorszammal
latja el, és a boritdlap belsd oldaldn feltinteti: ,Ez a kdnyv..... szdmozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: 20..... év ......... hé ... nap. Lezdrva: 20..... év ........... hé ... nap.” aldirja, a
korbélyegzdjének lenyomataval -ellatja, tovabba a fényilvantartdsi szamot és a hasznald
szervezeti egység megnevezését ravezeti.

36.6. Az iratkezeléshez hasznalt segédleteket, a maradand6 értékil iratok elhelyezéséiil szolgald
savmentes dobozokat a Gazdasagi Koézponttdl kell igényelni.

20. Az iktatdsra nem Keriild irat nyllvéntartasa

* 37.1. Nem kell iktatni, de jogszabslyban meghatérozott esetekben nyilvén kell tartani és kezelni
kell az alabbi kiildeményeket, kivéve, ha vezetdi utasitasra azokat iktatni €s a fentiek szerint
nyilvantartisba kell venni:

a) kozldnydket;
b) konyveket, tananyagokat,
c) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;
d) meghivokat, idvdzlé lapokat;
e) nem szigoru szamadasd bizonylatokat; _
- f) bemutatasra vagy jovahagyés céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;
g) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat;
h) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

37.2. A bemutatdsra vagy jovéhagyds céljabol visszavardlag érkezett iratokat az ataddkdnyvbe
be kell vezetni. :

21. Az iktatokonyv (tartalma, nyitaisa, zardsa), az eléadoi iv és iratborito

38.1. A GDE-re érkez6, valamint a helyben keletkezett iktatando iratnak mindsftett iratot
haladéktalanul iktatni kell. Iktatand6 iratnak mindsiil minden olyan beérkezd, vagy helyben
keletkezett irat, amely iigyintézés kezdeményezésére irdnyul vagy ligyintézés sordn tett
intézkedést, tényt, déntést, lldspontot vagy véleményt rogzit.

38.2. Az iktatast az iktatdkdnyv alkalmazasdval, minden szervezeti egységre kiterjedd,
egységes, naptari évenként Gjra kezd6dd, folyamatos szimoz4sd, hitelesitett elektronikus
kozponti iktatokonyvben kell végrehajtani. A koézponti, a belsd iigyiratok és a bizalmas
iktatokonyvkon kiviil a.Bér és Munkatigyi Osztily a naptari évenként Ujra kezd6dd,
folyamatos szamozasu, hitelesitett, személyiigyi iktatokonyvbe iktat.
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38.3. Az iktatokonyv tartalmazza minimdlisan az aldbbi, az iktatékdnyvben nyilvantartott
iratokra vonatkozd adatokat, azok rendelkezésre dlldsa esétén:

a) iktatoszam,
b) iktatds idépontja,
¢) beérkezés iddpontja, médja, érkeztetési azonositdja,
d) adathordoz6 tipusa (papir alap(, elekironikus), adathordoz6 fajtaja,
¢) kiildés idépontja, modja, |
f) kiild6 adatai (név, cim),
" g) cimzett adatai (név, cim),
h) hivatkozasi szam (idegen szam),
1) mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus),
1) igyintézd neve €s a szervezeti egység megnevezése,
k) irat targya, '
1) el6- és utoiratok iktatészama,
m)lezeIési felj-egyzések,
n) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,
0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

39.1. Az év utols6 munkanapjan az iktatokoényve(ke)t és a segédleteket hitclesen le kell zarni,
és minden évben 1j iktatokdnyve(ke)t kell nyitni. Biztositani kell, hogy zirds utan az
iktatokényvben az adott évre, az adott iktatokényvben 11 fészamra s alszamra ne lehessen t6bb
iratot iktatni.

- 39.2. A lezart nyilvantartdsokat, az adatdllomédnyokat és” elektronikus dokumentumokat
idébélyegzovel kell ellatni és a biztonsdgi masolatot elektronikus adathordozén, tlizbiztos
helyen kell 6rizni. Lezart iktatokényvben nem lehet iktatdst végezni. -

40.1. Az iktatasi adatbazist - a vonatkozé adatvédelmi szabalyok betartasaval — a Jogosultak
szaméra hozzaferhetove kell tenni.

41.2. Az iigyvitel segédeézkﬁieként

a) az figyirathoz tartozé iratok iktatasénak, csatolésénak és egyeb nyilvéntartasi adatoknak a
feljegyzésére,

b) az ligyintézdi munka adminisztralaséra, ligyintéz0i, vezetdi utasitdsok rogzitésére,
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¢) az iratok fizikai egységenek biztositasdra -

a GDE-n egységes eladdi iveket kell hasznélni. Az eléaddifveta hozzatartozé iratokkal egyiitt
kell kezelni (ligyirat). : .

41.2. Az iigyirathoz a kezd®irat iktatasakor, az iktatast végzének eléaddivet kell készitenie. Az
el6adéi iv mintat a Szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza,

41.3. Az el6adéi iven rogziteni kell az tigyintézésre kijeldlt szervezeti egységet és az ugymtezo
személyét. :

41.4. Az el6ad6i fven minden olyan, lényeges munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne
1év§ iratokb6l nem allapithaté meg egyértelmiien. Elbaddi fven belill az iratokat sorszdm
(alszam) szerint csdkkend sorrendben kell tarolni Ggy, hogy a legfelsd lathatd irat a legutoljara
érkezett (keletkezett) legyen.

41.5. Az iktatokSnyvben tarolt iratok k1veteléve1 az Ugyben keletkezo Osszes iratot az
el6adéivben kell elhelyezni, és egységkent kell kezelni.

22, Az iktatoszam

42:1. Az iktatdszam kotelezben tartalmazza a [f6szém]-[alszdm}/[év]. — egy adategytittesként
kezelendd - adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy Szamjegye A fészadm és az
alszam folyamatos sorszam.

42.2. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett 1ratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. .

42.3. Az iigyirathoz tartozé iratokat a foszdm alatt kiadott alszé.mokon,. folyamatos, zéart,
emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni s nyilvantartani.

42.4..Az iktatds minden évben az elsd iktataskor 1-es sorszdmmal kezdodlk és a naptarl év
végéig emelkedd szammal folytatédlk

42.5. Az irat az iktatdst koveten iktatészamot kap, amelyet a mellékletre — ,Melléklet a ...
iktatdszami irathoz” szdvegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatdszdma
~ lehet, a mar egyszer — barmelyik szervezeti egység altal — beiktatott iratot kizdrélag akkor lehet
~ yjra iktatni, ha a megkiildtt irat a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozd Ui, més '
tgykorbe tartozo tigyet keletkeztet. '
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o 42:6. Amennyiben egy.iratot t6bb bels6 cimzett szaméra kell tovabbitani;-azt-azonoes iktatészdm- . .. -

alatt kiilon iratpéldanyok létrehozésaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjellve az egyedi
cimzetteket és a hatéridét.

_ 23. Az iratok iktatasa
43,1. A GDE-re érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat — az e Szabéleatban meghatarozottak
kivételével — ha jogszabaly mdsként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani.

Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszeren keresztiil kapott/kiildoit iratokat is.

432, Az iratok iktatdsa — a Hivatali Kapun és Ugyfélkapun érkezett kiilldeményeket leszamitva
— az iigyet kezdeményezd, illetve a bejév kiilldeményt illetékességbdl megkapé szervezeti
egységek iktatdssal megbizott munkatérsainak feladata. Iktatast csak jogosultsiggal rendetkezé
— a szervezeti egység vezetbje altal megbizott — ligykezeld végezhet.

43.3. Az iigyben keletkezett elsé (kezd®) irat az iktatokonyvben a soron kévetkezd fészamot
kapja. -

43.4. A tobb fazisban intézett ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek minbdsiilnek.

43.5. Az iratok iktatdsaval, valamint az iratkezelési események naplézasdval biztositani kell,
hogy az igyintézés folyamata, és az iratok GDE-n beliili itja és aktudlis helyzete pontosan
kdvethetd és ellenbrizhetd legyen. ' '

43.6. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat ligyiratként, egy

' iktatdszamon, annak fészdmra &s alszdmra bontdsival kell nyilvantartani oly médon, hogy 1j
f8szamon kell nyilvantartidsba venni a kezddiratot, és a f6szdm alszémain kell nyilvantartani az
ugyanazon lgyben keletkez$ tovabbi — beérkez8k és a szervezeti egységnél keletkezok
egyarant — iratokat. :

43.7. A kiilonb6z6 hordozoén (papir alapon, elektronikus levélben) egyarant beérkez6
kiildeményeket egy iktatészamon kell nyilvantartani, mint mésodlati vagy mdsolati példanyok.

43.8. Téves iktatas esetén az iktatékényvben a valtozassal (modositassal, az adatok fizikai
torlése nélkiil) dsszefiiggd adatokat dokumentdlni kell. A tévesen kiadott iktatészdm nem
adhatd ki Gjra. : :

43.9. Az iktatasra kerlild — beérkez6 — papiralapu iraton az érkeztetd/iktaté bélyegz0 iktatasra
vonatkoz6 rovatait ki kell t6lteni.

43.10. Ha az adatok feltlintetése helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az
iktatobélyegzé hasznélata nélkiil kell az iraton felttintetni. Iktatni minden esetben az eredeti
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-« iraton-kell; boritélap: vagy-csatolt -tires lap-az. iktatobélyegzd- elhelyezésére;-ikiatdsi-adatok »i -+

régzitésére nem hasznalhatd.

£

43.11. Az tigykezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
iktatja be.

- 43.12. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani az els6bbségi kiildeményeket, a révid hatarid6s
iratokat a  hivatalbél - tett intézkedéseket tartalmazé ,azonnal”, ,siirgds”, valamint a
“kiszbeszerzési ajanlat” jelzési iratokat.

43.13. Ha az irat munkaid6n kiviili id6ben érkezik, azt a kdvetkeztd munkanapon iktatni kell, és
- atényleges érkezési, atvételi idépontot minden esetben jelezni kell.

43.14. Az .ﬁgyirét targyét az iktatékonyv ,targy” rovatdba be kell frni. A targyat csak egyszer,
az ligyirathoz tartozo elsé irat nyilvantartésba vétele alkalmaval kell beirni.

43.15. A papiralapt és az elektronikus kﬁldeménye_kre az iktatast kdvetden ra kell vezetni az
iktatészamukat.

43.16. Az iktatobélyegzd hasznalata a szervezeti egység vezetdjének dontése értelmében
alkalmazando. Iktatébélyegz6é hasznalata esetén az iktatdbélyegzé lenyomatat az iraton -a
szoveg lefedése nélkil kell elhelyezni, és rovatait kit6lteni.

