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A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a tovdbbiakban: Egyetem) Iratkezelési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat)

a)

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyair6l szo6ld 2015. évi
CCXXIL. torvény;

b) anemzeti felsGoktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.);

c)

az informacios Onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.);

d) a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Mavtv.);

€)

f)
9)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.
torvény (a tovabbiakban: Ltv.);

az elektronikus {ligyintézés részletes szabalyairdl sz616 85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.;

a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl szold 90/2010. (II1. 26.) Korm. rendelet;

h) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szold 335/2005. (XII.

i)
)
k)

29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet);

az elektronikus forméban térolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és miiszaki
kovetelményeirdl sz616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet;

a kozlevéltarak ¢és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével Osszefliggd szakmai
kovetelményekrdl szolo 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet;

a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrdl szolo 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet

alapjan, az illetékes kozlevéltarral (a tovabbiakban: levéltar) egyetértésben, az Egyetem hatalyos belsé
szabalyoz6 eszkozeivel 6sszhangban az alabbiak szerint allapitja meg.

(1)

(1)

)

I. fejezet

ALTALANOS RESZ

1.§
A Szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Egyetem szervezeti egységeihez érkezett, az ott keletkezett,
illetve tovabbitott iratokat jol attekinthetd és ellendrizhetd rendszer szerint kezeljék, Orizzék,
selejtezzék, illetve a nem selejtezhetd iratokat a levéltarnak atadjak, olyan modon, hogy azok a
késobbi hasznalatra alkalmasak legyenek.

2.§
A szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére (a
tovabbiakban: szervezeti egység) €s az Osszes iigyviteli folyamatban résztvevd vezetdjére ¢€s
munkavallalojara.

Jelen Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a szervezeti egységeihez érkezd, valamint az ott
keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi papir alapu és elektronikus iratra és a szervezeti
egységek irattari anyagaira. A Szabalyzat el6irasait kell alkalmazni a szervezeti egységek altal
végzett valamennyi tligyviteli tevékenységre és az ligyviteli folyamat minden munkamozzanatara
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(3)
(4)

1)

(2)
(3)

(1)

kiilonos tekintettel az érkeztetés, kiildemény-irdnyitas, postabontas, elézményezés, iktatas,
hataridébe tétel, szignalas, kiadmanyozas, irattdbbszordzés, koordinacio, expedialés, kézbesités,
irattarozas, kolcsonzés, selejtezés, megsemmisités, levéltarba helyezés folyamataira (a
tovabbiakban egyiitt: targyi hataly).

A Szabalyzat targyi hatalya nem terjed ki a szakdolgozatokra — ide nem értve azok Orzési idejét
tartalmazo Irattari tervet.

A Szabalyzat targyi hatalya nem terjed ki a mindsitett iratokra és azok kezelésének rendjére.

3.8
Alapelvek

Az iratkezelés soran kiemelt figyelmet kell forditani az Infotv., valamint a Mavtv.

rendelkezéseinek betartasara, ennek megfelelden kiilondsen az Adatvédelmi Szabalyzat,

valamint a kozérdekli adatok kozzétételének és megismerésére iranyuld igények teljesitésének

rendjérdl szolo szabalyzat adat- és iratkezelést érinté rendelkezéseinek alkalmazasara.

Az Egyetem az iratkezelési feladatait elektronikus tuton, a Poszeidon (EKEIDR) Irat és

Dokumentumkezelé Rendszerben (a tovabbiakban: Poszeidon) latja el.

Az Egyetemhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott papir alapu és elektronikus irat

iratkezelése soran biztositott, hogy:

a) az irat fellelési helye és az utja kovethetd, azonosithatd, ellendrizhetd és visszakereshetd;

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamara megismerhet6;

C) az irat kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmtien megallapithato;

d) a szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez és védelméhez a megfeleld
feltételek (személyi, targyi, technikai) biztositott;

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodas
megeldzését, a maradando értékii iratok megdrzését és

g) az iratkezelés szervezete az ligyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet
rendeltetésszerti mitkodéséhez megfeleld tdAmogatast nyujtson.

4.§

Az iratkezelés szervezete

Az Egyetemen az iratkezelésért, az Iratkezelési Szabalyzat kiadasaért a Kancellar a felelds, aki a
Kancellaria szervezeti és miikodési szabalyzatdban (a tovéabbiakban: SzMSz) jeldli ki azon
iratkezelésért felelds szervezeti egységet, amely az egységes ¢és szabalyszer(i ligyiratkezelési
gyakorlatot tamogatja és feliigyeli. Az iratkezelésért felels szervezeti egységet vezetd személy
feladata az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzésének,
tovabbképzésének megszervezése.

(2) Az Egyetem az iratkezelési feladatokat vegyes rendszerben latja el:

a) az érkeztetést elsédlegesen a Dokumentumkezelési Osztaly Postaszolgalata kozpontilag
veégzi;

b) az érkeztetést a cimzett szervezeti egység kozvetleniil végzi, ha kozvetleniil hozza érkezik
be a kiilldemény;

C) az iktatas osztottan, az ligyeket intéz0 szervezeti egységeken torténik.



(3)

(4)

Az Egyetemen a szervezeti egységekben folyo iratkezelést az iratkezelésre kijelolt alkalmazottak
(a tovabbiakban: iigyiratkezeld, ligyintéz$), valamint a Postaszolgalat érkeztetd szerepkorii
munkavallaloi latjak el.

Az Egyetem szervezeti egységeinek iratkezelését — jelen szabalyzat alapjan —

a szervezeti egységek vezetdi iranyitjak.

()
(6)

(7)

(8)

(1)

()

A Poszeidon szakmai feleldse a Dokumentumkezelési Osztaly.

A maradand6 értékii iratok fennmaradasa és védelme érdekében az iratkezelés rendjét az egész

Egyetemre vonatkozoan a levéltar tdmogatja és ellendrzi. A levéltar:

a) ellendrzi és engedélyezi az iratselejtezést;

b)  kezdeményezi a maradand6 értéki iratok levéltarba keriilését;

c) folyamataban vizsgalhatja az iratkezelési tevékenységet;

d)  véleményez minden, az iratkezeléssel kapcsolatos fejlesztést;

e)  az irattari anyagok karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésében.

Az Informatikai Igazgatosag IT Uzemeltetési Osztaly biztositja az elektronikus iratkezeléshez

sziikséges informatikai rendszer szerver oldali iizemeltetési kornyezetét, az infrastruktira

folyamatos rendelkezésre allasat, az informatikai rendszer rendszer- ¢és adatbiztonsagéanak

folyamatos rendelkezésre allasat, tovabba mentéseket végez, tarhelyeket, e-mail cimeket és

postafiokokat hoz Iétre, valamint frissiti az iratkezelési rendszert a kotelezd tesztelések

végrehajtasat kovetéen. Ezen feliil telepiti a felhasznalok gépein a Poszeidont és kozremiikodik a

hasznalatanak betanitasaban, valamint segit a sziikséges informatikai eszk6zok beallitasaban.

Az iratkezelésben kozremiikodo valamennyi munkavallald koteles betartani a munkavégzésére

vonatkoz6 szabdlyokat, igy koteles kiilondsen az aldbbiakra tekintettel:

a) a munkaja végzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a munkavégzés soran
alkalmazni;

b)  aPoszeidon oktatasan részt venni;

c)  aPoszeidont hasznalni a felhasznaloi segédletek igénybe vétele mellett;

d) aziratokkal, igyiratokkal elszamolni;

e) a rabizott iratokat teljes korlien nyilvantartani, az {gyiratokat szakszeriien kezelni,
megfelelden tarolni.

5. §

A Poszeidon hasznélatdhoz kapcsolddd jogosultsagok, szerepkorok kezelésének altalanos

szabalyai a kovetkezdek:

a) a Poszeidonhoz valo hozzaférési jogosultsag-valtozasokat a rendszerben névre szoldan és
szerepkor megaddsaval dokumentaljak.

b) a felhasznaldé regisztralasa, felvétele, jogosultsaganak kiosztasa, illetve adatainak,
jogkorének modositasa, tovabba a felhasznald torlése irasban (e-mail utjan) az adott
felhasznald vezetdjének irasbeli hozzajaruldsa alapjan, a Dokumentumkezelési Osztaly
vezetdjének jovahagyasat kdvetden a Poszeidon lizemeltetését ellato, belsd adminisztratori
szerepkorrel felruhazott felhasznald végzi, aki a beallitas megtorténtérdl az adott szervezeti
egységet értesiti.

c) a Poszeidon alkalmazéasa soran egy felhasznald tobb szerepkorrel is felruhazhato és egy
szerepkor tobb felhaszndlonak is kioszthato.

d) a felhasznaldi szerepkorok funkcionalis jogosultsagok, ezért a felhasznald csak a szamara
engedélyezett funkcidhoz férhet hozza.

A Poszeidon hasznélatahoz kapcsolodo fobb szerepkorok €s jogosultsagok az alabbiak:
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(3)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(1)
()

(3)

(4)

a) Felhasznaloi szerepkorok az alabbiak:
aa) Iktato;
ab) Irattaros;
ac) Erkeztetd;
ad) Ugyintézé;
ae) Vezeto;
af)  Szerz6dés olvaso;
ag) Szerzddéskezeld.

b) Adminisztratori szerepkor:

ba) Belsé adminisztrator

A szerepkorok, feladataik és jogosultsagaik részletezése az 5. sz. melléklet 1. pontjaban talalhato.

Il. Fejezet
AZIRATKEZELES FELADATAI, FOGALMI MEGHATAROZASOK

6. §

Az iratkezelés feladata az irat készitése, az irat atvétele vagy elektronikus uton torténd fogadasa,
iktatasa, haszndlatra bocsatdsa, nyilvantartasa, tovabbitasa, rendszerezése, a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasa, segédletekkel valo ellatasa, szakszerli €s biztonsagos Orzése,
selejtezése vagy levéltari drizetbe adasa.

Az ¢érkeztetést, iktatast, majd az iratkezelést minden esetben tgy kell végrehajtani, hogy a
kiilonboz6, a Poszeidonban szerepld adatokat, informacidokat az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen felhasznalni.

Az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos iigyre — egy adott tdrgyra — vonatkoz6 iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni.

A papir alapt tigyirat fizikai egyiittkezelése az eldadoi ivben torténik. Az el6adoi ivben a
kezdoirat a legfelsd, a legnagyobb alszdmu irat a legalso. Az elektronikus iigyiratok ugyanezen
modszer alapjan, virtualis ligyiratokként jelennek meg.

Az tligyiratok egységes elvének érvényesiilése érdekében az azonos iigyben keletkezett iratokbol
allo tigyiratot azonos irattari tételszam ald kell besorolni. Amennyiben az iigyirat targya szerint
tobb tételbe is besorolhatd, akkor a leghosszabb 6rzési 1d6t biztositd irattari tételszam ald kell
besorolni.

Ugyintézést mar nem igényld, azaz lezart és befejezett iigyiratokat az irattirba, az irattari
tételszam szerinti rendszerben, év szerint kell elhelyezni.

7.8

Ertelmezé rendelkezések

Alaird: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében alairdsra jogosult.
Alszamos iktatas: az tigyirathoz tartozo iratoknak a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos,
zart, emelkedd sorszdmos rendszerben torténd kiaddsa és nyilvantartasa.

Archivalas: olyan tarolasi mod (adatkiirds, adattarolas, irattarolas), melynek célja az adatok és
informéciok egy adott allapotanak olyan hosszll — elére meghatarozott — ideig torténé megdrzése,
illetve tarolasa, ameddig az informécidra az adott allapotban sziikség lehet.

Atadas: irat, {igyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazésa.
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Atadas-atvételi jegyzokonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére
szolgélo dokumentum.

Atadas-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum, mely az
atadas-atvételi jegyzokonyv mellékletét képezi.

Atmeneti irattar: az Egyetem altal az iktatd szervezeti egységhez kapcsolodoan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartamt dtmeneti, selejtezés vagy kdzponti
irattarba adas, levéltarba adas elotti Orzése torténik.

Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa.

Digitalizalas: egy nyomtatott dokumentum tartalma gy keriil elhelyezésre egy elektronikus
rendszerben, hogy annak formai és tartalmi elemei is megdrzésre, illetve a szamitdgép
segitségével feldolgozasra kerlilnek a szkennelés vagy mas elektronikus eljaras soran.
Dokumentumkezeld rendszer: olyan szamitdstechnikai megoldas, amely az iratok kezelését
elektronikus uton oldja meg, egyszerlsitve ¢és gyorsitva ezzel az adminisztracidt. Olyan
technologidkat, eszkozoket és modszereket foglal magéban, amelyekkel a szervezetek
l1étrehozzak, kezelik, taroljak, keresik, tovabbitjak, végiil lejaratukat kovetden megsemmisitik
dokumentumaikat, feliigyelve azok teljes életciklusat.

Egyetemi szaklevéltar: az alam 4ltal fenntartott, felsGoktatasi szolgdltatast végzd intézmény
levéltara.

Elektronikus adathordoz6: az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz.

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén a Poszeidon azon
szolgaltatds-egylittese, amely az érkeztetési informdciok rogzitését, meglrzését ¢és
visszakereshetdségét biztositja.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval — elektronikus forméaban rogzitett —
elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, és amelyet elektronikus adathordozon tarolnak.
Elektronikus iratkezeld rendszer: az Egyetem miikodése soran keletkezett iratok nyilvantartasara,
elektronikus tarolasara, az Egyetem szervezeti egységei kozotti atadasara szolgald szamitdgépes
program, amely biztositja az iratok nyomon kovetését, rendelkezésre allasat, sértetlenségét,
bizalmassagat.

