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A Gabor Dénes Egyetem Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol

A Gabor Dénes Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. §

(2) bekezdése alapjan a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmé-

6l sz6l6 1995. évi LXVI. térvény rendelkezéseinek, valamint a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29) kormanyrendeletnek
megfelelen kiadjuk az alabbi utasitast:

1. §

Az utasitas hatalya

(1) Az egységes iratkezelési szabalyzat hatalya — a (2)-(4) bekezdésekben foglaltak figye-
lembevételével — Kiterjed

a)

b)

c)

az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, az oda érkezo, illetve ott keletkezd
valamennyi iratra;

az Egyetemmel munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyeb jogvi-
szonyban 4ll6 személyekre

az Egyetemmel hallgatoi jogviszonyban 4ll6, vagy allt személyekre.

(2) A jelen egységes iratkezelési szabalyzat hatalya csak kifejezett rendelkezések tekinteté-
ben terjed Ki:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

az oktatasi anyagokra,

a Neptun Elektronikus Tanulméanyi Rendszerben 1étrejovo, ott kezelt és tarolt ta-
nulméanyi dokumentumokra,

az egyéb, a tanulmanyokhoz kapcsolodo iratokra, melyekre specialis nyilvantarta-
sokat kell vezetni,

a kutatasi, fejlesztési dokumentaciokra,

a pénziigyi bizonylatokra,

a szamlakra,

a leltari és anyagkezelési bizonylatokra.

(3) Azon iratok tekintetében, melyek kezelésérdl az Egyetem mas szabalyzata az iratkezelési
szabalyzatban foglaltaktol eltéréen rendelkezik, a szabalyzat nem alkalmazando.

(4) A (2) bekezdés hatalya ala tartozo iratokra az Egyetem egyéb szabalyozasi eszkdze a
szabalyzattol eltér6 részletszabalyokat allapithat meg.

(5) A mindsitett iratokat a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény rendel-
kezései szerint kell kezelni, tovabba biztositani kell az informacios onrendelkezési jogrol

¢s az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIIL torvény rendelkezéseinek betartasat.
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2. §

Rendelkezo6 rész

Jelen utasitas mellékleteként kiadjuk a Gabor Dénes Egyetem Iratkezelési Szabalyzatat.

3. §

Zaro és hatalyba léptet6 rendelkezések

Jelen utasitas 2024. marcius 28. napjan 1ép hatélyba.
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A Gabor Dénes Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) rektora és elndke az Egyetem Iratkezelési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbiak szerint hatarozza meg:

1)

()

3)

(4)

()

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.8
A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy biztositsa iratok kezelésével kapcsolatos tevékenységek soran
az iratok keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartisanak, tovabbitasanak,
irattarozasanak, selejtezésének, valamint levéltarba adasanak egységes elvek és eljaras
szerint valo szabalyozasa oly mddon, hogy azok titja nyomon kovethetd, holléte pontosan
megallapithatd, visszakereshetd legyen.

Az iratkezelés alapelvei:

a)  egységesség elve: az iratkezelOk eljarasa, valamint az iratkezelés modja, azonos
szempontok szerint pontosan meghatdrozott;

b)  ellendrizhetdség elve: az iratkezelési folyamat minden szakaszaban ellenérizhetd
modon torténik;

c) iratok védelmének elve: az iratot — barmilyen adathordozon — az Egyetemrdl ki-
vinni csak indokolt esetben, eldzetes bejelentést kovetden lehet oly mddon, hogy
annak tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg;

d)  visszakereshetdség elve: az iratkezelési folyamat minden szakaszaban az irat hol-
1éte pontosan meghatarozhato;

e)  zartrendszer elve: az iratkezelési folyamat a nyilvantartasi rendszer alkalmazasaval
kovetkezetesen €és pontosan dokumentalt.

A felhasznalok korére vonatkozo szabalyozas, valamint az elektronikus megvaldsitas so-

ran gondoskodni kell az iratkezelési rendszernek és adatdllomanyainak illetéktelen be-

avatkozas elleni védelmérdl.

Az iratkezelési rendszerbe rogzitett érkeztetési €s iktatasi adatokat, az utdlagos modositas

tényét a jogosultsaggal rendelkezd iratkezeld azonositojaval és a javitas idejének megje-

161ésével naplozni kell, ugyanitt rogzitésre keriil a modositas eldtti szovegreész is.

Az iratok materidlis példanyait az iratkezelés, -tarolas és tigyintézés folyamataban is szak-

szerlien kell kezelni, allaguk megdvasa érdekében az elvarhatd gondossaggal kell eljarni

(pl. nedvességtdl, fénytdl, h6tdl vald védelem, ragasztoszalagok és ragasztéanyagok

hasznalatanak elkertilése stb.).



1)

(1)

2.§
A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, az ezekben
keletkezd valamennyi iratra, beérkezd €s kimend kiildeményekre, tovabba a belsd pénz-
forgalomban részt vevo iratok tigykezelésére, tarolasara és selejtezésére.

3.8

Ertelmezé rendelkezések

Jelen Szabalyzat alkalmazasa soran:

a)
b)
c)

d)

9)

h)

)

K)

atadas: irat vagy ligyirat kezelési jogosultsaganak iratkezelési rendszerben doku-
mentalt atruhdzasa

csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszu tavu biztonsagos és olvashatdsagat biztositd
megOrzése elektronikus adathordozon;

elektronikus dokumentum: elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adategyiittes,
ideértve az elektronikus kiilldeményt és az emailt is,

elektronikus érkeztet6 nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkeze-
1ési1 szoftver azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzité-
sét, meglrzését és visszakereshetds€gét biztositja;

elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egylittese, amely az iktatdsi informacidok rogzitését, végleges
megorzeését és visszakereshetdségét biztositja;

elektronikus irattar: a kozfeladatot ellato szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver
azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag
meghatarozott idétartamu elektronikus Orzése torténik;

eléadéi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informécidkat hordozo, az iigyirat elvéalaszthatatlan ré-
szét képezo, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;
el6zményezés: az a miivelet, amelynek soran megallapitasra kertil, hogy az 0 iratot
egy mar meglévd iigyirathoz kell-e rendelni, vagy a targyévben az adott iigyben
keletkezd els¢ iratként 01j fészdmra kell iktatni,

érkeztetés: a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatasa €s nyilvantartasba vétele;

expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintéz0i vagy vezetdi utasitas
alapjan a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a
kézbesités és kiildés modjanak és idopontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiil-
dési mod szerinti 0sszeallitasa;



p)

q)

Y
)

B

iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével
vagy az érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden,;
iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel az Egyetem latja el az iktatando ira-
tot;

irat: valamely szerv mitkkodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, egy egységként
kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes;

iratfolyométer: az a mennyiségli papiralapt iratanyag, amely lapjaval egymasra
helyezve egy méter magassagu, vagy €lével egymas mellé helyezve egy méter hosz-
szusagu;

iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok Osszességét
egylittesen magaba foglald tevékenység, kiillondsen az azok készitését, hitelesitését,
tovabbitasat, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol tor-
ténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszerli
¢s biztonsagos megdrzeését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését,
illetve levéltarba adasat érint6 feladatok;

iratkezelési rendszer: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogat6 olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkciojat tekintve az iratkezelési miiveleteket vagy azok
egy részének végrehajtasat timogatja, beleértve a meghatarozott vagy korlatlan id6-
tartamu elektronikus dokumentumtérolast is. Az iratkezelés akkreditalt szoftver
hasznalataval torténik, melynek elnevezése Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumen-
tumkezel6 Rendszer.