24. Elektronikus dokumentumoknak az iktatészdmokhoz torténé rendelése

44.1. A papiralapu, kozvetleniil a GDE-re benyjtott iratokat az iktatast, a sajat keletkeztetésii
iratokat a kiadmanyozast kovetben dokumentumszkenner segitségével digitalizalni és az

Jiktatoksényvben a megfelels iktatoszamhoz rendelve rogziteni kell. A szkennelt fijlok
digitalizalt képe képformatumban - biztosftva a papir formdtummal valé megegyezdséget —

tekinthet6k meg az adott iktatdszAmnal.

44.2. Az iratok digitalizalt képe (pl. pdf) forméatumban keriil tarolasra, amelyet az iktatast végzd
munkatérsnak kell manualisan az iktatott irathoz rendelnie.

44.3. Az elektronikus levelezérendszeren érkezett és a GDE feladatkorébe. tartozé ligyet
keletkeztetd elektronikus levél az illetékes szervezeti egységnél keriil iktatasra. A Hivatali
Kapun vagy Ugyfélkapun érkezett killdeményeket az Elnoki Kabinet kijelolt munkatérsa iktatja
¢és adja at ligyintézésre az illetékes szervezeti egység részére. Az illetékességbdl tovabbitasra
szorulé elektronikus levelek iktatdsa — a Hivatali Kapun vagy Ugyfélkapun érkezett
kiildeményeket kivéve — az illetékes szervezeti egységnél torténik.

32



GRAOR PENES
EGYETEM

. Add.Az -elektronikus--iton - érkezett killdeménynek -ellendrizni - kell - az . olvashatosagat, .
megnyithatosagat, esetleg szerkeszthetoségét. Amennyiben a rendelkezésre 4116 eszkdzokkel a
kiildemény nem nyithat6 meg, a feladot értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol.

44.5. Azbnos jellegli biztonsdgi kockézatot tartalmaz6 kiildemény isméieit érkezése esetén a
feladot nem kell értesiteni. Azonos jellegli kockazati kdriilménynek minésiil az egy honapon
beliil azonos kiild6td] masodik alkalommal érkez6 kartékony program.

25. Az iratok tovibbitdsa iligyintézésre, az irat kiadasa, dtaddsa
45.1. Az tgykezel6nek kell atadni az irat kezelése céljabol '
a) az iktatott iratok koziil a szervezeti egységen beliil més részlegnek atadssra,
b) masik szervezeti egységnek 4atadasra,
¢} més kiilsé intézménynek tovabbitasra, valamint

d) a hataridébe és irattarba helyezésre keriil$ iratokat.

45.2. Az atadaskor régziteni kell
a) érkeztetett killdemény esetén annak érkeztetd sz4mat,
b) irat, vagy ligyirat dtaddsa esetén annak iktatoszamat,
¢) nyilvantart4si sz4m hidny4ban az azonositésra alkalmas méas jellemz6 adatot, tovabba

¢) az dtvev0 szervezeti egység megnevezését.

45.3. A szignalt és nyilvantartisba vett iratokat az ataddkényvben tortén rﬁngtés mellett az
tigyintéz0hoz kell tovabbitani.

45.4, Amennyiben az iratot mds szervezeti egységnek is at kell adni t4jckoztatdsra, egyeztetésre,
részleges kiegészitésre, véleményezésre stb., a papiralapl iratok 4tadas-atvételét az
ataddkonyvben alairassal kell igazolni, Az alalrasnak blztosrcama kell az atvevd személyének
utblagos beazonosithatdsdgat.

' 45.5. Zart boritékban tovabbitott kiildemény, irat, vagy ligyirat esetében a boritékon fel kell
tiintetni az azonositasra alkalmas adatokat.

45.6. Ugyirat (az tsszes alszdmmal egyiitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a dontéshez
az iiggyel kapcsolatos valamennyi, az ligyben keletkezett iratra sziikség van) tovabbithat6 a
szervezeti egységek kozott. Az ligyirat tovabbitsa kizarélag a szervezeti egyseg vezetGjének
engedélyével, szignalasi utasitdsanak megfeleléen torténhet,
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«45.7. Az-digyiratoknak: vagy iratoknak az épiileten beltili fizikai tovabbitasa- egy madsik
szervezeti egységhez az ligykezel6k feladata. A tovébbitas térténhet kdzvetlentll a cimzetthez
vagy a szetvezeti egységek postafidkjaiban elhelyezve. Az iratok tovébbitdsa a belsd
iratforgalom nyilvantartasdra szolgalo atadokdnyvvel torténik. Az 1ratok atvetelet a szervezeti
egységnél alairassal igazolni kell.

45.8. A papir alapu bels6 iratokat a kiadmanyozésra jogosult vezetd aldirdsaval ellatva kell
hitelesiteni.

26. Kiadmanyozas

46.1. A kiadméanyozisi jog gyakorldsat az SZMSZ hatdrozza meg. A nem szabélyozott
esetekben az elndk jogosult kiadményozni.

46.2. A kiadmanyozas magaban foglalja:
a) az irasbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kdzbens intézkedés) kiadasanak,
b) az érdemi dontésnek, valamint

c) az irat irattarba helyezésének jogat.

46.3. Kiils6 intézményhez vagy személyhéz kiildendé iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben
. és az ligyrendben meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.

46.4. Kiilsd intézményhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

46.5. A kiadmany kiils§ intézményhez vagy személyhez t6rténd kézbesitésére csak annak
dokumentaldsa mellett keriilhet sor. A kiadmanyozott irat egyik — kiilsé intézménynek
kézbesitett irat esetén — hiteles vagy hitelesitett példanyanak minden esetben az tigyiratban kell
maradnia.

46.6. A papir alapu kiadményt a kiadményoiénak kék szin( tintdval kell alairnia.

47. Ha kett6 vagy t8bb, mas-mas iktatoszdmon bejegyzett tigyet egyszerre, egy kiadmanyon
intéznek el, a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatészamat.

48.1. Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnydban az irat €s az elektronikus irat akkor hiteles
kiadméany, ha

a) azt a kiadmanyozési joggal rendelkezé személy sajat keziileg aldirja, és aldirisa mellett a
GDE hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,
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~ab)a - kiadmanyoezési-joggal rendelkezd személy neve: mellett-az. .,s: k. jelzés-szerepel;-és.e

mellett a GDE hivatalos bélyegzélenyomata szerepel vagy

¢) a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus
tgyintézés részletes szabdlyair6l szolé jogszabdlyban meghatdrozott kévetelményeknek
megfelelé elektronikus alairassal, az el6irt esetekben idébélyeggel létta el.

48.2, A kiadményozashoz hasznalt bélyegzékrél sz016 nyilvantartdst a GDE
BélyegzOhasznalati szabalyzatdban meghatdrozott szervezeti egység, a hivatalos célra
felhasznélhat6 elektfonikus alairdsokrol sz6ld nyilvantartast Az Elnski Kabmet kijelolt
munkatarsa kezeli.

48.3. Az elektronikus kiadméany hitelesitésére idbélyeggel ellétott, a k1admanyozés id6pontjat
dokumentalo mindsitett elektronikus aléirdst kell alkalmazm

48.4, Papir alapd kiadmany hiteles mdsodlatdt az {igyiratban meg kell 6rizni. Elektronikus
kiadmany egy hiteles példanyat fel kell télteni az erre kijeldlt elektronikus tarhelyre.

48.5. Nem mindstil kiadménynak az elekironikus visszaigazolas, a fizetési azonosftor6l és az
iktatbszdmrdl sz616 elektronikus tajékoztatas.

49.1. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan a 16.12. pontjaban rﬁgzifett kezelési
szabalyok alkalmazhatdk.

49.2. A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdek( adatok megismerését.

49.3. A GDE-nél keletkezett iratokrdl az iratot drzd szervezeti egység vezetbje jogosult
a) hiteles papiralapu, illetve -

b) hiteles elektronikus masolatot is

kiadni.

49.4. Amennyiben papiralapu hiteles kiadményro] kell papiralapt hiteles masolatot késziteni,
az eredeti iratrdl késziilt fénymasolaton az aldbbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) ,,Hiteles masolat!™ sztveget,

b) a hitelesités keltét,

¢) nyomtatott betlivel a hitelesitést végzd személy nevét €s beosztasat,
d)a hitelests személy sajat kezii aldirast és '

¢) a kiadmanyok hitelesitésére hasznélt hivatalos bélyegzé lenyomatt.

35



GABOR DENES
EGYETEM

Tty b R L A B TR G Ty e B2t

49.5. Ha elektronikus hiteles kiadméanyrdl kell papiralapG hiteles madsolatot késziteni, a
papiralapi masolaton hitelesitési zaradékot kell elhelyezni, amely tartalmazza:

a) az ,,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat!” széveget,
b) a kiadményozo6 nevét, ' |

c) az elektronikus ligyintézést biztosit6 intézmény nevét,

d) a kiadméanyozas id6pontjat,

¢) a masolatkészftd szervezeti egység nevet, -

f)a mésélat hitelesitésére jogosult személy nevét,

g) a masolat hitelesitésére jogosﬁlt személy alairdsat,

h) a masolat keltezését és

i) a kiadmanyok hitelesitésére hasznélt hivatalos bélyegzd lenyomatat.

~ 49.6. Amennyiben az irat t6bb oldalbol 4ll, a mésolat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést
végz6 személy szigndjat és a ,Hiteles mdsolat!” szbveget kell feltiintetni.

- 49.7. Mésolat vagy hiteles méasolat kiadasa esetén az 1ktatokonyvben dokumentalni kell, hogy

kinek, mikor adtak ki hiteles masolatot.