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén a Poszeidon azon szolgaltatas-
egylittese, amely az iktatasi informéciok rogzitését, végleges megorzését és visszakereshetdseget
biztositja.

Elektronikus dokumentum: elektronikus alairassal ellatott, elektronikus eszkoz ttjan értelmezhetd
adat.

Elektronikus irattar: a Poszeidon azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan
tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamu elektronikus 6rzése torténik.

Elektronikus visszaigazolas: olyan — kiadmanynak nem mindsiilé — elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositojarol, valamint a
kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildgjét.

Eldadoi iv: az liggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal k6zos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

Elézményezés: az a miivelet, amely sordn megallapitasra keriil, hogy az 1j iratot egy mar
meglévo tigyirathoz kell rendelni, vagy 10j ligyiratot kell neki nyitni.

Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, iligyintézéi vagy vezetéi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), melynek sordn a meghatarozzak az adathordozdjat,
fajtajat, a kézbesités és kiildés modjat és idopontjat, €s ezek alapjan 0sszeallitjak a kiildeményt.
Erkeztetés: az iigyviteli folyamat elsd lépése, minimalisan a beérkezett kiildemény érkeztetési
azonositoval, valamint beérkezési ddtummal torténd ellatasa, valamint adatainak nyilvantartasba
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(24)
(25)
(26)
(27)

(28)

(29)

(30)

(31)

(32)

(33)

(34)

(35)

vétele, a kiildemény kiild6jének, érkeztetéjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés datumanak

elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmanak, a kiilldemény adathordozojanak, fajtajanak

rogzitése a Poszeidonban.

Felel0s tigyintézd: az a személy, akinek joga €s egyben feladata az {ligyirat, irat, vagy kiildemény

kezelésének kovetkezo fazisat végrehajtani, illetve erre mas személynek felhatalmazast adni.

Hivatkozasi szam: a bekiildé hivatkozasi alapként felhasznalt azonositdja.

Helyettesités vagy meghatalmazas: a vezetd altal meghatarozott idGszakon beliil egyik

felhaszndlo atveheti és parhuzamosan hasznalhatja egy masik felhaszndld szerepkdreit,

jogosultsagait, hierarchiaban elfoglalt helyét.

Iktatds: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az

érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden.

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a szervezeti

egység milkdodése soran keletkezett, vagy oda beérkez¢ iratok iktatasa torténik. Az Egyetem

iktatokonyveinek vezetése, az iratkezeld rendszeren beliil, digitalis formaban valosul meg (1d.
elektronikus iktatokonyv).

Iktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Poszeidon tdmogatasaval a Szervezeti egység latja

el az iktatando iratot.

Irat:

a) minden, valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informdacid, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely
mas formédban [évd informécid vagy ezek kombinacidja; kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ijsagot, folydiratot, vagy konyvjellegli kéziratokat.

b) Iratnak mindsiilnek az Nftv., a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény, valamint mas jogszabalyokban nevesitett kozalkalmazotti, hallgatoi és egyéb
nyilvantartasok dokumentumai is, amelyeket az Egyetem szervezeti egységei vezetnek.
Szamitogeépes nyilvantartds esetén a lezart nyilvantartasokat évenkénti vagy tanévenkénti
bontasban kotelesek 1 példanyban papiralapit hordozén — 1d6talldé médon — kinyomtatni és
bekotott allapotban a szervezeti egys€g irattardban Orizni, majd az irattari tervben
meghatarozott idépontban a levéltarnak atadni.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség szempontjabol

torténd valogatasat, segédletekkel wvald ellatasat, szakszerli és biztonsagos meglrzését,

hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adéasat egylittesen magaba foglald
tevékenység.

Irattar: az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa

céljabol 1étrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.

Irattarba helyezés: az ligyintézés befejezését kovetd idOre torténd az irattari tételszammal ellatott

ligyirat atmeneti vagy kozponti irattdrban torténé dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar

esetén archivalasa —, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak.

Irattdri anyag: a szervezeti egység milkodése sordn keletkezett vagy hozza érkezett és

rendeltetésszerlien nala marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges megorzést igényld,

szervesen Osszetartozo iratok dsszessége.

Irattari terv: az iratok rendszerezésének €s a selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatasanak

alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben

iratfajtdkra) tagolva, a szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésében sorolja fel, meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok



(36)

37)

(38)
(39)
(40)
(41)
(42)
(43)
(44)
(45)
(46)
(47)

(48)

(49)

(50)

(51)

(52)
(53)

(54)
(55)

(56)

igyviteli célu megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hatéridejét.

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb
egyedi {ligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba ¢€s
iratfajtdba sorolasat, selejtezhet0ség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonosito.

Irattari tételszammal vald ellatds: az iigyiratnak az irattari tervbe, mint elsddleges besorolasi
sémaba valo besorolasa.

IratkOlcsonzés: a papir alapt irat, ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az
atmeneti, vagy kdzponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt
irathoz torténd hozzaférés biztositasa.

Kezdg irat: az ligyben keletkezett els6 irat, az iigy indito irata.

Kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, utasitasok.
Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmany: a jévahagyas utan letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott, lebélyegzett irat.

Kiadményozas: a mar feliilvizsgalt, végleges kiadmany tervezet jovahagyasat, letisztazhatosagat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadményozasra jogosult részErdl.

Kiadmanyoz6: a kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek a kiadméanyozasi
hataskorébe tartozik a kiadmdany alairasa.

Kozfeladatot ellatoé szerv: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott.

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat — ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is — végzd, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
levéltar.

Kozponti irattar: az Egyetem irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas eldtti Orzésére
szolgalo irattar.

Kiildemény: az a papir alapt irat, vagy targy, tovabba elektronikus irat (kivéve pl: reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét, sth.), amelyet kézbesités céljabol a csomagolasan, burkolatan,
vagy a hozzatartozo listdn, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt
felismerheté modon cimzéssel lattak el.

Konyvelt kiildemény: Konyvelt kiilldeménynek mindsiil minden olyan postai kiildemény,
amelynek felvételét a Magyar Posta (a tovabbiakban: posta) irdsban elismeri €s nyilvantartja.
Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatdva tétele.
Levéltar: a maradando értékii iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozésanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Levéltarba adés: a lejart irattari O6rzési idejli, maradand6 értékti iratok teljes ¢és lezart
¢évfolyamainak 4tadéasa az illetékes levéltarnak.

Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
6rzott maradando értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékii maganirat.
Maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, mivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult
kutatasdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatdsahoz ¢€s az
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1)

()

©)

(4)

allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazo6 irat.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6, eredeti példannyal azonos
modon hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos €s alakhii forméaban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasdnak
lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kdvetkeztében az irat
tartalma nem rekonstrualhato.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol — elvalaszthato.
Mell¢klet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan részét
képezi.

Mindsitett adatot tartalmazo irat: minden olyan irat, amely mindsitett adatot tartalmaz.

Naplozas: a Poszeidonban, a kezelt adatallomanyokban bekovetkezett esemény meghatarozott
korének regisztralasa.

Papir alapt dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkoéz felhasznaladsdval és barmely eljarassal
keletkezett.

Ragszam: postai ajanlott levelek azonositoja.

Selejtezés: a lejart megorzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténd eldkészitése.

Szallito szama: a kiild6 altal a boritékra, iratra irt szam |d. Hivatkozasi szam.

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli dsszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az dsszekapcsolt
ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egylitt kezelhetdek.

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység, ligyintézé személy kijeldlése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.

Sztornozas: az adatok torlése fizikai torlés nélkiili torlésre jeloléssel, tartalmuk megbrzésével,
naplozassal dokumentaltan.

Tovébbités: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is.

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugyintézd: az iigy intézésére kijeldlt személy, az iigy eldadoja, aki az ligyet dontésre eldkésziti.
Ugyiratkezeld: az iigy iktatasara, az iigy intézésére kijeldlt személy.

8. §

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa, az iratkezelési segédletek

Az Egyetemhez érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a jelen
Szabalyzatban meghatarozottak kivételével (XII. fejezet), a Poszeidonban tartjak nyilvan, a
Poszeidon altal generalt iktatoszamon.

Az iratforgalmat — els6dlegesen a Poszeidon rendszeren keresztiil — ugy kell végezni, hogy

egyértelmiien és naprakészen bizonyithatd legyen az atadd, atvevd személye, az dtadas iddpontja

¢s modja, megallapithatd legyen az ligyintézés folyamata, és az irat fellelhetdsége.

Az iratkezelési folyamat szerepldinek személyét érintd valtozas esetén a kezelésiikben 1évo
iratokkal, tigyiratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen elszamolnak, melynek soran atadas-
atvételi jegyzokonyvet vesznek fel.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara hasznalt iratkezelési segédletek:
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1)

(2)
(3)

(4)
(5)

(1)

a)  Poszeidon elektronikus érkezteté konyve;

b)  Poszeidon elektronikus iktatokonyvei az iratok nyilvantartasara,

a)  Poszeidonban 1év6, az iratok, ligyiratok mozgatisanak, nyomon kovetésének, hataridok
betartasdnak nyilvantartasai,

c)  kézbesitblap, kézbesit6-, atadokonyv, atadojegyzék (mas szervezeti egység részére torténd
materialis példany atadésa, illetve az ligyintézok részére torténd at- €s az irattarnak
visszaadott iratok nyilvantartasa esetén);

d)  bélyegzo nyilvantartas (a hivatalos és egyéb bélyegzok nyilvantartasara).

9. §

Az iratokhoz valo hozzaférés és az iratok védelme

Az Egyetem munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakori feladatuk ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. Az elektronikus iktatasi rendszerben a hozzaférési jogosultsdgokat
naprakészen kell tartani.

Az Egyetem munkatéarsai munkajogi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

Az Egyetem irattari anyaga kutathatd, felhasznalhat6 ligyintézésre €s kiilsé szerv vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modja lehet: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése. Kiilsd szerv
vagy személy részére a ra vonatkozd iratba vald betekintést és masolatkészitést ugy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai és az Egyetem szerzdi jogai ne sériiljenek. Az
atmeneti €s kozponti irattarban elhelyezett iratok hozzaférésének engedélyezésére az ligyiratot
irattarba helyez6 szervezeti egység vezetdje jogosult.

A Poszeidon a rendszerben végzett valamennyi tevékenységet napldzza.

Az egyes iratok, valamint az iratok kezelésére alkalmazott elektronikus rendszerek biztonsagi
kockazatot jelenthetnek az Egyetem szamara, ezért az iratokkal és az azok kezeléséhez
alkalmazott elektronikus adathordozodkkal kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a
sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus
iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind
a papiralapt,, mind az elektronikus adathordozé esetében, a Poszeidonban az iratokhoz vald
hozzaférést a hozzaférés beallitasaval vagy elvételével lehet korlatozni.

I11. Fejezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA, AZ IKTATAST MEGELOZO ELJARAS

10. §
A beérkezé iratok, kiildemények atvétele, az iratok érkeztetése, elosztasa

Az iratok érkezhetnek:

a)  postaval;

b)  futarpostai szolgalattal;

c)  kézbesitbvel,

d) felado altal személyesen;

e) faxon;

f)  elektronikus rendszereken keresztiil.
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©)

(4)

(6)

(7)
(8)
9)
(10)

(11)

(12)

(13)

(14)
(15)

Az Egyetem cimére a postidn keresztiil érkezd kiildemények atvétele az Uzemeltetési és
Karbantartasi Igazgatosag Dokumentumkezelési Osztalya keretében miikddd Postaszolgalat (a
tovabbiakban: Postaszolgalat) feladata.

A beérkez0 kiilldeményeket a Postaszolgalat a kiildemény atvételekor ellendrizni koteles, hogy a
kézbesitd okmanyon ¢€s a kiildeményen az azonosito jel megegyezik-e egymassal, a kiildeményt
tartalmaz6 boriték zart és a csomagoldsa sértetlen. Azon kiilldeményrdl, amely a burkolata sériilt
vagy amelyen a felbontas jelei megallapithatok, jegyzOkonyvet vesznek fel. A jegyzékonyv
iktatasa soran a megjegyzés mezdében a sériilés tényét rogzitik. Az iktatott jegyz6konyvbol egy
elektronikus példanyt a Poszeidonon keresztiil az érintett szervezeti egység iratkezeléssel
foglalkoz6 munkatarsa(i)nak is megkiildenek.

A beérkez6 kiildeményeken a Postaszolgalat jol lathatd moédon jeloli az érkezés datumat. Az
atvett kiildemények alapjan a Postaszolgalat feladata a kiildemények atvételi igazolasanak
végrehajtasa a kézbesitd okmanyon, valamint a tértivevények meglétének ellendrzése, alairasa és
visszakiildése.

A Postaszolgalat az atvett kiildeményeket — ide nem értve a jelen § (12) bekezdése szerinti
kiildeményeket — az atvételt kovetden haladéktalanul, de legkésébb az azt kdveté munkanapon
érkezteti a Poszeidonban és annak Erkezteté konyvében.

Az érkeztetési azonositod évente

eggyel kezdddd folyamatos, ndvekvd, egyedi sorszdmbol és a targyév évszamabol képzett
szamkombinaci6 (pl.: E-1/2018).

A Postaszolgélat felbontja azokat a kiildeményeket, amelyek cimzésébdl nem lehet megéllapitani,
hogy mely személynek, melyik szervezeti egységnek kiildték.