iratkezel6: iratkezelési feladatokat végzoé személy(ek);

iratkolesonzés: a papir alapu tigyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa
az atmeneti vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazésa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa;

irattar: az irattari anyag szakszerii és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol 1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolo-
hely;

irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tigyirat atmeneti vagy kdzponti
irattarban torténé dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivalasa
—, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az iigyintézés befejezését kovetd
1d0re;

irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti
vagy végleges megdrzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok dsszessége;
irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢€s a selejtezhetdség szempontjabol tor-
ténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzEék, amely az irattari anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd
szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben so-
rolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli
céli megdrzésének idOtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasa-
nak hataridejét;



aa)
bb)

cc)
dd)

ee)
ff)

99)

hh)

i)
kk)

Il

mm)
nn)

00)

irattari tétel: az iratképzo szerv vagy személy ligykorének és szervezetének meg-
feleléen kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd — irattari
egyseég, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott tar-
gyi csoportba ¢és iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meg-
hatérozo, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito;

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

kezdéirat: az ligyben keletkezett elso irat, az iigy indito irata;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligy-
kezeldnek sz016 vezetdi vagy ligyintézadi utasitasok;

kiildemény bontasa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatova tétele;
kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a rek-
lamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burko-
latan, a hozza tartozo listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el;

kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolddo azonositd ada-
tokbol a kiildemény benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;
levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando érték iratok teljes €s lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nem-
zetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds,
a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok fo-
lyamatos ellatasdhoz €s az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen,
mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;
masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
modon hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢és alakhili formdban, utdlag késziilt egy-
szerll (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;
materialis példany: az irat fizikai megtestesiilése;

megoOrzési hataridé: az irattari tervben meghatéarozott, az adott iraton elrendelt Or-
z¢si 1d0,

megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetéen meg-
semmisithetd irat, vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt in-
formacid helyreallitasanak lehetdségét kizaré modon térténd hozzaférhetetlenné té-
tele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kiséro irattol —
elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszt-
hatatlan attol;

metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott iratot leird adat;



(1)

pp)

qq)

rr)
Ss)

tt)

uu)

V)

XX)

naplozas: az iratkezelési szoftverben ¢€s az altala kezelt adatdllomanyokban beko-
vetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

selejtezés: az iratok meghatarozott szabalyok szerint torténo selejtezési eljaras ke-
retében torténd kiemelése az irattari anyagbol, megsemmisitésre torténd eldkészi-
tése és ennek dokumentalasa,

szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek;

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

tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetéségének biztositasaval is;

iigyintézés: valamely szervezeti egység vagy személy miikodésével és tevékenysé-
gével kapcsolatban keletkez tligyek végrehajtasa, az ekdzben felmeriild tartalmi
(érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata,
Osszessége

iigyirat: a szervezeti egység rendeltetésszerti miikodése, illetve iigyintézése soran
egy adott ligy valamennyi ligyintéz¢si fazisaban keletkezett iratok dsszessége,
iigykor: a szervezeti egység vagy személy hatdskore és illetékessége altal megha-
tarozott, 6sszetartoz6 vagy hasonld egyedi tigyek 0sszessége, csoportja,

ligyvitel: a szervezeti egység folyamatos miikddésének alapja, az ligyintézés egy-
mas utani résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata és 6sszessége, amely az
igyintézés formai €s technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja ma-
gaban.

4. §
Jogszabalyok

A szakdolgozatkezelési eljaras soran kiilondsen az alabbi jogszabalyokat kell alapul
venni:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

1995. évi LXVI torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl,

2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl;

2011. évi CCIV torvény a nemzeti felsdéoktatasrol;

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl;

451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol,
87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet a nemzeti fels6oktatasrol szold 2011. évi CCIV.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol;

3/2018. (II. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratke-
zelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrol
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h)  34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevél-
tari atvételének eljarasrendjérdl és miszaki kovetelményeirdl,

Il. FEJEZET
IRATKEZELES

5.§

Az iratkezelés szervezete

Az Egyetem iratkezelésének és irattarazasanak iranyitasa a jogi igazgatd feladata. Az
Egyetem iratkezelésének ellendrzése a Magyar Nemzeti Levéltar illetékességébe tartozik.
Az Egyetem az iratkezelést vegyes rendszerben szervezi.

Az Egyetem harom teriileti irattarat miikodtet, ezek a Rektori Hivatal, EInoki Kabinet és
a Tanulményi K&zpontban talalhatoak. Az irattar irattdrosat a rektor és az elnok kozdsen
bizza meg.

Az egyes szervezeti egységeknél az iratkezelési feladatokat a szervezeti egység vezetdje
altal megbizott személy (irattaros) latja el, az 6 feladata az iratok atadasa a kijelolt tertileti
irattar irattdrosanak. Az iratkezeléssel megbizott személyek részére ezt a feladatkort a
munkakori leirdsban rogziteni sziikséges.

6. §

Az iratok nyilvantartasa

Az iratokrol az Egyetem megfeleld miikddése, az iratok visszakereshetdsége, valamint az
igyintézés atlathatésaga érdekében pontos és naprakész nyilvantartast kell vezetni oly
modon, hogy az irat Utja keletkezésétdl vagy beérkezésétdl kezdve annak selejtezéséig
nyomon kovethetd legyen.

Az iratok nyilvantartasa az egységes irat- €s dokumentumkezel6 rendszer alapjan torté-
nik, az iratok szervezeti egységek kozotti mozgéasa az elektronikus irat nyomonkdvetési
rendszerben (OTRS) keriil rogzitésre.

A nyomonkdvethetdség érdekében az elektronikus irat nyomonkovetési rendszer (OTRS)
altal generalt sorszamot minden iratra sziikséges felvezetni.

Az egységes irat- és dokumentumkezeld rendszerbe felvitt iratokhoz val6d hozzaférést az
ligyintézéshez sziikséges személyek részére biztositani kell.

A masodlatok nyilvantartasi rendje megegyezik az iratok nyilvantartasi rendjével.

Az iratok nyilvantartasa akkreditalt iratkezelési szoftver alkalmazéasaval torténik, mely-
nek teljes elnevezése Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszer, amely-
nek hasznalata az Egyetem valamennyi tigyvitellel érintett szervezeti egysége részére ko-
telezd.

Az iratkezelési rendszerhez sziikséges technikai ismeretekre, hasznalatara a szoftver fel-
hasznaloi kézikdnyve ad irdanymutatast.
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7.§

