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A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.
torvény 10. § alapjan, az illetékes kozlevéltarral egyetértésben, a Budapesti Miszaki ¢és
Gazdasagtudomanyi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) belsé szabalyozoival 6sszhangban, az
Egyetem Szervezeti ¢s Miikodési Rendjének 36. § (1) bekezdése alapjan az Egyetem Iratkezelési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az aldbbi rektori és kancellari k6zds utasitasban
hatarozzuk meg:

1)

1)

()

(3)

(4)
()

1. FEJEZET
ALTALANOS RESZ

1.§
A Szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Egyetem szervezeti egységeihez érkezett, az ott keletkezett,
illetve tovabbitott iratokat jol attekinthetd ¢€s ellendrizhetd rendszer szerint kezeljék, Orizzek,
selejtezzEk, illetve a nem selejtezhetd iratokat az illetékes felsdoktatasi levéltarnak, azaz az
Egyetemen miik6dd Levéltarnak (a tovdbbiakban: levéltar) atadjak, olyan modon, hogy azok a
késobbi hasznalatra alkalmasak legyenek.

2. §
A Szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed
a) az Egyetem valamennyi szervezeti egységére (a tovabbiakban: szervezeti egység),
testiiletére, a Hallgatoi és Doktorandusz Onkorményzatra (a tovabbiakban: HDOK),
alapszabalyuk szerint nyilvantartott hallgato kozosségekre, valamint
b) az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatott, tovabba a HDOK iigyeiben iratkezelést
veégzb személyre.
Jelen Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a szervezeti egységekhez érkezo, valamint az ott
keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi papir alapu és elektronikus iratra és a szervezeti
egységek irattari anyagaira, kiilonds tekintettel a jogszabaly! altal kdtelezden kezelt iratok korére.
A Szabalyzat el6irasait kell alkalmazni a szervezeti egységek altal végzett valamennyi ligyviteli
tevékenységre ¢és az tugyviteli folyamat minden munkamozzanatara kiilonos tekintettel az
érkeztetés, kiildemény-irdnyitas, postabontés, eldzményezés, iktatas, hataridobe tétel, szignalas,
kiadmanyozas, irattobbszordzeés, koordinacio, expedialas, kézbesités, irattarozas, kolcsonzés,
selejtezés, megsemmisités, levéltarba helyezés folyamataira (a tovabbiakban egyiitt: targyi
hatély).
A Szabdlyzat targyi hatdlya nem terjed ki a szakdolgozatokra ¢és diplomamunkékra,
diplomatervekre — ide nem értve azok 6rzési idejét tartalmazo Irattari tervet.
A Szabalyzat targyi hatalya nem terjed ki a mindsitett iratokra és azok kezelésének rendjére.
A jelen Szabalyzatban meghatdrozott rendelkezések keretei kozott a HDOK iratkezelésének
tovabbi részletszabalyait az Alapszabdlya tartalmazza.

187/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet 35. §.
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)
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Jelen

3.8
Alapelvek

Az iratkezelés sordn kiemelt figyelmet kell forditani az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.), valamint a
mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Mavtv.)
rendelkezéseinek betartdsara, ennek megfelelden kiilondsen az Adatvédelmi Szabalyzat,
valamint a kozérdekli adatok kozzétételének és megismerésére iranyulo igények teljesitésének
rendjérdl szold Szabalyzat adat- és iratkezelést érinté rendelkezéseinek alkalmazasara.

Az Egyetem az iratkezelési feladatait elektronikus tuton, a Poszeidon (EKEIDR) Irat és
Dokumentumkezeld Rendszerben (a tovabbiakban: Poszeidon) latja el.

Az Egyetemhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott papir alapt és elektronikus irat
iratkezelése soran biztositott, hogy:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

az irat fellelési helye és az utja kovethetd, azonosithato, ellendérizhetd és visszakeresheto;
az irat tartalma csak az arra jogosult szamara megismerhetd;

az irat kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato;

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

a beérkezett ¢és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlanok;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrizhetdk és

az iratkezelés szervezete az lUgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet
rendeltetésszerii miikodéséhez megfeleld timogatast nyu;t.

4.§

Jogszabalyi kornyezet

Szabalyzat rendelkezései sordn kiillondsen az alabbi jogszabalyokat kell figyelembe venni:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)
)
K)

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad dramléasarol sz6l6 Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679.
Rendelete (2016.1V.27.) (a tovabbiakban: GDPR);

az oktatasi nyilvantartasrol sz6lo 2018. évi XXXXIX. torvény;

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz6l6 2015. évi
CCXXIL. torvény;

a nemzeti felsdoktatasrol szol6 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.);

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.);

a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Mavtv.);

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

a nemzeti felsGoktatasrol szoldo 2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szo16 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet;

az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl sz616 451/2016 (X11.19.) Korm. rendelet;
az egyes, az elektronikus tigyintézéshez kapcsolodd szervezetek kijel6lésérél szolo
84/2012. (1V.21.) Korm. rendelet;

az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr.);



(1)

(2)

(3)

(4)

(5)
(6)

(7)

)] az elektronikus ligyintézési szolgaltatdsok nyujtasara felhasznéalhat6 elektronikus aldirdshoz
¢és bélyegzohoz kapcsolddo kovetelményekrol szold 137/2016. (VI.13.) Korm. rendelet;

m) a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl szold 90/2010. (I11. 26.) Korm. rendelet;

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

0) a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél sz616 86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet;

p) a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl szolo 3/2018. (I1.21.) BM rendelet;

q) az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki
kovetelményeirdl szold 34/2016. (XI1. 30.) EMMI rendelet;

r) a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével Osszefiiggd szakmai
kovetelményekrol szolo 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet;

S)  akozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrdl szolo 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet.

5. §

Az iratkezelés szervezete

Az Egyetemen az iratkezelésért, az Iratkezelési Szabalyzat kiadasaért a kancellar a felelds, aki a

Kancellaria Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzataban (a tovabbiakban: SzMSz) jeloli ki azon

iratkezelésért felelds szervezeti egységet, amely az egységes €s szabalyszer ligyiratkezelési

gyakorlatot tamogatja és feliigyeli. Az iratkezelésért felelds szervezeti egységet vezetd személy

feladata az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésének,

tovabbképzésének megszervezése.

Az Egyetem az iratkezelési feladatokat vegyes rendszerben latja el:

a) az érkeztetést elsOdlegesen a Dokumentumkezelési Osztaly Postaszolgalata (a
tovabbiakban: Postaszolgalat) kozpontilag végzi;

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

c)  aziktatas osztottan, az ligyeket intéz0 szervezeti egységeken torténik.

Az Egyetemen a szervezeti egységekben folyd iratkezelést az iratkezelésre kijelolt

foglalkoztatottak (a tovabbiakban: ligyiratkezeld, igyintézs), valamint a Postaszolgalat érkeztetd

szerepkort foglalkoztatottjai l1atjak el.

Az Egyetem szervezeti egységeinek iratkezelését — jelen Szabalyzat alapjan — a szervezeti

egyseégek vezetdi iranyitjak.

A Poszeidon szakmai feleldse a Dokumentumkezelési Osztaly.

A maradand6 értékil 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 maradando értékii iratok levéltarba keriilését;

c) folyamataban vizsgalhatja az iratkezelési tevékenységet;

d) véleményez minden, az iratkezeléssel kapcsolatos fejlesztést;

e)  az irattari anyagok karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésében.

Az Informatikai Igazgatdsag biztositja az elektronikus iratkezeléshez sziikséges informatikai

rendszer szerver oldali ilizemeltetési kornyezetét, az infrastruktira folyamatos rendelkezésre

allasat, az informatikai rendszer rendszer- €és adatbiztonsdganak folyamatos rendelkezésre allasat,

5



mentéseket végez, tarhelyeket, e-mail cimeket és postafiokokat hoz létre, valamint frissiti az
iratkezelési rendszert, elvégzi a tesztelések végrehajtasat, telepiti a javitasokat, 0 verzidkat,
tovabba telepiti a felhasznalok gépein a Poszeidont és kozremiikodik a hasznalatinak
oktatasaban, valamint segit a sziikséges informatikai eszk6zok beallitasaban.

(8) Az iratkezelésben kozremiikodé valamennyi foglalkoztatott koteles betartani a munkavégzésére
vonatkozo szabalyokat, igy koteles kiilondsen az alabbiakra tekintettel:

a)

b)
c)
d)
€)

a munkdja végzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a munkavégzés soran
alkalmazni;

a Poszeidon oktatasan részt venni;

a Poszeidont hasznalni a felhasznaloi segédletek igénybe vétele mellett;

az iratokkal, ligyiratokkal elszamolni;

a rabizott iratokat teljes korlien nyilvantartani, az {gyiratokat szakszerlien kezelni,
megfelelden tarolni.

6. §

(1) A Poszeidon hasznalatahoz kapcsolodd jogosultsagok, szerepkorok kezelésének altalanos
szabalyai a kovetkezdek:

a)

b)

c)
d)

a Poszeidonhoz val6 hozzaférési jogosultsag-valtozasokat a rendszerben névre szoloan és
szerepkor megadasaval dokumentaljak (azonos nevii felhasznalo(k) esetén személyi kod és,
vagy hivatalos levelezési cim megadéséaval).

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

a Poszeidon alkalmazasa soran egy felhasznalo tobb szerepkorrel is felruhazhato és egy
szerepkor tobb felhasznalonak is kioszthato.

a felhasznaloi szerepkorok funkcionalis jogosultsagok, ezért a felhasznald csak a szamara
engedélyezett funkcidhoz férhet hozza.

(2) A Poszeidon hasznalatahoz kapcsolodo fobb szerepkorok és jogosultsagok az alabbiak:

a)

Felhasznaloi szerepkorok:

aa) Iktato;

ab) Irattaros;

ac) Erkeztetd;

ad) Ugyintézé;

ae) Vezeto;

af)  Szerz6désolvaso;
ag) Szerzddéskezeld.

b) Adminisztratori szerepkor:

ba) Belsé adminisztrator

(3) A szerepkorok, feladataik és jogosultsagaik részletezése az 5. szamu melléklet 1. pontjaban
talalhato.
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(4)
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(6)
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(4)
()

(6)

II. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FELADATAI, FOGALMI MEGHATAROZASOK

7.8

Az iratkezelés feladata az irat készitése, az irat atvétele vagy elektronikus tton térténd fogadasa,
iktatasa, haszndalatra bocsatasa, nyilvantartasa, tovabbitdsa, rendszerezése, a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasa, segédletekkel valo ellatasa, szakszerli és biztonsagos Orzése,
selejtezése vagy levéltari drizetbe adésa.

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

Az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetésége érdekében az
azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkoz6 iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni.

A papir alapt iligyirat fizikai egyiittkezelése az eldéaddi ivben torténik. Az eldaddi ivben a
kezddirat a legfelsd, a legnagyobb alszamu irat a legals6. Az elektronikus iigyiratok ugyanezen
modszer alapjan, virtudlis tigyiratokként jelennek meg.

Az lgyintézés soran az tigyviteli értékli €s ennek megsziinésével selejtezhetd, valamint a
maradand6 értékll és ezért nem selejtezhetd iratokat az irattari terv megfeleld tételébe be kell
sorolni, az irattari tételszam jelét az tigyiraton a Poszeidon feltiinteti, az {igyirat boritot (el6ado
iv) ki kell nyomtatni (Ugyirat/Nyomtatvanyok) és az iratokat az {igyiratboritoban kell tarolni. Az
igyiratok egységes elvének érvényesiilése érdekében az azonos iligyben keletkezett iratokbdl allo
ligyiratot azonos irattari tételszdm ald kell besorolni. Amennyiben az {ligyirat tdrgya szerint tobb
tételbe is besorolhatd, akkor a leghosszabb Orzési 1d6t biztositd irattari tételszam ald kell
besorolni.

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

8. §

Ertelmezé rendelkezések

Alaird: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult.
Alszamos iktatds: az tligyirathoz tartozo iratoknak a f8szam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos,
zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténd kiadasa €s nyilvantartasa.