Amennyiben a kiildemény bontand6 ¢és egyértelmiien megéllapithatdban nem magankiildemény,
akkor digitalizalja a Poszeidonban és ravezeti az érkeztetési azonosito a kiildemény boritékjara.
Az érkeztetés a kiilldemények beérkezési sorrendjében torténik, melynek soran megjel6lik a
beérkezés pontos napjat. A ,,siirgds” jelzést kiilldemények atvételi idejét a kézbesitbokmanyon és
az atvett kiildeményen Ora, perc pontossaggal jelolik meg, és azonnal tovabbitjdk a cimzett
szervezeti egységhez.

Az érkeztetés soran minimalisan az alabbi adatok rogzitése sziikséges:

a)  bekiild6 szervezet, bekiildé személy neve;

b)  bekiild6 szervezet, bekiildd személy cime;

C)  beérkezés datuma;

d) cimzett szervezet megnevezése;

e)  cimzett személy neve;

f)  felbontasra utalé megjegyzés, eldiras (,,sk”, stb.);

g) konyvelt killdemény azonositoja (pl.: ragszam);

h) targy és a digitalizalashoz hasznalt vonalkod azonositoja;

i) hivatkozasi szam vagy idegen szam.

Poszeidonban nem érkeztetendé kiildemények:

a)  Ujsag;

b)  kiadvany;

c) reklamanyag;

d)  visszaérkez0 tértivevény.

A Postaszolgalat azokat a kiildeményeket, melyek bontanddak digitalizalja a Poszeidonban.

Azon digitalizaland6 iratok esetében, amelyrdl kiilon utasitas ekként rendelkezik, azokat a
szervezeti egység digitalizalasra eljuttatja a Dokumentumkezelési Osztalyhoz.

12



(16)

17

(18)

(19)

(20)

(21)
(22)

(22)

1)

()

©)
©)

(4)

Az Egyetem szervezeti egységeihez vagy munkatarsaihoz érkez6é nem konyvelt, nem postai
kiildemény atvétele és a Poszeidonban torténd érkeztetése, digitalizalasa az adott szervezeti
egység feladata.

Az iratok digitalizalt képét TIF vagy PDF fijlformatumban taroljak. A képet a Poszeidon
automatikusan 6sszerendeli a vonalkoddal ellatott irattal. Ennek hianyaban az Gsszerendelést az
érkeztetést, iktatast végzé munkatars végzi.

A teljes kort digitalizalas alol kivételt képeznek az alabbi dokumentumok:

a)  amelyek arra alkalmatlanok;

b)  amelyek nem iktatandé iratnak mindsiilnek;

c) amelyrdl késziilt digitalis kép olvashatatlan;

d) CD/DVD kiildemények, tovabbi elektronikus adathordozok tartalma;

e)  jogszabaly szerint hitelesitett formaban benyujtandoé iratok.

A Poszeidonban torténd iktatdst megelézOen — a digitalizadlds tdmogatasa érdekében — a
digitalizaland¢ iratokat az Egyetemen hasznalatos azonositd vonalkoddal kell ellatni. Beérkez6
iratok esetében ez megtorténhet mar a Postaszolgalatnal torténd érkeztetés soran az irat elsé
oldalara ragasztott vonalkdéddal, vagy az iktatasi folyamat részeként az iktatd szervezeti
egységnél. Vonalkodok a Kancellaria Informatikai Igazgatosagtol e-mailben és telefonon
igényelhetoek.

A vonalkod nem helyettesiti az iktatast és az iktatdszamot, de tdmogatja a digitalizalast és a
visszakeresést.

A vonalkodot ugy helyezik el az iraton, hogy az nem takar ki semmilyen fontos informaciot.

Az érkeztetett kiilldeményeket a Postaszolgalat a Poszeidonban elektronikusan és fizikailag
(kézbesitd vagy postafakk utjan) adja at a cimzett szervezeti egységnek.

A Postaszolgalatnak téves cimzés esetén a kiildeményt — amennyiben egyértelmien
megallapithato — azonnal tovabbitani kell a helyes cimzetthez. Amennyiben a cimzett nem
allapithato meg, abban az esetben a kiildeményt vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
felado egyértelmilen megallapithatd, akkor a kiildeményt a Postaszolgalat visszakiildi.
Amennyiben a felad6é nem allapithatd meg, abban az esetben a kiilldeményt — az elektronikusan
érkezett irat kivételével — irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

11. §

A kiildeményeket a Postaszolgalattol a szervezeti egységek kézbesitésre kijeldlt dolgozoi (a
tovabbiakban: kézbesitd) veszik at ¢és tovabbitjdk a megjelolt szervezeti egység
ugyiratkezeldjéhez.

A kiildeményeket a kézbesitd kézbesitélapon vagy atadokonyvvel veszi at a Postaszolgalattol. A
kézbesitdlapon vagy atadokonyvben fel kell tiintetni az érkezés keltét, a kiildé (feladd) és a
cimzett megnevezését, az ¢érkeztetd azonositot. Az atvevOnek az atvétel tényét minden esetben
alairasaval és az atvétel datumaval kell igazolnia, majd az atvételt a Poszeidonban is el kell
végezni.

A visszaérkezett tértivevényeket a Postaszolgalat koteles a feladdo szervezeti egységhez
visszajuttatni, amely gondoskodik az irattari példany melletti meg6rzésérol.

A kézbesitd vagy futar utjdn, személyesen hozott kiildeményeket a szervezeti egység
igyiratkezeldje veszi at. Az atvételt kézbesitOlapon, atadokonyvben vagy az iratmdsolaton
alairassal kell igazolni. A kézbesitdlapon, atadokonyvben fel kell tiintetni az atadas keltét, a
kiildd és a cimzett megnevezesét.

Felbontas nélkiil a cimzetthez tovabbitjak:

a)  anévre sz0lo, megallapithatban maganjellegt,
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b) azs.k. felbontasra sz616, valamint

C) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

Az atvételt kovetden a kiildeményt a fogado szervezeti egység iratkezelésre kijelolt személye
felbontja, melynek tényét feljegyezi a Poszeidonban. A felbontdsakor az iratkezelésre kijeldlt
személy ellendrzi a kiildeményben jelzett mellékletek, mellékelt iratok meglétét &s
olvashatosagat. Amennyiben hidnyt, illetve a kiilldemény olvashatdsdgaval kapcsolatosan
problémat észlel, annak tényét fel kell jegyeznie a papir alapt kiildeményre és a Poszeidonba
megjegyzésként, tovabba errdl tijékoztatni kell a kiildét is. A mellékletek hidnya nem
akadalyozza az iratkezelés folyamatat.

Ha a felbontas alkalmaval kitlinik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket, értékcikket
tartalmaz, a felbontdé az Osszeget, illetdleg mas értéket koteles az iraton vagy a boritékon —
datummal és alairassal, és a Poszeidon megjegyzés mezdjében — rogziteni, és elismervény
ellenében az ligyintézonek atadni. Az elismervényt a kiildeményhez csatoljak.

A kiilldemények téves felbontasakor a boritékot 0jbol le kell ragasztani, és rd kell vezetni a
felbonto nevét €s munkahelyének megnevezését, majd a kiildeményt a cimzetthez vagy az érintett
szervezeti egység vezetdjéhez kell eljuttatni.

A kiildemények boritékjat az iktatott irathoz kell csatolni, ha:

a) az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik;

b)  abekiildd nevét, pontos cimét egyéb informaciot csak a boritékrol lehet megallapitani;

€c) akiildemény hianyosan érkezett.

Nem kell ujraérkeztetni a Poszeidonban, a Postaszolgalat altal mar berdgzitett kiildeményeket,
belsé postan, Egyetemen beliili szervezetek kozott tovabbitott kiildeményeket, iratokat,
tigyiratokat.

12. §
Szignalas

A szervezeti egység vezetdje az altala bontott, illetdleg neki bemutatott killdeményeket sziikség
szerint az 1ligy elintézésére kijelolt személyre szignalja. A szignalassal egyidejlileg utasitast kell
adni az elintézés hataridejére és sajatos modjara vonatkozdan is.

A szervezeti egység vezetOje tartés tavolléte idejére koteles a részére cimzett hivatalos
kiildemények felbontaséara esetenként vagy allando jelleggel helyettest megbizni.

13. §
Elektronikus uton érkezett kiildemények

Elektronikus tton az iratok érkezhetnek:

a)  az Egyetem kozponti elektronikus postafiokjaba,

b)  az Egyetem munkavallalojanak postafiokjaba,

C) aszervezeti egységek elektronikus postafiokjaba.

A kozponti elektronikus postafiok kezelésére kijeldlt munkatars a hozza érkezd iratokat
tovabbitja az illetékes szervezeti egységnek.

A kézponti elektronikus postalddat az Informatikai Igazgatdsig IT Uzemeltetési Osztaly
milkddteti és az Uzemeltetési és Karbantartasi Igazgatosiag Uzemeltetési Osztalya kezeli. Cime:
info@bme.hu. A kozponti elektronikus postalada elérhetéségét az Egyetem honlapjan
(Www.bme.hu) meg kell jeleniteni.

A szervezeti egység kijelolt munkatarsa:
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a)  bejelenti a kozponti elektronikus postafioknak az e-mail cimét és az azzal kapcsolatos
valtozast;

b)  irasban rogziti a postafiok vezetésével kapcsolatos jogosultsagokat;

c) eljuttatja az e-mail cimre érkezé leveleket az érintettekhez.

Az elektronikus formaban érkezo kiildemények esetében torekedni kell az elektronikusan torténd

tovabbi haszndlatra és keriilni kell a kiildemény felesleges nyomtatdsdt. Amennyiben a

kiildemény tartalma vagy vezetdi dontés indokolja, az elektronikus formaban érkezo

kiildeményeket nyomtatni kell, s a tovabbiakban papir alapu iratként kell kezelni. Az

elektronikusan érkezett kiildeményt nyilvantartasba vétel elott megnyithatosdg szempontjabol

ellendrizni kell. Elektronikus uton, érkezett killdemények esetében az atvevo a feladonak — ha azt

kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazolo

¢s az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a

fogadod szervezet informatikai rendszerére tekintettel.

Az elektronikus kiildemény a fogado szervezeti egység rendszerére biztonsagi kockazatot jelent,

ha:

a) az Egyetem informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez
val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer lizemelésének vagy mas személyek
hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul, vagy

C) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara vagy torlésére iranyul.

A fogado szervezet a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okarol értesiti a feladot. Errdl

nem koteles a fogadd szervezet értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegt

biztonsagi kockézatot tartalmazo6 beadvany az adott feladotol.

Az elektronikus uton érkezett kiildeményt nem kell kiilon érkeztetni, felbontani, kezelését

kozvetleniil a cimzett vagy az altala meghatalmazott személy végzi.

Azon iratokat kell aznapi ddtummal beérkezettnek tekinteni, amelyek az adott munkanapon 15.00

ordig a szervezeti egység postaladdjaba megérkeztek. A 15.00 ora utdn beérkezett levelek a

kovetkez0 munkanapon érkezettnek tekintenddk. A postalada tartalmat minden munkanapon

15.30 oraig fel kell dolgozni. Az elektronikusan érkezett vagy tovabbitott iktatandé iratot

iktatasra tovabbitjak a Poszeidonba.

A Poszeidon haszndlata sordn azon e-mailben érkezett kiildeményt, amely ligyintézést von maga

utan, iktatni kell.

A beérkezd faxok fogadasa egyedileg torténik az adott szervezeti egységnél, ahol a kijelolt

munkavallalo feladata az atvétel és kezelés. Akar elektronikus uton, akar csak papir alapon 4ll

rendelkezésre a beérkezo fax, torekedni kell a Poszeidon keretében, elektronikus uton torténo

tovabbitasra.

A hépapirra nyomtatott, faxban rendelkezésre allo mellékletek iktatott, fénymasolt példanyat

helyezik irattarba.

IV. Fejezet
AZIRATOK NYILVANTARTASBA VETELE, IKTATASA
14. §

Az alabbi kiildeménytipusokat nem kell iktatni.
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a)  konyveket, tananyagokat;

b)  reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c)  meghivokat (amennyiben azok nem tigyintézéshez kothetok);

d)  1dvozI6 lapokat;

e)  prospektusokat;

f)  kozlonyoket, sajtotermékeket;

g)  visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

h)  amelyek megallapithatban maganjellegiiek;

i)  kizar6lag eszkozoket, anyagokat tartalmazo kiildeményeket.

Az eldz6 bekezdésben szerepld tételek tekintetében az ligyintézd, ligyiratkezeld, ha az ligy egyedi
jellege ezt indokolja, akkor a kiildeményt szerepeltetheti az iktatasban.

Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani az olyan {igyek iratait, amelyekrdl - jogszabdly eldirdsa
miatt - kiilon nyilvantartast kell vezetni.

15. §
El6zményezés, csatolas, szerelés

Az iktatas a Poszeidonban torténik.

Az irat iktatasa el6tt megallapitjak az el6zményét. Ha az iratnak

a) az adott évben van el6zménye, akkor az iratot az el6zmény fészamanak kovetkezd
alszdmara kell iktatni.

b) a korabbi évben (években) elézménye volt, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz kell
szerelni, ezaltal rogzitésre keriil az iktatokdnyvben az eldirat iktatdszama, az el6zménynél
pedig az utoirat iktatdoszama. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeldlni kell, és
az elézményt szerelni kell a targyévi utdirathoz, illetve azokat fizikailag is Ossze kell
szerelni.

Az elézményt vagy a kapcsolodo iigyiratot ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen

(szerelés) az ligyirathoz kell kapcsolni.

A téves szerelés észleléskor azt haladéktalanul bontjak.