27. A kladmanyozott irat kiilalakja
50.1. A GDE-n alkalmazand6 iratmintik a GDE kl_]elolt feloletén keriilnek kozzetetelre

50.2. A levélmintdk nem alkalmazhatk olyan iigyekben, ahol valamely jogszabaly a dontés
kozlésére kotelezd alaki €s tartalmi elemeket ir eld (pl. formanyomtatvanyon kiadott engedély
stb. )

50.3. Az allampolgarokhoz, mas intézményekhez hivatalos levél csak iktatészammal, az
iigyintéz6 nevének és munkahelyi telefonszaménak feltiintetésével és az 4ltaldnosan hasznalt
~ fejléces, cégjelzéses, illetve névre 52616 levélpapiron kiildheté. Az tigyintézd feltlintetése csak
akkor mellSzhetd, ha a kimend iratot maga az alaird készitette, elhagyasét az illetékes vezetd
kérte, vagy protokollaris okok indokoljak. '

28. A papiralapii irat kézbesitése, expedialdsa

51.1. Az #igyintézd koteles az irattovabbitishoz a kiadminyt és az esetleges mellékleteit
szerelten az iigykezel6 részére elokésziteni. Az figykezeld csak teljes, kiadményozott, kiadéi
utasitassal és amennyiben van, melléklettel ellatott iratot vehet 4t.
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+.51.2.-Az-tigykezelének: ellenériznie kell, hogy a hitelesitett 1rat0kon végrehajtottak-¢ mmden
klad01 utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

51.3. A kimen6 irdnyu iratot legkésébb annak kikiildése el6tt iktatni kell, majd elektronikus
formaban felilteni az arra kijelolt tarhelyre. '

-51.4. A kimen6 iratok iktatisa az iratot keletkeztetd szervezeti egység feladata.
- 51.5. A kiadmanyozott iratot lehetbleg még az atvétel napjan kell a cimzettnek elkiildeni.

51.6..A kladmanyozott irat elkilldésérdl a szervezeti egység ugykezeIOJe gondoskodlk Az
igykezel$ az irat atvétele utan kételes

a) az iratot a cimzettnek elkiildeni, _ .
b) az iktatokdnyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,

¢) az eléaddi iven és az irat irattari példanydn az elkiildés (expedidlas) idépontjat feljegyezni és
aldirni.

51.7. Amennyiben a kiadménynak tsbb, nem kozfeladatot ellaté személy cimzettje van, a zard
részt kovetden a ,,Kapjdk:” cim alatt nem hozhatdk az eljarasban részt vevd személyek
tudomasdra a tobbi résztvevd személyes adatai. :

52.1. Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postara adni. Az azonos cimzettnek
sz616 iratokat lehet6leg egy boritékba kell helyezni, €s a boritékra valamennyi irat iktatoszdmat
fel kell jegyezni. '

52.2. A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:

a) a felad6 nevét, cimét, _

- b) az irat(ok) iktatészamat, t6bb példany esetén a példanyok darabszamat, szitkség szerint
sorszamukat, '

¢) a cimzett megnevezését €s cimét,

d) a tovabbitasra vonatkozé egyéb jelzéseket (,,s. k. felbontdsra”, ,,siirgds”, ,.ajanlva” stb.).
52.3. A szervezeti egység tlgykezeldje az elkiildésre el6készitett killdeményeket lezart,
megcimzett borftékban vagy csomagban, a kiildés moédjanak megfelelé kézbesitbokmanyokat
pontosan kitSltve tovabbitja a cimzett részére. Postai kézbesités esetén az elkészitett, lezart
killdéeményeket 4tadja bérmentesités céljabol a Postazd részére. A killdemények
bérmentesitésérdl a Postazé gondoskodik.
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=52 4+ A kimend elektronikus-iratok tovabbitasa a cimzett elektronikus-cimére; Hivatali Kapuja -+

vagy Ugyfélkapuja részére az tigyintézésért felelds szervezeti egység feladata.

53.1. A kiildeményeket a kézbesités mddja szerint kell kezelni:

a) személyes 4tvétel esetén elegendé a kézbesitési idépont és az atvétel aIalrassaI torténd
igazoldsa a kiadmaény irattdri példanyan vagy a kézbesitékdnyvben,

.b) postai kézbesités esetén -a postai szolgaltatasok ellatdsardl és minéségi kévetelményeirdl
152616 jogszabdlyban leirtaknak megfelelden,

¢) elektronikus uton, illetve Hivatali Kapun vagy Ugyfélkapun torténd kézbesités esetén a
visszaigazolas biztositasaval.

53.2. A GDE-n beliil a bels$ felhasznaldsra késziilt iratok (pl. korlevelek) a vezet6i alairdst
kovetden elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelezd rendszeren keresztiil is
tovabbithatok. Az aldirt eredeti példanyt a keletkeztet6 szervezeti egység ligyiratdban kell
kezelni,

54.1. Ha a tovabbitott killdemények valamilyen okb6l — igy a téves cimzés miatt — -
- visszaérkeznek, nem lehet az iigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az
irattal egylitt vissza kell adni az tigyintézdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi
kezelésérdl. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetési
eljaras és dokumentalds mellett — az Ggyirathoz kell mellékelni.

54.2. A .térgyévi, az Aatadas-atvételt dokumentdlé papiralapt 4taddsi jegyzékeket
visszakereshetd mdédon, emelkedé szamsorrendben vagy idérendben lefiizve kell tarolni a
Postdzdban, tovabba megdrizni az irattéri tervben meghatarozott ideig.

VIII. Fejezet

. Az irat hatarlde-nyxlvantartasba, irattarba helyezése, a Levéltari atadés, selejtezés és
megsemmisités

29, Az irat hatiridé-nyilvantartisba helyezése

55.1. Az irat hatdridé-nyilvantartasba helyezését a kiadmanyozdsra jogosult vagy az dltala
felhatalmazott iigyintéz6 aldirasaval és a rdvezetés idopontjanak megjelslésével engedélyezi.

55.2. A hatéridét év, hé, nap megjelﬁléssel az igyben eljaré ligyintézdnek kell az iraton és az
eldadoi iven feltlintetni.

55.3. Az ligykezel6nél kell hatdrid6-nyilvantartdsba helyezni azt az iratot, amelynek végleges .
elintézése valamilyen kozbeest intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése utan valik
lehetove.
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.55.4. A hatéridét a nyilvantartasban a ndptéri nap megjelolésével kell felttintetni.

55.5. Az ligykezel6 a hatarid6-nyilvantartasra atvett iratot koteles

a) az egyéb iratoktol elkilldnitve, a hataridSként meg]elolt naptari napok és az 1ktatészam
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,

b) a hatdridé napjan — ha id6k6zben masként nem intézkedtek - az ligyintézének atadokdnyvvel '
kiadni.

55.6. Ha a hataridé eredményteleniil telik el (pl. nem érkezik valasz), az iigyintézé koteles
megstirgetni a valaszt, majd — a vezetdi déntés szerint — tovabb kezelni az tigyiratot.

30. Az irattar

56.1. A nem selejtezhetd, hatéridé nélkil 6rzend6, valamint a Magjrar Nemzeti Levéltarnak az
Ltv. alapjén atadasra keriily iratanyag 6rzése, valamint dtaddsig t6rténd kezelése az iratkezelés
feligyeletét ellatd szervezeti egység feladata.

56.2. Az irattar valodi szerepét, funkci6jat csak akkor t6lti be, ha az iratok rendezetten és
rendszerezetten keriilnek tarolasra, igy az irattdrnak alkalmasnak kell lennie:

a) az iratok attekinthetd, biztonsagos Orzésére,

b) aziratok gyors visszakeresésének biztositasara,

¢) amaradandd értéki iratok atmeneti Grzésére,

d) az Orzési ido lejartat kovetden levéltarba torténd besza.lhtasara
e) selejtezesére :

56.3. Az irattarazas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerti és
biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattir berendezésénél a tliz- és a
balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

56.4. Az irattari helyiség akkor felel meg c€ljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyez8déstdl
tisztan tarthat6, megfeleléen megvilagithato, levegje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kézmivezetékek, a kiviil tamadt tiiztél és
- erGszakos behatoldstd]l védett. A papiralapl iratok tdrolasihoz az irattdrban télen, nydron
lehet0ség szerint biztositani kell a megfelelt’i pératartalmat (55- 65%) és a 17-18 °C
homérsékletet.

. 56.5. Anem papiralapt iratok tdrolasat az adathordoz6 idétéllos4gat biztosité paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A trolasbél adddhaté adatvesztés
-megakadalyozasira gondoskodni kell az adathordozén talalhato informécidk hiteles
masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.
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56.6. Az iktatéhelyekkel rendelkezd szervezeti egységek dtmeneti irattarat mitkddtethetnek.

56.7. Atmeneti irattar a szervezeti egységek irodai mellett taldlhato irattdrként hasznalt helyiség
vagy a folyosékon, iroddkban elhelyezett szekrény.

31. Irattirazds €s az irat Atmeneti irattirba helyezése

57.1. Az irattirazés az iratkezelés szerves része, amelynek soran a GDE a mukddése sordn

keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszertien hozz4 tartozd €s nala maradd iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi. Az irattirazasi feladatok meghatdrozasa, illetve a
feltételrendszer biztositisa, a tevékenység ellendrzése a GDE elndkének, a fétitkarnak,
valamint a szervezeti egységek vezetbinek feladata. '

57.2. Az irattarazds mindig az iigyben eljard, feladatkérileg illetékes szervezeti egység
kotelezettsége.

57.3. Az egyes szervezeti egységek atmeneti irattaraiban talalhaté iratok és dokumentaciok

meg6rzése és rendelkezésre dlldsanak biztositdsa az érintett szervezeti egységek feladata és
feleldssége, azok selejtezéséig vagy mas szervezeti egység részére torténd atadasaig.

57.4. Az elektronikus iratok irattari meg6rzésérol az elektronikus tigyintézés részletszabélyaird]
sz016 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet el6irdsainak megfeleléen kell gondoskodni.

57.5. Az irattarazas soran biztositani kell az ligyirat egységes kezelését. Papir alapt ligyiratokat
papir alapon, elektronikus tligyiratokat elektronikus Uton kell irattarba tenni. Irattarba helyezni
csak teljes tigyiratot — az ligyben keletkezett Gsszes iratot — lehet. Egy tigyirathoz tartozd eredeti

iratok, ligyiratdarabok nem maradhatnak mas szervezeti egységnél.

58.1. Az irattirba helyezés el6tt az l'igyintézének (ha eddig nem tortént meg)' meg kell
vizsgélnia, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljestiltek-e.

58.2. Az tigyintézének az irattérba helyezés el6tt az iigyiratbél a feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljaras melldzésével meg kell
semmisiteni.

59.1. Az ligyintézdnek legkésdbb az ligy befejezésével egyidejiileg az iratra és az el0addi iv
megfelel§ rovatiba az irattdri terv alapjan meghatarozott irattéri tételszamot és a megdrzés
idejét r4 kell vezetnie, valamint az iigyiratdarabokat, iratokat alszam szerint emelkedd
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- sorrendben, hidnytalanul .az el6adéi ivben kell elhelyeznie. Az ligykezeld. feladata, hogy az.- .. ... 1 =

igyintéz4 altal meghatarozott tételszamot az iktatékdnyvben régzitse.