Archivalas: olyan taroldsi mod (adatkiirds, adattarolas, irattarolds), melynek célja az adatok és
informaciok egy adott allapotanak olyan hosszl — elére meghatarozott — ideig torténd megdrzése,
illetve tarolasa, ameddig az informaciora az adott allapotban sziikség lehet, vagy amelyet
jogszabaly az adott iratra megorzési kotelezettségkeént eldir.

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

Atadas-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgaldo dokumentum, mely az
atadas-atvételi jegyz6konyv mellékletét képezi.
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(18)

(19)

Atmeneti irattar: az Egyetem 4ltal az iktatd szervezeti egységhez kapcsolodoan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adas, levéltarba adas elotti Orzése torténik.

Bizalmi Szolgaltato (hitelesités szolgaltatd): olyan természetes vagy jogi személy, amely bizalmi
szolgaltatasi tevékenységet végez. Az elektronikus azonositasi és bizalmi szolgaltatasokrol sz616
rendelet?, un. eiDAS rendelet szabvanyositasi el8irdsainak megfeleléen digitdlis tantisitvanyokat
nyujt és megoriz az elektronikus alairasok létrehozasara és érvényesitésére, valamint az alairok és
altalaban a webhelyek hitelesitésére.

Biztonsagi okményok: a természetes €s jogi személyekkel, targyakkal, objektumokkal kézvetlen
vagy kozvetett kapcsolatban 1évé olyan irat, amely tulajdonosanak (birtokosanak) személyét
hitelesen igazolja, vagy jogosultsagok gyakorlasat, illetve kotelezettségek teljesitését teszi
lehetévé, valamint az irat jogszeritlen, illetve rendeltetésellenes hasznalata nemzetbiztonsagi,
kozbiztonsagi, bunligyi, igazgatasi vagy egyéb nemzetgazdasagi érdekeket sulyosan sérthet,
Osszhangban a 3. § n) pont szerinti jogszaballyal (felsdoktatasi intézmények altal kiadott
oklevelek, oklevél mellékletek, oktatasi igazolvanyok, az oktatasi intézmények altal kiallitott
bizonyitvanyok, bizonyitvany poétlapok, tanusitvanyok).

Cégkapu: egy elektronikus postafiok a gazdalkodd szervezetek szamdra, ahol minden érintett és
arra jogosultsaggal rendelkezd személy egy helyen férhet hozza az adott cég vagy szervezet
hivatalos levelezéséhez.

Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

Digitalizalas: Olyan eljaras, amely az analog felépitésii informaciot szamitastechnikai eszk6zok
szamara feldolgozhato, digitalis informaciova alakitja at.

Dokumentumkezeld rendszer: olyan szdmitastechnikai megoldas, amely az iratok kezelését
elektronikus uton oldja meg, egyszeriisitve és gyorsitva ezzel az adminisztraciot. Olyan
technologidkat, eszkozoket ¢és modszereket foglal magéban, amelyekkel a szervezetek
l1étrehozzak, kezelik, taroljak, keresik, tovabbitjak, selejtezési, levéltarba adasi eljaras ald vonjak,
feliigyelve azok teljes életciklusat.

Elektronikus adathordoz6: az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz.

Elektronikus aldirds: elektronikusan aldirt, elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol
logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat.
Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén a Poszeidon azon
szolgaltatas-egylittese, amely az érkeztetési informdciok rogzitését, meglrzését ¢és
visszakereshetdségét biztositja.

Elektronikus irat: elektronikus eszk6z utjan értelmezheté adat vagy adategyiittes, ideértve
az elektronikus kiildeményt €s az elektronikus levelet is, mely tartalma szerint lehet széveg, adat,
grafikon, hang, kép és mozgokép vagy barmely mas formaban megjelend informacié vagy ezek
kombinécioja.

Elektronikus iratkezel6 rendszer: az Egyetem miikodése soran keletkezett iratok nyilvantartasara,
elektronikus taroldséara, az Egyetem szervezeti egységei kozotti atadasara szolgald szamitogeépes
program, amely biztositja az iratok nyomon kovetését, rendelkezésre allasat, sértetlenségét,
bizalmassagat.

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén a Poszeidon azon szolgaltatas-
egyiittese, amely az iktatasi informéciok rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetdségét
biztositja.

2 a belsé piacon torténd elektronikus tranzakciokhoz kapcsolodo elektronikus azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrol,
valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésér6l szo16 2014. jalius 23-ai az eurdpai parlament és a tanacs
910/2014/EU rendelete
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(20)

(21)

(22)

(23)

(24)

(25)

(26)

(27)

(28)

(29)
(30)

(31)
(32)

(33)

(34)

Elektronikus dokumentum: elektronikus alairassal ellatott, barmely elektronikus eszkodz utjan
értelmezhetd adategyiittes.

Elektronikus irattar: a Poszeidon azon szolgaltatasa, amely az iratkezelési hierarchidba szervezett,
meta-adatokkal ellatott iratok késleltetett hozzaférésti, az értelmezhetdéség hosszi tavu
fenntartasat is biztositani képes, Osszefiiggd irat-egylittesek hiteles megdrzését lehetové tevo
szolgéaltatas.

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.

El6adoi iv: az iiggyel, a szigndldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

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

Expedialas: az irat kézbesitésének eldkészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), melynek soran a meghatarozzak az adathordozdjat,
fajtajat, a kézbesités és kiildés modjat és idopontjat, és ezek alapjan dsszedllitjak a kiilldeményt.
Erkeztetés: az tigyviteli folyamat elsd lépése, minimalisan a beérkezett kiildemény érkeztetési
azonositoval, valamint beérkezési daitummal torténd ellatdsa, valamint adatainak nyilvantartasba
vétele, a kiildemény kiild6jének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés datumanak
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamanak, a kiildemény adathordozodjanak, fajtdjanak
rogzitése a Poszeidonban.

Ervényességi lanc: az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata és azon egymashoz
rendelheté informaciok (igy kiilondsen azon tanusitvanyok, a tanusitvanyokkal kapcsolatos
informaciok, az aldirds vagy bélyegzd 1étrehozdsahoz haszndlt adatok, a tanusitvany aktualis
allapotara, visszavondsara vonatkozo informaciok, valamint a tanusitvanyt kibocsatd szolgaltatd
érvényességi adatara ¢és annak visszavonasara vonatkozo informaciok) sorozata, amelyek
segitségével megallapithato, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett fokozott biztonsagu
vagy mindsitett elektronikus alairds, bélyegzd vagy idébélyegzd, az alairds, bélyegzd vagy
1d6bélyegzd elhelyezésének idopontjaban érvényes volt,

Felelds ligyintézd: az a személy, akinek joga és egyben feladata az iigyirat, irat, vagy kiildemény
kezelésének kovetkezd fazisat végrehajtani, illetve erre mas személynek felhatalmazast adni.
FelsOoktatasi levéltar: az allam altal elismert felsGoktatasi intézmény altal fenntartott kdzlevéltar.
Hivatali kapu (HKP): a Kozponti Elektronikus Szolgaltatd Rendszer (kézponti rendszer, KR)
része (a tovabbiakban: Hivatali kapu). A Hivatali kapun keresztiil az igénybevevd szervezetek - a
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével - hitelesen tudnak fogadni elektronikus
iizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus iizenetei a hitelesen azonositott ligyfelekhez
(allampolgar, hivatal, gazdalkod6 szervezet) eljuttathatok. A Hivatali kapuk igénybevételére az
elektronikus tigyintézést biztosito szervek jogosultak.

Hivatkozasi szam: a bekiildd hivatkozasi alapként felhasznalt azonositdja.

Helyettesités vagy meghatalmazéas: a vezetd altal meghatarozott iddszakon beliill egyik
felhasznald atveheti és parhuzamosan haszndlhatja egy masik felhasznalé szerepkoreit,
jogosultsagait, hierarchiaban elfoglalt helyét.

Iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idOben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden.

Iktatokdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a szervezeti
egység miitkddése soran keletkezett, vagy oda beérkezd iratok iktatdsa torténik. Az Egyetem



(35)

(36)

37)

(38)

(39)

(40)

(41)

(42)

(43)

(44)

(45)

(46)

iktatokonyveinek vezetése, az iratkezeld rendszeren beliil, digitalis forméban valosul meg (1d.

elektronikus iktatokonyv).

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Poszeidon timogatasaval a szervezeti egység latja

el az iktatando iratot.

Irat:

a) valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozzaérkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, egy egységként kezelendo
rogzitettinformécio, adategylittes.

b)  Iratnak mindsiilnek az Nftv., a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL
torvény, valamint mas jogszabalyokban nevesitett kozalkalmazotti, hallgatéi és egyéb
nyilvantartasok dokumentumai is, amelyeket az Egyetem szervezeti egységei vezetnek, igy
kiilonosen a BME Tanulményi és Vizsgaszabalyzatdban nevesitett tanulmanyi rendszerben
kezelt, tarolt tanulmanyi dokumentumok.

Iratfolyométer: az a mennyiségli papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymadsra helyezve egy
méter magassagu, vagy ¢élével egymas mellé helyezve egy méter hosszusagu.
Iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miveletet vagy azok Osszességét egylittesen
magéaba foglald tevékenység, kiillonésen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat,
nyilvantartdsat, rendszerezését ¢és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat,
segédletekkel  vald  ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszeri és  biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba adasat érintd
feladatok.
Iratkezelési szoftver: az iratkezelés folyamatat tdmogatd, jogszabalyban meghatarozott modon
tanasitott informatikai alkalmazas, amely alapfunkciojat tekintve a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz016 kormanyrendeletben foglalt
iratkezelésimiiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tdmogatja, és emellett egyéb
funkcidkat is ellathat.
Irattar: az irattari anyag szakszerli és biztonsdgos Orzése, valamint kezelésének biztositdsa
céljabol 1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.
Irattarba helyezés: az ligyintézés befejezését kovetd idore torténd az irattari tételszammal ellatott
iigyirat atmeneti vagy kozponti irattarban torténd dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar
esetén archivalasa —, illetve kezelési joganak 4tadasa az irattarnak.
Irattari anyag: a szervezeti egys€g milkddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszerlien nala maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges megdrzést igényld,
szervesen Osszetartozo iratok Osszessége.
Irattari terv: az iratok rendszerezésének €s a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak
alapjaul szolgalo jegyzek, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtdkra) tagolva, a szerv feladat- ¢és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésében sorolja fel, meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok
igyviteli célu megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adédsanak
hataridejét.

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy iligykorének és szervezetének megfeleléen

kialakitott legkisebb — egyéni irattari Orzési iddvel rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb

egyedi iligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba €s

iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozd, az irattari tervben

elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonosito.

Irattari tételszammal vald ellatds: az ligyiratnak az irattari tervbe, mint elsédleges besorolési

sémaba valo besorolésa.
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(47)

(48)
(49)
(50)

(51)

(52)
(53)

(54)

(55)

(56)

(57)

(58)

(59)

(60)

(61)
(62)

(63)
(64)

(65)

IratkOlcsonzés: a papir alapt irat, iligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa 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 letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott, lebélyegzett irat, elektronikus irat esetében elektronikus alairassal és idobélyeggel ellatott
irat.

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

Kiadmanyozo6: a kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek a kiadmanyozasi
hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kotelezéen kezelt iratok: a 4. § h) bekezdés szerinti jogszabalyban meghatarozott, felsGoktatasi
intézmény altal kotelezéen kezelt iratok kore, amelyeknek egy része biztonsagi okmanynak
mindsiil.

Kozfeladatot ellaté szerv: az  allami  és  Onkormdnyzati  kozfeladat-kataszterrél — sz0lo
kormanyrendeletben meghatarozott kozfeladat-kataszter adatbazisadban szerepld
kozfeladatot ellatd, tovabba a nemzeti vagyonnal gazdalkodd vagy azzal rendelkez6 szerv vagy
személy, valamint a nemzeti vagyonrdl szolo 2011. évi CXCVI torvény 2. melléklet
L. pontjadban meghatarozott vagy tobbségi allami vagy Onkormanyzati tulajdonban 1évo
gazdasagi tarsasag.

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 selejtezhetdé koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat — ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is — végzd, kozfeladatot ellatd szerv daltal fenntartott
levéltar.

Kozponti irattar: az Egyetem irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti Orzésére
szolgalo irattar.