Amennyiben az elézményezés sordn megtalalt ligyiratrol megallapithato, hogy nem az 0j iigyirat

elbirata, de a megtalalt irat ismerete a szignalashoz, valamint az iigy elintézéséhez sziikséges, a

két tigyiratot csatolni kell. Az {igy lezarasa utan a csatolt papir alapt iigyiratokat eredeti irattari

helyiikre helyezik vissza. A csatolast és a csatolas megsziintetését a Poszeidonban kell elvégezni.

Azokban az esetekben, amikor az el6zményiratok nem szerelhetok, azok hollétét és iktatdszamat

az eldadoi iven fel kell tiintetni, valamint azt a Poszeidonban a Kulcsszavak/Feljegyzések fiilon, a

Feljegyzés szovege mezdben is rogziteni kell.

16. §
Az iktatas

Az adott targyév iktatdsi szamkeretét minden ¢év december 15-ig a Kancellaria
Dokumentumkezelési Osztalya adja meg az atfogd szervezeti egységeknek. A szamkeret tovabbi
lebontdsa az atfogd szervezeti egységek feladata, a lebontdsrél a levéltdrat és a
Dokumentumkezelési Osztalyt tajékoztatjak.

A beérkezo6 kiildeményeket az érkeztetési azonositd alapjan a felelds szervezeti egységnél, illetve
a helyben keletkezé iigyiratokat szervezeti egységenként annak beérkezésének napjan, de
legkésobb a kdvetkezé munkanapon iktatjak.
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Iktatjak azokat az elektronikus rendszeren kapott vagy kiildott iratokat is, amelyek az Egyetem

mikodésével Osszefiiggésben keletkeztek, valamint azokat a faxokat és elektronikus leveleket,

amelyekrdl a szervezeti egység vezetdje igy rendelkezi. Bejovo e-mailek iktatasa sordn az iktatas

magaban foglalja a kiildemény egy azon ideji érkeztetését is.

Az iktatas sordn az iktatdszamot a szoftver generalja. Az iratokat az Egyetem altal hasznalt

iktatészam formatumban kell iktatni, ahol az {igy indulasakor kiadott iktatdoszam jelenti az gy

foszamat, az ligyben keletkezett tovabbi iratok — a beérkezok és a szervezeti egységnél

keletkezOk egyarant - pedig a f6szdm alszdmain keriilnek nyilvantartasra.

A tobb Iépésben intézett iligyek tovabbi Iépéseiben keletkezett iratok tigyiraton beliili

irategységnek mindsiilnek, iktatasuk a fOszdm alszamaira torténik. Egy f0szamhoz korlatlan

szamu alszam tartozhat.

Ha egy ligyben a szervezeti egységnél iktattak mar iratot (f6szam), majd az utdobb beérkezett

iratot mas foészamra iktattak, agy az eléz6leg foszamra iktatottat szerelni kell az utobb beérkezett

irathoz (f6szamhoz). A szerelés ténye a Poszeidon nyilvantartdsban feltiintetésre keriil, ennek

eredményeként az iratokat 6ssze kell szerelni, €és a tételszamon beliil a f6szamon kell irattarba

helyezni.

Az iratért felelds szervezeti egység az iktatas soran besorolja a fészamos iratot az Irattari terv

megfeleld tételszamaba. A tételszamokat a Szabalyzat 1. sz. melléklete, az Irattari Terv

tartalmazza.

A kozremiikddd, vagy masolati példanyt iktatd szervezeti egység a foészamos iktatas soran az

iratot a 109-es irattari tételszam ala sorolja.

A Poszeidon az iktatasi idopontot automatikusan adja, az a késObbiek soran nem moédosithatd, a

rendszer rogziti az iktatast végzd személy nevét, szervezeti egységét.

Az iktatas soran az alabbiakat rogzitik:

a)  az irat targya,

b)  lgyintéz6 neve (elsddlegesen az ligyiraton rogzitendo);

C) az irat irattari tételszama (foszam esetén kotelezé megadni, alszamos iktatas esetén a
foszamrol 6roklodik);

d) ,foszam/alszam iktatas sziikséges” jel6l6 négyzetet kezelni.

Az iktatas soran lehetdség van egyéb tovabbi informaciok megadasara is a Poszeidonban annak

érdekében, hogy az ligyintézéssel kapcsolatos, azt eldsegitd informaciok rogzitsék:

a)  mellékletek szama, megnevezése, tipusa;

b)  tovabbi hozzaférd személy;

C)  tovabbi hozzaférd szervezeti egység;

d) elintézés modja;

e) elintézés ideje;

f)  irattipusa;

g) irat fajtaja;

h)  hivatkozasi szam,;

i)  hatarido;

)] kulcsszavak;

k) feljegyzések;

)  egyéb megjegyzés.

Az iktataskor liresen hagyott mezok kitoltésére az ligyirat lezarasaig van lehetdség, ide nem értve

a (11) bekezdésben szereplé mezoket.

Az irat Poszeidonban valo iktatasat kovetden helyezik el az irat elsé oldalan az iktatobélyegzo

lenyomatat — amennyiben elfér az iraton, illetve a kezeléshez sziikséges -, valamint toltik ki a
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(14)

lenyomaton szereplé rovatokat. A lenyomaton szereplé adatok és a Poszeidon adatai

megegyeznek.

Az iktatobélyegzd lenyomaténak tartalmaznia kell az Egyetem ¢€s a szervezeti egység nevét és a

kovetkezd rovatokat:

a) az iktatas sorszama/lktatészam;

b)  aziktatas datuma;

c) az irat mellékletekeinek szama (tiz darabig szam szerint, ezen feliil ,,iratcsomé” jelzéssel
kell feltiintetni);

d) az iktatas irattari tételszama (fészamos iratrol).

(15) Az ligyirat témajat/targyat ugy kell megjeldlni, hogy az az ligyirat 1ényegét réviden és szabatosan
fejezze ki, és annak alapjan a visszakeresés elvégezhetd legyen. Az allamhaztartasrol szolo
torvényben koltségvetési szervként emlitett szervtdl érkezett ligyirat targyaként szokdsosan a
leiratban vagy atiratban feltiintetett targyat jelolik meg.

17. §
Téves iktatas

(1) Téves iktatas vagy téves adat bevitele esetén — amennyiben a beirt adat nem modosithatd — az
iktatott tételt az iktatokonyvben sztornozni kell. Ebben az esetben a sztorndzas indokat meg kell
adni az irathoz tartozd “Megjegyzés” mezOben. A sztorndzott tétel a Poszeidonban atkeriil a
Sztorndzott tételek kdzé és meta adatai a késdbbiekben is visszakereshetok.

(2) Sztornozott tételt nem kell irattarba adni.

1)
()

(3)

18. §
Az iktatokonyv nyitasa, zarasa

A Poszeidonban az iktatokonyv évenkénti megnyitdsa minden év janudr elsején és lezardsa

minden év december 31-én automatikusan torténik.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan ki kell nyomtatni olyan modon, hogy minden

kitoltott mez6 tartalma lathatd legyen. A kinyomtatott dokumentumot osszeflizéssel, keltezéssel,

alairassal és a hivatalos bélyegzd lenyomatéanak elhelyezésével kell lezarni.

A zaras részeként az iratkezelésért felelos vezetdnek el kel készittetnie az elektronikus

iktatokonyv hiteles masolatat. Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni:

a)  az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak és

b)  az elektronikus iktatokonyvnek és azok adatallomanyainak: cimlista, tételszam, megorzés,
naplozasi informaciok és az elektronikus dokumentumoknak

az ¢év utols6 munkanapjan torténd iktatasi allapotat tiikrozd, idébélyegzdvel -ellatott,

elektronikus adathordozora elmentett valtozatdt biztonsagi masolattal. Az elektronikus

dokumentumokat kiilon adathordozora mentik el. Az Informatikai Igazgatosag IT Uzemeltetési

Osztaly idobélyegzdjével ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartést, iktatokonyvet, adatdllomanyait

¢és az elektronikus dokumentumokat archivalnia kell és a biztonsadgi masolatot elektronikus

adathordozon tlizbiztos helyen tarolja.
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19. §
Szignalas

Az érkeztetett iratok szignaldsa (ligyintézé kijelolése) a szervezeti egységek vezetOinek,
valamint az altaluk kijelolt személyeknek a feladata.

A szignalés sordn a szervezeti egység vezetoje:

a)  kijeloli az irat ligyintéz06jét, felelését, a hozzaféréssel rendelkezok korét;

b)  meghatarozza az tigyintéz¢si hataridot;

c)  siirgdsségi fokot;

d)  utasitast ad az ligyintézésre;

e)  egyéb kapcsoldodo informaciokat ad irasban.

A szervezeti egység vezetdje tavolléte idejére eseti vagy allandd helyettest biz meg a
kiildemények szignalasara.

20. §
Poszeidon adatok mentése

A szamitogépes iratkezelés soran bevitt adatokat és az azokkal kapcsolatos munkavégzésekhez
kapcsolodo adatokat az Informatikai Igazgatdsag IT Uzemeltetési Osztalya naponta menti.

V. Fejezet
AZ UGYIRATOK KEZELESE
21. §

Az lgyiratkezeld, ligyintéz0 az irathoz kapcsolodo iligyintézési feladatokat és informacidkat a
Poszeidonban is rogziti.

Az tlgyiratkezeld, ligyintézd az ligyirattal kapcsolatos tevékenysége soran irasban vagy szoban
telefonon vagy személyes megbeszElés soran tajékozodik, intézkedik, melynek l1ényegi elemeirdl
feljegyzést készit és az tigyirathoz csatolja.

22. §
Kiadmanyozas

A kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal

rendelkezd személy irhat ala.

Az aléiréasra el6készitett ligyiratot az ligyintéz0 szigndzza.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az

iktatoszamrol szo616 elektronikus tdjékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) aztazilletékes kiadmanyozoé sajat keztileg alairja vagy

b) akiadmanyozo neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel vagy

C)  ahitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairassal igazolja, és

d) a kiadmanyozo6 személy alairasa mellett a szervezeti egység hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel.
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Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

a)  akiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés vagy

b)  akiadmanyozo alakhii alairas-minta és

c) akiadmanyozo6 szerv bélyegzélenyomat

elhelyezése az iraton.

Az Egyetemen keletkezett iratokrol az eredeti iratot 6rzé szervezeti egység vezetdje, vagy erre
jogosultsaggal rendelkezd tigyintézje hitelesitési zaradék kiallitasaval jogosult papiralapa és
elektronikus masolatot is kiadni.

A papiralapt dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
¢és azt, hogy minden — az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett — modositas
érzékelhetd legyen. Ennek sordn a maésolat készitdje elkésziti az elektronikus masolatot,
megallapitja a papiralapit dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, majd a metaadatok (a papiralapt dokumentum megnevezése; fizikai méretei; a
masolatkészitd szervezeti egység neve €s — ha a masolatkészités nem az elektronikus iligyintézés
részletszabalyairdl sz6l6  451/2016. (XI1.19.) rendelet56. §-ban 1évé az automatikus
masolatkészitésre vonatkozd szabalyok szerint torténik — a masolat képi vagy tartalmi
egyezéséért felelds személy neve; a masolatkészitd rendszer, illetve a jelen szabalyzat pontos
megnevezése €s elérhetdsége; a masolatkészités ideje) elhelyezését kovetden az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”) ¢s
jogszabalyban meghatdrozott kdvetelményeknek megfeleld elektronikus aldirassal l4tja el.

Ha a papir alapi dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem tartalmazza a
papir alapt dokumentum teljes tartalmat, az el6z6 pont szerinti metaadatok kozott azt is fel kell
tiintetni, hogy a masolat a készitésének alapjaul szolgald papir alapi dokumentumot mely
részében tartalmazza. Az igényld ilyen rendelkezése esetén a masolatkészitd elektronikus
kivonatot is készithet a papir alapti dokumentumrol, a mésolaton rogzitve azt, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papir alapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

A masolaton szervezeti alairast vagy olyan, legalabb fokozott biztonsadgu elektronikus alairast
kell elhelyezni, amelyre vonatkozoan a hitelesités-szolgaltatd kizarja az alnév hasznalatat, és e
céljabol biztositja, hogy a regisztracid alapjaul szolgalé személyazonossag igazoldsara alkalmas
hatdsagi igazolvanyban foglalt névvel betli szerint azonos a tantsitvanyba foglalt név.

Tobb dokumentumon is elhelyezhetd egy elektronikus alairds, illetdleg egy idébélyegzd,
valamint a fentiek szerinti metaadatok t6bb dokumentumon egyiittesen is elhelyezhetéek. Ez
esetben a dokumentumok a tovabbiakban csak egyiitt kezelhetdk.

Az alaironak kiilon jogszabalyban meghatarozott kovetelmények szerint gondoskodnia kell az
elhelyezett alairds érvényességének érvényességi idon beliili - ha az érvényességi id0 nem
meghatéarozott, ugy korlatlan ideig torténd - folyamatos megallapithatosagarol.

A masolatkészitésre feljogositott személy vagy személyek korét az (atfogd) szervezeti egység
szervezeti és miikodési szabalyzataban, ennek hianyaban ligyrendjében kell meghatarozni.