Az iratok iktatasanak folyamata

Az tigyiratok iktatdsara targyév elején a Poszeidon adminisztrator altal ijonnan nyitott
elektronikus iktatokonyvet kell haszndlni. Az elektronikus iktatokdnyvnek tartalmaznia
kell az iratok azonositasahoz, az iratok hollétének megallapitasahoz sziikséges adatokat.
Az iratokat a beérkezés sorrendjében, a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon kell iktatni. Az Egyetem az iratok nyilvantartasba vételére alszamos iktatast
hasznal. Az alszamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett els¢ irat — az ligy kezddirata
— 0nallo sorszamot, f6szamot kap, valamint a f6szam egyes alszamat. Az ugyanabban az
évben az tigy kovetkez6 fazisaban (fazisaiban) keletkezett Gjabb irat(oka)t az tigyirat f6-
szama alatt folyamatos, zart, emelkedd sorszamrendszerben kiadott alszamo(ko)n kell ik-
tatni. Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat. A kovetkezd naptari évre atnyalo
iigyeket az év elején 1) foészamra kell iktatni. Az el6zményekre a megeldz6 iktatdszam
feltlintetésével (megjegyzes rovatban) egyértelmiien utalni kell, ezzel a két ligyiratot 6sz-
sze kell kapcsolni. Az el6z6 évben keletkezett papir alapi dokumentumokat pedig az 10j
iktatészam alatti dokumentumhoz kell szerelni.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl
a) az irat beérkezésének pontos ideje;
b)  azintézkedésre jogosult neve;
C) azirat targya,
d) azirat elintézésének hatarideje;
e) azelintézés modja;
f)  azesetleges iratkezelési feljegyzések;
g) azirat megtalalasi helye,

h) azirat irattari tételszama
megallapithato legyen.
Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az aldbbi, az iktatokonyvben nyilvantartott ira-
tokra vonatkozo adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:
a)  iktatoszam;
b)  iktatas idépontja;
c)  beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositoja;
d) adathordozo tipusa (papir alapt, elektronikus), adathordozo fajtaja;
e)  kiildés idépontja, modja;
f)  kiild6 adatai (név, cim);
g) cimzett adatai (név, cim);
h)  hivatkozasi szam (idegen szam);
i)  mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus);
J)  ugyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése;
k) irattargya;
I)  el6- és utdiratok iktatdoszama;
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m)  kezelési feljegyzések;

n)  intézés hatarideje, modja és elintézés id6pontja;

0) irattari tételszam,;

p) irattarba helyezés.

Téves iktatas esetén a javitast az elektronikus iktatokonyvben el kell végezni, illetve, ha
az iktatd bélyegz6é-lenyomatan valamely adat helyesbitése sziikséges, a téves bejegyzést
tintaval torténd athtizassal kell érvényteleniteni.

Az Egyetemre beérkez0 valamennyi hivatalos kiildeményt —, kozonséges levél, visszaér-
kezett tértivevény — az ligyintézo beiktatja az egységes irat- €s dokumentumkezeld rend-
szerbe, majd kiszigndzza a megfeleld szervezeti egységnek, személynek.

Csomag kiildeményt (amennyiben az nem iratokat tartalmaz) elegend6 érkeztetni.

A belso kiilldemények (iratok) azonosit6 adatait minden esetben kotelezd az elektronikus
irat nyomonkdvetési rendszerben (OTRS) feltiintetni.

Az adott évre vonatkozo iktatokonyvet a Poszeidon adminisztrator informatikai uton zarja
le az uj évre vonatkozo iktatokonyv megnyitasaval.

Az elektronikus iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkez-
tetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatadllomanyainak (cimlista,
tételszam, meg0rzés, iratforgalom dokumentalasanak informacioi) és az elektronikus do-
kumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatéasi allapotat tiikr6zd, az elektronikus iigy-
intézés részletes szabalyairol sz616 jogszabalyban meghatarozottak szerint archivalt val-
tozatat.

Egy példa az iktatoszam-képzésre: Tanulmanyi Kézpont 2024-ben els¢ iktatott dokumen-
tuma: GDE-TK/001/2024.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a)  konyveket, tananyagokat;

b)  reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c)  meghivokat, idvozl6 lapokat;

d) nem szigort szamadasu bizonylatokat;

e)  bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

f)  nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h)  anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1)  kozlonyoket, sajtotermékeket;

)] visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

k) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;

I)  egészségiigyi dokumentaciokat;

m) tervdokumentaciokat.

Az iktatashoz sziikséges szervezetkddokat jelen szabalyzat 1. szamua melléklete tartal-
mazza.
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I1l1. FEJEZET
BEERKEZO KULDEMENYEK KEZELESE

8. §

A kiildemények beérkezésével kapcsolatos feladatok, érkeztetés

Atvételi jogosultsag az aldbbi személyeket illeti meg:

a)  cimzett vagy az altala megbizott személy;

b)  postai meghatalmazassal rendelkez6 személy, vagy hivatali kézbesito.

A kiilldemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, természetes személy szemé-
lyes benyujtasa, e-mail-en vagy telefax ttjan keriil az Egyetemhez.

Az Egyetem részére érkezd barmely kiildeményt a hivatali kézbesitd veszi at, minden
esetben feltlintetve

a)  az atvétel idopontjat;

b)  azataddé nevét nyomtatott formaban feltiintetve;

C) az atado alairasat;

d) azatvevd nevét nyomtatott formaban feltiintetve;

e) az atvevé alairasat.

Az atvevo feladata ellendrizni a kiildemény atvételére valo jogosultsdgat — a cimzéssel
vald Osszevetés utjan —, a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1€v6é azonositési jel
megegyezOségét, tovabba az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértet-
lenségét.

Az atvevd koteles gondoskodni a gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,.SURGOS” jel-
z¢sl) kiildemények soron kiviili tovabbi kezelésérol.

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

Abban az esetben, ha sériilt, felszakadt boritékban érkezd, vagy hidnyos csomagolasu ira-
tot kézbesitenek, illetve adnak 4t, azt a Magyar Posta Zrt. a hivatali kézbesitdnek minden
esetben jelzi, sziikség esetén sértetlen boritékba helyezi. Amennyiben megallapithat6,
hogy a kiildemény hianyos, arrél a feladot irasban haladéktalanul értesiteni kell. A kéz-
besitett tigyirat atvevdjének kell jelezni a sériilést, sértetlen boritékba tenni, esetleg a fel-
adot értesiteni.

Téves cimzés vagy egyéb okbol helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovab-
bitani kell a cimzetthez, vagy amennyiben ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a fel-
adonak.

A hivatali kézbesitd a hozza beérkezett kiildeményeket abban az esetben, amennyiben a
boritékon nincs feltliintetve személy, illetve szervezeti egysé€g, felbonthatja. Ha ekkor
megallapithat6 a cimzett (pl. belso levél cimzése tartalmazza), akkor szervezeti egységek
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szerint csoportositja, érkezteti, az ajanlott kiildeményeket iktatja és tovabbitja az érintet-
tek felé. Ha a kiildemény felbontasa utan sem allapithaté meg a cimzett, abban az esetben
a Kabinetvezet6 részére tovabbitja azt, annak meghatarozasa céljabol.

A hivatali kézbesitd az ajanlott, tértivevényes iratokat érkezteti az egységes irat- és do-
kumentumkezel6 rendszerben az atvétel ddtumanak feltiintetésével, melyrél minden eset-
ben értesiil a cimzett a rendszer altal kiildott e-mail {izenetbdl.

Tértivevényes kiildemények esetén a hivatali kézbesitd atvevo kdteles biztositani, hogy a
tértivevény a felado részére visszajuthasson.

Amennyiben a postan érkezett iratok hataridoben val6 beadasdhoz nyilvanvaléan jogko-
vetkezmény fiizOdik, valamint azokban az esetekben, amikor a kiildé neve, vagy cime
csak a boritékrol allapithatd meg, a boritékot az irathoz csatolni kell. Ilyen esetben a bo-
riték csak a selejtezés alkalmaval semmisithetd meg.

9.§
A kiilldemény felbontasa

A kiildeményeket az arra felhatalmazott személy bonthatja fel. A kiildeményt felbontas-

kor ellenérizni kell, hogy hianytalanul tartalmazza-e az iraton, illetve boritékon jelzett

mellékleteket. Amennyiben az irat barmely jelzett melléklete hidnyzik, ennek tényét iras-

ban rogziteni és a feladot haladéktalanul tdjékoztatni kell. A hidnypoétlast az ligyintézének

kell kezdeményezni.

A felbontast kovetden az iratot a Poszeidon az egységes irat- ¢s dokumentumkezeld rend-

szerbe kell iktatni.