-59.2.. Amennyiben az Ugyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszam hidnyzik az aktabdl, az
tigyintéz6nek fel kell vennie a kapesolatot a hidnyz6 alszém keletkeztet6jével, és kémie kell az
irat pétlasat, soron kiviili megkiildését. Ellenkezé esetben az ligyirat nem irattarazhato.

- 59.3. Amennyiben az egy tigyben keletkezett igyirat tobb irattari tételbe is sorolhaté, m1nd1g a
, Ieghosszabb meg&rzési id6t biztosito tetelszamot kell neki adni.

59.4. A lezaras tényét ,,a/a” (ad acta) jel6lés alkalmazéasaval, valamint datuma régzitésével fel
kell tiintetni az el6adoiven.

59.5. Amennyiben egy mar lezart tigyben tovabbi tigyintézés valik sziikségessé, az ligyiratot
ujra kell nyitni. Az iigyirat 0jbdli megnyitasanak tényét mind az iktatokdnyvben, mind az
eldadéiven fel kell tiintetni.

60.1. Az elektronikus adathordozdra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi
adatokat egy koz6s adathordozdn kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon tarolt adatok,
dllomanyok utblagos elolvasdséat, hasznalatdt mindenkor biztositani kell az erre szolgald
eszkdzok esetleges modositasa, cseréje esetén is.

.60.2. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrol hitelesitett papirmasolatot kell készfteni,
vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag
megegyeznek az elektronikus adathordozén r6gzitett iratokkal.

60.3. Az clektronikus adathordozora felvitt iratokat csak a Korm. rendeletben meghatarozott
adattartalommal rendelkezd papiralapt kisérélappal egytitt lehet irattarazni. Az adathordozé
feliiletén, végleges médon fel kell tlintetni a régzitésre kerilt irat iktatoszamat.

61. Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezelé koteles ellenérizni, hogy az tigykezelés
_szabélyainak eleget tettek-e. Amennyibén az ligykezeld hidnyossagot észlel az iratom,
visszaadja az lgyintézOnek, aki gondoskodik annak kijavitdsar6l. Hidnyos vagy irattari
 tételszam nélkiili vagy rendezetlen iigyiratot az ligykezel irattirazdsra nem vehet 4t.

62.1. Az irattdrban az iratokat évek alapjdn, az irattdri tervben meghatarozott tételszamok
szerint csoportositva, azon beliil az iktatoszdmok névekvé sorrendjébe rendezve kell elhelyezni
és Orizni.. A szalagos iromdnyfedélben &rzott iratokndl az irattari tételszdmot a szalagos
iromanyfedélen is fel kell tiintetni. Az iktatokényv ,.irattirba helyezés id6pontja” mez6jében az
Atmeneti, ha kizvetleniil kézponti 1ratta:rba kertil, akkor a kdzponti irattarba helyezés iddpontjat
- kell nyilvéntartani.
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. 62.2. Atmeneti (kézi) irattirban, amennyiben nincs a szervezeti egységnek 4tmeneti iraitara,
. akkor a kézponti irattarban kell elhelyezni az elintézett, lezart, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, irattari tételszdmmal ellatott tigyiratokat. '

62.3. Az Atmeneti irattarban legfeljebb 2 évig lehet érizni az iratokat, ennek letelte utan a lezart
évfolyamu iratokat 4t kell adni a Kozponti Irattarnak. Ezen id&pontot megel6zden is 4t lehet
adni a lezart tigyiratokat és a lejart 6rzési idejii iratokat. '

32. Az iratok dtadisa a kizponti irattdr részére

63.1. A Kozponti Irattir a GDE valamennyi egységének irattari anyaganak selejtezes vagy
levéltarba adés eldtti 6rzésére szolgalo irattéra.

'63.2. A Kozponti Irattar

a) nyilvantartja a GDE iratképz& szervezeti egységeit,

b) térolja és nyilvantartja a GDE iratképzd szervezeti egységei 4ltal leadott iratokat,
¢) az irattarban Grzott iratanyagokrdl gyarapodasi és fogyatéki naplot vezet,

d)-az 6rizetében 1év6 lejart megbrzési idejli iratokat éelejtezi

- e) gondoskodik a nem selejtezheto k0z1rat0knak a Magyar Nemzeti Leveltar részére torténd
~atadéasardl.

63.3. A szervezeti egységek legfeljebb két év utdn adjak at a Kozponti Tratiarba az elintézett,
az Atmeneti irattarukban elhelyezett ligyiratokat. :

. 63.4. Az atadast megelézoen a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az
tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni. -

63.5. Azon iigyiratokat, amelyek nem maradandé értékli irattari tételbe kertiltek besoroldsra, és .

- valamennyi figyiratdarab hiteles elektronikus mdsolatként kertil meg6rzésre elektronikus
formaban kell dtadni a Kézponti Irattar kezelésébe. Ezen tigyiratok paplr alapi példanya
megsemmisitési eljars ala vonhatd. :

- 63.6. A kozfeladatot elldté szerv az iratrol készitett hiteles elektronikus mésolat megdrzése
mellett is -meg6rzi a maradandé értékil eredeti papiralapi iratot, ha ez az illetékes levéltar
megallapitasa szerint indokolt. A kézfeladatot ellaté szerv azon maradandé értékil irat esetében,
amelyr8l hiteles elektronikus mésolatot készitett, a papiralapi példany megrzésérsl

“negyedéves id6szakonként kérheti az illetékes levéltar nyilatkozatat. A maradandé értékd irat
‘papiralapt véltozata az illetékes levéltar egyetértd nyilatkozata esetén az Liv. 5. § (4)-(6)
bekezdése szerinti eljdrdsban megsemmisithetd. Az illetékes levéltar altal papir alapon is
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. megdrzendének .itélt- maradandd értékil iratot a kozfeladatot-ellatd.szerv a levéltarba adasig .- . -

papiralap( iratként meg6rzi.
63.7. A Kozponti Irattarba adas papir alap( iratok esetében azok fizikai dtadasaval valosul meg.

- 63.8. A Kozponti Trattarba torténé 4tadas érdekében az iratok dtaddsra torténd elékészitése a
lead6 szervezeti egység feladata.

64, Azokrél az iratokrdl, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatokonyvhol
nincsenek kivezetve, ,Hidnyjegyzék™-et kell készfteni, azok késébbi leaddsa utin a
- Hidnyjegyzék”-bo] torolni kell az iratokat ,.kdzponti irattarba helyezve” megjegyzéssel.

65.1. A kézponti irattar az iratokat eredeti alakjukban, eléaddi ivben elhelyezve, évek alapjan,
_ az irattari tervben meghatarozott tételszimok szerint csoportositva, azon bellil az iktatészamok
novekvé sorrendjébe rendezve, a levéltari atadasra kertild iratokat savmentes irattirold
dobozokban, nyilvéntartasaikkal egyiitt, iratitadas-atvételi jegyz6konyv és ennek mellékletét
képezt iratjegyzék- kiséretében veszi 4t. Az iratokrdl el kell tdvolitani az Gsszetlizésiikhoz
hasznalt anyagokat (pl. fémbél késziilt iratkapcsolé, milanyagbdl késziilt iratboritok stb.).

65.2. A kozponti irattirban elhelyezett iratokr6l naprakész nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas a raktari egységek szintjén késziil. Tartalmazza a raktari egységben elhelyezett
iratok irattari jelét vagy jeleit és sziikség esetén az egy adott raktari egységben talalhat6, azonos

—irattari jelhez tartozo iratok els6 és utolsd iktatdszamat, a raktari egység irattari helyének
azonositéjat. A nyilvéntartdsba be kell vezetni a kiselejtezett és a levélta.rl atadésra kerult
iratokat.

65.3. A kozponti irattarba leadasra keriil$ ligyiratokat a lead4s idSpontjaval az iktatékdnyvben
rogziteni kell.

66.1. A kozponti irattarba atadasra keriils elektronikus dokumentumokat archivalni kell az
irattarba helyezés szabélyainak megfeleléen. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését
elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni. '

< 66.2. Az elektronikus dokumentumokat tartalmazoé adathordozo6 esetében a kézponti irattarban
csak az irattari tervben meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizlt 4llapotot tikr&zd
példéanyt lehet tarolni.

66.3. A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozo hatérozza meg:
a) a papiralapu iratokat a Kézponti Irattari helyiségben kell elhelyezni,
b) az elektronikus iratokat hattéralloményban kell archivélni az irattdrba helyezés szabélyainak

megfelelden,
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¢ ¢)-az archivalt, két évet.meghaladé 6rzési idejli elektronikus iratokrdl a masodik év végén
elektronikus adathordozéra — a k&zponti irattar rendszerenek megfelelé csoportositasban —
hitelesftett masolatot kell késziteni,

d) vegyes iigyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozénak megfeleld
mddszerrel kell irattarazni, az ligyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli rendszer altal
generalt médszerrel kell biztositani,

e) a nem selcjtezhets, levéltari atadésra keriils vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrdl késziilt papiralapt hlteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

06.4. Az elektronikus -adathordozdé esetén az adathordozé idotallosagat biztosito
paramétercknek megfeleléen kialakitott trol6 rendszerekben kell biztositani a tarolast.

33. Az irat Atmeneti vagy végleges kiadasa

67.1. A GDE munkatarsai, amennyiben feladatkérikk ellatdsahoz sziikséges, az irattarbol
hivatalos hasznalatra betekintést, illetve masolatkiadast kérhetnek.

67.2. Az 4dtmeneti, valamint a K&zponti lrattr iratot csak a készité szervezeti egység, a

feladatait tvev szervezeti egység, valamint az ellenrzési feladatokat ellatok (pl. Kormanyzati

Ellenérzési Hivatal, Allami Szamvevdszék, belss ellendr) irasbeli megkeresésére kolestnéz ki, -
vagy engedélyezi a betekintést, masolat készitését, valamint szerelés céljabol vald végleges

kikérését. :

67.3. Az iratokba t6rténé betekintés vagy mésolatkiadas az erre rendszeresftett kérblap (4. sz.
melléklet) a Kézponti Irattar részére elektronikusan torténd eljuttatdsdval torténik.

67.4. Ha miés szervezeti egység iratat kérik ki a Kdzponti Irattarbél, vagy mas szervezeti egység
iratdba kérnek betekintést, vagy iratdbdl kémek masolatot, valamint szerelés ¢éljabol valo
végleges kikérést, akkor a kérés teljesitéséhez a leadd szervezeti egység vagy a feladatait atvevd
szervezeti egység vezetdjének irdsbeli engedélye is sziikséges. Megsziint szervezeti egység
esetén az engedélyt a Kézponti Irattarat miikodtetd f6titkar adja meg.