A maésolatkészitonek rendelkeznie kell a masolatkészitd személy kiilon jogszabalyban
meghatarozott hozzdjarulasaval, amelyben a masolatkészitd személy e bekezdésben
meghatarozott személyes adatainak a masolatkészités céljara torténd kezelését engedélyezi.
Kiadmanyozas soran bélyegzot a kiadmanyozasra jogosult személy hasznal. A szervezeti egység
bélyegzOkrdl szO0l6 nyilvantartasa tartalmazza a hasznalatba vett bélyegzdket és a felhasznalok
korét.
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23.§

Az ligyiratkezeld, ligyintézo ellendrzi, hogy az alairt, illetéleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal
ellatott kiadmanyokhoz az eldirt mellékletek csatoltasa megtortént-e, tovabba végre kell hajtania
a vonatkoz6 kezel6i utasitast. E feladatok elvégzése utan az irattdirban maradd masolati
példanyokon ,,exp”, vagy ,.elkiildve” jelzéssel feljegyezi a tovabbitas keltét és a postazas modjat.
A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani.

A kézbesitokonyvben feltiintetik az ligyirat iktatoszamat és a kézbesités datumat (év, honap, nap).

A tovabbitott iratokat — sziikség esetén — atvételi elismervénnyel kiildik el.

A Postara kiildendd kiildemények kezelése az alabbiak szerint zajlik:

a) A kimend postai kiildemények egyetemi szintli centralizalt feladasa a Postaszolgalat
feladata.

b) Az igyintéz6, ligyiratkezeld altal eldkészitett és megkiildott irat atvételét kovetGen a
Poszeidonban rogzitett, kimend iratokkal kapcsolathan az iratok iktatasa, digitalizalasa az
iratot keletkeztetd szervezeti egységek erre kijelolt munkatarsanak a feladata Az ligyintézo,
tigyiratkezeld biztositja az elkiildéshez sziikséges valamennyi informaciot.

C) A boritékon szerepelnie kell a cimzettnek (pontos cimmel és iranyitoszammal ellatva), az
iktatdszamnak, valamint a postazas modjara vonatkozo utasitasnak (pl. ajanlott = RL).

d) A szervezeti egység a kikiildendd irat boritékolasat kovetden azt és valamennyi segédletét a
eljuttatia a Postaszolgalatra. A Postaszolgalatnak csak zart boritékban tovabbitott
kiildeményt all mddjaban atvenni. A kiildemény igény szerinti tovabbi szerelését (ragszam,
tértivevény) a Postaszolgalat 1atja el.

A Postaszolgalat hétfét6l-csiitortokig legkésdbb 14:00 oraig, pénteken legkésébb 12:00 oraig

beérkezett levelek esetében tudja vallalni az aznapi postai feladast. Stirgés kiilldemény esetén a

Postaszolgalattal egyeztetni kell a kiildemény legkésObbi leadasi lehetdségét az aznapi feladas

érdekében.

A postai feladasrol a szervezeti egység a posta szamla beérkezését koveten tételes listat kap a

sajat koltségeirdl €s a feladott kiildeményekrdl a Postaszolgalattol.

V1. FEJEZET
IRATTARBA HELYEZES, IRATTARI KEZELES
24. §

Az irattarat olyan széraz, tiszta, tiizt6l, kartevoktdl €s er0szakos behatolastol védett helyen kell
kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszerti hasznalata biztosithato.

25. §

Az irattarban csak olyan {gyiratot szabad elhelyezni, amelyet elintéztek, kiadmanyait
tovabbitottdk, és az esetleges elkiildés utdni lattamozas megtortént vagy amelynek érdemi
ligyintézés nélkiili irattarba helyezését rendelték el. Az ligyiratokat a postazas, a kézbesités
napjan, de legkésobb a kovetkez6 munkanapon irattarba kell helyezni. A halézaton tovabbitott
iktatando iratokat jelen szabalyzat 13. § (5) szerint kell kezelni.

Az elektronikusan érkezett, tovabbitott és a digitalizalt iratokat — az iktatandé iratokat kivéve —
lehetdség szerint az elektronikus iratkezelési rendszerben kell irattarazni.
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Az irattar kezeldje koteles az iligyiratokat az irattdrba helyezés eldtt abbol a szempontbol
megvizsgalni, hogy a kezel6i utasitasok végrehajtdsa megtortént-e. Az esetleges hianyra az
érintett szervezeti egység vezet6jének a figyelmét felhivja. Az irattarba helyezést a szamitogépes
iktatas megfeleld mezdjének kitdltésével rogziti a rendszerben. Az iigyiratra vonatkozé nem
iktatott el6készitd feljegyzéseket az ligyirathoz mellékelik és azzal egyiitt helyezik el az
irattarban.

Ha az iigyiraton hataridot jeloltek meg, azt az iktatas e célra szolgald rovataban a datum (év,
honap, nap) feltiintetésével bejegyezni. Ha a valasz beérkezik, a hatarid6é rovatban ezt a tényt
jelezik, és az tligyiratot eljuttatja az tigyintéz6hoz. Ha a megallapitott hataridére valasz nem
érkezett, az tigyiratot akkor is az ligyintéz6hoz tovabbitjak.

Az irattdrban az irattar kezel6jén kiviil mas személy csak a kezeld jelenlétében tartdzkodhat. Az
irattarbol iratot kiadni csak hivatalos haszndlatra, kitoltott ,,iratpotld lap” ellenében lehet. Az
iratpotlo lapon feljegyzik az irat szamat, targyat, az atvevd nevét, a visszaadasra megjelolt
hatarid6t. Az elismervényt az irat helyén tartjak. Mas szervezeti egység dolgozojanak csak az
illetékes vezetd utasitasara adnak ki tigyiratot. Az tigyben nem érdekelt személy részére
felvilagositas vagy masolat barmely tigyiratrol csak az illetékes vezetd engedélyével adnak.

Azon nem selejtezhetd iratoknak, ligyiratoknak a haszndlatdt, amelyek a jogszabalyban
meghatarozott kutatasi korlatozasi id0 letelte utan is a szervezeti egység irattdraban vagy a
kozponti irattarban vannak, az O6rz0 szervezeti egységet a kozlevéltarban 1€vd iratanyagra
vonatkoz6 szabalyok szerint koteles biztositani.

26. §

Az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen beliil a
f6szam, és az azt kovetd alszamok novekvd sorrendjében kell elhelyezni.

Az egy tételszam ala tartozo ligyiratokat fed6lemezek kozé teszik. Ha a fedSlemezen beliil
konnyen kezelhetd mddon tobb tételszam iratai is elhelyezhetdk, ugy az egyes tételszamok iratait
a fed6lemezen beliil dossziékban elkiilonitik. A fedélemezen feltiintetik a szervezeti egység
nevét, az ligyiratok keletkezésének évszamat, a kotegben 1évo ligyiratok tételszdmat, valamint a
kezd6 és a végsd iktatdszamot.

27.§

Az ligyiratokat az tligyiratkezelést ellatd szervezeti egység kezeli és irattardban a jogszabalyban
meghatarozott legfeljebb 15 évig (a levéltari atadasig) vagy a selejtezésig Orzi, amennyiben
irattari kapacitasa azt megengedi.

Amennyiben a szervezeti egység irattari kapacitassal nem rendelkezik, ugy az ligyiratait a
lezarast kovetden atadja a kdzponti irattar részére tovabbi kezelés érdekében.

28. §

A szervezeti egységnél miikodo irattar atadasarol, atvételérdl jegyzokonyvet készitenek az alabbi
esetekben:

a)  aszervezeti egység vezetdjének személyében bealld valtozas;

b)  azirattarozast végz6 munkatarsnak a személyében beallo valtozas.

Az atadéds-atvételi jegyzOkonyvnek tartalmazza az irattdrban talalhatd ligyiratok és
segédkonyvek:
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a)  évkorét;

b)  mennyiségét (iratfolyométer);

c) rendezettségi fokat (mindez a Poszeidon irattarba helyezést kovetdéen a Poszeidonbol
lekérdezhetd).

Az a munkatarsat, akinek munkakdére megvaltozik vagy munkaviszonya megsziinik, a részére

kiadott iratokkal elszamol, ligyiratait a szervezeti egység vezetdjének jegyzOkonyv kiséretében

atadja.

Az iratok atadas-atvétele az ligyiratkezel6 bevonasaval torténik.

VII. FEJEZET
SELEJTEZES
29. §

A szervezeti egység a sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem maradandé értékii és
amelyre az tigyvitel érdekében nincs sziikség, kiselejtezi az irattari terv ligyirat témacsoportjaihoz
(tételszam) rendelt megdrzési id6 szerint.

Az irattdirban elhelyezett barmely iratot csak iratselejtezés tUtjan szabad az irattarbol
megsemmisités vagy nyersanyagként val6 felhaszndlas céljabol kiemelni.

Az irattar anyagat 5 évenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliilvizsgaljak. Ennek
soran kivalasztjadk azokat a kiselejtezhetd irattari tételeket, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari
terv szerint lejart.

A megbrzési id6t az utolsé érdemi ligyintézés lezardsanak keltét kovetd év elsd napjatol
szamitjak. A szervezeti egység vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattari
tervben megallapitott 6rzési idétartamnal hosszabb ideig torténd megdrzését is, ezt a koriilményt
a szervezeti egys€g vezetdjének aldirdsaval az irattari tételszdmanal kell az iraton feltinben
jelezni.

Nem selejtezhetOk a jogszabalyban ¢€s Irattari tervben nem selejtezhetdnek mindsitett ligyiratok.

30. §

A selejtezés megkezdése elott 15 nappal az egyetemi levéltar vezetdjét a selejtezésrdl értesiteni a

selejtezést végzo szervezeti egység.

A szervezeti egység vezetdje 3 f0s selejtezési bizottsagot jelol ki.

A selejtezési bizottsag feladata az irattari selejtezés iranyitdsa, ellendrzése, valamint a selejtezési

jegyzokonyv alairassal valo hitelesitése.

A selejtezéssel jaro szervezési €s ellendrzési feladatok elvégzésére a selejtezési bizottsag tagjai

koziil a szervezeti egység vezetdje selejtezési feleldst jeldl ki. Olyan munkatarsat biznak meg a

feladattal, aki az tigyiratok tigyviteli, tudomanyos ¢és torténeti jelentéségével tisztaban van.

Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzokonyvet vesznek fel (2. sz. melléklet). A selejtezési

jegyz6konyvnek tartalmazza:

a) aselejtezési jegyzOkonyv felvételének datumat (év, honap, nap);

b) annak a szervezeti egységnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérdl a jegyzokonyv
késziilt;

c)  a selejtezés ala vont iratanyag megnevezését, irattari tételszamat, a tétel megnevezését és
évkorének megjelolését;

23



(6)

(7)

(8)

1)
)

(1)

()

(3)

(4)

()

d) akiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését és jegyzékét;

e)  akiselejtezett anyag mennyiségét iratfolydméterben;

f)  aselejtezést végzb és ellenérzé személyek nevét.

A selejtezési jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl két példanyt az egyetemi
levéltarnak kell eljuttatni. Az egyetemi levéltar vezetdje az iratok selejtezését, illetve
megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara
irt zaradékkal engedélyezi.

Ha az egyetemi levéltar a selejtezésre eldkészitett iratok koziil valamely iratot tovabbi Orzés
céljara kiemel, akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé kell besorolni, és a levéltari atadasig
Orzik.

A személyes adatokat tartalmazo vagy szerzdi jog védelme ala esd iratok megsemmisitésére
kiilonds gondot kell forditani (iratanyag daralasa, vagy megsemmisitendd konténerben gytijtése,
¢s atadasa megsemmisito részére).

31.§

Az ligyiratok megsemmisitésével kapcsolatos egész Egyetemre kiterjedd feladatok az
Uzemeltetési és Karbantartasi Igazgatosag Dokumentumkezelési Osztaly feladatkorébe tartoznak.
Az elektronikus adathordozon 1€v6 iratokat az iratkezelés altaldnos szabalyai szerint selejtezik és
semmisitik meg.

VIII. FEJEZET
AZ IRATOK ATADASA A LEVELTARNAK
32. 8§

Az lrattari terv szerint nem selejtezhetd, 15 év leteltét kovetden mar levéltarba adando

iigyiratokat a kinyomtatott iktatokonyvvel egyiitt 5 évenként egy alkalommal tételes atadasi-

atvételi jegyzOkonyv (3. sz. melléklet) kiséretében, irattari rendben, levéltari szabvany tarolasi

eszkozokkel (savmentes doboz) ellatottan, az atado szervezeti egység koltségeén kell a levéltarnak

atadni. Az atadés-atvétel idopontjat az atadd szervezeti egység €s a levéltar kdzosen allapitjak

meg.

Altalaban csak teljes lezart évfolyamu tételeket szabad atadni, az iratok koziil azonban az

igyvitelhez sziikséges egyes darabok visszatarthatok. A visszatartott darabokrol részletes

jegyzéket készitenek, amelynek egy alairt példanyat a levéltarnak atadjak.

Az iktatott iratokkal egyiitt atadjak az azokhoz tartozd segédkonyveket is (iktatokonyv és —ha

fellelhet6 — a targymutatd). Az atadas — atvételi jegyzOkonyv darab szerint tartalmazza a

koteteket, megjelolve az évszamot, valamint a kezd6- és végso iktatdszamot.

A levéltari atadasrol jegyzokonyvet készitenek, amelynek tartalmazza:

a)  az atadas datumat (év, honap, nap);

b) az atadott iratok megnevezését, évszamat, ezen beliil tételszam szerinti mennyiségét
(folyométer),

C) az atadas modjat (csomo, koteg, doboz);

d) az atado szervezeti egység, az atadasért felelds személyek, valamint az atvevd személyek
nevét.