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

Konyvelt kiildemény: Konyvelt kiilldeménynek mindsiil minden olyan postai kiildemény,
amelynek felvételét a Magyar Posta (a tovabbiakban: posta) irasban elismeri és 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 adéas: a lejart irattari Orzési idejli, maradando értékti iratok teljes ¢és lezart
¢évfolyamainak 4tadéasa az illetékes levéltarnak.

Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
Orzott maradando értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradando6 értékii maganirat.
Maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mault
kutatasdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatasdhoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, més forrasbol nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazo6 irat.

11



(66)
(67)

(68)

(69)
(70)
(71)
(72)

(73)

(74)

(75)

(76)
(77)

(78)
(79)
(80)
(81)
(82)
(83)
(84)

(85)
(86)

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

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

Metaadat: a papir alapi dokumentumrol elektronikusan rogzitett informaciok, amelyek kiilondsen
a papiralapt dokumentum megnevezése; fizikai méretei; a masolatkészitd szervezeti egység neve
¢s — ha a masolatkészités nem az elektronikus iligyintézés részletszabalyairdl sz6lo 451/2016.
(XI11.19.) rendelet 56. §-ban 1évé az automatikus masolatkészitésre vonatkozd szabalyok szerint
torténik — a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve; a masolatkészitd
rendszer, illetve a jelen Szabalyzat pontos megnevezése és elérhetdsége; a masolatkészités ideje.
Megsemmisités: a selejtezési eljarast kovetden megsemmisithetd irat végleges, a benne foglalt
informacio helyreallitasanak lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,
amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstruéalhato.

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

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

Mintavétel: a levéltar altal kezdeményezett eljaras olyan selejtezendd iratok levéltari atvétele
érdekében, amelyeknél az irattari tétel egészének levéltarba adasa nem indokolt, de egyes
iigyiratok maradand6 értékli iratként torténd kiemelése ¢€s levéltarba adasa a levéltari érdek
érvényesitése céljabol sziikséges.

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

Papir alapti dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasdval és barmely eljarassal
keletkezett.

Ragszam: postai ajanlott levelek azonositoja.

Selejtezés: az iratok meghatarozott szabalyok szerinti, selejtezési eljards  keretében torténd
kiemelése az irattari anyagbol, megsemmisitésre torténd elOkészitése ¢és  ennek
dokumentélésa.

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

Szerelés: tligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az 6sszekapcesolt
iigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek.

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

Sztorndzas: az adatok torlése fizikai torlés nélkiili torlésre jeloléssel, tartalmuk megOrzésével,
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.

Ugyintézé: az iigy intézésére kijelolt személy, az ligy eléadodja, aki az iigyet dontésre elokésziti.
Ugyiratkezeld: az iigy iktatasara, az iigy intézésére kijeldlt személy.

Ugyviteli értékii irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos
ellatasahoz, jogszabalybol adodd  kotelezettség  teljesitéséhez, az  allampolgari  jogok
érvényesitéséhez, jogok biztositdsdhoz, létfontossdgii személyes érdek vagy jogos
érdek érvényesitéséhez szilikséges adatot tartalmazo irat.
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9. §

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 (XIII. fejezet), a Poszeidonban tartjak nyilvan, a
Poszeidon altal generalt iktatoszamon.

Az iratforgalmat — elsédlegesen a Poszeidon rendszeren keresztiil — gy kell végezni, hogy

egyértelmiien €és naprakészen bizonyithatd legyen az atado, atvevo személye, az atadas idopontja

¢s mddja, megallapithatd legyen az ligyintézés folyamata, és az irat fellelhetosége.

Az iratkezelési folyamat szerepldinek személyét érintd valtozas esetén a kezelésiikben 1évo

iratokkal, ligyiratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen elszamolnak, melynek soran atadas-

atvételi jegyzOkonyvet vesznek fel.

Az iratok nyilvantartasara ¢s az iratforgalom dokumentalasara hasznalt iratkezelési segédletek:

a)  Poszeidon elektronikus érkeztet konyve;

b)  Poszeidon elektronikus iktatokonyvei az iratok nyilvantartasara;

c)  Poszeidonban 1év6, az iratok, ligyiratok mozgatasanak, nyomon kovetésének, hataridék
betartasanak nyilvantartasai;

d)  kézbesitblap, kézbesits-, atadokonyv, ataddjegyzék (mas szervezeti egység részére torténd
materidlis példany atadésa, illetve az ligyintézOk részére torténd at- és az irattarnak
visszaadott iratok nyilvantartdsa esetén);

Szamitogépes nyilvantartds esetén a lezart nyilvantartdsokat évenkénti vagy tanévenkénti

bontdsban koételesek 1 példanyban papiralapti hordozén — 1d6talldo mdédon — kinyomtatni és

bekotott allapotban a szervezeti egység irattaraban Orizni, majd az irattari tervben meghatarozott
id6épontban a levéltarnak atadni.

10. §
Az iratokhoz valo hozzaférés és az iratok védelme

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

Az Egyetem munkatarsai munkajogi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

Az Egyetem irattari anyaga kutathatd, felhasznalhat6 ligyintézésre és kiilsd szerv vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modja lehet: betekintés, kdlcsonzés, mésolat készitése. Kiilso szerv
vagy személy részére a rd vonatkozd iratba vald betekintést €s masolatkészitést ugy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai és az Egyetem szerzoi 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 naplozza.

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

III. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA, AZ IKTATAST MEGELOZO ELJARAS

11. §
A beérkezé iratok, kiildemények atvétele, az iratok érkeztetése, elosztasa

Az iratok érkezhetnek:

a)  postaval,

b) futarpostai szolgalattal;

c)  kézbesitovel,

d) felado altal személyesen;

e) faxon;

f)  elektronikus rendszereken keresztiil:

fa) levelezd rendszeren;

fb)  Hivatali kapun;

fc) Cégkapun.

Az Egyetem kozponti és levelezési cimére a postan keresztiil érkezd kiildemények atvétele a
Postaszolgalat feladata.

A beérkez0 kiilldeményeket a Postaszolgalat a kiildemény atvételekor ellendrizni koteles, hogy a
kézbesité okmanyon és a kiildeményen az azonositd jel megegyezik-e egymassal, a kiilldeményt
tartalmazé boriték zart és a csomagolasa sértetlen. Azon kiilldeményrdl, amelynek a burkolata
sériilt vagy amelyen a felbontés jelei megéllapithatdk, jegyzokonyvet vesznek fel. A jegyzokonyv
iktatasa soran a megjegyzés mezdében a sériilés tényét rogzitik. Az iktatott jegyz6konyvbol egy
elektronikus példanyt a Poszeidonon keresztiil az érintett szervezeti egység iratkezeléssel
foglalkozo tigyiratkezeld(i)nek is megkiildenek.

A papir alapon beérkez6 kiilldeményeken a Postaszolgalat jol lathatd modon jeldli az Egyetemre
torténd beérkezés datumat. Az atvett kiilldemények alapjan a Postaszolgalat feladata a
kiildemények atvételi igazolasanak végrehajtasa a kézbesitd okmanyon, valamint a tértivevények
— kivétel az elektronikus tértivevény, ahol az atvétel elektronikusan torténik - meglétének
ellendrzése, aldirasa és visszakiildése.

A Postaszolgalat az atvett kiildeményeket — ide nem értve a jelen paragrafus (12) bekezdése
szerinti kiildeményeket — az 4tvételt kovetden haladéktalanul, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon érkezteti a Poszeidonban és annak kozponti Erkezteté konyvében.

Az érkeztetési azonositd évente E-, majd eggyel kezdddé folyamatos, ndvekvo, egyedi
sorszambol és a targyév évszamabol képzett szamkombinacio (pl.: E-1/2022).

A Postaszolgélat az Egyetemre érkezd kiildeményeket az alabbiak szerint kezeli:

a) az Egyetemre érkez6, az Egyetemen a Rektori Kabinetben és a Karokon alkalmazott
munkatarsainak nevére érkezé kiildeményeket a boriték alapjan érkezteti és bontas
nélkiil, bontatlanul tovabbitja a foglalkoztat6 szervezet részére;

b) az ,.SK” sajat kezli bontassal megjelolt boritékokat, tovabba azon kiildeményeket,
amelyeknél azt az arra jogosult elrendelte a boritékon szereplé informaciok szerint
nyilvantartasba veszi, érkezteti és bontas nélkiil, bontatlanul tovabbitja a cimzett részére;

C) azon kiildeményeket, amelyek a BME, vagy Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi
Egyetem cimzéssel (szervezeti egység és név nélkiili megjeldléssel) érkeznek, bontja és
targy alapjan érkezteti, nyilvantartasba veszi,

14



(8)

9)

(10)

(11)

(12)
(13)

(14)

(15)

d) a Kancellaria szervezeti egységei, munkatarsai, tovabba az OMIKK, FIEK, KTH
részére, valamint ezen (atfogd) szervezeti egységek munkatirsainak nevére érkezd
kiildeményeket bontja, bontast kovetden targy szerint érkezteti;

e) azon szervezeti egységek esetében, ahol a vezetd irasos meghatalmazast ad a
Dokumentumkezelési Osztaly részére a kiildemények bontasara, - a b. pont alé tartozo
kiildemények kivételével - ott a kiildemények bontast kovetden targy szerinti
¢érkeztetéssel keriilnek a Poszeidonba.

f) azon d. pontban nem szerepld szervezeti egységek esetében, amelyek kiildeményei nem
névre szoloak, ott a kiildeményeket a DKO bontja, érkezteti.

Amennyiben a kiildemény bontand6 ¢és egyértelmiien megéllapithatdan nem magankiildemény,
akkor a Postaszolgalat digitalizalja a Poszeidonban és papir alapu kiildemény esetén ravezeti az
érkeztetési azonositét a kiildemény boritékjara. Amennyiben a boritékban elektronikus
adathordozo van, az érkeztetés soran a targyban rogziteni kell az elektronikus adathordozé
paramétereit (tipus).

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 aldbbi adatok rogzitése sziikséges:

a)  bekiild6 szervezet, bekiildé személy neve;

b)  bekiild6 szervezet, bekiildé személy cime;

C)  beérkezés datuma;

d) cimzett szervezet, személy megnevezése;

e)  cimzett személy neve;

f)  felbontasra utalé megjegyzés, eldiras (kiilonds tekintettel az ,,sk” megjelolésre);

g) konyvelt killdemény azonositoja (kiilonds tekintettel ragszamra);

h)  targy és a digitalizalashoz hasznalt vonalkdd azonositdja;

1) hivatkozasi szam vagy idegen szam.

Poszeidonban nem érkeztetendé kiildemények:

a)  Ujsag;

b)  kiadvany;

c) reklamanyag;

d)  visszaérkez6 tértivevény (kivétel az elektronikus tértivevény).

A Postaszolgalat azokat a kiildeményeket, melyek bontandoak, digitalizalja a Poszeidonban.
Azon digitalizalando iratokat, amelyrdl kiilon utasitas ekként rendelkezik, azokat a szervezeti
egység digitalizalasra eljuttatja a Dokumentumkezelési Osztalyhoz.

Az Egyetemen a Cégkapu kezelésére felhatalmazott személyt (a tovabbiakban:
Ceégkapumegbizott), valamint a Cégkapu igénybevételével elektronikus kapcsolattartasra jogosult
tovabbi felhasznalét (a tovabbiakban: Cégkapu Ugyintéz6) a kancellar jeloli ki. A
Cégkapumegbizott, illetve a Cégkapu tigyintézé(k) a Cégkapura beérkezé kiilldemény letoltését
kovetden a kiildeményt haladéktalanul koteles(ek) eljuttatni a cimzett szervezeti egység részére,
vagy cimzett hidnyaban a tartalomtol fliggéen a Kancellari Kabinethez, vagy a Rektori
Kabinethez, a felelés szervezeti egység koteles(ek) gondoskodni a kézhez vett kiildemény
Poszeidonban torténd haladéktalan nyilvantartasba vételérol.