67.5. Az irat kiadasat és visszaérkezését, a méasolat készitését, valamint az irat Szereles celj abol
valo végleges kikérését az iktatokonyvben dokumentdini kell.

67.6. Az irat kikérésre vonatkozo kérelmet frésban a fotitkarnak kell megkiildeni.
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v -67.7. Acrendeltetésszert-irattari helyérél, barmilyen okbél dtmenetileg kiemelt papiralaptiratok .+ o i, v

esetében az irattarbol kiadott ligyiratrdl 5. sz. melléklet szerinti tigyiratpo6tld lapot kell késziteni,
amelyet, mint elismervényt az 4tvev aldir. Az alairt tigyiratp6tld lapot a kolcsonzes ideje alatt
. az irattarban az igyirat helyén kell tarolni. .

67.8. Az iratnak a rendeltetésszerd irattari helyére t6rténd visszahelyezésekor az tigyiratp6tlé
lapon fel kell tiintetni a visszahelyezés idépontjat, és a rovat dthizasaval érvényteleniteni kell
azt. Az tigyiratp6tld lap ezt kovetden ujra hasznosithatd, amig a rajta szerepld rovatok be nem
telnek. :

68.1. A betekintéseket, masolatok kiaddsat, valamint az eredeti példanyok kélcsonzését a
Kozponti Irattar kiteles visszakereshetd médon, elektronikus forméban dokumentalni.

68.2. A betekintésekre a Kozponti Iktaté helyiségében, a GDE kijeldlt munkatarsainak
jelenlétében keriilhet sof. A masolatok elkészitését, illetve az eredeti példanyok kiaddsat a GDE
kijellt munkatarsai végzik el.

68.3. A kiadott masolatokon egyértelmien fel kell tiintetni (bélyegz6, digitalis mésolat esetén
vizjel alkalmazaséval), hogy a dokumentum a Kozponti IrattArban &rzott eredeti példanyrol
késziilt masolat.

68.4. Az irattarb6l kiadott iratokré] kiilén nyilvantartast (kolcsénzési napld) kell vezetni (1d. 6.
sz. melléklet). Az irat kiaddsat és visszadrkezését az iktatdkonyv megfeleld rovatdban rogziteni
kell. Az ligykezeld az irattarbél iratot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott
irathoz szerelik. Az iigykezel6 iratot véglegesen csak a Kézponti Irattarnak adhat at.

68.5. A kblosonzési naplé rovatai:
a) sorszam (évenként 1-gyel ujrakezd6dd, folyamatos),
b) ké6lcstnzo neve, '

c) irattéri hely: irattir neve (ha nem irattaranként vezetik a kdlcstnzési napldt, azon esetben a
doboz sorszama),

d) iktatott iratnal iktat6szam/tételszam/év,

e) més nyilvantartas szerint nyilvantartasba vett iratoknal a nyilvantartés szerinti sorszam (pl. |
'szamlasorszam, bizonylatnal konyvelési naplé sorszama/tételszdm/évszam),

f) az irat targya,

g) akiemelés ideje (év, ho, nap),

h) a kiemelés alapjaul szolgal6. irat azonosiiészama,
i) a kiemelést végzd neve, |

j) a kolcsdnzés hatarideje (év, hd, nap),
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- k) a-visszahelyezés ideje (év, ho; nap), vt o mn ne s,
1) a visszahelyezést végzd neve,

- m) az engedélyezd neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az irat kiadas.

68.6. Eredeti példany kolcstnzése csak kivételesen, nyomoés tigyviteli érdekbdl teljesithetd, az-
elndk engedélye esetén, meghatarozott idére. Az irat kiadasa el6tt gondoskodni kell réla, hogy
arr6l hiteles elektronikus masolat rendelkezésre alljon.

68.7. Kélcsonzott iratokat a kolesdnzes hafé.ridcjének lejartaig vissza kell juttatni a Kdzponti
- Irattarba. Amennyiben ligyviteli okbdl a visszajuttatds nem teljesithet, Ggy ez alapjan kérni
kell a hataridd meghosszabbitsat.

68.8. A betekintés, masolat kiaddsa, illetve kél'ﬁsﬁnzés soran figyelemmel kell lenni az
adatvédelemre, meg kell akadélyozni a jogosulatlan hozzéférést, illetve betekintést.

68.9. A GDE-vel foglalkoztatotti jogviszonyban nem 4all6 személy a K6zponti Irattarban drzétt
30 évnél nem régebbi iratokba az elnok engedélyével tekinthet bele. A betekintés akkor
teljesithetd, ha az a személyes adatok védelmérdl szold hatélyos jogszabélyok betartasaval
megvalosithatd. A betekintd sajat koltségére masolatokat az €rintett iratokrdl az elndk erre
vonatkozo kiilon és kifejezett engedélye esetén készithet, vagy készittethet.

69.1. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszn4lok naplézds mellett tekinthetik meg az
. iratot. Amennyiben a jogosult felhaszn4lé a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot,
akkor az irattar kezeléséért felelds ligyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult
felhasznalé elektronikus fiton megkapja a kért irat masolatét.

69.2. Lezért elektronikus tigyiratot médositani nem lehet.

- 69.3. Az elektronikus iratok levéltari dtaddsanak feltételeit, az elektronikus forméban tarolt
iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és miiszaki kdvetelményeirdl sz6lé 34/2016.
(XI. 30.) EMMI rendelet el6irdsai szerint kell biztositani.

70. A Kozponti Irattdr a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve térvény altal meghatarozott szervek
részére torténd Ataddson kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt az e
‘Szabalyzatban el6irt megkeresés szerint mas 1rathoz szerelik.

71. Kbzadatigénylés esetén a Kozponti Irattar kfizVeﬂenﬁl. nem szolgéltat adatot, az az Elnoki
Kabinet atjan toriénik. A K6zponti Irattdr a részére kdzvetleniil érkezett kdzadatigényléseket
illetékességbdl Az Elndki Kabinet részére tovabbitja.
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- 34. Az iratok selejtezése, megsemmisitése - -

72.1. Az irattarba helyezett, lejart megérzési ideji iratokat évente a GDE épiiletében miikdd
K6zponti Irattarban az irattdri tételszamok ﬁgyelembevetelevel szabalyszerii eljards kereteben
selejtezni kell.

72.2. A megbrzési hatérid6 lejératanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds évében €rvényes
irattdri tervben megjellt megérzési iddt az tigyirat lezdrdsat kovetd naptdl kell szimitani,
lezaras hiany4ban, az utolsé iigyiratdarab iktatdsinak datumatol kell szdmitani.

72.3. Az atmeneti irattarakban és a kdzponti irattirban tarolt iratokat az irattdr kezelSjének
évente egyszer feliil kell vizsgalnia, és az irattéri terv lejart érzési idejili, nem levéltarba adandé
selejtezésre érett iratokat selejtezési eljaras ald kell vonni. :

72.4. Az iratokat 61z6 szervezeti egység vezet6je indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak
az irattari tervben megallapitott érzési idétartamnél hosszabb ideig torténd megbrzését, melyet
‘egyrészt az iktatokonyvben az adott iratnal, papir alapt irat eseteben pedlg az iraton vagy annak
boritOJan is fel kell tlintetni.

73.1. Az iratselejtezésrdl - a legalabb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer - keszitett
selejtezési jegyzokonyvet a fotitkar jovahagyasat kovetéen az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani a sclejtezés engedélyezése végett.

- 73.2. A selejtezést az iratokon feltiintetett irattari tételszam, illetve megorzeSI id6 alapjan kell
végrehajtani.

73.3. A selejtezés soran ellentrizni kell
a) az iratok irattari tételszam, illetve megérzési idé szerinti csoportosn:asat

b) a nyilvéntartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

73.4. Az iratselejtezésrél a fotitkar altal aléirt selejtezési jegyzOkonyvet (7. sz. melléklet) kell
késziteni 2 példanyban, A selejtezési jegyzokdnyv kotelezd és elengedhetetlen melléklete a
selejtezési iratjegyzek. : :

73.5. A selejtezési jegyzékonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az
iratjegyzék tartalmazza a selejtezésre keriilé iratok tételszamait, a tételek megnevezését €s
évkorét, az iratjegyzék készitésének iddpontjat, a készitd személy nevét és alairasat.
Amennyiben az adott évi tétel nem minden ligyirata keril selejiezésre az eljarés sora.n a
tételszamhoz kapcsolodo 1ktatoszamokat is sziikséges feltiintetni.
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73,60 A selejtezési -jegyzokonyvet elektronikus uton ‘kell ‘megkiildeni- a-Magyar -Nemzeti -
Levéltar részére jovahagyasra. A Magyar Nemzeti Levéltar jovahagyasa utdn a Kézponti Irattar
gondoskodik a selejtezés tényének az iktatokdnyvben torténd régzitésérdl, a papir alapu iratok
megsemmisitésérdl. Az dtmeneti (kézi) irattdr csak a Kozponti Irattdr kdzremiikddésével
selejtezheti lejart megbrzési idejii iratait.

73.7. Amennyiben a Magyar Nemzeti Levéltar egyes iigyiratokat visszatart, ugy azokat a
. selejtezendd iratok k&rébél ki kell emelni, és mint az illetékes kézlevéltar 4ltal visszatartott
- marand6 értékd iratokat kell a tovabbiakban megbérizni, illetve a levéltar részére atadni.

73.8. Amennyiben.a Magyar Nemzeti Levéltar a selejtezési eljaras megismétlésére kotelezi a-
GDE-t, az eljaras lefolytatasat a fotitkar kozvetleniil feliigyeli.