A 15 éven beliil keletkezett iratok atvételére a levéltar csak kiilon jogszabaly alapjan kotelezhetd.
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IX. FEJEZET
AZ IRATOK VEDELME
33.8§

Az egyes iratok, valamint az iratok kezelésére alkalmazott elektronikus rendszerek biztonsagi
kockazatot jelenthetnek az Egyetem szamara, ezért az iratokkal és az azok kezeléséhez
alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a
sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet €s a kéretlen elektronikus tizenetek
elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a
papiralapu, mind az elektronikus adathordoz6 esetében, a Poszeidonban az iratokhoz vald
hozzaférést a hozzaférés beallitasaval vagy elvételével lehet korlatozni.

X. FEJEZET

INTEZKEDESEK SZERVEZETI EGYSEG MEGSZUNESE, FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
MUNKAKOR ATADASA ESETEN

34.§

Az Ltv. eldirdsainak megfelelden kell intézkedni a szervezeti egység megsziinése, feladatkorének
megvaltozasa esetén az €rintett irattari anyag tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos megdrzésérol,
kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.

Ha az Egyetemen beliill — atszervezési vagy egyéb okbol — szervezeti egység megszinik, a
jogutdd szervezeti egys€g veszi at az irattari anyagot, és azt az iratkezelésre vonatkozé eldirasok,
valamint a megsziing szervezeti egységekre vonatkozo szabalyozas szerint kezelni.

Abban az esetben, ha a megsziind szervezeti egység iratanyagat mas jogutdd szervezeti
egységnek atadni nem lehet, gy azt a szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni, a kozponti irattar gondoskodik a maradand6 értékili, nem selejtezhetd
iratanyagok jogszabaly altal eldirt 6rzési idot kovetod atadasarol az egyetemi levéltar részére.

Ha a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, vagy
valamely szervezeti egység egyes feladatait egy masik szervezeti egység veszi at, az irattari
anyagot csak irattari tételenként szabad megosztani.

35. §

Szervezeti egység megszlinése esetén a szervezeti egység vezetdjének gondoskodni kell a
Poszeidonban kezelt ligyek feliilvizsgalatarol, a lezarhato tigyek lezarasarol, a kezelésébe tartozo
valamennyi kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban 1évd tligyek iratait, elektronikus
dokumentumait iktatott atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében atadasarol a megsziing szervezeti
egység feladatkorét atveve szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevd szervezeti egység).

Az olyan szervezeti egységeknél, ahol a jogeldd megsziint, illetve az adott szervezeti egységet
atalakitottak, az iratokat elkiilonitetten taroljak. Szervezeti egység megsziinése esetén a szervezeti
egység vezetdjének kell gondoskodnia a folyamatban levd, elintézetlen ligyek atadasarol a
feladatkort atvevd szervezeti egység vezetdje részére, valamint a lezart {igyiratok kozponti
irattarba adasarol.
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A Kkozponti irattar részére atadjak a megsziind szervezeti egység atmeneti irattaraban levo
iratanyagokat (gondoskodni kell a Poszeidonban kezelt ligyiratok lezarasarol, a feladatok
elintézetté tételérdl), amennyiben a megsziind szervezeti egység feladatkérét mas szervezeti
egység nem veszi at.

Ha a megszind szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, az {ligyiratokat
feliilvizsgaljak, a lezarhatdakat lezarjak és kozponti irattarba vagy az atvevo szervezeti egység
irattaraba adjak le, majd a folyamatban 1évé tigyiratait a feladatait atvevd szervezeti egység
atmeneti irattaraban helyezik el, mindezt a Poszeidonban is végrehajtjak.

Amennyiben a megsziind szervezeti egység kiilonalld iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokonyvében a végleges atadast jelolik, az iktatokonyvet lezarjak és az atadott folyamatban
1évo tigyek iratait az atvevo szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat korabbi iktatoszamanak és
iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével — atiktatjak.

Ha a megszling szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari
anyagot, tligyiratokat a feladathoz kapcsoléddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal
fogva nem lehetséges, akkor a kdzponti irattarban helyezik el.

Az egyes ligyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel teljesitik. A
folyamatban 1év0 és a befejezett ligyek iratait a vonatkozé elbirasokban foglaltak szerint kezelik.
Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi 4t mas szervezeti egység, iratanyagat a
Kozponti Irattarban helyezik el.

A megszint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
egységet érintd feladatkor atadésa esetén is értelemszertien alkalmazni kell.

MegsziinG szervezeti egység Poszeidonbeli kezelését a Dokumentumkezelési Osztallyal
egyeztetik, amely egyezteti a sziikséges atvezetéseket az Informatikai Igazgatosaggal és
koordinalja a sziikséges beallitasokat.

36. §

Az Egyetem szervezeti egységétdl tavozo munkavallalot a rébizott iratokkal a nyilvantartas
alapjan tételesen elszamoltatjdk. Az érintett vezetdk a személyi valtozasokrol a
Dokumentumkezelési Osztalyt értesitik, illetve kezdeményezik a Poszeidonban a jogosultsagok
érvénytelenitését, valamint kijeloli(k) a tavozo munkavallald jogutddjat.

Az Egyetem vezetdi és lgyiratkezelOi, ligyintézd szerepkorrel felruhdzott munkavallalol a
munkaviszonyuk barmely okbol torténd megsziinésekor, vagy tartds tavollét (fizetés nélkiili
szabadsag), illetve mas szervezeti egységhez torténd athelyezéskor kotelesek a Poszeidonbeli
feladataikat rendezni, valamint a naluk levé tigyiratokat leadni, illetve azokkal elszamolni.
Irathidny esetén a hianyzo ligyiratok listdjardl Irathiany JegyzOkonyv késziil, amelyet a tavozo
ligyintézd és a szervezeti egység vezetdje alairasaval igazol.

Folyamatban 1év0 ligyek esetében a szervezeti egység vezetdjének haladéktalanul 0y ligyintézo
kijelolésérdl kell gondoskodni. A kilépd €s az Ujonnan kijeldlt ligyintézok a vezetd feliigyelete
mellett bonyolitjak le az iratok atadas-atvételét, valamint a Poszeidonbeli feladataik és tigyirataik
rendezését. Ennek tényérdl az atadas-atvételi jegyzék atadasaval a Dokumentumkezelési Osztalyt
értesitik.
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XI. FEJEZET
I“JGYIRATOK IKTATASI SZABALYAI A POSZEIDON UZEMZAVARA ESETEN
37.§

Az alkalmazandé intézkedéseket az Uzletmenet-folytonossagi terv tartalmazza, amely jelen
Szabalyzat 6. és 7. sz. melléklete.

XII. FEJEZET
POSZEIDON RENDSZEREN KIiVUL KEZELENDO IRATOK
38. 8§

A Poszeidon rendszeren kiviil, az alabbi rendszerek tdmogatjak az iratkezelési el6irasok betartasa

mellett az egyetemi iratok nyilvantartasat:

a) ODR Orszagos-Dokumentumellatasi  Rendszer, a  konyvtarkozi  kolcsonzések
dokumentumainak kezelésére (OMIKK);

b) ALEPH Integralt Konyvtari Rendszer, kolcsonzések, konyvtari tartozasokhoz kapcsolodo
felszolitasok kezelése (OMIKK);

c) EKR Elektronikus Kozbeszerzési Rendszer a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasara (papir
alapu tigyintézésre attérés esetén a nyilvantartas a Poszeidon rendszerben végzendo);

d)  Neptun Tanulmanyi Rendszer, az oktatashoz kapcsolodo adatok, tigyek nyilvantartasa.

XIIl. FEJEZET
ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK
39. §

Az atfogo szervezeti egységek minden év november 31-ig feliilvizsgaljak és javaslatot tesznek az
Irattari terv tekintetében a szabalyzatot gondozoé Kancellaria Uzemeltetési és Karbantartasi
Igazgatosag Dokumentumkezelési Osztalyanak.

Jelen Szabalyzat 2018. januar 1. napjan 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg hatdlyat veszti az
Iratkezelési Szabalyzatrol sz616 6/2017. (V.03.) szamt Rektori és Kancellari Utasitas.

Jelen szabalyzat hatalyba Iépése eldtt keletkezett iratokat a keletkezésiik iddpontjdban hatalyos
iratkezelési szabalyzat irattari terve szerint kell kezelni.
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(4) Jelen Szabalyzat megtalalhatd ¢és letolthetd a https://rektori.ome.hu/content/dokumentumok

valamint a http://kancellaria.bme.hu/munkatarsaknak/rektori_kancellari_kozos_utasitasok
oldalrol.
Budapest, 2017. december 05. Budapest, 2017. december 08.
Dr. Jozsa Janos Barta-Eke Gyula
rektor kancellar
Mellékletek:
1. sz. melléklet: Irattari Terv
2. sz.melléklet: Selejtezési jegyzOkonyv
3. sz. melléklet: atadas-atvételi jegyz6konyv
4.  sz. melléklet: Iratpotlo lap (Orjegy)
5. sz. melléklet: Poszeidon szerepkordk részletes leirasa
6. sz. melléklet: Uzletmenet-folytonossagi terv az Poszeidon Irat és Dokumentumkezeld
rendszerhez

SZ.

melléklet: Uzemzavar iktatokdnyv minta
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Irattari Terv

1. sz. melléklet

Tétel ] Megﬁtzési Levélt’zirba
szdma Tétel neve ido adas
(év) ideje (év)
ALTALANOS RESZ
I. Vezetési-szervezési ligyek
1. Szervezeti egységek valtozasa, Alapitd okirat NS 15
2. Magasabb vezetdk, vezetOk megbizasaval, felmentésével NS 15
kapcsolatos iratok
3. Belsé szabalyzatok, kollektiv szerzodés, kincstari biztosi
r NS 15
utasitasok
4, Minisztériumokkal, MTA-val, felsOoktatasi
intézményekkel és egyéb jogi és természetes személyekkel NS 15
vald egyiittmiikodés
5. Jogszabalyban eldirt statisztikai  adatszolgaltatasok
(személyzeti, kutatoi, 1étszam és bér, hallgatoi, oktatasi, NS 15
egyeb)
6. Belso ellendrzések iratai NS 15
7. A Szenatus, Rektori Tanacs, kari tanacsok és egyéb,
szabalyzatban részletezett testiiletek {ilésanyagai és NS 15
kapcsolodo iratai, hanganyagai
8. Szakszervezetek, HDOK, Kozalkalmazotti TanAcs, NS 15
tamogatott szervezet mitkodésével kapcsolatos iratok
9. Egyetemi ¢és kari kitiintetések, érmek, cimek NS 15
adomanyozasaval kapcsolatos iratok
10. Az Egyetem tulajdonaban, felelds mikodtetésében 1€vo
gazdalkodo szervezetek tigyei (az egyetemen miikodo
. . o . NS 15
tarsadalmi  szervezetek, alapitvanyok, egyesiiletek,
ontevékeny korok)
11. Hivatal atadas-atvételi jegyzokonyvek (munkakor atadas- NS 15
atvétel, stb.)
12. Kiilso ellenérzések iratai (ASZ, EMMI, NAYV, stb.) NS 15
13-20. Fenntartva
I1. Alkalmazottak iigyei
21. Kozalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése.
Kinevezés, nyugdijazés. Munkakdri leirasok. Juttatasokkal 50 i
kapcsolatos személyi anyagok, az egyetem sajat
halottjaval kapcsolatos iratok, szolgalati idéigazolasok
22. Egyéb, foglalkoztatasi jogviszonyok 50 -
23. Kartérités, fegyelmi ligyek 20 -
24, Lakasiigy, munkaltatdoi kolcson, bérleti jogviszony, 30 i
vendégszobak
25. Kiilfoldi oktatok, kutatok, lektorok alkalmazasa 50 -
26. Alkalmazottak mindsitése 50 -
217. Bir6sagi, munkaiigyi birdsagi iigyek NS 15
28. Munkaidé-szabalyozas, tulora 10 -
29. Tovabbképzés, nyelvtanulas, képzés iratai (tanulmanyi, 10 -
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feln6ttképzési szerzodések)

30. Oraadéi megbizasok, kiils6 eldadok 10 -
31. Bel- és kiilfoldi tud. 6sztondijak NS 15
32, Hagyatéki, ajandékozasi és letéti ligyek NS 15
33-40. Fenntartva
I11. Pénziigyi iratok, gazdasagi iigyek
41. Bels6 koltségvetés iratai, eldiranyzatok NS 15
42, Koltségvetési beszamolo iratai NS 15
43. Beruhazasok, felujitasok iratai (ingatlanokkal kapcsolatos NS 15
tervek, tervrajzok)
44, Beszerzések, kozbeszerzések (beszerzések, 10 -
kozbeszerzések iratai, vallalkozasi szerzddések, egyéb
nem munkaviszonyon alapulé megbizasi szerzodések,
szolgaltatasi szerz6dések, stb.)
45. Dologi kiadasokkal, mobiltelefon igényléssel, 10 -
utikoltséggel kapcsolatos iratok
46. Palyazatok pénziigyi lebonyolitasa 10 -
47. Nagy értékii targyi eszk6zok beszerzése, nyilvantartasa 20 -
48. Kis értéki targyi eszk6zok beszerzése, nyilvantartasa 10 -
49. Leltar bizonylatok, jegyzokonyvek, leltari sszesitok 15 -
50. Munka- és véd6ruhatigyek, nyilvantartasok 10 -
51. Elfekvo készletek szambavétele 10 -
52. Magyar Allamkincstar iratai 10 -
53. Fokonyvi kivonat, pénziigyi bizonylatok (szdmlak, stb.) 10 -
54. Kontrolling iigyek 10 -
55. Adodbevallasok és adofizetéssel kapcsolatos iratok, 10 -
bizonylatok
56. Tamogatasok, adomanyok 10 -
57. Anyagkonyvelési naplok, szamlalapok, bizonylatok 10 -
58. Nyomtatvanyok, irodai sziikségletek rendelése, igénylése, 10 -
elszamolasa
59. Helyiséggazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
60. Koltségek elszamolasanak iratai 10 -
61. Deviza, vam iigyek 10 -
62. Banki levelezések 10 -
63. Anyagbeszerzések, anyagigénylések, fogyoeszkozok 5 -
megrendelése, javitasa, karbantartasa
64. Vagyongazdalkodas (kezelés, nyilvantartas, elidegenités, 10 -
hasznositas)
65. Uzemeltetéssel kapcsolatos iratok (egyéb tételszam ala 5 -
nem sorolhatd)
66. Fenntartva
67. Energiagazdalkodas 5 -
68. Postakoltségek — elszamolasa,  telefondijak,  Gjsag- 5 -
eléfizetések
69. Ingatlanok, épiiletek egyéb ligyei 20 -
70. Informatikai egyéb ligyek (rendszerfejlesztés, levelezések, 10 -
sth.)
71. Bevételek-kiadasok atvezetése, keretmodositasi kérelem 10 -