A Hivatali kapun keresztiil beérkezett kiilldeményeket a Poszeidon automatikusan érkezteti és a
beérkezésrol értesitdt kiilld a Postaszolgalat kijelolt munkatarsai részére. A Postaszolgalat a
hivatali kapus kiildeményt a pontos targgyal kiegészitést kovetden, haladéktalanul a cimzett
szervezeti egységhez, cimzett hidnyaban a kiildemény tartalma alapjan a Kancellari Kabinethez,
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vagy a Rektori Kabinethez juttatja el elektronikusan a Poszeidonban. A beérkezett kiildemény
atvételt kovetd iktatasa a felelds szervezeti egység feladata. A Hivatali kapu (a tovabbiakban:
HKP) kezeléséért felelds szervezeti egység a Dokumentumkezelési osztaly).

Az iratok digitalizalt képét .TIF vagy .PDF fajlformatumban taroljak. Elsddlegesen javasolt
formatum: .PDF. A képet a Poszeidon automatikusan 6sszerendeli a vonalkoddal ellatott irattal.
Ennek hidnyaban az 6sszerendelést az érkeztetést, iktatast végzo ligyiratkezeld 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 digitalizadlas tdmogatasa érdekében — a
digitalizalando iratokat az Egyetemen hasznalatos azonositd vonalkoddal kell ellatni. Beérkezo
iratok esetében ez megtorténhet mar a Postaszolgalatnal torténd érkeztetés soran az irat elsd
oldalara ragasztott vonalkdéddal, vagy az iktatasi folyamat részeként az iktatd szervezeti
egységnél. Vonalkodok a Kancelldria Informatikai Igazgatosagtol e-mailben és telefonon
igényelhetoek.

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

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

Az érkeztetett kiildeményeket a Postaszolgalat a Poszeidonban elektronikusan és fizikailag
(kézbesitd vagy postafakk utjan) adja at a cimzett szervezeti egységnek, szamla esetén a
Pénziigyi és Szamviteli Igazgatdsagnak.

A Postaszolgalatnak téves cimzés esetén a kiildeményt — amennyiben egyértelmiien
megallapithatd — 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 feladé nem allapithatd meg, abban az esetben a kiildeményt — az elektronikusan
érkezett irat kivételével — irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

12. §

A kiildeményeket a Postaszolgalattol a szervezeti egységek kézbesitésre kijelolt
foglalkoztatottjai (a tovabbiakban: kézbesitd) veszik at és tovabbitjak a megjelolt szervezeti
egység ligyiratkezeldjéhez.

A kiildeményeket a kézbesitd kézbesitélapon vagy atadokonyvvel veszi at a Postaszolgalattol. A
kézbesitélapon vagy atadokonyvben fel kell tiintetni az érkezés keltét, a kiildé (felado) 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 feladd szervezeti egységhez
visszajuttatni, amely gondoskodik az irat (irattari példany) melletti megdrzésérdl, elektronikus
tértivevény esetén az irat mellé csatolasarol.

A kézbesitd vagy futar utjan, személyesen hozott kiildeményeket a szervezeti egység
ligyiratkezel6je veszi at. Az atvételt kézbesit6lapon, atadokdnyvben vagy az iratmasolaton
alairassal kell igazolni. A kézbesitdlapon, atadokonyvben fel kell tiintetni az atadas keltét, a
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kiildd ¢és a cimzett megnevezését. Amennyiben az atvett kiildemény szamla, gy azt
haladéktalanul — Poszeidon érkeztetés nélkiil, az atvett szdmla boritékjan, vagy az atadas-
atvételen, vagy ha nincs, a szamla bal fels6 sarkaban az Egyetemre torténd beérkezés - atvétel -
pontos datumanak megjelolésével - a Poszeidonban valo érkeztetés és digitalizalas érdekében a
Postaszolgalat részére at kell adni.

Felbontas nélkiil a cimzetthez tovabbitjak a 11. paragrafus (7) bekezdés a. pontja szerinti,
valamint az ,,SK” (sajat kezi felbontassal jelolt) killdeményeket, vagy azt, amelyeknél ezt az arra
jogosult személy elrendelte. A cimzett vagy annak megbizottja koteles a kiildeményt atvenni.

Az atvételt kovetden a kiilldeményt a fogado szervezeti egység iratkezelésre kijelolt személye a
Poszeidonban atveszi. A bontatlanul érkez6 — a Poszeidonban atvett — kiildeményeket, az arra
jogosult felbontja, ¢és amennyiben nem magankiildemény, ugy iratkezelésre atadja. A
Postaszolgalat altal bontatlanul atadott kiildemény cimzettje koteles gondoskodni a hivatalos
kiildemény jelen szabalyzat szerinti kezelésérdl. Azon kiilldemények esetében, amelyek bontassal
érkeztek, atvételt kovetden az iratkezelésre kijelolt személy ellendrzi a kiildeményben jelzett
mellékletek, mellékelt iratok meglétét és olvashatosagat. Amennyiben hidnyt, illetve a kiildemény
olvashatosagaval kapcsolatosan problémat észlel, annak tényét fel kell jegyeznie a papir alapt
kiildeményre és a Poszeidonba megjegyzésként, tovabba errdl tajékoztatni kell a kiild6t is. A
mellékletek hianya nem akaddlyozza az iratkezelés folyamatat. Elektronikus kiildemény esetén a
felbontési 1épések kimaradnak, a kiildemény atvételével megkezdddik az ligyintézés.

Ha a felbontas alkalmaval kitlinik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket, értékcikket
tartalmaz, a felbont6 az Osszeget, illetdleg mas értéket koteles az iraton vagy a boritékon —
datummal és alairassal, és a Poszeidon megjegyzés mezdjében — rdgziteni, és elismervény
ellenében az ligyintézOnek 4tadni. Az elismervényt a kiildeményhez csatoljak.

A kiilldemények téves felbontasakor a boritékot 0jbol le kell ragasztani, és ra kell vezetni a
felbonto nevét és 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 benyujtasdnak idépontjdhoz jogkdvetkezmeény fiizodik;

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

b)  akiildemény hianyosan érkezett.

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

13. §
Szignalas

A szervezeti egység vezetdje a neki bemutatott kiildeményeket (elektronikus, vagy papir alapu)
sziikség szerint az igy elintézésére kijellt személyre szignalja.

A szignalés soran a szervezeti egység vezetdje:

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

b)  meghatarozza az tigyintézési hataridot;

c)  siirgdsségi fokot;

d) utasitast ad az ligyintézésre;

e)  egyéb kapcsolodo informaciokat ad irasban.

A szervezeti egység vezetdje tartos tavolléte idejére koteles a részére cimzett ,,sk” kiildemények
felbontasara, az iratok szignaldsara esetenként vagy allando jelleggel helyettest megbizni.
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14. §
Elektronikus uton érkezett kiildemények

Elektronikus tton az iratok érkezhetnek:

a) az Egyetem kozponti elektronikus postafiokjaba,

b)  az Egyetem foglalkoztatottjanak postafiokjaba,

C) aszervezeti egységek elektronikus postafiokjaba,

d)  Hivatali kapun és

e)  Cégkapun.

A kozponti elektronikus postafiok kezelésére kijelolt munkatars a hozza érkezd iratokat

tovabbitja az illetékes szervezeti egységnek.

A kozponti elektronikus postaladat az Informatikai Igazgatosdg miikodteti €s a Kancellari

Kabinet kezeli. Cime: info@bme.hu. A kézponti elektronikus postalada elérhetéségét az Egyetem

honlapjan (www.bme.hu) meg kell jeleniteni.

A szervezeti egység kijelolt munkatérsa:

a)  bejelenti a szervezeti egység hivatalos elektronikus postafiokjanak az e-mail cimét és az
azzal kapcsolatos valtozast a Poszeidonban torténd rogzités érdekében;

b) eljuttatja az e-mail cimre érkez6 leveleket az érintettekhez;

C)  azérintettek gondoskodnak a beérkez6 levelek Szabalyzat szerinti kezelésérol.

Az elektronikus formaban érkezd 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 formédban érkezd

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

elektronikusan érkezett kiildeményt nyilvantartdsba vétel elétt megnyithatdésag szempontjabol

ellendrizni kell. Elektronikus uton, - nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével

(hivatali kapu) - érkezett kiildemény esetében az atvevé a feladonak — ha azt kéri, és elektronikus

valaszcimét megadja — haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold €s az érkeztetés

egyedi azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast.

A biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett kiildemény (hivatali kapu)

esetében az atvétel visszaigazolasa az E-ligyintézési tv.-ben, valamint az Eiir.-ben

meghatéarozottak szerint torténik.

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

fogado szervezet informatikai rendszerére tekintettel.

Az elektronikus kiilldemény a fogadd szervezeti egység rendszerére biztonsagi kockazatot jelent,

ha:

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

b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer lizemelésének vagy mas személyek
hozzatérésének jogosulatlan akaddlyozasara iranyul, vagy

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

A fogadd 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 jellegli

biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany az adott feladotol.

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

kozvetleniil a cimzett vagy az 4ltala meghatalmazott személy végzi.
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Azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek tekinteni, amelyek az adott munkanapon 15.00

ordig a szervezeti egység postaladdjaba megérkeztek. A 15.00 o6ra utdn beérkezett levelek a

kovetkez0 munkanapon érkezettnek tekintendok. A postalada tartalmat minden munkanapon

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

iktatasra tovabbitjak a Poszeidonba.

A Poszeidon haszndlata soran azon e-mailben érkezett kiildeményt, amely {igyintézést von maga

utan, iktatni kell.

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

foglalkoztatott feladata az atvétel és kezelés. Akar elektronikus uton, akar csak papir alapon all

rendelkezésre a beérkezO fax, torekedni kell a Poszeidon keretében, elektronikus Uton torténo
tovabbitasra.

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

az iratkezeléssel megbizottnak az irattarba helyezni.

A Hivatali kapun érkez6 kiildemények kezelése:

a) A Hivatali kapu interfészen keresztiil kapcsolodik a Poszeidonhoz, azaz az elektronikus
igyintézést biztosité szervek és az egyiittmiikodésre kijelolt kozfeladatot ellatd szervek
(felséoktatasi intézmények) kozotti kapcsolattartas a Poszeidon rendszer Hivatali kapuval
torténd osszekapcsolasa révén valosul meg.

b) A Poszeidonnal Osszekapcsolt Hivatali kapuban az Egyetem altal kijelolt Poszeidon
felhasznalok a kotelezo hivatali kapu oktatas elvégzését kdvetden (a tovabbiakban: Hivatali
kapu iigyintézok) kezelhetik az iratokat. E személyek kore nem egyezik meg automatikusan
a Poszeidonban iktatasi, {ligyintéz6i jogosultsaggal rendelkezé felhasznalok korével.
Hivatali kapu tigyintézd csak olyan Poszeidon felhasznal6 lehet, aki elvégezte a Poszeidon,
majd a Hivatali kapu kiegészito oktatast.

c) A Poszeidonban szerepkorrel rendelkez6, Hivatali kapu kiegészité oktatason részt vett
Hivatali kapu tligyintézé(k) kezelik a beérkezd, illetve a Hivatali kapun keresztiil kimend
iratokat.

d) A Hivatali kapubol az interfészen keresztiil a Poszeidonba érkezd kiildeményt, iratot
automatikusan az iratkezelési szoftver bontja fel és érkezteti, érkeztetést kovetden a
Postaszolgalat altal elektronikus atadasra keriilnek a Poszeidonon keresztiil a cimzett
szervezeti egység részére, cimzett hidnyaban a kiilldemény tartalma alapjan a Kancellari
Kabinethez, vagy a Rektori Kabinethez. A beérkezett kiildemény atvételt kovetd iktatasa a
felelds szervezeti egység feladata.

e) A cimzett szervezeti egység kijel6lt Poszeidon felhasznaldja gondoskodik az elektronikus
irat elektronikus atvételérdl, szervezeti egység vezetdjéhez torténd eljuttatdsardl, a
kiildemény iktatasarol, vagy iktatds nélkiili elektronikus atadasarol a kijelolt felelds
szervezeti egység részére. A Hivatali Kapun érkez6 iratok iktatasa — az altalanos szabalyok
szerint — a felel6s szervezeti egységnél torténik.

f) A Hivatali kapu kezelésére feljogositott hivatali kapu {gyintéz6 gondoskodik az
elektronikusan kézbesitett irat, a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény,
kézbesitési vélelem bedlltdra vonatkozo6 informacidk ellendrzésérol.

g) A Hivatali kapu tgyintézékr6l a Dokumentumkezelési Osztaly vezetdje nyilvantartast
vezet. A szervezeti egység vezetdje koteles a Hivatali kapuhoz kothetd iratok kezelésével
megbizott foglalkoztatottak naprakész nyilvantartasara, valtozas esetén annak haladéktalan
bejelentésérdl a Dokumentumkezelési Osztaly vezetdje részére, aki gondoskodik a
Poszeidonbeli kezelésérol.

h) A beérkezo kiilldemények iktatasat a Dokumentumkezelési Osztaly idészakonként ellendrzi.