Az irat materialis példanyara minden esetben fel kell vezeti az iktatoszamot.

A kiildemény téves felbontasakor, illetve téves cimzés esetén a felbontd az atvétel és a

felbontés tényét a dditum megjeldlésével, dokumentéltan koteles rogziteni. A boritékot

ujra le kell zarni, ra kell vezetni a felbontd nevét, elérhetéségét, majd a kiildeményt siir-

gdsen el kell juttatni a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a fel-

adonak. Amennyiben a felado nem allapithatdé meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari

tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

A felbonto a tévesen felbontott kiilldemény tovabbitasakor az iratkezelési rendszerben az

atvétel €s a felbontds tényét — az atvétel daitumanak megjeldlésével — koteles rogziteni.

Amennyiben a kiildemény felbontésakor dertil ki, hogy az pénzt, vagy egyéb értéket (pl.:

bélyeg) tartalmaz, az dsszeget, illetve a kiildeményben talalt értéket az iraton és az irat-

kezelési rendszerben rogziteni kell. A pénz, illetéleg mas érték tovabbi sorsardl érdemi

ligyintézés soran kell rendelkezni.

A kiildemény burkolatat (boriték, csomag esetén az érdemi informaciot tartalmazd részt)

véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, tovabba gondoskodni kell a burkolat digitalizalt

valtozatanak iratkezelési rendszerbe torténd feltdltésérdl kiilondsen ha

a) a kiildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birosagi
1dézés, jelentkezés, palyazati vagy egy¢€b hatarido stb.) fiizédik,

b)  abekiildé nevét vagy pontos cimét csak a burkolatrdl lehet megallapitani,
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€) akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d)  blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel,

e) ,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiilldeménybdl nem lehet megallapitani,
a hidnyos adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat (pl. a feladot nem tartalmaz6 borité-
kot) a kiildeményhez kell csatolni.

10. §
A beérkezett és iktatott kiilldemények szétosztasa

A kiildemények szétosztdsa, valamint iktatoszammal valo ellatisa a szervezeti egységek-
nél torténik.

Az iratkezeld az érkezett irathoz az egységes irat- ¢s dokumentumkezeld rendszerben
hozzaférést biztosit az elintézésére kotelezett személynek (szignalas), sziikség esetén egy
masolati példanyt az ligyintézés céljabol atad. Ezzel egyidejlileg utasitast kell adni az el-
intézés hataridejére vonatkozdan.

Kiilon rendelkezés hidnydban az ligyeket nyolc napon beliil, hosszadalmasabb eljarast
igényld tligyek esetében lekésdbb harminc napon beliil kell elintézni, kivéve, ha jogsza-
baly méasképp nem rendelkezik. Amennyiben a kiilsd szervtdl, illetéleg személytdl érkezd
megkeresés harminc napon, vagy az eldirt hatdridon beliil nem intézhetd el, ennek letelte
elott errdl a koriilményrdl és a varhatd idotartamrol a kiildot tajékoztatni kell.

Az ligyintézésre tovabbitott iratok ligymenete tekintetében az iigyintézd koteles a kért
iratot hatariddre elkésziteni, a sziikséges feladatokat elvégezni €s az azt szignalo személy-
nek tovabbi ligyintézésre - aldiratasra, postazasra - atadni, vagy meghatalmazas, esetén
valaszként megkiildeni a feladonak.

Az ligyintéz0 a valaszként elkiildott dokumentumot koteles az egységes irat- és doku-
mentumkezeld rendszerben hozzaférhetdvé tenni az iratkezeld részére.

11. §
Az e-mail-en, illetve Hivatali Kapun érkezett iratok kezelése

Amennyiben az irat e-mail-en, vagy Hivatali Kapun keresztiil érkezik, arr6l olyan maso-
latot kell késziteni, amely tartosan — a jogszabalyban eldirt ideig — 6rzi az irat tartalmat.
Az e-mail-en, illetve Hivatali Kapun keresztiil érkezett irat érkeztetésére, kezelésére, nyil-
vantartdsara, iktatdsara, tarolasara egyebekben jelen Szabdlyzat szabalyai az iranyadoak.

12. §
Elektronikus iigykezelés

Az Egyetemre érkez0, valamint az Egyetemen keletkezd papiralapu iratokat minden eset-

ben digitalizalni kell. A digitalizalast végzdnek biztositania kell a papiralapu irat és digi-
talizalt képe teljes megegyezdseégét.
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Az Egyetemhez érkezett papiralapu iratok digitalizalasa és a megfelel6 tételhez rendelése
— amennyiben az érkeztetésre azért kertil sor, mert az irat jellegébdl adédoan nincs sziik-
ség iktatasra — az érkeztetés, egyéb esetekben az iktatas helyén torténik.

Az iratok digitalizalt képe pdf, jpg vagy tif formatumban keriil tarolasra.

Abban az esetben, ha mas adathordozon, vagy mas formatumban érkezd iratokat kell rog-
ziteni, akkor fajlcsatolassal kell azt a tételhez rendelni (pl.: e-mail formatum).

Az iratok kezelése (tovabbitasa ligyintézésre, atadasa, atvétele, irattarazdsa) a tovabbiak-
ban az iratkezelési rendszeren keresztiil torténik, fészabalyként kizardlag elektronikus
forméaban.

13. §
Részben papiralapu iigykezelés

Amennyiben az irat materialis példanyara az ligy elintézése soran sziikség van (pl.: ki-
sérélevél melletti szamla, kotelezettségvallalasi szabalyzat hatalya ala esé dokumentum,
alairasra kapott szerzddés) a digitalizalast és érkeztetd szdmhoz, illetve iktatészamhoz
rendelést kdvetden, az elektronikus iratkezeléssel parhuzamosan gondoskodni kell az
irat materialis példanyéanak fizikai tovabbitasarol is.

14. §
Iratok fizikai tovabbitasa

Részben papir alapu tigykezelés esetén az iratok fizikai tovabbitdsa megszervezésérdl
az illetékes szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni. Az iratok materialis példa-
nyanak tovabbitasat be kell jegyezni az iratkezelési rendszerbe. A fizikai atadasra csak
az iratkezelési rendszerben torténd atadast kovetden keriilhet sor. Az atvevo koteles az
iratkezelési rendszerben az altala atvett materialis iratpéldany atvételét rogziteni.
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IV. FEJEZET
KIMENO KULDEMENYEK KEZELESE

15. §
A kimené kiildeményekkel kapcsolatos feladatok

Az irat kezel6jének a kimend iratok postazasat megelézden ellendriznie kell, hogy vég-
rehajtottak-¢ minden, az alaird, vagy meghatalmazottja altal adott utasitast, a megkeresés
megvalaszolasa valamennyi pontjaban, teljeskorien megtortént, tovabba az iratban utalt
mellékleteket hidnytalanul tartalmazza.

A kimend iratok formai kdvetelményei tekintetében az Egyetem hivatalos iratainak tar-
talmaznia kell az Arculati Kézikonyvben meghatarozott forma szerinti elemeket.

A cimzett nevét és cimét a levél bal oldalan, mellette jobb oldalon a kiildé szervezeti
egység iktatdoszamat, az irat ligyintézdjének nevét, és — amennyiben a megkeresés tartal-
mazott — a hivatkozasi szdmot.

A cimzés alatt a targy cimszdban meg kell jeldlni a levél targyat.