74.1. Az clektronikus adathordozén tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése é&s
megsemmisitése fizikai torléssel az altalanos szabélyok szerint t6riénik. A hozzdjuk kapcsolddo
iktatasi adatok ,,selejtezett” megjeltléssel tarolandok. '

75.1. A Magyar Nemzeti Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban a fotitkar az adatvédelmi
¢s biztonsdgi eldirdsok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisftésrél vagy az
elszallitasig torténd elhelyezésrdl és biztonsdgos Orzésrdl. A kiselejtezett iratokat ziz4ssal vagy
. az irat anyagétol fliggd egyéb médszerek alkalmazdsdval Ugy kell megsemmisiteni, hogy
. tartalmukat megallapitani ne lehessen (a megsemmisitésre vonatkozd jegyzokdnyv mintdjat 1d.
8. sz. mellékletben). '

75.2. A papir alapt selejtezett iratok, valamint a hiteles mésolatkészitési eljarast k&vetben
hiteles - elektronikus formdban meg6rzendd, nem maradandé érték(i iratok papir alapi
példanyait a Kozponti Irattar részére kell atadni, amely gondoskodik azok megsemmisitésérol.
A megsemmisités tényét a megsemmisitési naploban kell régziteni, amelynek adattartalma:

a) aleadd szervezeti egység megnevezése

b) amegsemmisitésre keriilé iratok meghatirozasa
c) aleadds datuma

d) amegsemmisités datuma

e) amegsemmisitést végzd neve.

- 75.3. Kiilon eljarads nélkiil megsemmisithették a duplumok, munkapélddnyok és iktatatlan
munkaanyagok. : : _
| 35. Az iratok levéltirba adisa

76.1. A GDE a nem selejtezheté iratai teljes és lezart évfolyamait — a hataridé nélkiil 6rzend6k
kivételével — 15 évi Orzési id6 utdn, elbzetes egyeztetéssel, a Magyar Nemzeti Levéltirnak
atadja. ; ‘
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.- 76.2. A Magyar Nemzeti Levéltar szémara-dtadand¢ ligyiratokat ..., ..
a) az irattdri terv szerint,

b) az igyviteli segédletekkel egyiitt,

¢) nem fertézott llapotban,

d) levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban,

e) a GDE koltségére,

f) az 4tadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egysegek
szennt1 tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart evfolyamokban kell atadnl _

76.3. A visszatartott tigyiratokrél kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi iratjegyzéket és a
visszatartott iratokr6l készitett jegyzéket — Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett médon —
elektronikus formaban is at kell adni.

76.4. A maradand6 értékli elektronikus iratokat az elektronikus formdaban tarolt iratok
kozlevéltari atvételének eljardsrendjérl és miiszaki kovetelményeirdl sz616 34/2016. (XI. 30.) -
EMMI rendelet eléirasai szerint kell a Magyar Nemzeti Levéltar részére 4tadni.

76.5. Az iratok levéltari atadasénak tényét és idejét az iktatokonyvben rogziteni kell, és az
irattari segédkonyveken is at kell vezetm

76.6. A levéltari atadas elokészitése a Kozponti Irattdr feladata.

76.7. A levéltari atadas jovahagyésara az elndk jogosult.
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| Intézkedések a GDE szervezeti egysége megsziinése, feladatkorének megviltozasa esetén
36. Megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

77.1. Az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység vezetdje, szignald, kiadmanyozo,
ligyintéz, igykezelé) megsziings, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo
iratokkal, a nyilvéntartdsok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatdsrol
~ jegyzokonyvet kell felvenni. A kezelésiikben 1év6 iratanyag rendezésének hidnyossdga esetén

a hidnyossdg megsziintetéséig (maximum a felmondési idének a munkaltaté dontésétdl fliggd
munkavégzési kotelezettség aloli mentesités tartamédra) nem mentesitheték a munkavégzési
kételezettség aldl. '

77.2. Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartoz6 valamennyi kiilldeményt, az el
nem intézett, folyamatban 1évé ligyek iratait dtadds-atvételi jegyz0konyv kiséretében 4t kell
adni a megsziiné szervezeti egység feladatkorét atvevo szervezeti egységnek (a tovébbiakban:

atvevd szervezeti egység). '

77.3. Ha a megsziind szervezeti egység maés szervezeti egységbe olvad be, iratait az atvevé
szervezeti egység dtmeneti irattaraban kell elhelyezni.

77.4. Amennyiben a megsziing szervezeti egység kiilonallo iktatékonyvvel rendelkezett, akkor
az iktatokonyvében a végleges dtadast jeldini kell, az iktatékonyvet le kell zérni, és az 4tadott
folyamatban 1év$ tigyek iratait az dtvevd szervezeti egység iktatokdnyvébe — az irat korabbi
iktatdszdmaénak &s iktatOkdnyve azonositdjanak feltlintetésével — be kell iktatni.

77.5. Amennyiben a megsziing és az atvev szervezeti egység kozos iktatokdnyvet hasznalt, az
iktatokényvben az atvevé szervezeti egységet, mint feleldst, rogziteni kell.

77.6. Ha a megsziind szervezeti egység feladatkére tobb szervezeti egység kozott oszlik meg,

az irattari anyagot a feladathoz kapcsolddéan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal
fogva nem lehetséges, akkor a Koézponti Irattarban kell elhelyezni. Az egyes lgyiratokra
vonatkozd igényt mésolat készitésével vagy kblcstnzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1év6
és a befejezett iigyek iratait a vonatkozé eldirdsokban foglaliak szerint kell kezelni.

77.7. Az atvevs szervezeti egység szamdra hozzaférést kell biztositani az iktatékdnyvhoz.

77.8. Ha a megsziint szervezeti egység feladatkdrét nem veszi 4t mds szervezeti egység,
iratanyagét a Kozponti Irattdrban kell elhelyezni.

- 779. A megsziint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti egységet érint6 feladatkdr atadasa esetén is értelemszertien alkalmazni kell.
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_ - X. Fejezet
Az iratkezeléssel kapesolatos egy¢b rendelkezések
37. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

78.1. A nem selejtezhet6 koziratok fennmaradasanak biztositisa érdekében a GDE iratainak
védelmét és iratkezelésének rendjét a Magyar Nemzeti Levéltar ellen6rzi. Ellendrzési
~ feladatanak ellatasa sordn a Levéltar illetékes munkatarsa eldzetes bejelentés utén az iratkezel6i
és.az irattéri helyiségbe beléphet, az iratokba - a minésftett adatot tartalmazok kivételével — és
a nyilvantartisokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatdban vizsgalhatja,
iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségét és hasznalhatd
dllapotban tortén6 megbrzését shlyosan veszélyezteté hibdkat és hidnyossagokat
jegyz6konyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridot allapit meg.

78.2. A koziratok kezelésének szakmai iranyitdsdért felelés miniszter 4ltal vezetett
minisztérium képviseléje a koziratok kezelésének szakmai iranyitisdval osszeﬁlggésben
ellenérzi a GDE irattari anyagat.

79. Papiralapt iktat6konyvbe ceruzéval frni, abban sorszémot tiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradfrozni vagy barmely mas médon
olvashatatlann4 tenni nem szabad.

80. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal tgy kell 4thtizni, hogy
az eredeti feljegyzés olvashat6 maradjon.

81. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
39. Az iratkezelés soran hasznalatos bélyegz6k hasznalatdnak rendje

- 82. A bélyegzbhasznalat részletes szabdlyairé]l a GDE hatdlyos Bélyegzhasznalati szabalyzata
rendelkezik.

XI. Fejezet
Az ¢lektronikus kiilldemények kezelésének rendje

83.1. Az clektronikus postafickra érkezd elektronikus killdeményeket (word vagy mas
forméatumi dokumentum), a levelez6rendszeren keresztiil érkezett és a GDE feladatkdrébe
tartoz6 ligyet keletkeztetd e-mailt postai Gton megkiildott iratként kell kezelni, érkeztetni,
illetve iktatni kell.

83.2. A Hivatali Kapun és Ugyfélkapun érkezett iratokat a Gazdasagi Kozpont arra kijelolt
munkatdrsa érkezteti. A vegyes (papiralapu és elektronikus iratot is tartalmazo) tigyiratok
~esetében az elektronikus kiildemeényt sziikség esetén ki lehet nyomtatni.

83.3. Ha az elektronikus irat benyujtasa kizarélag a GDE éltal az elektronikus tajékoztatasra
vonatkozo szabalyok alapjén kozzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus
irat: :

a) nem a kozzétett formatumban van, vagy
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-b) nem-a- GDE-4altal-az-elektronikus tajékoztatasra vonatkozé-szabdlyok alapjan kézzétett .- ev - e

elérhet6ségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatison keresztiil tortént,

ugy a GDE jogosult az iratot be nem nyujtottnak tekinteni, azt nem koteles érkeztetni, azzal,
hogy a kiild6t a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatarozott formaban a befogadas
megtagadasarol értesiti.

83.4. Ha az elektronikus irat biztonsagos kézbesitési szolgaltatdson, de nem az elekironikus
tajékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan kézzétett cimre vagy formétumban érkezett, tigy:

a) az iratot nem kell érkeztetni,

b) a befogadds megtagadésinak okét és az érintett iratot vagy mésolatst az iratkezelési
- szabélyzatban meghatarozott szabalyok szerint kell kezelni, és - : :

c) a ktild6ét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdeseben meghatarozott forméban a befogadés
megtagadasarél értesiteni kell.-

83.5. Ha a benytjtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozd szabdlyok
alapjan koézzétett formatumot kezel6 programokkal nem nyithaté meg, gy a GDE a kiild6t —
amennyiben elektronikus vélaszcime ismert — az érkezést6l szdmitott legkés6bb hirom
munkanapon beliil elektronikus uton értesiti a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az altala
hasznalt és elvart forméatumokrol.

83.6. Haa kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatok meg az elektronikus tajékoztatasra
vonatkozé szabélyok alapjan kézzétett formatumot kezeld programokkal, Ugy a kiild6t a 86.5.
pont szerint kell értesiteni az érielmezhetetlen elemekr6l s a hianypotlasrol.

83.7. A GDE a kiild6t az elektronikus irat sikeres beny1jtdsérol:

a) ha a kiildé az azonositasahoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezéée’ben
megadott elektronikus elérhetéségén, az ott eldirt méodon,

b) ennek hidnydban, ha a kiildé kézolte a valaszadasi elektromkus postafidk cimét, ugy
elektronikus levélben,

¢) egyéb esetben papir alapon értesiti.

83.8. Elektronikus levélben valaszlevelet akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
- elektronikus levélben kiildte, vagy azt — elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten
kérte.

83.9. A kimend elektronikus iratok hitelesitése a kiadmanyozd vezetd részére biztositott egyedi
mindsitett elektronikus alairé tandsitvanyon alapuld elekironikus alairds és mindsitett
id6bélyegzbd hasznilataval torténik.
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--.84.1, Az elektronikus irat -hitelességének ellenbrzésével Osszefliggd részletszabélyokat aw—- .-

Szabalyzatban megfogalmazott eléirdsok szerint kell végrehajtani.