A Cégkapun érkezd kiildemények kezelése:
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a)
b)

d)

Az Egyetem Cégkapujat a Cégkapumegbizott kezeli.

A Cégkapu iigyintézokrol a Cégkapumegbizott nyilvantartdst vezet. Amennyiben a
Cégkapu tigyintéz6 kozalkalmazotti jogviszonya megsziinik, a Cégkapumegbizott koteles a
Cégkapu ligyintézo Cégkapu igénybevételére vonatkozo jogosultsagat megsziintetni.

A Cégkapumegbizottnak, illetve a Cégkapu tigyintéz6 gondoskodik az elektronikus irat és a
kézbesitéshez kapcsolddo nyugtik letdltésérdl €s haladéktalanul a cimzetthez juttatisarol.

A Cégkapumegbizott, illetve a Cégkapu ligyintéz0 gondoskodik — az altalanos szabalyok
szerint — a Cégkapun keresztiil érkezett, illetve kikiildésre keriilé iratokat a Poszeidonban
kell kezelni.

V. Fejezet
AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE, IKTATASA

15. §

(1) A szervezeti egység vezetOje, ha jogszabaly vagy e Szabalyzat masként nem rendelkezik,
gondoskodik az iratok Poszeidon rendszerben torténd iktatasarol.

@)
a)
b)
c)
d)

Az alabbi kiildeménytipusokat nem kell iktatni.

konyveket, tananyagokat;

rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat (amennyiben azok nem {igyintézéshez kothetdk);

idvozI6 lapokat;

prospektusokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

amelyek megéllapithatdan maganjellegiiek;

szamlékat (ezek érkeztetése a Poszeidonban, tovabbi kezelése az integralt gazdalkodasi
rendszerben torténik);

kizarolag eszkozoket, anyagokat tartalmazoé kiildeményeket.

(3) Az el6z6 bekezdésben szerepld tételek tekintetében az iigyintézo, ligyiratkezeld, ha az gy
egyedi jellege ezt indokolja, akkor a kiildeményt szerepeltetheti az iktatasban.

(4) Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani az olyan tigyek iratait, amelyekrdl — jogszabaly eléirasa
miatt — kiilon nyilvantartast kell vezetni.

16. §
Elozményezés, csatolas, szerelés

(1) Az irat iktatasa eltt megallapitjak az el6zményét. Ha az iratnak

a)
b)

az adott évben van el6zménye, akkor az iratot az elézmény fOszamanak kovetkezd
alszdmara kell iktatni.

a korabbi évben (években) eldzménye volt, €s az ligyirat még nem lezart, (igy kiilonosen:
oktatas, beszerzés, projekt, kotelezettségvallalas, létesitménygazdalkodés, hallgatoi
szolgaltatasok, birdsagi, peres, hatdsagi, humanpolitikai, kutatas, fejlesztési tigyek) akkor a
kovetkezd alszdmra, amennyiben az {ligyirat lezart, akkor az elézményt a targyévi
iigyirathoz kell szerelni, ezaltal rogzitésre keriil az iktatokonyvben az eldirat iktatoszama,
az elézménynél pedig az utoirat iktatoszama. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton
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is jelolni kell, és az elozményt szerelni kell a targyévi utdirathoz, illetve azokat fizikailag is
Ossze kell szerelni.
Az eldzményt vagy a kapcsolddo tigyiratot ideiglenesen (csatolés), sziikség esetén véglegesen
(szerelés) az ligyirathoz kell kapcsolni.
A téves szerelés észleléskor azt haladéktalanul bontjak.
Amennyiben az elézményezés sordn megtalalt ligyiratrol megallapithat6, hogy nem az 1j iligyirat
eldirata, de a megtalalt irat ismerete a szignalashoz, valamint az iigy elintézéséhez sziikséges, a
két ligyiratot csatolni kell. Az ligy lezarasa utan a csatolt papir alapu tligyiratokat eredeti irattari
helyiikre helyezik vissza. A csatolast és a csatolas megsziintetését a Poszeidonban kell elvégezni.
Azokban az esetekben, amikor az elézményiratok nem szerelhetdk, azok hollétét és iktatdszamat
az el6adoi iven fel kell tiintetni, valamint azt a Poszeidonban a Kulcsszavak/Feljegyzések fiilon, a
Feljegyzés szovege mezdben is rogziteni kell.

17. §
Az iktatas

Az adott targyév iktatasi szamkeretét minden év december 15-ig a Dokumentumkezelési Osztaly
adja meg az atfogo6 szervezeti egységeknek. A szdmkeret tovabbi lebontdsa az atfogd szervezeti
egységek feladata, a lebontasrol a levéltarat és a Dokumentumkezelési Osztalyt tajékoztatjak.

A beérkez6 kiilldeményeket az érkeztetési azonositd alapjan a felelds szervezeti egységnél, illetve
a helyben keletkez6 iigyiratokat szervezeti egységenként annak beérkezésének napjan, de
legkésobb a kdvetkez6 munkanapon iktatjak.

Az iktatas soran az tgyiratot létrehozd szervezeti egységnek, azaz igyirat feleldsének az
iktataskor az iratot a Poszeidonban elektronikus tigyiratként kell 1étrehoznia és gondoskodnia kell
arrol, hogy az ligyben C¢érintett szervezeti egységek az elektronikus {ligyirathoz szervezeti
(iktatohelyi) hozzaférést, a hozzaférés megadasaval alszamra torténd iktatasi lehet6séget
kapjanak. Tobb szervezeti egységet érintd iigy esetén a felelés szervezeti egység altal az
tigyirathoz megadott hozzaférés alapjan az érintett szervezeti egység iktatdjanak gondoskodnia
kell arrol, hogy a kapott hozzaférés alapjan az ligyiratba tartoz6 iratot elektronikus iratként
iktassa be az tigyiratba alszamra.

Iktatni kell azokat az elektronikus rendszeren kapott vagy kiildott iratokat is, amelyek az
Egyetem miikodésével Osszefiiggésben keletkeztek, valamint azokat a faxokat és elektronikus
leveleket, amelyek a cimzettnél vagy az altala ligyintézésre atadott megkeresés esetében a felelGs
ligyintéz6 szervezetnél ligyintézést vonnak maguk utan. Bejovo e-mailek iktatasa soran az iktatas
magaban foglalja a kiildemény egy azon ideji érkeztetését is.

Az iktatds soran az iktatdoszamot a szoftver generalja. Az iratokat az Egyetem altal hasznalt
iktatoszam formatumban kell iktatni, ahol az iigy induldsakor kiadott iktatoszam jelenti az ligy
foszamat, az iigyben keletkezett tovabbi iratok — a beérkezOk és a szervezeti egységnél
keletkezOk egyarant - pedig a f0szdm alszamain keriilnek nyilvantartésra.

A tobb Iépésben intézett ligyek tovabbi Iépéseiben keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek mindsiilnek, iktatdsuk a foszam alszdmaira torténik. Egy f0szdmhoz korlatlan
szamu alszam tartozhat.

Ha egy iigyben a szervezeti egységnél iktattak mar iratot (f6szam), majd az utobb beérkezett
iratot mas fészamra iktattak, ugy az elézdleg fészamra iktatottat szerelni kell az utobb beérkezett
irathoz (f6szamhoz). A szerelés ténye a Poszeidon nyilvantartasban feltiintetésre keriil, ennek
eredményeként az iratokat Ossze kell szerelni, és a tételszamon beliil a f6szamon kell irattarba
helyezni.
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A papir és elektronikus iratért felels szervezeti egység kijellt iratkezelésért felelose az iktatas

soran besorolja a f6szamos iratot az Irattari terv megfeleld tételszamaba. A tételszamokat a jelen

Szabalyzat 1. szamu melléklete, az Irattari Terv tartalmazza.

A kozremiikddd, vagy masolati példanyt iktatd szervezeti egység a fészamos iktatds soran az

iratot a 109-es irattari tételszam ala sorolja.

A Poszeidon az iktatasi idopontot automatikusan adja, az a késobbiek soran nem modosithato, a

rendszer rogziti az iktatast végzo személy nevét, szervezeti egységeét.

Az iktatas soran az alabbiakat rogzitik:

a) az irat targya,

b)  lgyintéz6 neve (elsddlegesen az ligyiraton rogzitendo);

C) az irat irattari tételszama (f6szam esetén kotelez6 megadni, alszamos iktatas esetén a
foszamrol 6roklodik);

d)  ,fészam/alszam iktatas sziikséges” jel616 négyzetet kezelni.

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

érdekében, hogy az ligyintézéssel kapcsolatos, azt eldsegitd informacidkat 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;

j)  kulcsszavak;

k) feljegyzések;

)  egyéb megjegyzés.

Az iktataskor kitoltott mezok javitasara, az liresen hagyott mezok kitdltésére az iigyirat lezarasaig

van lehet6ség, ide nem értve a jelen paragrafus (11) bekezdésben szereplé mezéket.

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

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

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

megegyeznek.

Az iktatobélyegzd lenyomatanak tartalmaznia kell az Egyetem €s a szervezeti egység nevét €s a

kovetkezd rovatokat:

a)  az iktatas sorszama/lktatoszam;

b)  aziktatis datuma;

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

d) az iktatas irattari tételszama (fészamos iratrol).

Iktataskor az iigyirat témajat, targyat ugy kell megjeldlni, hogy az az ligyirat 1ényegét roviden és

szabatosan fejezze ki, €s annak alapjan a visszakeresés elvégezhetd legyen. Az allamhéztartasrol

sz616 torvényben koltségvetési szervként emlitett szervtdl érkezett ligyirat targyaként szokdsosan

a leiratban vagy atiratban feltlintetett targyat jelolik meg.

Az elektronikus iratok iktatast kovetd tarolasa a Poszeidonban torténik.
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18. §
Téves iktatas

Téves iktatas vagy téves adat bevitele esetén — amennyiben a beirt adat nem modosithaté — az
iktatott tételt az iktatokdnyvben sztorndzni kell. Ebben az esetben a sztorndzas indokat meg kell
adni az irathoz tartozd “Megjegyzés” mezdben. A sztorndzott tétel a Poszeidonban atkertil a
Sztornozott tételek kozé és meta adatai a késObbiekben is visszakeresheték. Nem kell sztornozni
azon iratokat, amelyek un. nem valésultak meg. Ezen iratok esetében a megjegyzés mezdben kell
a meghitsulasra vonatkozo6 informaciokat rogziteni.

Sztornézott tételt nem kell irattarba adni.

19. §
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 az Elektronikus iktatokdnyveket az iktatokdnyv
zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus
iktatokonyvnek, azok adatdllomédnyainak (cimlista, tételszdm, megdrzés, iratforgalom
dokumentalasanak informdcioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi
iktatasi allapotat tiikroz6, az elektronikus ligyintézés részletes szabdlyairol szolo jogszabalyban
meghatarozottak szerint archivalt valtozatat. A lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet,
idébélyegzdvel kell elladtni és archivalni, a biztonsdgi masolatot elektronikus adathordozon
tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkeztetd nyilvantartas elektronikus adathordozoéra
elmentett példanya az archivaléast kovetd masodik évet kdvetden megsemmisithetd.
Az érkeztetokonyv €s az iktatokonyvek zarasat és hitelesitését az iratkezelésért felelds vezetd
altal kijelolt Dokumentumkezelési Osztaly az Informatikai Igazgatdésdg Poszeidon
adminisztratoraval késziti el. Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni:
a)  az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak és
b) az elektronikus iktatokonyv(ek)nek és azok adatallomanyainak: cimlista, tételszam,
meg0rzés, naplozasi informéciok €s az elektronikus dokumentumoknak
az ¢év utols6 munkanapjdn torténd iktatasi dallapotat tiikr6z0, idobélyegzdvel ellatott,
elektronikus adathordozora elmentett valtozatdt biztonsdgi madsolattal. Az elektronikus
dokumentumokat kiilon adathordozora mentik el. A Dokumentumkezelési Osztaly Budapesti
Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem nevesitett elektronikus alairasaval, idobélyegzdjével
ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatdlloményait és az elektronikus
dokumentumokat archivalja és a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozon tiizbiztos
helyen tarolja. Az archivalasért és tarolasért az Informatikai Igazgatosag felelés. Az archivalas
része az elektronikus alairdssal ellatott dokumentumok elektronikus aldirds érvényességének
megOrzése. Ehhez az elektronikus aldirdssal ellatott dokumentumokat az alairas tanusitvanyan
szerepld lejarati iddpontig feliil kell hitelesiteni, igy biztositva a kiilon torvény altal eldirt
érvényességi lancot.