Tértivevényes iratok esetén az iratok tipusatol fiiggden meg kell kiilonboztetni a hivatalos
iratot €s hivatalos iratnak nem mindsiilé konyvelt iratot. A hivatalos iratként feladott kiil-
deményt a posta kétszer kisérli meg hdzhoz kézbesiteni. A kiildemény kézbesitésérdl min-
den esetben visszaigazolast kiild a feladonak, azaz a tértivevényt visszakézbesiti. A hiva-
talos irat tértivevénye bizonyito erejii okiratnak szamit.

A konyvelt kiilldeményként feladott irat (belfoldi tértivevény) esetén dokumentalt a fel-
adas és az atvétel.

A kimend kiilldemények leadasara munkanapokon 14.00 6rdig van lehetdség a postazo-
ban, ezt kovetden a hivatali kézbesitd lezarja az aznapi postat.

V. FEJEZET
IRATOK IRATTARBA HELYEZESE

16. §
Az iratok tarolasa, az iratok irattarba helyezése

Az iratkezelési rendszer megfeleld funkcidja hasznélataval le kell zarni minden olyan
ligyiratot, amely elintézést nyert, kiadmanyait mar tovabbitottak (ha ez tértivevényes kiil-
deményként tortént, az atvételt igazolo tértivevény visszaérkezett, az az ligyirathoz van
csatolva), vagy amely érdemi iigyintézeést nem igényel.

Az lgyiratok lezéarasa eldtt az iratkezeld koteles az tigyiratot atvizsgalni abbol a szem-
pontbol, hogy

a)  akezelGi utasitasok végrehajtasa megtortént-e;

b)  valamennyi iratot (elGirat, melléklet) tartalmazza-e;
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C)  nincs-e benne nem az adott ligyhoz tartozo irat.

Az esetleges hianyt potolni kell.

Mindenki, aki valamely iratot kezel, hasznal, tevékenysége soran felelds azok védelméért

¢s megOrzéséért a vonatkozo jogszabalyok szerint.

Az iratokkal végzett tevékenység befejezését kovetden az iratokat az eldirt tarolési ideig

irattarban kell elhelyezni a megdrzési id0 feltlintetésével. Az irattarba adast €s az irattari

anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Az iratok elektronikus tarolasaért az irattarosok felelosek.

Csak olyan iratok tarolasa megengedett, amely az adott llapotaban id6talld. Azt az iratot,

amely az eldirt ideig torténd tarolasra alkalmatlan, vagy mas iratok sériilését okozhatja,

le kell masolni. A masolatot az irattaros datummal és alairassal hitelesiti.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbdl ki kell emelni, és a

selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az irattaros koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés sza-

balyainak eleget tettek-e, hogy felvezetésre keriilt-e az iratra az irattari tételszdm. Ameny-

nyiben az irattaros hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az tigyintézonek, aki gondos-

kodik annak javitasarol, potlasarol. Ezt kovetden az iktatokonyv megfeleld rovataba be

kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat.

Az irattarba helyezett iratot minden esetben le kell zarni az egységes irat- és dokumen-

tumkezeld rendszerben, lezaraskor szerepelnie kell az iraton az irattari tételszdm megje-

161ésnek is.

Amennyiben a késObbiekben ijabb iigyirat érkezik, vagy keletkezik a mar lezart tigyben,

ugy alszamos iktatassal a foiigyirathoz kapcsolhatd. Az egységes irat- és dokumentum-

kezeld rendszer korlatlan alszdmos iktatasi lehetdséget biztosit.

Az irattarba elhelyezett iratokrol nyilvantartéast kell vezetni az alabbiak dokumentalasa-

val:

a)  Iratrendezok jegyzéke, melyet az irattar ajtajan (beliil) kell jol lathatoan elhelyezni,
ebben felsorolva, hogy mely fOirattarolok és fdszamok talalhatoak az irattarban;

b) Irattari tarolasi jegyzék, az adott altarolokban és mappakban elhelyezett iratok lis-
tajat tartalmazza.

Az irattarban az iratokat folyamatosan szdmozott iratrendezOben kell tarolni. Az iratren-

dezOkrdl nyilvantartast kell vezetni az alabbiak szerint, melyet az irattaros aldirasaval 14t

el

Iratrendezdk jegyzéke:

a)  iratrendezd szama;

b) iratfajta neve, azonositoja;

C) nyitd datum;

d)  zar6 datum;

e)  alairas;

f)  megjegyzés;

g)  szekrény szama.
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Minden iratrendezének tartalmaznia kell a nyilvantartas céljabol egy Irattari tarolasi jegy-
zéket, melyre fel kell vezetni az abban elhelyezett iratokat az alabbiak szerint:

Irattari tarolési jegyzek:

a)  iratrendezd szama;

b) tarolasi ligykor megnevezése;

C) megdrzési ido;

d) tarolas kezdete;

e) iratneve;

f)  azonosito;

g) lapszam;

h)  irattaros alairasa.

Az Irattari tarolasi jegyzéket az iratokkal egylitt a selejtezésig meg kell érizni. Az egyes
iratrendezOkben a nyilvantartasra egyéb, a tartalmat egyértelmiien tiikr6zo feljegyzést is
fel lehet hasznalni.

Az iratrendez6kon fel kell tiintetni az iratrendezd szamat, a tarolt iratok irattarozasanak
¢vét, valamint a benniik tarolt irat iigykorének jelét.

Az irattaros felelds az el6irds szerinti irattari tdrolasért €s megdrzésért. A tarlohelyiségnek
vagy tarold szekrénynek zarhatonak, valamint alkalmasnak kell lennie arra, hogy védje
az elhelyezett iratokat a karosodastol, megsemmisiiléstdl, tovabba arra, hogy jogosulatlan
személy ne férhessen az iratokhoz.

17. §
Megsziino szervezeti egység iratainak atadasa-atvétele

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

A megszlint szervezeti egység iratainak atadasat és atvételét az iratkezelési rendszerben
kell végrehajtani, egyidejiileg gondoskodni kell a materidlis példanyok irattari rendnek
megfeleld 0sszedllitasardl, fizikai atadasarol és atvételérdl is.

Ha az Egyetemen beliil — atszervezési vagy egyéb okokbol — egy szervezeti egység meg-
szlinik, a jogutod szervezeti egység koteles az irattari anyagat dtvenni és az iratkezelésre
(illetve irattarazasra) vonatkozo eldirdsok szerint kezelni.

Abban az esetben, ha a megszlind szervezeti egység iratanyagat valamilyen kizar6 okbol
(pl. ligykor megsziinése miatt) mas jogutdd szervezeti egységnek atadni nem lehet, az
iratanyag tigyiratait le kell zarni az iratkezelési rendszerben, és az irattari tervnek megfe-
leléen gondoskodni kell a materialis iratpéldanyok selejtezésérdl, illetve levéltarba ada-
sarol.
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18. §
Az iratok hasznalata, kiadasa

Az irattarban elhelyezett iratok a késdbbiek soran, sziikség esetén az aldbbiak szerint
hasznélhatok tekintettel az irat-tipusokhoz (pl. személyi anyagok) tartoz6 jogosultsa-
gokra, korlatozasokra:

a)  betekintés: az irat a helyszinen (az €rintett szervezeti egységnél) megtekinthetd, ar-
0l feljegyzés, vagy masolat nem készithetd;

b)  masolat: az iratr6l a helyszinen (az érintett szervezeti egységnél) feljegyzés vagy
masolat készitheto;

C)  kolcsonzés: az iratot az Egyetem munkavallaloja meghatarozott id6tartamra hiva-
talos hasznalatra kolcsonozheti az érvényes belso szabalyzatban rogzitett jogosult-
saga alapjan (kolcsonzésre engedélyt a dokumentum birtokosa, az adott egységve-
zetd, vagy az irat tipusatdl fiiggden a rektor adhat).