(Keretgazdalkodasi Osztaly részére kiildendo irat) belsd
szamviteli bizonylatok
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72. Keretekkel kapcsolatos levelek, bizonylatok (atvezetés, 10 -
megelblegezeEs, stb.)
73. Gazdalkodasi  jogosultsagok  (kotelezettségvallalassal 10 -
kapcsolatos iratok), MGR jogosultsagok iratai
74. Koltségvetésen kiviili, sajat bevételes tevékenységekkel 10
kapcsolatos iratok (Vevének adott arajanlat, vevoi
megrendelés, stb.)
75. Kikiildetéssel kapcsolatos iratok (napidij, stb.) 10
76. Leltarozasi szabalyzatok NS -
77-80. Fenntartva
IV. Munkaiigy (bér, TB)
81, Bérrel, jutalmazassal kapcsolatos iratok 50 -
82. Fenntartva
83. TB egyéni nyilvantart6 lapok 50 -
84. Jaruléklapok, tappénzes tasakok, levonasokkal kapcsolatos 50 -
nyilvantartas, tappénz, csaladi potlék kifizetése
8b. Adé bevallasok, addigazolasok, nyilatkozatok 10 -
86. Fenntartva
87. Bérosszesitok, bérstatisztikak 10 -
88. Tavolléti és munkaba allasi jelentés 5 -
89. Szabadsag-nyilvantarto lapok, szabadsagkérelmek 10 -
90. Csaladi potlék folyositasaval kapcsolatos tigyek ¢€s 10 -
nyilvantartasok
91. GYES, GYED igazoldsok 10 -
92. Szolgalati id6 kérelmek, igazolasok 10 -
93. Egészségre artalmas munkakorokkel kapcsolatos iratok, NS 15
veszélyességi potlékok
94. Cafeteria ligyek 10 -
95. Létszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatos iratok NS 15
96. Letiltas 10
97-100. | Fenntartva
V. Adminisztrativ és egyéb iigyek
101. Rendészettel, katasztrofavédelemmel, 10 -
kdrnyezetvédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos
levelezések
102. Munkavédelem, baleseti jegyzOkonyvek, statisztikak 10 -
103. Iktatokonyvek, iratnyilvantartok, névmutatok NS 15
104. Iratselejtezési, iratatadasi jegyzokonyvek NS
105. Benntartozkodasi engedélyek, portasbeosztas 5 -
106. Jelenléti ivek 5 -
107. Foglalkozas-egészségligy 10 -
108. Munkavédelemmel kapcsolatos egészségligyi 30* -
dokumentacio
109. Nem az SZMR, SZMSZ szerint, az iigyért felelos 5** -
szervezeti egység altal nyilvantartasba vett irat (indito irat,
iratmdsolat, stb.)
110. Egyéb, mashova nem sorolhat6 iratok 15 -
111. Az Egyetem szervezeti egységei altal Vallalkozoi 10
tevékenység végzésével kapcsolatos iratok (miiszaki
szakvélemény, vallalkozasi szerz6dés, szakértoi, stb.)
112. Egyéb, nem jogszabalyi elbirason alapuld adatszolgaltatas 10
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113. Postakonyvek, kézbesitdlapok, atadokdnyvek 5
114, Egyenl6banasmoddal kapcsolatos iratok 10
115-120. | Fenntartva
KULONOS RESZ
VI. Tudomanyos munkaval és tudomanyos
mindsitéssel, kutatasfejlesztéssel, innovacioval
kapcsolatos iratok
121. Kutatasfejlesztéssel kapcsolatos beszamolok, tervek,
1oz NS 15
palyazatok
122. Tudomanyos  {iilésszakok,  belfoldi  konferencidk NS 15
(meghivéasok, program)
123. Kutatocsoportok, tarsulasok egylittmiikodési NS 15
megallapodasai, MTA kutatocsoportok iligyei
124, Tudaskozpontok mukodési igyei (alapitassal, NS 15
megsziinéssel, gazdalkodéssal kapcsolatos iratok)
125. Szellemi alkotasokkal kapcsolatos tigyek NS 15
126. Doktori/mester fokozatokkal, habilitacioval kapcsolatos
igyek (beleértve a doktori tanulmédnyokkal kapcsolatos NS 15
munkaterveket, beszamoldkat, stb.)
127. Kitiintetéses, tiszteletbeli rendes és diszdoktorok avatasa,
. o NS 15
diplomaatadasok
128. Diplomahonositdsok és egyéb fokozatok elismerése NS 15
129. Doktori anyakonyv, torzskdnyv NS 15
130. Jubileumi oklevelek NS 15
131. Tudomanyos ¢és egyéb szakmai palyazatokkal 15
kapcsolatos iratok
132-133. | Fenntartva
VII. Oktatasszervezés, oktatasigazgatas
134. Kari Kreditatviteli Bizottsag, Kari Tanulmanyi Bizottsag 15
ligyei
135. Koltségtérités, onkoltség és egyéb dijak. 10
136. Diplomasok elhelyezkedésével, palyakovetéssel (DPR) NS 15
kapcsolatos 0sszefoglalok
137. Szakkollégiumok tigyei, hallgatdi ontevékeny korok NS 15
138. Tanulmanyi versenyek, palyazatok, TDK iigyek NS 15
139. Az OVH anyagai, egyéb (hallgatéi) vélemények a 15
képzésrol
140. Szakdolgozatok ¢és a szakdolgozatok kezelésével 5
kapcsolatos iratok
141. Szakalapitas, szakinditas, Tantervek, tantargyi programok,
szakdolgozati témakiirasok, MAB akkreditaci6, miikodési NS 15
engedély feliilvizsgalattal kapcsolatos iigyek
142. Tankdnyvek, jegyzetek, segédletek készitésére vonatkozo NS 15
iratok (készitésiikre vonatkozo megbizasok stb.)
143. Fenntartva
144. Szakmai gyakorlohelyek szerzddései, bejelentései NS 15
145, Nem hallgatoi jogviszonyban folytatott képzésekkel
- NS 15
kapcsolatos tigyek
146. Egyéb, képzésekkel ¢és oktatassal (didkigazolvény, 15

diakhitel, kdzosségi szolgalattal, stb.) kapcsolatos ligyek
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147-150.

Fenntartva

VIII. Kulturalis, kommunikacios
és kozgytlijteményi iigyek

151. Konyvtar iktatott iratai, éves jelentések, beszamolok,
PR NS 15
munkaterv, mindségbiztositasi dokumentumok
152. Bel- és kilfoldi konyv- és folydirat-rendelések, beszerzési 10 i
iigyek
153. Konyvtari allomany-nyilvantartasok és ezzel kapcsolatos
. ., . NS -
tigyek (revizio, selejtezés stb.)
154. Konyv- és kiadvanycsere, koteles- és f6lospéldanyok 10 -
155. Olvasodszolgalati tigyek, konyvtarkozi kdlcsonzés 10 -
156. Egyetemi szaklevéltar iigyei NS 15
157. Egyetemen talalhatd muzedlis gylijtemények ligyek NS 15
158. Kiadoi tevékenységgel kapcsolatos iratok NS 15
159. Kulturalis ligyek NS 15
160. Kommunikécios ligyek (honlap, PR, sajtéfigyelés) NS 15
IX. Kiilfoldi kapcsolatok
161. Egylittmiikodési  szerzodések  kiilfoldi  orszagokkal, NS 15
intézményekkel, szervezetekkel
162. Oktatok, hallgatok és kutatok kiilfoldi tanulmanyai, NS 15
kiutazasok engedélyezése
163. Kiilfoldi vendégoktatok, lektorok miikodése (nem NS 15
személyi anyagok)
164. Nemzetkozi konferenciak (meghivasok, program) NS 15
165. Kiilfoldi vendégek fogadasaval kapcsolatos iratok 10 -
166-170. | Fenntartva
X. Hallgatéi iigyek
171. Felvételi és atvételi tigyek (BSc alkalmassagi és MSc és 10 -
szakiranyu tovabbképzés felvételi a karokon, az
adatkezelonél egy vagy egyénenkénti dokumentum a
felvételi és atvételi hatarokrol)
172. Hallgatok személyi iratgyiijtéje (beiratkozasi lap, képzési 15 -
szerzédés, HOSZ, személyes adatokat igazold
dokumentumok ¢és a felvételi dontést megalapozd
dokumentumok  hitelesitett =~ masolatai,  jogviszony
fennallasaval kapcsolatos iratok, hatarozatok)
173. Fenntartva
174. Hallgatoi torzskonyv, torzslap és névmutatd NS 15
175. Fenntartva
176. Tanulmanyi teljesitmény  értékelésével kapcsolatos 15 -
jegyzokonyvek (félév végi, félévkozi tantargyteljesitések,
vizsgak, szigorlatok jegyzékdnyvei)
177. Fegyelmi ¢és kartéritési iigyek 15 -
178. Fenntartva
179. Fenntartva
180. Zarovizsgék jegyzOkonyvei NS 15
181. Fenntartva
182. Fenntartva
183. Oklevél nyilvantartasok, oklevéltorzskonyvek NS 15
184. Fenntartva
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185. Fenntartva

186. Hallgat6i juttatasok (0sztondijak, szocidlis tamogatasi és 15 -
demonstratori ligyek)

187. Hallgat6i munkavégzéssel kapcsolatos iratok. 10 -

188. Hallgatéi és Doktorandusz Onkormanyzat iigyei (pl.: NS 15
jegyzokonyvek, stb.)

189. Esélyegyenléséggel, fogyatékossaggal rendelkezd 10 -
hallgatok tigyei

190. Fenntartva

191. Fenntartva

192. Kollégiumi felvételi kérelmek, dontés, fellebbezés, 15 -
jegyzokonyyv, stb.

193-200. | Fenntartva

NS Nem selejtezhetd, amennyiben a levéltarba adas ideje ki van htzva, helyben 6rzendd, amennyiben a
levéltarba adas idejénél 15 év szerepel, 15 évet kdvetden levéltarba adando.

* Az egészségiigyi dokumentaciot az adatfelvételtl szdmitott legaldbb 30 évig, kiilon jogszabalyokban
meghatarozott esetekben 40 évig kell megoérizni.
** A ,selejtezhetd” vagy ,,nem selejtezhetd” megjelolésti iratok csak azokban a szervezeti

egységekben mindsiilnek selejtezhetdonek, vagy nem selejtezheté megorzésiinek, ahol a felelds ligyintézés zajlik.
Mas szervezeti egységek a 109. tételszam szerinti iratként kezelhetik ezen iratokat, vagyis a masolatokat csak
addig kell megorizni, amig tigyviteli szempontbol sziikség van ra, azt kovetden selejtezhetd.
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2. sz. melléklet

Iktatoészam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt: (datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztas)
A munka megkezdésének és befejezésének idopontja: (datum)

Selejtezés ala vont iratok: (szervezeti egység és irattipus megnevezése, az irat évkore - 6sszessegéeben, a
tételes, részletes felsorolast kiilon mellékelni kell)

A kiselejtezett iratok mennyisége: (iratfolyométer (ifm))

A megsemmisités modja, ideje:

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden az alabbi mdédon megsemmisitésre
kerdl:

a selejtezést végzo aldirdsa a selejtezést ellendrzd vezetd aldirasa

Jovahagyo zaradék:

A jegyzokonyv szerint selejtezésre jelolt iratok nem mindésiilnek maradando értékiinek, levéltari
szempontbol megsemmisitheték.

Kelt:

a levéltarvezeto alairasa
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3. sz. melléklet

Iktatdészam:

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: (datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A levéltarnak illetékességbdl atadott iratok: (irattipus megnevezése, az iratok évkore és mennyisége -
osszessegeben, a tételes, részletes felsorolast kiilon mellékelni kell)

Az iratok levéltarba adasa a hatalyos iratkezelési szabalyzat értelmében és rendelkezései szerint tortént
meg.

az atado szervezeti egység vezetdjének aldirdsa  az 4tadast eldkészitd munkatars aldirdsa

az iratokat atvevo levéltarvezet6 alairasa
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4. sz. melléklet

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

Késziil 3 példanyban. Az elso példany az irat helyére keriil, a kolcsonzés idejére. A masodik a
kolcsonzési ido szerinti sorrendben lefiizve, a kolcsonzés hatarido-nyilvantartasa. A harmadik sorszam
szerint lefiizve, kélcsonzési naplokent funkcional.
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5. sz. melléklet

Poszeidon szerepkorok részletes leirasa

1. Szerepkorok, feladatok/jogosultsagok részletezése

a)

b)

d)

e)

9)

h)

Iktato (Ugyiratkezeld): feladata az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valé ellatisa azokban az
iktatokonyvekben, amelyek hasznalatira a jogosultsdgi szintje feljogositja. Az irat tovabbitasa,
hatarid6be tétele, visszavétele, ligyiratok szerelése, csatolas, az ligyirat modositasa, feljegyzés rogzitése,
iigyirat lezarasa, irattarba helyezése, az ligyirat/irat tovabbitdsa. Szerepkorébe tartozik kiilondsen:
érkeztetés, f0szamos iktatas, alszamos iktatds, betekintés a sajat szervezet iktatokonyvébe, ligyiratok
1étrehozasa, Irattarba helyezés, altalanos lekérdezések készitése, kimend iratok postazasa, stb..