20. §
Poszeidon adatok mentése
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A szamitogépes iratkezelés sordn bevitt adatokat ¢és az azokkal kapcsolatos munkavégzésekhez
kapcsolodo adatokat az Informatikai Igazgatosag naponta menti.

V. Fejezet
AZ UGYIRATOK KEZELESE

21.§

Az tgyiratkezeld, iigyintézé az irathoz kapcsolodo iigyintézési feladatokat és informdaciokat a
Poszeidonban is rogziti a megjegyzés mezdében.

Az ligyiratkezeld, iligyintéz6 az ligyirattal kapcsolatos tevékenysége soran irdsban vagy szoban
telefonon vagy személyes megbeszElés soran tajékozodik, intézkedik, melynek Iényegi elemeirdl
feljegyzést készit és az ligyirathoz csatolja, vagy az iktatas megjegyzés mezdjébe rogziti.

22. §
Kiadmanyozas

A jelen szakaszban foglalt rendelkezéseket az elektronikus alairas, -bélyegzé és -id6bélyegz6

tekintetében a V1. fejezetben foglaltakra kiegészitik.

A kiadmanyozésra eldterjesztett ligyiratot az ligyintézd szigndzza €s a kiadmanyozasra jogosult

irja ala.

Az iktatd szervezeti egység a kiadmany egy hiteles példanyat — papir alap irat esetén - koteles

irattaraban az iigyirat részeként megdrizni.

A rektor és a kancellar — képviseleti joguk részeként — a feladatkoriiknek megfeleloen

kiadmanyozasi joggal rendelkeznek. Ezen jogukat belsé szabalyozoban vagy irasban egyedi

felhatalmazassal atruhazhatjdk az Egyetem foglalkoztatottjaira.

Az atruhazast kovetéen a felhatalmazod elektronikusan (ideértve az atruhdzasi dokumentum

elektronikus masolatat is) bejelenti a Dokumentumkezelési Osztaly részére a kiadmanyozas

jogosultsagat.

A Dokumentumkezelési Osztaly a kiadméanyozasi joggal rendelkezd személyek korérdl,

kiadmanyozasi jogkoriik — 1id6beli, targybeli — terjedelmérdl nyilvantartast vezet.

A kiadmanyozas rendjének tovabbi szabélyait rektori, illetve kancellari utasitds meghatarozhatja.

A kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal

rendelkezd személy irhat ala.

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

iktatoszamrol szold elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban

meghatéarozott egyéb dokumentumok.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hiteles kiadmanyként lehet tovabbitani.

Jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban a papir alapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a)  azt azilletékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja vagy

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

C) ahitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairassal igazolja, €s

d) az a)-c) pontok tekintetében a kiadmanyozé személy alairasa mellett a szervezeti egység
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

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

b)  akiadmanyozo alakhii alairas-minta és
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C) az a)-b) pontok tekintetében a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomatanak
elhelyezése az iraton.
Az Egyetemen keletkezett iratokrol — jogszabalyi keretek kozott - a kiadményozési jog
gyakorloja altal

a) papir alapu iratrdl papiralapu irat hitelesitésre felhatalmazott tigyintézé hitelesitési zaradék

kiallitasaval,
b) elektronikus alairassal ellatott iratok esetében a - 40. §-ban foglaltakkal Gsszhangban -
masolatkészitési zaradék kiallitasaval

jogosult masolatot is kiadni.
Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt a
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy vagy elektronikus rendszer az Eiir.-ben meghatarozott
kovetelményeknek megfelelden hitelesitette a V1. fejezetben foglaltak szerint.
A kancellar altal felhatalmazott szervezeti egységnek a kiilon jogszabalyban meghatarozott
kovetelmények szerint gondoskodnia kell az elhelyezett elektronikus alairas érvényességének
érvényességi 1don beliili — ha az érvényességi 1d6 nem meghatarozott, igy korlatlan ideig torténd
— folyamatos megallapithatosagarol.
Az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje vagy az altala felhatalmazott munkatars a szervezeti
egységnél keletkezett iratokrdl jogosult a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
a) hiteles papir alapt, illetve
b) hiteles elektronikus
masolat kiadasara a 40. §-ban foglaltak szerint.
A papir alapu kiadményozas soran a kiadmanyozasra jogosult személyhez rendelt hivatalos
bélyegzot kell alkalmazni. A szervezeti egység bélyegzdkrdl sz6l6 nyilvantartdsa tartalmazza a
hasznalatba vett bélyegzdket és a felhasznalok korét.
Az elektronikus kiadmanyozas soran a kiadmanyozésra jogosult személyhez rendelt hivatalos
elektronikus alairasokrdl a Dokumentumkezelési Osztaly nyilvantartast vezet.
A Hallgatéi és Doktorandusz Onkormanyzat esetében a kiadmanyozas jogat ideértve az
elektronikus alairas hasznalatdnak rendjét és nyilvantartasat az Alapszabaly hatarozza meg.

23.§

Az tigyiratkezeld, ligyintézo ellendrzi, hogy az alairt, illetdleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal

ellatott kiadmanyokhoz az el6irt mellékletek csatolasa megtortént-e, tovabba végre kell hajtania a

vonatkozo kezelGi utasitast. E feladatok elvégzése utan az irattarban maradd masodlati

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 tigyirat iktatoszamat és a kézbesités datumat (év, honap, nap).

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

A Postara kiildend¢ kiilldemények kezelése az alabbiak szerint zajlik:

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

b) Az ligyintéz0, ligyiratkezel altal elokészitett és megkiildott irat atvételét kovetéen a
Poszeidonban rogzitett, kimend iratokkal kapcsolathan az iratok iktatasa, digitalizalasa az
iratot keletkeztetd szervezeti egységek erre kijelolt munkatarsanak a feladata Az ligyintézo,
ligyiratkezeld biztositja az elkiildéshez sziikséges valamennyi informaciot.

c) A boritékon szerepelnie kell a cimzettnek (pontos cimmel és iranyitoszammal ellatva), az
iktatoszamnak, valamint a postazas modjara vonatkoz6 utasitasnak (pl. ajanlott = RL).
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d) A szervezeti egység a kikiildend6 irat boritékolasat kovetéen azt és valamennyi segédletét
eljuttatia a Postaszolgalatra. A Postaszolgalatnak csak zart boritékban tovabbitott
kiildeményt all modjaban atvenni. A kiildemény igény szerinti tovabbi szerelését (ragszam,
tértivevény) a Postaszolgalat 1atja el.

(5) A Postaszolgalat hétf6t6l-csiitortokig legkésdbb 14:00 oraig, pénteken legkésébb 12:00 oraig
beérkezett levelek esetében tudja vallalni az aznapi postai feladast. Stirgds kiilldemény esetén a
Postaszolgalattal egyeztetni kell a kiildemény legkésébbi leadasi lehetdségét az aznapi feladas
érdekében.

(6) A postai feladasrol a szervezeti egység a posta szamla beérkezését kovetOen tételes listat kap a
sajat koltségeirdl ¢és a feladott kiilldeményekrdl a Postaszolgalattol.

(7) Hivatali kapun kikiildésre keriil6 iratok kezelése az alabbiak szerint zajlik:

a) A Hivatali kapuval rendelkez6 szervezetek részére kikiildendd, kimend iratok iktatasa és az
irat Hivatali kapun keresztiili inditasa az iktato szervezeti egység kijelolt és oktatason részt
vett hivatali kapu tigyintéz6jének a feladata.

b) A Hivatali kapu kezelésére oktatassal feljogositott hivatali kapu {igyintézének
gondoskodnia kell az elektronikusan kézbesitett irat, a kézbesitéssel kapcsolatos
elektronikus  tértivevény, kézbesitési vélelem Dbedlltira vonatkoz6é informacidk
ellendrzésérdl, amennyiben a kézbesités sikertelen, ugy a kapcsolatfelvételrdl és a
kiildemény ujrakiildésérdl a cimzett részére.

(8) Cégkapun kikiildésre keriil6 iratok kezelése az alabbiak szerint zajlik:

a) A kikiildést kezdeményez6 a Cégkapun keresztill kikiildésre keriilo iratokat —
nyilvantartasba vételt kovetden — a Cégkapu tigyintéz6hoz eljuttatja.

b) A Cégkapu ligyintéz6 feltolti a kikiildend? iratot a vonatkozd jogszabalyok szerint.

c) ab) pontban foglalt eljarast kovetéen a Cégkapu tigyintézéje ellendrzi és letolti az atvételt
igazol6 bizonylatokat és azokat a kikiildést kezdeményezd részére -elektronikusan
megkiildi.

d) A kikiildést kezdeményez$ koteles a letoltést igazold bizonylatokat a Poszeidonba
feltolteni.

VI. FEJEZET
ELEKTRONIKUS ALAIRASOKRA, ELEKTRONIKUS BELYEGZORE ES ELEKTRONIKUS
IDOBELYEGRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

24.§

Jelen Szabdlyzat rendelkezéseit az elektronikus alairasokra, elektronikus bélyegzdre és az elektronikus
1d6bélyegzok tekintetében jelen fejezetben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

25. §
Az elektronikus aliras és az elektronikus bélyegzé és elektronikus idébélyegzé hasznalataval
érintettek kore

(1) Az elektronikus alairas, valamint az elektronikus bélyegz6 hasznalatat — irasbeli kérelem alapjan
— a kancellar irasban hagyja jova.

(2) A Jogi Igazgatésag jogtanacsosai — jogszabalyi rendelkezések és az (1) bekezdés szerinti
jovahagyas alapjan — eljarasuk soran mindsitett elektronikus bélyegzdt hasznalnak.
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Az elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzd haszndlatira az (1) bekezdés alapjan
jogosultsaggal rendelkez6 személy (a tovabbiakban e fejezetben: munkatars) vezeték és utonevét,
szervezeti egységét, beosztasat, elektronikus hitelesités tipusat, tanusitvanyanak nyilvanos
adatait, ellenérzésének lehetdségét, visszavonasanak ¢és felfliggesztésének datumat, az
allapotvaltozasokat is tartalmazo listdban teszi k6zzé a kancellar altal kijelolt munkatars a
kancellaria honlapjan.

A fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzd hasznalati jogosultsaganak személyazonossaganak
¢s kiadmanyozasi jogosultsagdnak ellendrzését a Jogi Igazgatdsag, a technikai bedllitasat az
Informatikai Igazgatdsag erre kijelolt munkatarsai sajat hataskorben is elvégezheti az Egyetem ¢és
a Bizalmi Szolgaltaté kozott megkotott szerzédésben meghatarozott feltételeknek, a hitelesitési
rend, valamint jelen Szabdlyzat rendelkezéseinek megfeleloen.

A jogszabalyok és a belsé szabalyozok keretei kozott az Informatikai Igazgatdsag vezetdje
gondoskodik az Egyetem és a Bizalmi Szolgaltato kozotti megallapodasok elokészitésérol és
megkotésérdl, a Jogi Igazgatosag vezetdjével tortént eldzetes egyeztetést kovetden. Ennek soran
az Informatikai Igazgatosag vezetje olyan az Egyetem eljarasaiban hasznalhato elektronikus
alairasok eldallitasahoz a kozigazgatasban vald felhasznéalasra alkalmas alairds-létrehozo adatot
(kulcs) és alairasi tanusitvanyt igényel, amely teljesiti a jogszabalyban foglalt kovetelményeket.
A Bizalmi Szolgaltatdo tekintetében az Egyetem kijelolt intézményi kapcsolattartdja az
Informatikai Igazgatosag vezetdje altal kijeldlt munkatérs, valamint a Jogi Igazgatosag vezetdje
altal kijelolt munkatars.