Az iratok hasznalatanak dokumentalasarol az irattari szekrényben elhelyezett Irattari for-

galmazési naplo vezetésével kell gondoskodni, mely az alabbiakat tartalmazza:

a)  irat megnevezése, azonositoja;

b) felhasznalas modja (betekintés, masolas, elvitel);

C)  engedélyezo alairasa;

d)  kiadas datuma;

e)  atvevo alairasa;

f)  visszavétel datuma;

g) irattaros alairasa.

Az iratok kolcsonzésének mddja, hogy az irattaros a hasznalati igényt bejegyzi az Irattari

forgalmazasi naploba és az iratok hasznalatanak megkezdése eldtt engedélyezteti az arra

jogosult személlyel, aki ezt alairasaval igazolja.
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VI. FEJEZET
IRATOK SELEJTEZESEES LEVELTARBA ADASA

19. §
A selejtezheto iratok meghatarozasa

Az egyes iratok Orzési idejét és azok esetleges levéltarba adasat a jelen Szabalyzat 2. sz.
mellékletét képezo irattari terv hatarozza meg. Az irattdrban 6rzott iratokat évente feliil
kell vizsgalni, €s ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben
foglaltak szerint lejart.

20. §
Az iratok materialis példanyainak selejtezése

Az iratok selejtezése, végleges megsemmisitése sordn tilos megsemmisiteni az Egyetem
szamara a jovoben még sziikséges, a még le nem jart 6rzési idejli iratot, tovabba biztosi-
tani kell, hogy a selejtezett iratok szama, fajtaja, azonositasara szolgald adatai a selejte-
z¢€sét kovetden is ismertek maradjanak.

Az Egyetem irattari anyaganak azon részét, amelynek az eldirt megdrzési ideje lejart és
nem maradando¢ értékii iratokat érint, valamint amelyre az ligyvitel érdekében mar nincs
sziikség, irattari terv alapjan ki lehet selejtezni. A megdrzési hatarido lejaratanak szami-
tasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjeldlt megdrzési
1d6t az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol kell szamitani.

Iratok selejtezése csak a szervezeti egység vezetdjének, vagy az altala megbizott szemé-
lyek egyetértésével torténhet.

A kényszerselejtezés szabalyai: Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkez-
tében az iratok karosodast szenvedtek, arrdl haladéktalanul jegyz6konyvet kell felvenni,
amely tartalmazza a karosodott iratok meghatérozasat, a karesemény helyét, idépontjat és
kortilményeit. A jegyzOkonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar
részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a meg-
rongalddott iratok helyreallitasanak lehetéségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege
miatt nincs mdd az iratok helyreallitasara, a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerse-
lejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés ligy€ben eljarasra jo-
gosult hatdsagot.

21. §
Az iratok selejtezése

A selejtezést az iratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért felelds jogi igazgato altal meg-
bizott 3 f0s selejtezési bizottsag végzi, melybdl 1 £6 az érintett szervezeti egység vezetdje
altal megbizott személy, 1 {6 az adott irattar kezelésével megbizott irattaros, 1 {6 a selej-
tezést ellendrzd vezeto.
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A bizottsag gondoskodik a megfeleld elokészitésrol, az irattari anyag atadasardl és az

Iratselejtezési jegyzOkonyv elkészitésérol.

A selejtezés soran elsddlegesen az alabbi szempontokat kell szem el6tt tartani:

a)  az iratok selejtezését csak azok tartalmat ismerd személy iranyitasa mellett lehet
elvégezni;

b)  aselejtezés kizarolag a rogzitett 6rzési id6 leteltével végezheto el;

C)  az iratselejtezésrdl 2 példanyban az iratkezelésért felelds vezetd altal alairt Iratse-
lejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melybdl 1példany az adott szervezeti egy-
ségé, 1 példany a Mindségiranyitasi megbizotte;

d) aselejtezési jegyzOkonyveket iktatoszammal kell ellatni;

e) a selejtezés id6pontjat nyilvantartasba kell venni az Iratjegyzék formanyomtatva-
nyon.

Az Iratselejtezési jegyzokonyv tartalma:

a) aselejtezni kivant irat szervezeti egységének megnevezése;

b)  aselejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét;

C) annak a szervezeti egységnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérdl a jegyzo-
konyv késziilt;

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

e) akiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott materialis iratpéldanyok egyedi meg-
nevezését;

f)  akiselejtezett anyag 0sszmennyiségét iratfolydméterben;
g) aselejtezési bizottsag tagjainak alairasat, esetleges kiilonvéleménye.
Amennyiben a selejtezési bizottsag valamely oknal fogva a dokumentum tovabbi megor-
zése mellett dont, akkor meg kell hatdrozni a megdrzésre adott tjabb hataridot.
Az Iratselejtezési jegyzokonyv mellé csatolni kell az Iratjegyzéket, mely tartalmazza a
selejtezni kivant dokumentacid
a)  keletkezésének évét;
b) adokumentumfajta megnevezését s irattari tételszamat,
C) aselejtezendd irat targyat;
d) aselejtezés idejét;
e) aselejtezés okat.
A selejtezési jegyzOkonyvet iktatni €s pecsételni kell. A selejtezéshez az irattari tervbe
sorolas évében érvényes irattari tervet kell alkalmazni.
Az iratok megsemmisitésére a selejtezési jegyzokonyvek levéltari zdradékolasa utan ke-
rlilhet sor. A selejtezési jegyzokonyvet az iratkezelésért felelds vezetd jovahagyasat ko-
vetden a Magyar Nemzeti Levéltardhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett
lehetdség szerint elektronikus Gton, Hivatali kapun keresztiil. Amennyiben a jegyzOkonyv
mégis papir alapon késziilt el — a hitelesitése nem elektronikusan tortént —, zaradékolasra
két hiteles papir alapt példanyt sziikséges megkiildeni.

Az Iratselejtezési jegyzokonyvhoz csatolni kell a Megsemmisitési jegyzOkonyvet €s azzal

egylitt a kdzponti irattarban legalabb 6t évig meg kell 6rizni.

(10) A selejtezés tényét az iratkezelési rendszerben rogziteni kell.
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Nem selejtezhetok az irattari tervben nem selejtezhetonek mindsitett iratok.

Az elektronikus adathordozon 1€vo iratok selejtezése és megsemmisitése az iratkezelés
altalanos szabalyai szerint torténik, a sajatos technikai feltételeknek megfelelden (pl. tor-
1¢s).

Altaldban csak a teljes, lezart évfolyamu tételeket szabad levéltarba adni, az iratok koziil
azonban az ugyvitelhez sziikséges egyes darabok visszatarthatok. A visszatartott dara-
bokrdl részletes jegyzéket kell késziteni.

22. §
Az iratok megsemmisitése

A szervezeti egységek a fentiek szerint lefolytatott selejtezési eljarast kovetden az Egye-
tem szamadra sziikségtelenné valt iratokat megsemmisithetik. A megsemmisitéshez az
Egyetem vezetdjének, vagy meghatalmazott helyettesének irasbeli engedélyét be kell sze-
rezni.

A kiselejtezett iratok iratmegsemmisitobe torténd helyezésérdl a selejtezést végzo szer-
vezeti egység vezetdje altal kijeldlt bizottsagi tag felelds.

Az elektronikus adathordozon levd iratok selejtezésére és megsemmisitésére a kornye-
zetvédelmi eldirdsokat is figyelembe véve a fentiekben ismertetett szabalyok szerint van
lehetdség.