Irattaros: lezart iigyiratot atvétele kozponti irattarba, modosithatja az irattdrban 1évo irat fizikai helyének
adatait, irattarban 1évo iigyiratot kezelhet, kolcsonozhet, vagy kolcsonzésbdl visszavehet, valamint
irattari jegyzéket, megsemmisitési jegyzéket, selejtezési jegyzOkonyvet, rogzitheti az Tligyiratok
selejtezését, megsemmisitésének tényét, Szerepkorébe tartozik kiillondsen: irattari helyek kialakitasa,
irattari iratok kezelése, megsemmisités.

Erkeztetd: a kiildemény kiild6jét, érkeztetjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az elektronikus
uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiilldemény adathordozdjat, fajtajat, és érkezési modjat rogziti az
érkeztetokonyvben. Szerepkorébe tartozik kiillonGsen: érkeztetés, iratrogzités iktatas nélkdl,
feladatszignalas, kiildemények atadasa, postazas.

Ugyintézd: iigyek intézése, irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valé ellatisa azokban az
iktatokonyvekben, amelyekben a jogosultsagi szintje feljogositja. Az iratot tovabbithatja, hataridobe
teheti, visszaveheti, ligyiratot szerelhet, csatolhat, az iigyiratot modosithatja, feljegyzést rogzithet,
iigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az {igyiratot/iratot tovabbithatja. Szerepkorébe tartozik kiilondsen:
érkeztetés, f0szamos iktatas, alszamos iktatas, betekintés a sajat szervezet iktatokonyvébe, ligyiratok
1étrehozasa, Irattarba helyezés, altalanos lekérdezések készitése, kimend iratok postazasa, stb.

Vezeto: feladata szignalas, iratkezelés ellendrzése, {igyirat Ujranyitasanak engedélyezése, hatarido
modositas engedélyezése, kimend iratok jovahagyasa, aldirasa, munkavallalo(k) részére Poszeidon
jogosultsag engedélyezése, beosztott(ak) hataridos feladatainak lekérdezése, ellenérzése.

Szerzédés olvaso: A Poszeidon szerzédéstarban tarolt szerzédések megtekintése.

SzerzOdéskezelé: A Poszeidon szerzddéstarban tarolt szerzOdések adatainak felvitele, modositasa,
karbantartasa, megtekintése.

Bels6 adminisztrator: jogai nincsenek korlatozva, 0j szervezeti egység létrehozésa, alkalmazottak
felvétele (jogosultsagkezelés), iktatokdnyvek létrehozasa, iratok, feladatok atsorolasa, statisztikak
készitése, alapvetdé beallitasok elkészitése, sablonok feltoltése, belépési jelszavak beallitasa,
rendszerparaméterek karbantartdsa, hiba elharitas, partner duplikaciok kezelése, iratkezelési funkcidok
karbantartasa, stb.
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6. sz. melléklet

UZLETMENET-FOLYTONOSSAGI TERV AZ POSZEIDON IRAT ES DOKUMENTUMKEZELO
RENDSZERHEZ

A DOKUMENTUM CELJA, KARBANTARTASA ES KOZZETETELE
a) Az lzletmenet-folytonossagi terv célja

Jelen dokumentum célja, hogy a Poszeidon seriilése vagy leallasa (hosszi kiesesi idejli tizemzavar)
esetén az ligyviteli folyamat a legkisebb kieséssel fenntarthatdé legyen. Az Uzletmenet-folytonossagi
Terv (UFT) a rendszer minden féfunkcidjat részletesen taglalja.

b)  FelelGsség
AZ UFT kiadasaért, hasznalatanak elrendeléséért a Kancellar altal SZMSZ-ben kijeldlt a felelds.
c) Kiadasa

AZ UFT kiadasanak a menete a kdvetkezé:

Az Egyetem Informatikai Igazgat6saga, mint a Poszeidon informatikai lizemeltetdje, valamint a
Dokumentumkezelési Osztaly, mint a Poszeidon szakmai felelése, tizemszerti miikodéséért feleldse, a
hibabejelentések szamossaga ¢€s kritikussaga, valamint a Poszeidon szoftver-fejlesztdjével tortént
elézetes egyeztetések alapjan tajékoztatja a Miiszaki Kancellar-helyettest a hiba kritikus voltarol, annak
varhat6 javitasi idejér6l. Amennyiben a hiba kijavitasa a 24 oOrat meghaladja, abban az esetben a
tajékoztatas alapjan a vezetdk dontenek az UFT hasznélatanak elrendelésérdl.

d) Hataly

Az UFT személyi hatalya kiterjed az Egyetem minden, az iratkezelésben érintett munkavéllal6jara,
mivel az tigyviteli folyamat folytonossaganak fenntartasaban érintettek.

e)  Tesztelés
Az UFT-t évente egyszer tesztelni kell.
f)  Karbantartas

Az UFT-t évente egyszer feliil kell vizsgalni és aktualizalni a megvaltozott kdrnyezetnek megfeleléen.
A feliilvizsgalatért a Dokumentumkezelési Osztaly a felelds.

AZ IRATKEZELESI FOLYAMAT VALTOZASA A POSZEIDON LEALLASA
(HOSSZU KIESESI IDEJU UZEMZAVARA) ESETEN

Leallas (hosszu kiesési idejii lizemzavar) esetén foszabaly szerint az Iratkezelési Szabalyzat alapjan kell
folytatni a munkat. Az aladbbi esetekben azonban vissza kell térni a hagyomanyos materidlis
igyintézésre.
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a) A kiildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése

A Dokumentumkezelési Osztaly Postaszolgalat a kiildemények atvételét a Poszeidon leéllasa (hosszu
kiesési ideji ilizemzavara) esetén az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozott moédon végzi, ezt
kovetden szortirozza azokat cimzett szervezeti egység szerint, majd a bonthatd kiildeményeket
bontassal, a nem bonthatéakat nem bonthat6é kiildeményként kezeli tovabb, a boritékot az érkeztetd
datumbélyegzd lenyomataval latja el.

Az érkeztetd azonositd helyett a kiildemény kiilon azonositot nem kap, a Postaszolgalat a szortirozott
kiildeményeket hagyoméanyos 4atadokonyvben adja 4 a cimzett szervezeti egységnek.
Az atadokonyvben pontosan meg kell hatdrozni az atadandé kiildeményeket, hogy azok a késObbi
visszakereshetdség érdekében nyomon kovethetéek legyenek. Az atado és atvevo neve olvashatdan
keriiljon alairéasra.

b) Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

A materialisan, papir alapon tovabbitott iratokat azok tartalma, témaja alapjan tigyintézésre, feladat
végrehajtasra kell kiadni a kijeldlt ligyintézd vagy mas szervezeti egység részére.

Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van, vagy ha az iigy, ligycsoport feldolgozasara illetékes
szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve, kozvetleniil a szervezeti egységhez, a korabban kijelolt
személyhez lehet tovabbitani.

Amennyiben az ligyintéz0 személy a beérkezd irat alapjdn nem ismert, 1gy mindenképpen sziikséges a
szignalas, az iigy elintézésével kapcsolatos kiilon utasitdsok meghatdrozésa, amelynek soran a
szervezeti egység vezeto:

a) kijeloli az irat tigyintéz6jét, feleldsét, a hozzaféréssel rendelkezok korét;

b) meghatarozza a végrehajtasi hataridot (siirgdsségi fok);

c) utasitast ad a végrehajtasra vonatkozoan;

d) egyéb kapcsolodo informacidkat ad irdsban, a szignalas idejének megjeldlésével.

A szervezeti egység vezetdje tavolléte idejére koteles irasban helyettest megbizni a hivatalos
kiildemények esetenkénti, vagy allando jelleggel torténd szignalasara.

Leallas esetén a szignalast a szignaldsi informaci6 — feladat, felelds, hataridd, kezelési informéciok —
eredeti materialis példanyra valo ravezetésével kell megvalositani.

c) Iktatas

A Poszeidon ledllasa esetén a szervezeti egységeknek sajat atmeneti nyilvantartast kell vezetniiik az
iktatando iratokrol.

Ledllas esetén az UFT mellékletében meghatdrozott tn. Uzemzavar Excel tibldban kell az iktatast
elvégezni, a Poszeidonban meghatarozott szervezeti egység helyeken, az ott kijelolt iktatd felhasznald
segitségével.

Az UFT mellékletében meghatarozott Excel tabla felépitése nem modosithatd, nem valtoztathaté, azt a
megadott forma szerint kotelesek az iktatasra kijeldlt munkatarsak vezetni, a késébbi Poszeidonba
torténd visszatoltés miatt.

Az iktatast végz6 munkavallalo kijelolése az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata.

Az iratokat minden esetben az iktatdsra kijelolt munkavallalonak kell rogzitenie a kiilon
nyilvantartasban, és 0j ligy inditasakor kell csak 01j iktatdszamot igényelni.

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol megallapithat6 legyen:

a) a szervezeti egység neve,

b) az irat beérkezésének pontos ideje;
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c) az irat targya,

e) az elintézés modja;

f) a kezelési feljegyzések ( mellékletek, egyéb megjegyzések);
g) az irat holléte;

h) az ligyintézo neve.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c¢) meghivokat;

d) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) kozlonyoket, sajtotermékeket;

) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.

A kiilon iktatasi nyilvantartd azonosité formatuma:
[Iktatokonyv azonositéoja]/Foszam-Alszam/éééé|.
A kiilon iktatdsi azonositot a Poszeidon helyredllitdsa utan fel kell tiintetni az irat Feljegyzések
mez0ojében, a Poszeidonban kapott iktatoszamot pedig a nyilvantartasban.
Abban az esetben, amennyiben az tigykezelonél, ligyintézénél, mint az tigyirat birtoklojanal mar van a
Poszeidonban iktatott fészamos irat, ¢s abban kell tovabb dolgoznia, az el6addi iven manualisan tovabb
vezetheti a soron kdvetkezd alszamokra az ligyben keletkezd iratokat.
A rendszer visszaallitasa soran az ligyiratkezeld, ligyintézo (iktatd) feleldéssége az alszamok utdlagos
felvitele a Poszeidonban.
Kimend iratok kezelése, kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Minden kimend és helyben kezelt iratot az erre kijeloltnek kell elkészitenie az Iratkezelési szabalyzat
alapjan. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A kimend,
helyben kezelt iratok iktatasa, digitalizalasa a beérkezd iratok iktatdsdhoz hasonloan torténik.
Az iktatast a szervezeti egységeknél kijelolt iktatdé személyek vagy ligyintézok végzik, az ligyintézo
altal elokészitett és megkiildott irat atvételét kovetden. Az lgyiratkezeld (iktato, ligyintézd) feladata
valamennyi szilikséges informacié meghatarozésa, biztositasa. Az iktatdst kovetden a kimend és
helyben kezelt iratok digitalizalasra kertiilnek. A Poszeidon helyreélldsa utan az tigyiratkezeld (iktato,
iigyintéz0) feladata a digitalis dokumentum csatolasa a megfeleld irathoz.

d) Irattarazas

Az iratok megdrzése a birtokld szervezet kotelessége az atmeneti irattarban torténd elhelyezéssel.
e) A Poszeidon rendszerre vald visszaallas

A hiba kijavitasa és tesztelése utan a vezetdk dontenek a Poszeidon 0jboli hasznalatbavételének
idejérol.

A Dokumentumkezelési Osztaly értesiti a felhasznaldkat a visszaallitasrol.

Az Uzemzavar Excel tabla megkiildése és Poszeidonba térténé felvitele

A Poszeidon helyreallitasa utan minden szervezeti egységnél az iktatasért felelds munkatars feleldssége
megkiildeni a Dokumentumkezelési Osztaly részére az altala vezetett Uzemzavar Excel tablazatot, a
helyreallitastol szamitott 3 munkanapon beliil. Az e-mail targyaban kotelezden fel kell tiintetni a
,Poszeidon Uzemzavar Excel” szoveget. Az Uzemzavar Excel tablazatban vezetett iktatoszamokat az
Informatikai Igazgatdsag tolti vissza a Poszeidonba.
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7. szamu melléklet

Uzemzavar iktatokonyv minta:

: Bekilldd | pekiitds Létre-
Iktato Iktato Erkeztet Elektr szervezet személ Bekiildé Létrehozas ideje Létrehozé hozé
Iktat6- . szervezeti szervezeti [} . P Bejové : " o x Alszam neve Y we FORMATUM: A
. Irat targya % % . Kimené? onikus | Belsd? Fészam p neve postai - . személy szer-
szam egység egység azonosit ? 1-t6l (Partner . EV.HONAP. .
. P . ? . (Partner cime neve vezeti
megnevezése kédja [ szervezeti . NAP. p
P személy) egység
egység)
Bejovo irat | Bejovo Bejovo irat
(Keéplet) Szoveges Igen/ Nem :ﬁen/Ne Ie?sn/N Szam Szam esetén kell irat esetén | esetén kell
tolteni kell tolteni | tolteni
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