Az Informatikai Igazgatdsdg feladata az elektronikus aldirdsok és elektronikus bélyegzdk
biztositdsdhoz és hasznalatdhoz sziikséges informatikai feltételek megteremtése, €s fenntartasa
igy kiilondsen a szolgaltatds igénybevételehez sziikséges szerzddések és miiszaki infrastruktira
biztositasa, a sziikséges telepitések, szoftverbeallitasok végrehajtasa és az ehhez kapcsolodo
felhasznalo6 tdmogatasi feladatok ellatasa.

26. §
Az elektronikus alairas és elektronikus bélyegzo alkalmazasi kore

(1) Az Egyetem a hataskorébe tartozo tigyviteli eljarasok soran a vonatkozd jogszabalyokban

rogzitetteknek megfelelden elektronikus kapcsolattartast biztosithat.

(2) Az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozo tigyviteli eljarasok soran torekszik arra, hogy a

természetes €s jogi személyek, illetve jogi személyiség nélkiili szervezetek részére — amennyiben
a koriilmények lehetdveé teszik — elektronikus forméaban készitett, legalabb fokozott biztonsaga
elektronikus aldirassal, vagy elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentumot tovabbit.
Amennyiben ez nem lehetséges, gy a 22. §-ban foglaltak szerint kell eljarni, igénybe véve a
rendelkezésre allo elektronikus és papir alapu levelezési csatornakat.

(3) Amennyiben az adott tigyviteli eljaras tekintetében erre lehet6ség van, az Egyetem elektronikus

forméaban készit iratokat, és azokat elektronikus aldirassal vagy elektronikus bélyegzdvel ¢és
1débélyegzdvel latja el.

(4) Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus bélyegzdvel torténik kivéve, ha

jogszabaly kifejezetten elektronikus aldirds alkalmazéisat irja eld, vagy ha a jogszabdly a
kiadményozas vagy aldirds jogosultsagat személyhez rendeli. Ebben az esetben az elektronikus
alairassal rendelkez6 munkatirs a kiadményozas vagy aldirds soran elektronikus alairast
alkalmaz.

(5) A dontést nem tartalmazé elektronikus dokumentumok és nagy tomegben eldallitott értesitések,

tajékoztatok hitelesitése elektronikus bélyegzdvel és idébélyegzovel torténik.
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(6) Az Egyetem az clektronikus tigyintézési torvény szerinti un. hivatali levelezés soran legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott kiildeményeket tovabbit Hivatali kapun
keresztiil, illetve elektronikus levélben, vagy mas az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabdlyairdl szold 2015. évi CCXXIL torvény elbirasainak megfeleld
modon.

(7) Az Egyetem altal elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal vagy elektronikus
bélyegzdvel ellatott dokumentumok a cimzett részére elektronikus tton keriilnek kézbesitésre
(Hivatali kapun, e-mailen).

(8) Amennyiben a cimzett részére az elektronikus tton kiadmanyozott dokumentum elektronikus
uton nem kiildheté meg — és annak jogszabalyi feltételei fennallnak — azt az Egyetem jelen
Szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen papir alapu irattd alakitja és levélpostai kézbesitd
szolgaltatds keretében, személyes kézbesitéssel, vagy futarszolgalat igénybevételével keriil
megkiildésre a cimzett részére.

27. §
Az elektronikus alairas és elektronikus bélyegzé és grafikus képének informacio6 tartalma

(1) Az Egyetemen hasznalt elektronikus alairas tartalmazza legalabb:
a)  az clektronikus alairast létrehozo munkatars személyazonosité okmanyaban szerepld teljes
nevet;
b)  az Egyetem hivatalos elnevezését.

Nev
Budapesti Miiszaki és Gazdasdgtudomanyi Egyetem

(2) Az Egyetem elektronikus bélyegz6 hasznalatara jogosult — ide nem értve a (3) bekezdésben
megjelolt — munkatarsai altal hasznalt, a Szabalyzat hatadlyba 1épését kovetden igényelt
elektronikus bélyegz0 tartalmazza legaldbb az Egyetem hivatalos elnevezését.

\ Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem \

(3) Az Egyetem jogtanacsosai altal hasznalt bélyegz6 tartalmazza:

‘ Neév

28. §
Az elektronikus alairas és elektronikus idébélyegzé hasznalatanak rendje

(1) Elektronikus alairasra, elektronikus bélyegzé és idobélyegz6 hasznalatara jogosult munkatars

a) kizardlag az Egyetem képviseletében eljarva a feladat és hataskorébe tartozo, jelen
Szabalyzat és mas vonatkozo belsé szervezetszabalyozé dokumentum rendelkezései szerint
végezhet ilyen tevékenységet,

b)  kizarolag jogszabaly keretei kozott meghatarozott intelligens chipkartya, vagy token
birtokéban, vagy felhdszolgaltatdson alapuld kétfaktoros azonositast biztositd szolgaltatas
keretében, az eszk6zhoz vagy szolgéltatashoz tartozo jelszo vagy jelszavak megadasaval
hozhat Iétre mindsitett elektronikus alairast az elektronikus dokumentumon.
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1)
()

(3)

c) fokozott biztonsagu elektronikus alairas legalabb egyfaktoros azonositasu szolgaltatas
keretében hozhato létre,

d) kizardlag statikus tartalma elsésorban .PDF formatumi dokumentumot hitelesithet
elektronikus alairdssal és idobélyeggel.

e) Az elektronikus alairas és elektronikus id6bélyegzé magancélra és az alairasi vagy
jogosultsagon kiviil esé ligyekben nem hasznalhato fel.

29. §
Az alairas létrehozé eszkoz hasznalatanak rendje

Az elektronikus alairas hasznalatara jogosult koteles a részére kiadott elektronikus adathordozot
biztonsagos (zarhatd) helyen tarolni.

Az elektronikus adathordozo elvesztése, illetve kompromittalodasa, valamint az ahhoz tartozo
jelszd elvesztése, elfelejtése esetén a tanusitvany visszavondsa iligyében koteles a munkatars
soron kiviil bejelentést tenni az Informatikai Igazgatosag, valamint a Jogi Igazgatdsag vezetdje
részére.

Az elektronikus alairasra vagy kiadméanyozasra jogosult munkatars nem adhatja 4t — atmenetileg
sem — mas részére az elektronikus aldir6 eszkozt, illetve a hasznalatahoz sziikséges PIN kodot.

30. §

Az elektronikus alairassal és elektronikus bélyegzével rendelkezé dokumentumok hosszu tava

(1)

(2)

©)

megorzése (archivalasa)

Az Egyetem a feladat- és hataskorébe tartozo eljarasok soran létrehozott és elektronikus alairassal
vagy elektronikus bélyegzdvel hitelesitett dokumentumok tekintetében gondoskodik arrdl, hogy
az Iratkezelési Szabalyzat 1. sz. melléklete szerinti Irattari Tervben meghatarozott meg6rzési ido
lejartaig az azokban foglaltak értelmezhetdek (olvashatéak) és visszakereshetdek maradjanak,
valamint az alairas ideje szerinti valtozatlan forméban legyen elérhetdek.

Az Egyetem a feladat- és hataskorébe tartozo eljarasok soran létrehozott és elektronikus alairassal

vagy elektronikus bélyegzdvel hitelesitett dokumentumok archivaldsa sordn a kovetkezd szerint

jarel:

a)  védi a dokumentumok bizalmassagat ¢s integritasat, gondoskodik a jogosulatlan hozzaférés
megakadalyozasardl,

b)  kizarja az utdlagos modositas lehetdségét,

c)  ha tobb dokumentumon egy elektronikus alairas vagy bélyegzd kertilt elhelyezésre, akkor a
megodrzesi 1d0 leteltéig ezeket a dokumentumokat egyiitt kezeli (archivalja),

d) az adott dokumentumnak az Iratkezelési Szabalyzat 1. sz. melléklete szerinti Irattari
Tervben meghatarozott megdrzési ideje alatt gondoskodik az elektronikus aldirds hosszu
tava érvényesitéséhez sziikséges informaciok, azaz az érvényességi lanc beszerzésérdl és
megorzeéserdl, valamint sziikség estén idobélyegzo elhelyezésérdl az érvényességi lancon.

Az elektronikus iratok taroldsara a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet 61. § (4) bekezdés b) pontjanak

megfelel Poszeidon rendszerben torténik.

31. §
Az Egyetemen keletkezett elektronikus dokumentum érvényessége
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(1)

Az elektronikus alairds vagy elektronikus idébélyegzdvel ellatott dokumentum érvényes, az alabbi
feltételek egyiittes teljesiilése esetén:
a) adokumentumot a jelen Szabalyzat 25. §-ban meghatarozott jogosult munkatars,
b)  bels6 szervezetszabalyozd dokumentumban meghatarozott feladat- és hataskorében eljarva,
c)  dokumentum hitelesitéséhez alkalmazott tantsitvany
ca) az eljarasra vonatkozo jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld szintii és fajtaju,
cb) sértetlen tartalmu,
cc) adokumentum létrehozasakor visszavonas, vagy felfiiggesztés hatalya alatt nem all,
cd) tekintetében nem all fenn a jelen Szabalyzat 34. § szerinti érvénytelenségi ok.

32.§

Az elektronikus alairasra, elektronikus bélyegzore és az ahhoz tartozo tanusitvany érvényesség

1)

(2)

(3)

(4)
()

1)

ellendrzésére vonatkozo eloirasok

Az elektronikus alairassal, vagy elektronikus bélyegzdével ellatott dokumentum cimzettjének a

legnagyobb koriiltekintéssel kell eljarnia az elektronikus alairds és az ahhoz tartozé tanusitvany

elfogaddsa sordn, ezért az elektronikusan atvett dokumentumon az érvényességi lanc

vizsgalataval az elektronikus alairds ellendrzésének elvégzése a cimzett feleldsségi korébe

tartozik.

Az elektronikusan alairt dokumentum hitelességének ellendrzése magaban foglalja:

a)  adokumentum sértetlenségének (a dokumentum tartalma az alairas 6ta nem valtozott),

b) a tanusitvanynak (az alairast az a személy vagy szervezet készitette, aki vagy amely
alairoként meg van jeldlve), valamint

c) azidbébélyegnek (a dokumentumot az idébélyegben szerepld iddpontban irta ala az alaird és
az6ta annak tartalma nem valtozott meg) az ellendrzését.

Az elektronikus alairas, valamint elektronikus bélyegz0 és az ahhoz tartozd tantsitvany

ellendrzése az aldbbiakra terjed ki:

a) az elektronikus alairashoz tartoz6 aldirasi tantsitvany segitségével azonositani kell az
alairasi tanusitvanyt kibocsaté Bizalmi Szolgaltatot,

b) az alairasi tanGsitvanyt kibocsatdé Bizalmi Szolgaltatd tanusitvanyanak segitségével meg
kell gy6zddni az alairasi tanusitvany integritasarol,

C) az alairasi tantsitvany és az azt kibocsatdé Bizalmi Szolgaltatd tantsitvanyanak allapotat
(érvényességeét) ellendrizni kell a tanusitvany visszavonasi listak alapjan,

d) meg kell vizsgalni az alairasi tanusitvany Osszes attribitumat, beleértve a hitelesitési rendet
IS.

Nem fogadhato el az elektronikus aldirds, ha az elektronikus alairas, az alairasi tanusitvany vagy

az érvényességi lanc valamely tantsitvanyanak, valamely adata az alairas érvénytelenségére utal.

Az elektronikus alairas allapotara vonatkozo ellendrzést és az elektronikus alairassal kapcsolatos

egyéb érvényességi feltételek megfeleldsségének igazolasat a cimzett szervezeti egység

szoftveres és webes eszkdzok alkalmazasaval is elvégezheti.