Elektronikus dokumentumkezelés az adatbazisban 1€vé iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil is, a selejtezés tényére vonatkoz6 megjeldléssel torténik. A selejtezést
kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatla-
nul tordlni kell az adatallomanybol.

23.§
Az iratok levéltarba adasa

A maradand¢ értékii iratokat 5 évenként egy alkalommal és legaldbb 15 év utan lehet
atadni a levéltarnak.

A levéltar szdmara atadando iratokat teljes, lezart évenként, az iratok esetleges mellékle-
teivel egyilitt, tételes iratjegyzékkel, az atadd koltségére atadas-atvételi jegyzOkonyv ki-
séretében kell atadni. A jegyzokonyvben meghatarozhatd a levéltar ltali felhasznélas
modja, az iratanyagba vald betekintés, vagy felhasznalas engedélyezésének modja.
Amennyiben a levéltar nem rendelkezik az elektronikus iratok tarolasahoz és kezeléséhez
sziikséges technikai feltételekkel, akkor az elektronikus adathordozon levd iratokrol leg-
késobb a levéltarba adas elott hitelesitett - és egyben tartds — papir alapu masolatot kell
késziteni.

Az elektronikus iratok levéltari atadasa soran a 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendeletre kell
tekintettel lenni, amely az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének el-
jarasrendjérol és miiszaki kovetelményeirdl rendelkezik.
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VIl FEJEZET:
IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

24.§
Egyéb iratkezelési feladatok

Azt a munkatérsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megszlinik, a
részére kiadott iratokkal el kell szamoltatni. Az iratokat a szervezeti egység vezetdjének
vagy a munkakort a tovabbiakban ellaté munkatarsnak koteles atadni az iratkezelési rend-
szerben, egyidejiileg gondoskodni koteles az irattarba még nem tovabbitott materialis
iratpéldanyok atadésarol is.

A szervezeti egység vezetdje vagy a munkakort a tovabbiakban ellatd munkatars az irat-
kezelési rendszerben veszi at az iratokat.

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vondst
von maga utén.

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

25.§
Az iratkezelési rendszer iizemzavara esetén alkalmazando iratkezelési szabalyok

Ha az iratkezelést végzd szervezeti egységnél az iratkezel0k szamara az iratkezelési rend-
szerhez vald hozzaférés barmely oknal fogva tobb 6ran keresztiil nem biztositott a nyil-
vantartasba veend6 iratokrol a legfontosabb alapadatok rogzitésével nyilvantartast kell
vezetni (pl.: excel tablazatban).

Amennyiben az iratkezel6k szamara az iratkezelési rendszerhez vald hozzaférés nem biz-
tositott, az lizemzavart a gazdasagi igazgatonak kell bejelenteni, aki dont arrdl, hogy mi-
kortol és meddig sziikséges az (1) bekezdés szerinti nyilvantartasba vételt alkalmazni.
Dontésérdl az Egyetem szervezeti egységeit elektronikus uton értesiti.

A gazdasagi igazgatd vagy az altala kijelolt személy az iratkezelési rendszer lizemzavara
esetén soron kiviil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési rendszer leallasarol és arrol,
hogy a jelen szabalyzat szerinti, az iratkezelési rendszer lizemzavara esetére meghataro-
zott eléirasoknak megfelelden kell eljarni.

Az lizemzavar megsziintetését kovetden a gazdasagi igazgatd vagy az altala kijelolt sze-
mély értesiti az iktatohelyeket az iizemzavar megsziinésérol €s az iratkezelési rendszerben
torténd nyilvantartas szabalyszerli megkezdésérol.

A helyreallt iratkezelési rendszerben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljara nyilvan-
tartasba vett tételeket, adatvesztés esetén azokat potolni kell.
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VIII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

26. §
(1) Jelen Szabalyzat a 2/2024 (03.28). sz. rektori-elnoki utasitassal keriilt elfogadasra, és

2024.01.02. napjan Iép hatalyba.
(3) Jelen Szabalyzat elérési Gitvonala: https://gde.hu/rektori-elnoki-utasitas

Budapest, 2024.marcius 28.

; !\\' » A
(("] /f(.,( (L —— 3 ( (1}‘\
“Ferenc Dr. Zimanyi Krisztina

elnok rektor

MELLEKLET:
1. sz. melléklet — Szervezetkodok
2. sz. melléklet — Irattari terv
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VIII. FEJEZET
MELLEKLETEK

1.sz. melléklet — Szervezetkodok

Szervezet Szervezet
- Szervezet neve ,
kodja tipusa

GDE Gabor Dénes Egyetem Egyetem

GDE-GMT | Gazdasagtudomanyi és Miiszaki Tanszék Tanszék

GDE-INFT |Informatikai Tanszék Tansz¢k

GDE- s . . . .

DOTM Digitélis Oktatas Tudomanyos Miihely Tansz¢k

GDE- Drontechnologia €s Keépfeldolgozas Tudoma- Tanszék

DKTM nyos Mithely

GDE- Mesterséges Intelligencia Alkalmazott Tudo- Tanszék

MITK manyi Kutatocsoport

GDE-RH |Rektori Hivatal Egye]o szervezell
egység

GDE-EK  |Elnoki Kabinet Beyceb szervezeti
egység

GDE-EK  |Ertékesitési Kozpont Egye’b szervezetl
egység

GDE-GK | Gazdasagi Kozpont Egye}) szervezetl
egység

GDE-JK  |Jogi Kézpont Egycb szervezeti
egység

GDE-NK | Nemzetkzi Kézpont Egycb szervezeti
egység

GDE-TFK | Tananyagfejlesztési Kozpont Egyejb szervezetl
egység

GDE-TK | Tanulményi Kézpont Egycb szervezet
egység

GDE-GDT |GD Tehetségpont Egycb szervezeti
cgyseg

GDE-HOK |Hallgat6éi Onkorményzat Egyeb szervezeti

egyseg
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2.sz. melléklet — Irattari terv