84.2. Azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazo kiildemény ismételt érkezése eseteén a
feladét nem kell értesiteni. Azonos jellegli kockazati koriilménynek mindstil az egy hénapon
‘beliil azonos kiild6t6] masodik alkalommal érkez virus vagy egyéb rosszindulatii program.

84.3. A hivatalos célra felhésznélhaté elektronikus alairisokrdl az Elnoki Kabinet vezet
nyilvantartast, amelyekre vonatkozo el6irdsokat a GDE Informatikai Biztonsagi Szabalyzata .

tartalmazza.

84.4. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitisul, az elektronikus irat papfralapfl
- hiteles méasolatat a Magyar Posta Zrt.-n keresztiil, a hagyoményos postai iton kell megkiildeni
a cimzetinek.

84.5. A cimzett szervezeti egység feladata a papir alapon utélagosan a GDE reszére megkiildott
postai kiildemények megfelelé tigyiratban torténd elbelyezése és a pap1ralapu kiildeményen
korabban iktatott digitalis masolat iktatészdmanak feltiintetése.

84.6. Papiralap és elektronikus iratpéldényokat is tartalmaz6 tigyiratok esetében a papiralapt
eléadéi iven jelélni kell azokat az iktatoszamokat, amelyeken az elektronikus {igyiratdarabokat
iktattak.

84.7. A vegyes ligyiratok kezelése soran a hiteles példanyok meglétére fokozott ﬁgyelmet kell
forditani az iratok adathordoz6jatdl fiiggetlentil.

HARMADIK RESZ
Zaré rendelkezések

85.1. Jelen Szabalyzat fendelkeiéseit 2023. januar 1. napjatol kell alkalmazni.

85.2. Az irattari tervet a 2023. januér 1. napja utén keletkezett iratok esetében alkalmazni kell.
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MELLEKLETEK

R T Y I N T

. 8Z.

SZ.

SZ.

SZ.

. 8Z.

. SZ.

8Z.

SZ.

SZ.

melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet

: Irattari terv

: Jegyzdkonyv téves kiilldemény felbontasarél - MINTA
. El6adoi fv - MINTA

: Kérdlap — MINTA

: Ugyiratp6tlé lap - MINTA

: Kblesonzési naplo — MINTA

: Iratselejtezési jegyzOkonyv és jegyzék — MINTA

: Megsemmisitési jegyz6konyv — MINTA

: Megismerési nyilatkozat
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..} sz, mellékiet

A Gabor Dénes Egyetem Irattiri terve
Irattari terv felépitése, tartalma

(1) A'GDE irattari terve az iratkezelési szabalyzat elvalaszthatatlan része, amely az egységes
iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (tArgyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a GDE feladat- és hatéskoréhez igazodé rendszerezésben sorolja fel.

(2) Az egyes irattari tételekbez kapcsolodéan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetSk, és melyek azok, amelyek iratai meghatérozott id8
eltelte utan selejtezhet6k. A nem selejtezhetd irattéri tételek esetében meg kell jelolni azt is,
hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek
azok, amelyek megorzeserol a GDE - hataridé megjelSlése nelkul - helyben koteles
gondoskodni. :

(3) A nem selejtezhetd és levéltarba adand6 irattari tételek, tovabba a selejtezheto irattari tételek
esetében meg kell jeldlni az irattari érzés idtartamat. A személyes adatot tartalmaz6 iratok
brzési és sclejtezési idejét a célhoz kotdtt adatkezelés kovetelményére tekintettel kell
meghatdrozni, mig a bizonylatok és tarsadalombiztositisi nyugellatdshoz kapcsolodé iratok
6rzési idejének megallapitisakor a kapcsolddd jogszabélyokban foglaltakra figyelemmel. A
nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatdridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak
figyelembevételével kell meghatarozni. Azon tételek esetében, amelyek jellegiikbdl adédoan
nem sorolhaték be egyértelmiien a maradandé értékii vagy a selejtezhetd kategoridba, a levéltar
mintavételi eljarast kezdeményezhet.

(4) A cimmel elldtott és rendszerezett irattari tételeket az irattdri tervben eifoglalt helyuknek
megfelelé azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni. _

(5) Az irattari- terv 4ltalinos és kiilonds részre tagozodik. Az 4ltaldnos részbe a GDE
mik&dtetésével kapesolatos, t6bb szervezeti egységet is érintd irattdri tételek, a kiilonds részbe
pedig az intézmény alapfeladataihoz kapcsolédo irattéri tételek tartoznak.

(6) Az iraitéri tervet évente feliil kell vizsgalni, és a GDE feladat- és hataskorében bekovetkezett
valtozas vagy az Orzési 1d6 megvaltozasa esetén modositani kell. Az irattari terv az elnok
hozzajarulasaval, a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével médosithato.

(7) Az irattari terv kialakitdsakor, mddositasakor a kdzfeladatot ellato szervek itatkezelésének
altaldnos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint az Ltv.
rendelkezései irdnyadok.
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A Gabor Dénes Egyetem Irattari terve

Az Egyetem alapitdsaval, szervezetével kapcsolatos ataridé nélkil
Al jigyek. Alapité okirat. Szervezeti egységek létesitése, megérzends
bovitése, megszintetése, elnevezése
A Stratégidk, fejlesztési tervek hatérid6 nélkil R0 év
: ‘ megdrzendd
A3 Szabalyzatok, korlevelek, utasitdsok, t4jékoztatdk hataridd nélkiil 30 év
' megbrzends |
A4 |Akkreditacids dokumentumok MAB levelezés, MAB  |hatdridé nélkiil
beszamolok, Oktatasi Hivatallal kapesolatos ligyek megdrzendd
A Szendtus, a Tudoményos Tan4cs és az intézmény hataridé nélkiil
egyéb testiileteinek tiléseire készitett anyagok és az megbrzendd
AS - ezekrél 0 B0éy
késziilt jegyz6konyvek, a hozott hatdrozatok, déntések
A6 Statisztika és statisztikai adatszolgaltatas hatarid$ nélkiil
megorzendd
A7  Mindségiranyitissal kapcsolatos dokumentumok hataridd nélkiil
: _ meg6rzendo
A8  Minbségbiztositasi kérdbivek (hallgatdi, szigorlati 5 év
elndki, zarovizsga elnoki stb.)
A9 [Mas felsboktatdsi intézménnyel, szervezettel (hazai, hatarid6é nélkiil
nemzetkdzi) kapcsolatos egyiittmiikddések, szerz6dések megOrzendd
A10 Birdsagi, rendbrségi, honvédelmi iigyek, 6nkormanyzati, hataridé nélkiil
egyeb dllami szervekkel kapcsolatos iratok megdrzendd
A1l Minisztériummal kapcsolatos ligyek . hataridd nélkil
. megdrzendd
A12 [Nemzetkdzi igyek, dolgozoi, hallgatdi mobilitas tigyek |hataridd nélkiil
megdrzendo
A13  [Kiilsd ellendrzés hatdrid6 nélkiil
' megbrzendd
A14 [ratkezeléssel kapcsolatos ligyek hataridé nélktl
. megdrzendd
A15  [ktatd és mutatdkdnyvek hatérid$ nélkiil
megorzendd
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A16. Egyéb altalanos tigyek - hatdridd nélkul (15 év
' megorzendo ,

HOK

hataridé nélkiil
megorzendd

Munkaiigyi palyézatok (kulfoldi is)

Munkaszerzodések, munkajogi igyek, munkakéri leirds,
megbizds. Athelyezések (mas munkahelyre, egységhez).
M2 , : 40 év
Szabadsdgok engedélyezése L
_[Vezetdi megbizasokkal és felmentésekkel kapcsolatos  hatdridd nélkiil

iratok, mindsités megbrzendéd
M3 [Oraad6i megbizésok, kiilsé eldadok ' 40 év
M4  [Kitiintetések, cimek adoményozdsa 10 év
M5 Nyugdijazdssal kapcsolatos iratok 50 év
M6 [Huménpolitikai, esélyegyenldségi iigyek 0 év
M7 [Fegyelmi Ggyek, munkaiigyi vitdk iigyiratai. hatarid6 nélkiil
N Figyelmeztetések, munkahelyi panasz megbrzendd
M8  [Oktatok és dolgozok tovabbképzése, dtképzések, 10 év

Eves szamviteli és szoveges koltségvetési beszamolok  hataridé nélkiil

Gl
mégt’irzend_{i
G Szerzbdéses munkdkkal, vallalkozasi tevékenységgel  hatdridé nélkdil
kapcsolatos tigyek _megbrzendd
G3 Kiilonféle timogatasok (szakképzési hozzajarulas, 15 év.
alapitvanyi tdémogatdsok stb.)
G4 Egyiittmiikidések egyeb szovetségekkel, cégekkel (nem hataridé nélkiil
oktatdsi l'.igyek) egyesiiletek megorzendd
G3 Beruhdzasok, vagyongazdalkodas  hatérid6 nélkiil
megdrzend§
G6  |Beszerzési ligyek, kozbeszerzés ' 20 év
G7  [Leltéri iigyek 10 év
G8 Felnjitasi és izemeltetési igyek 10 év_
G9  [Bérleti szerz6dések 10 év
G10. [Vegyes pénziigyi iratok 10 év
G11 Tarsadalombiztositasi iigyek - hataridé nélkiil
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e . s imegbrzendé s
Gl2 Munka-, tfiz-, polgéri- és vagyonvédelem 50 év
613 Belst ellendrzés hat4ridd nélkiil
‘ megﬁrzendé
Gl4 Selejtezési jegyzOkinyvek hatarid6 nélkiil
Orzendd

P1

Intézményi fejlesztési palydzati anyagok (nem oktatas:
s tudoményos palyazatok)

Az intézmény kényvtaranak tigyei

hataridd nélkiil

megdrzendd

hataridé nélkil |15 év

TO1

K1
megbrzendd
K2  [Konyv, folyéirat, rendelés 5 év
K3 K ényvtari allomany rendezése €s megovasa, leltar hat4rid® nélkiil
. ' megdrzendd
K4 Zarddolgozatok, TDK dolgozatok (mikrofilm, CD stb.) thataridé nélkil.
: megOrzendd
K5  [Egyéb kényvtari ligyek

Egyetemre jelentkezés dokumentumai (elutasftottak)

6 honap

TO2

Torzskdnyvek 2009/2010 tanévig beiratkozott hallgatok
SzAMAra

- 80¢v

TO3

Torzskonyw névimutatd 2011/2012 tanewg beiratkozott
hallgatok szamara

80 év

TO4

Hallgat6k személyi iratgy(jtbje 2014/2015 tanévig
beiratkozottak szamara, tartalma

ielentkezési, felvételi dokumentumok

beiratkozasi lap

Crettségi bizonyitvany masolata

nyelvvizsga bizonyitviny mésolat

nyilatkozatok (adatkezelési, tlizvédelmi stb.)

lkérelmek és a hatdrozatok (TB, K4B, stb.)

jogorvoslati kérelmek és a hatérozatok
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" Iméltsnyossagi kérelmek és a hatérozatok

fegyelmi hatirozatok

énziigyi kérelmek és a hatdrozatok

szigorlati jegyzdkonyv

szakdolgozatra vonatkozd dokumentumok

szakmai gyakorlathoz kapcsolédd dokumentumok

ZV jegyzbkdnyv

igazolds a sikeres ZV-r6l

egyéb dokumentumok

80 év

TO5

Torzslapok 2010/2011 tanévtdl 2014/2015 tanévig

(IV. 5.) Korm. Rendelet 15/B szerint

beiratkozott hallgatok szdméara, melynek tartalma a 79/2006.