Me
gor | Le-
z¢€si | vélt
/ | arb | Me
Tétel- . W . , Irattari he- | se- | a | gje
SZAm Targy (ligykor, iratfajta megnevezése) lye lej- | ada | gyz
te- | s | és
z¢€si | (év
id6 | )
(¢v)
ALTALANOS UGYEK
AL Az Egyetem alapitasaval, szervezetével kapcsolatos tigyek. Alapito okirat. Szervezeti egységek létesitése, bovi- NS H
tése, megsziintetése, elnevezése M
A2 | A Szenatus iiléseire készitett anyagok és az ezekrdl késziilt jegyzokonyvek, a hozott hatarozatok, dontések NS | 30
Az Egyetemi szintii bizottsagok, tanacsok, testiiletek {iléseire készitett anyagok és az ezekrdl késziilt jegyzo-
A3 N . . NS | 30
konyvek, a hozott hatarozatok, dontések
A/4 | Szabalyzatok, korlevelek, utasitasok, tajékoztatok NS | 30
A/5 | Intézményfejlesztési Terv; Stratégiak NS | 20
A/6 | Egyetem miikodésére vonatkozo beszamolok, jelentések NS
- Rektori Hi- H
A/7 | Intézményakkreditacios dokumentumok MAB levelezés, MAB beszamolok vatal NS M
A/8 | Oktatasi Hivatallal kapcsolatos ligyek - Miikodési engedéyl feliilvizsgalat NS | 30
A/9 | Minisztériummal kapcsolatos tigyek NS | 30
AJ10 | Megallapodasok mas fels6oktatasi intézményekkel NS | 30
A/11 | Megallapodas gazdalkodo szervezetekkel (kooperativ, dudlis képzés) NS | 30
A/12 | Minéségiranyitassal kapcsolatos dokumentumok NS | 30
A/13 | Kiilsé ellenérzéssel kapcsolatos iratok NS | 30
A/14 | Iratkezelési ligyek, iratjegyzékek NS | 30
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A/15 | Egyéb altalanos tigyek NS | 30
KULSO ES BELSO KOMMUNIKACIO UGYEK
K/1 | Egyetemi kiadvanyok, tajékoztatok 30 | -
K/2 | Kézérdekil adatigénylés . 30 | -
. - . p Elnoki Ka-
K/3 | Kozérdeki panasz, bejelentés binet 30 | -
K/4 | Adatkezeléssel kapcsolatos jegyzokonyvek 30 | -
K/5 | Kozzétételi lista 30 | -
BER- ES MUNKAUGY
M/1 | Munkaiigyi palyazatok 30 | -
M/2 Munkaszerzdések, munkajogi iigyek, munkakori leiras, megbizas. Athelyezések (mas munkahelyre, egység- 50 | -
hez).
M/3 | Vezet6i megbizasokkal és felmentésekkel kapcsolatos iratok Elnski Ka 50 | -
M/4 | Oraado oktatok, szakdolgozat birdlok, ZV bizottsagi tagok, elnok megbizasi szerz6dése binet - 50 | -
M/5 | Kitiintetések, cimek adomanyozasa Gazdasagi 50 -
M/6 | Nyugdijazassal kapcsolatos iratok Kozpont | 50 | -
M/7 | Humanpolitikai, esélyegyenldségi tigyek 50 | -
M/8 | Fegyelmi tigyek, munkaiigyi vitak tigyiratai (Figyelmeztetések, munkahelyi panasz) 50 | -
M/9 | Oktatok és dolgozok tovabbképzése, atképzések, (tanulmanyi szerzédések, alkotdi szabadsag engedélye) 30 | -
PENZUGYI-, GAZDASAGI ES UZEMELTETESI VONATKOZASU UGYEK

G/1 |Eves szamviteli és szoveges koltségvetési beszamolok NS I\l_/l|
G/2 | Szerzédéses munkakkal, vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatos ligyek Elnoki Ka- | 30 | -
G/3 | Kiilonféle tamogatasok (szakképzési hozzajarulas, alapitvanyi tamogatasok stb.) Gb'get S 130 | -
G/4 | Egyiittm{ikodések egyéb szovetségekkel, cégekkel (nem oktatasi ligyek) egyesiiletek I?gz;(s)?l%l 30 | -
G/5 | Beruhazasok, vagyongazdalkodas 30| -
G/6 | Beszerzési ligyek, kozbeszerzés 30 | -
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G/7 | Leltari tigyek 30 | -
G/8 | Felyjitasi és lizemeltetési ligyek 30| -
G/9 | Bérleti szerz6dések 30 | -
G/10 | Vegyes pénziigyi iratok 30 | -
G/11 | Tarsadalombiztositasi tigyek NS | 30
G/12 | Munka-, tiiz-, polgari- és vagyonvédelem 15 | -
G/13 | Bels6 ellendrzés NS | 30
G/14 | Selejtezési jegyzékonyvek NS I\'jl
PALYAZATI UGYEK
P/1 | Hivatalos levelek 30 | -
P/2 P,élyézatf)k’kal ka[?csolatos dokumentumok (beadott anyagok, hivatalos értesitések, valtozas bejelentések, jelen- 30 | -
tések, alatdmasztd dokumentumok) Rektori Hi-
P/3 | Palyazati kifizetési kérelmek vatal 30 | -
P/4 | Projektellendrzések dokumentumai vagy 30 | -
P/5 | Fenntartasi jelentések Elndki Ka- | 30 | -
P/6 | Palyazati kinevezések, munkakéri leirasok binet | 30 | -
P/7 | Lejart, fenntartasi id0szaka palyazatok dokumentumai 30 | -
JOGI UGYEK
J/I1 | Peres tigyek (polgari, biintet6, munkajogi) NS | 50
JI2 | Peren kiviili jogi vonatkozasu tigyek Elndki NS | 50
J/3 | Fegyelmi és kartéritési tigyek Kozpont - | NS | 50
J/4 | Egyiittmiikddési szerzodések (kivéve szakmai gyakorlathoz, képzéshez kapcsolodo) Jogi Kéz- | NS | 50
JI5 | Jogi vélemények pont 30 | -
J/6 | Behajtasi tigyek NS | 50

OKTATASSAL KAPCSOLATOS UGYEK
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O/1 |Hallgatok tanulmanyaval, jogviszonyaval dsszefliggé tigyek 80 | -
O/2 | Hallgatoi képzési szerzodés 80 | -
O/3 | Hallgatok kérvényei elektronikusan 30 | -
O/4 | Hallgatoi fegyelmi és kartéritési iigyek 30 | -
O/5 |Jogviszonnyal és pénziiggyel kapcsolatos igazolasok kiadasa 80 | -
O/6 |Hallgatoi 6sztondij iigyek 30 | -
O/7 | Képzési, oktatasi igazolasok 30| -
O/8 | Hallgatoi torzskonyv/torzslap 80 | -
O/9 |Diakigazolvannyal kapcsolatos iigyek Tanulmé- 30 | -
O/10 | Zardvizsgaval kapcsolatos dokumentumok (jegyzékonyvek) nyi Kéz- 80 | -
O/11 | Tudomanyos Diakkéri (TDK) dokumentumok pont 30 | -
0O/12 | Felsboktatasi Informacios Rendszerrel kapcsolatos tigyek 80 | -
O/13 | Szaklétesitéssel, szakinditassal kapcsolatos iratok NS |\|_/||
O/14 | Tantargyi programok, tantervek 30 | -
O/15 | Szakmai gyakorlatok dokumentumai (bejelent6 lapok, értékeld lapok) 15 | -
0O/16 | Egyuttmiikodési keretmegallapodas szakmai gyakorlatra 15 | -
O/17 | Vizsgajelentkezések és vizsgak dokumentumai 15| -
0/18 Tanszékek Qlftat(') ml{nkéj aval kapcsolatos beszamolok, jelentések €s felmérések (kurzus értékeld, jelenléti iv, 15 | -
oralatogatasi jegyzokonyv)
TANANYAGFEJLESZTESSEL KAPCSOLATOS UGYEK
L/1 | Tananyagfejlesztéssel kapcsolatos dokumentumok Rektori Hi-| 30 | -
L/2 |Elkésziilt jegyzetek vatal 15| -
TUDOMANYOS MUNKAVAL, KUTATASOKKAL KAPCSOLATOS UGYEK
K/1 | Talalmanyok, ujitasi tigyek iratai .. 170 -
K/2 | Szellemitulajdon kezeléssel kapcsolatos tigyek Rel;t;)tngl- 70 | -
K/3 | Informatika folyoirattal kapcsolatos ligyek 50 | -
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NEMZETKOZI KAPCSOLATOK

N/1 | Kiilfoldi vendégek, delegaciok fogadasa Elnoki Ka- | 5
N/2 | Nemzetkdzi oktatasi palydzatok iigyei binet- |30
Nemzet-
N/3 | Nemzetkozi egylittmiikodések, megallapodasok ké?)iolr?téz- 15
HOK
H/1 | A miikodéssel kapcesolatos iratok (jegyzOkonyvek, emlékeztetok, beszamolok, meghivok stb.) Tanulma- | 30
H/2 | Beérkezett panaszok, hivatalos levelezések nyi Kéz- | 15
H/3 | Alapszabaly pont 30
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