R0 év

TO6

Oklevél kiadasi dokumentacid, a 2014/2015 tanévig végzett

hallgatok szamara, tartalma
ZV jegyzdkdnyv |

nyelvvizsga bizonyitviny mésolat

oklevél mintalap,

oklevél masolat

oklevél masodiat, vagy javitds masolatai

80 év

107

Torzslapok 2015/2016 tanévtd! beiratkozott hallgaték

szAméra, a 87/2015.(1V.9.) Korm. Rendelet 36.§.-ban
meghatirozott tartalommal és mellékletei

jelentkezési, felvételi dokumentumok,

érettségi bizonyitvany mésolata vagy oklevél

mésolata

beiratkozasi lap és mellékletei,

80 év

képzési szerz6dés, nyilatkozat dllami 6szténdijtol, egyéb
myilatkozatok, meghatalmazas

nyelvvizsga bizonyitviny mésolat

szigorlati jegyzokonyv

wégbizonyitviny mésolat

7V jegyzbkonyv
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" figazolés a sikeres ZV-16l

egyéb dokumentumok -

TO8

Oklevel kiadasi dokumentici6, a 2015/2016 tanévtd! végzett
hallgatok szdmdra, tartalma

végbizonyitvany masolat

ZV jegyzbkdnyv

nyelvvizsga bizonyftvany mésolat

180 év

oklevél kidllitasi jegyzOkonyv

oklevél masolat

oklevél masodlat, javitas mésolatai

TOY

7 arovizsgak érickeld lapjai (osztalyoz6 fvek)

180 &v

TO10

A félév értékeléséhez szitkséges hallgatoi dokumentumok

sth.)

(zh, beadandé dolgozatok, jegyzokonyvek, vizsgadolgozatok

az adott félév
vegétol 1 év

TO11

Vizsgajegyzékﬁny{rek (vizsgalap)

az adott félév
végétdl 5 év

TO12

OKJ szakképesit6 vizsgdk dokumentumai (térzslapok,

vizsgalapok, vizsgajegyzbkonyvek)

- hatérids nglkil

megdrzendd

TO13

Feln6ttképzés dokumentumai

15 év

képzési szerzédés,knyilaﬂ(ozat altami 8sztondijtol, egyéb
nyilatkozatok, meghatalmazés '

nyelvvizsga bizonyitvany masolat

szigorlati jegyzokonyv

végbizonyitvany masolat

ZV jegyzOkonyv

igazolds a sikeres ZV-r6l

egyéb dokumentumok

TO8

Oklevél kiaddsi dokumentdcio, a 2015/2016 tanévt6l .Végzett
hallgaték szémdéra, tartalma

veégbizonyitvany mésolat

7V jegyzékdnyv

nyelvvizsga bizonyitviny mésolat

0év

oklevél kiallitasi jegyzOkinyv
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oklevél masolat

oklevél masodlat, javitids mésolatai

TO9

Zarovizsgak értékeld lapjai (osztalyozd fvek)

80 v

A félév értckeléséhez szlikséges hallgatdi

az adott félév

TO1 |dokumentumok végétdl 1 év .
0 |(zh, beadandé dolgozatok, jegyzbkonyvek,
_ vizsgadolgozatok stb.)
TO11 [Vizsgajegyzokonyvek (vizsgalap) az adott félév
végétdl 5 év
OKJ szakképesitd vizsgak dokumentumai (torzslapok hatérid6
TO |vizsgalapok, Vlzsgajegyzokonyvek) nélkiil
12 megbrzend -
0
TO13 | Felnottképzés dokumentumai 5 év

61




GABOR DENES
EGYETEM

2. sz. melléklet

Jegyzikinyv téves kiildemény felbontisarél

. Készillt: | <détum>-4n, a Gabor Dénes Egyetem  (helyiség
megnevezése) irodédban _
A helyszinen jelenlévo: a téves killdeményt felbonté személy neve, beosztdsa
A helyszini jegyz6konyv targya: a téves kiildemény megnevezése és esetleg annak

targya (ha a kibontas kivetkeztében ismertté valik)

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

---------------------------------------

a téves Kkilldeményt felbontd
{igyintéz6 aldirasa alairdsa

szervezeti egység vezetdjének

Késziilt: 2 példanyban.
- Kapjak: 1. az iratkezelési/titkarsagi tigyintézo

2. szervezeti egység vezetdje
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Eléadéi iv

.. 3, sz, melléklet

GABOR DENES EGYETEM

Eloadoi iv
Iktatoszém: ' Ugyintézo:
Erkeztetés kelte: | Elintézési hatarids:
Kapcsoldd6 iratok: _ Fontossag:
Megi egyzes: lTipus:

Irattéri tételszdm:

Irattarba helyezhetd:

Datum, alairas
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4, sz, melléklet

KEROLAP

A Gabor Dénes Egyetem Kdzponti Trattarabol irat igényléséhez -

Szervezeti egység:
Nev:

Iktatészam:

Ev:

Targy:
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S S RETI TR oo 5087 melléklet
UGYIRATPOTLO LAP

A kiemelt tigyirat

irattéri helye (irattdr neve, polc sorszama, doboz stb.)

ligyiratszama:

irattdri tétel szama:

kiemelés ideje (év, ho, nap)

kiemelés célja (kolcstnzés, betekintés, figyintézés, szerelés)

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

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

kiemelést kérd neve, ale’tirésa .............................................. .

kiemelést végzd neve, alairdsa UTTTRP e
kélestnzési hataridd (&v, ho, nap) o
visszahelyezés ideje (év, ho, nap)

visszahelyezést végz6 neve, alafrdsa ...........oooviiiiiiii s
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6. sz. melléklet

B
i
e

10.

11.

12,
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7. sz. melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Tktatoszam:
Késziilt: a Gabor Dénes Egyetem [szervezeti egység neve] irattardban/helyiségében, (datum).

Térgy: a Gabor Dénes Egyetem [az iratok valamilyen leirasa: iktatott, nem iktatott, valamilyen
tArgyl, esetleg irattéri tételszami, stb.) iratainak selejtezése. :

A selejtezést ellendrizte: .......ooooiviiviiiii, PO PPON

A munka megkezdésének idépontja: ........ooovoiiiiiiiiii

A munka befejezésének idOpontja: .......oooviiiiiiiii SUURORUPTIR

A selejtezés ala vont iratok

A selejtezés ala vont iratok terjedelme: ............ (iratfolyométerben)
A kiselejtezett iratok mennyisége: .......... ifm

A selejtezés ald vont iratok évkore: .........oooiieiiiin

A selejtezett iratok irattari tételszama: ...

A selejtezés az 1995. évi LXVL t8rvény 9. § f) pontja a koziratoktol, a kozlevéltarakrol s a
magéanlevéltari anyag védelmérdl, tovabbd a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §-a
kiozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél, valamint a Gabor
Dénes Egyetem Iratkezelési Szabdlyzata, illetve az irattari terve szerint zajlik.

A selejtezend$ iratok felsorolasat a meliékelt jegyzék(ek) tartalmaz/zék Gsszesen ..... oldal
terjedelemben.

Az iratkezelésért felelds vezetd megallapitja, hogy a selejtezés a Gabor Dénes Egyetemnek a
selejtezett iratok keletkezésekor hatélyos Iratkezelési Szabdlyzatinak megfelelen folyt le,
ezért a selejtezési jegyz6konyvet, annak mellékleteivel egyiitt, jovdhagyés céljabol a Magyar
Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.
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- Acselejtezésre Kijelolt iratanyag a levéltari jovahagydst kévetden megsemmisitésre keriil. - -

K.m.f

(. 1)

----------------------------------------

(név, beosztas)

iratkezelésért felelds vezetd

Melléklet: ...... lap selejtezési iratjegyzék
Kapjék: 1 példany: Magyar Nemzeti Levéltar

1 példany: Gabor Dénes Egyetem
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IRATSELEITEZESI JEGYZEK
Tételszim Tétel megnevezése Bykor Ra}{tan egység vagy
. terjedelem
Kelt: Budapest, 201 ...

Készitette:

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

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

(név, beosztas)
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-----

Késziilt: (datum) -an, a Gabor Dénes Egyetem (helyiség megnevezése)... .ben

- 8. sz. melléklet

A megsemmisitésnél jelen volt: a megsemmisitést végzo személyek és beosztasuk felsoroldsa

A megsemmisités tirgya: a megsemmisitend$ iratanyag keletkeztetdjének, évkorének és

mennyiségének megadasa

A megsemmisités megkezdve: 20

A megsemmisités befejezve: 20

A megsemmisités alapjaul szolgald jogszabalyok, egyéb normak felsoroldsa:

A megsemmisitett dokumentumok pl. db. mennyisége:

et aaaea P.H.
aldiras al4iras

A megsemmisitett anyagok felsorolasa:

Ev Trattari tételszam Az irattari tétel cime Terjedelem (ifm.)

K.m.f,

alairds ellendrzd vezet alairdsa

Kapjdk: 1. irattarazasi ligyintézo

a szervezeti egység vezetbje

.........

Orzési 1do
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GABOR DENES
EGYETEM

9. sz. melléklet.. .. .

Megismerési nyiiatkozai:

Alulirott, mint a Gébor Dénes Egyetem munkatarsa nyilatkozom, hogy megismertem az
intézmény iratkezelési szabalyzatardl sz6l6 5/2023, (07.27.) rektori-elngki utasitds tartalmat,
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok
betartani.

S.sz, [Néy . Kelt Alafras
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