33. §
Az id6bélyegzo és az idobélyegzés-szolgaltato alkalmazasara vonatkozo eldirasok

Az elektronikus alairds vagy elektronikus idébélyeg iddbeli érvényességét az elektronikus
alairason elhelyezett idobélyeg biztositja. Amennyiben az elektronikusan aldirt vagy elektronikus
bélyegzdvel ellatott dokumentumon idébélyeg is szerepel, akkor az alair6 — akinek az alairasi
tantsitvanya az alairasban szerepel — személyén vagy az alaird szervezetén tul bizonyithato az is,
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(3)

hogy a dokumentum az idébélyegben szerepld idopont eldtt keriilt alairasra és a dokumentum

tartalma nem valtozott meg. Igy amennyiben az elektronikus alairasi vagy elektronikus

bélyegzési tantsitvanyt az azt kibocsatd hitelesités-szolgaltatd visszavonja, akkor is igazolhato,
hogy a tanusitvany visszavonasa eldtt késziilt aldirasok érvényesek.

Az 1débélyegzo ellendrzése sordn a cimzett szervezeti egység az alabbiak szerint gy6zddhet meg

arr6l, hogy az id6bélyegzé valoban a lebélyegzett dokumentumhoz tartozik-e, valamint az

1dobélyegzd szolgaltatd altal elhelyezett, az idobélyeghez tartozd elektronikus aldirds vagy
elektronikus bélyegzd érvényes-€:

a) azonositani kell az id6bélyegzés-szolgaltatot az idObélyeghez tartozo alairas vagy
bélyegzés tanusitvanyaban feltiintetett azonositd alapjan,

b)  ellendrizni kell az id6bélyegzés-szolgaltato altal az idébélyegen elhelyezett alairashoz vagy
bélyegz6hoz tartozd aldirdsi vagy bélyegzési tanusitvany érvényességét az aldirasi vagy
bélyegzési tanusitvany integritasdt a kibocsatdé hitelesités-szolgaltatd — szolgaltatoi
tanasitvanyéanak segitségével,

C) a kibocsatd hitelesités-szolgaltatd azonositdja alapjan meg kell gy6zédni az id6bélyeg-
szolgaltato alairasi tantsitvanyat kibocsato hitelesités-szolgaltato kilétérol,

d) a tanusitvany visszavonasi listak felhasznalasaval ellendrizni kell a hitelesités-szolgaltato
alairasi tanusitvanyanak ¢és az azt kibocsatdé hitelesités-szolgaltatd szolgaltatasi
tanasitvanyéanak allapotat.

Nem fogadhat6 el az idébélyeg, ha az idobélyegen ehelyett elektronikus alairds vagy elektronikus

bélyegzd tanusitvdnya vagy az érvényességi lanc tanusitvanydnak valamely adata annak

érvénytelenségére utal.

34. §
Elektronikus alairasi tanusitvanyok érvénytelensége

(1) Az alairasi tantsitvany érvénytelennek tekintend6 és az elektronikusan alairt vagy elektronikusan

bélyegzett dokumentum visszautasithato az elektronikus dokumentum cimzettje altal, ha:

a)  a tanusitvany érvényességi lanca nem épithetd fel egy megbizhaté hitelesités-szolgaltatoig,
illetve a Bizalmi Szolgéltaté tantisitvdnya kompromittalodott,

b) a kiallitott id6bélyeghez tartozd szolgaltatdi tanusitvany érvényességi lanca nem épithetd
fel egy megbizhato hitelesités-szolgaltatoig, illetve a Bizalmi szolgaltatd tanusitvanya
kompromittalodott,

C) az alairast létrehozo6 adat kompromittalodott,

d) az alairashoz vagy bélyegz6hoz, illetve az idobélyeghez tartozo tanusitvany a hitelesités-
szolgaltatd visszavonasi listdjan szerepel,

e) az alairas ellen6rz6 személy tudomasara jut, hogy az alairas-létrehozo adat bizalmassaga
sériilt, vagy azzal visszaélés tortént,

f)  az elektronikus alairas alkalmazasakor hasznalt algoritmusok nem megfeleléek vagy nem
biztonsagosak,

g) az alairds vagy bélyegzés egy olyan idépontban késziilt, amikor az alairashoz vagy
bélyegzohoz, illetve iddbélyeghez tartozo tanusitvany érvényessége lejart, illetve a
tanusitvany még nem volt érvényes,

h)  atanusitvanyban szerepl6 adatok nem felelnek meg a valosagnak,

1)  az alairashoz vagy bélyegz6hoz kibocsatott tantsitvany nem felel meg a jogszabalyban
eldirt kovetelményeknek,

J)  atanusitvanybol hidnyzik az alair6 neve, megnevezése.
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35. §
Az elektronikus alairasi tanusitvanyok jogosultjanak a tanusitvany érvényességének védelméhez
kapcsolodo kotelezettségei

(1) A munkatars tanusitvanyahoz tartoz6 magankulcs kompromittalodasanak gyanuja, az alairas-
létrehozd  eszkoznek vagy annak hasznalatdhoz  sziikséges jelszo  elvesztésének,
eltulajdonitasanak, nyilvanossagra keriilésének, vagy méas modon torténd kompromittalédasanak
gyanuja esetén a Jogi Igazgatdsag vezetdjének haladéktalanul irasbeli bejelentést tesz.

(2) Az elektronikus alairas jogosultja a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyaban, vagy
foglalkoztatasanak koriilményeiben az elektronikus alairas feltételeit érintd valtozas — kiilondsen:
athelyezés, munkaviszony megsziinés, munkavégzés sziineteltetése, kotelezettségvallalasi, vagy
pénziigyi ellenjegyzési jog valtozasa — kovetkezik be, a valtozast tudomadsra jutaskor, de
lehetdség szerint a valtozas életbelépését megeldézOen irasban bejelenti a Jogi Igazgatosag
vezetdjének.

(3) Az elektronikus aldiras jogosultja amennyiben az elektronikus tanusitvanyaban szerepld
adataiban valtozas kovetkezik be, ugy arrol a Jogi Igazgatésag vezetdjének a valtozasrol
megel6z6 5 munkanapon beliil irasban bejelentést tesz.

36. §
Az elektronikus alairasi tandsitvany felfiiggesztése és visszavonasa, megujitasa és visszaallitasa

(1) A 34. §-ban foglaltak fennallasa esetén Jogi Igazgatosag javaslata alapjan a kancellar hivatalbol,
vagy bejelentésre rendelkezhet a tanusitvany felfliggesztésér6l vagy visszavonasardl. A
felfiiggesztésrol vagy visszavonasrol a Kancellar jovahagyasa esetén a Jogi Igazgatosag vezetdje a
tajékoztatja az érintett munkatarsat.

37.§
Az elektronikus alairasi tanusitvany felfiiggesztése

(1) A tanusitvanyt a Jogi Igazgatosag javaslata alapjan a kancellar soron kiviil felfiiggeszti:

a) a magankulcs kompromittalodasanak gyantja esetén,

b) a magankulcsot védd jelsz6 vagy intelligens chipkartya, illetve eszoz jelszavanak
kompromittaldéddsanak gyandja esetén,

c)  akulcshordoz6 eszkoz eltulajdonitasanak, elvesztésének gyanuja esetén,

d)  amennyiben az elektronikus alairassal rendelkez6 munkatars munkavégzése sziinetel,

e)  a tanusitvany hasznalatara jogosult tanusitvanyaban rogzitett adatok valtozasanak gyanuja
esetén.

(2) Felfiiggesztéssel a tanusitvany atmenetileg érvényét veszti és a felfliggesztett tanusitvany alapjan
l1étrehozott elektronikus aldiras a felfiiggesztés idétartama alatt dokumentumbhitelesitésre nem
alkalmas.

(3) A felfiiggesztés idétartamat a kancellar hatarozza meg.

(4) A Jogi Igazgatosag legkésobb a felfiiggesztési hataridé lejartaig megvizsgalja felfiiggesztésre
okot add koriilményeket, amely alapjan javaslatot készit a Kkancellar részére a tanusitvany
visszaallitasara, vagy visszavonasara, ezt kovetéen végrehajtja a kancellari dontést.

38. §
Az elektronikus alairasi tanusitvany visszavonasa
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1)

)
(3)

1)

()

(3)

1)

A Jogi Igazgatdsag vezetdje javaslatot tesz a kancellar részére és kezdeményezi a tanusitvany

visszavonasat, amennyiben:

a)  az alairasra jogosult munkatars alairasat megalapoz6 jogviszonya megszinik,

b) az aldirasra jogosult athelyezése estén a tanusitvany fenntartisa a tovabbiakban nem
indokolt,

C) az alairasra jogosult kiadmanyozasi, vagy alairasi jogosultsaga megsziinik,

d) a tanGsitvany hasznalatara jogosult nevében, vagy mas tanUsitvanyaban szereplé adat
megvaltozik,

e)  amagankulcs kompromittalodott vagy ha ennek fennallasa egyértelmiien nem zarhato ki,

f)  a magankulcsot védo jelszd vagy intelligens chipkartya, vagy tokenhez tartozd jelszo
kompromittalédasa esetén, vagy ha ennek fennallasa egyértelmiien nem zarhato ki,

g)  akulcshordozo eszkoz (szoftveres vagy hardveres) eltulajdonitisa vagy elvesztése esetén,

h)  a Bizalmi Szolgaltat6 adataiban tortént valtozasok esetén,

i)  aBizalmi Szolgaltato szolgaltatasanak megsziintetése esetén,

J)  aBizalmi Szolgaltaté magankulcsanak kompromittalodasa esetén;

A Jogi Igazgatosag — a kancellar dontését kovetden — kezdeményezi a tantsitvany visszavonasat

a Bizalmi Szolgaltatonal.

A visszavonassal a tantsitvany véglegesen érvényét veszti és a visszavont tanusitvany alapjan

létrehozott elektronikus alairds a tovabbiakban dokumentumbhitelesitésre nem alkalmas.

39. §
Az elektronikus alairasi tanusitvany megujitasa és visszaallitasa

A tanGsitvany megujitdsat annak jogosultja a Jogi Igazgatosdg vezetdjéhez intézett irasbeli

bejelentéssel kezdeményezheti legkésobb az elektronikus aldirds lejaratat megel6zé 30

munkanapon beliil.

A tanusitvanyt abban az esetben lehet megujitani, amennyiben:

a) nem jart le még az érvényessége, nem szerepel visszavonasi listaban, azaz nem vontak
vissza €s nincs felfiiggesztett dllapotban sem,

b) a tanusitvanyban rogzitett adatok érvényességérdl és helyességérdl a szolgaltatast igénybe
vevé jogosult munkatars irasban nyilatkozik,

C) a tanGsitvany jogosultja megujitaskor is megfelel az elektronikus alairas igénylés
feltételeknek.

A Jogi Igazgatosag vezetdje a kancellar dontésének megfelelden allitja vissza a felfliggesztett

tanasitvanyt.

40. §
HITELES MASOLATKESZITESRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

Hiteles masolatkészitésre jogosultak kore (a tovabbiakban: Masolatkészitd):

a) a 25. §-ban meghatarozott munkatars a feladat- és hataskorébe tartozd dokumentumok
tekintetében,

b)  a Hivatali kapu tligyintézésre kijelolt és oktatason részt vett munkatarsa(i) a hivatali kapun
érkezett és kikiildott iratok tekintetében,

33



c) a DKO Postaszolgalat munkatarsai a Hivatali kapun keresztiil érkez6 kiildemények
esetében,
d) a DKO munkatarsai
e a kdzponti irattarban tarolt papir alapu iratok,
e a szerzOdéstarban tarolt papir alapu €s elektronikus iratok, valamint
e az egyetemen hiteles papir alapu iratok tekintetében
e) kancellari felhatalmazas (8. sz. melléklet) alapjan - Ugyrendben, munkakéri leirasban,
felhatalmazasban - hiteles masolatkészitésre felhatalmazott munkatarsak. A feljogositasban
rendelkezni kell:
(1) papiralapt iratrél hiteles elektronikus masolat, illetve az elektronikus iratrol
hiteles papiralapt masolat készitésének engedélyezésrol,
(i) az engedélyezett iratkorrol.
(2) A hiteles masolatkészitésre felhatalmazottak névsorat, munkakori besorolasat az érintett
szervezeti egység vezetd irdsos tajékoztatasa alapjan a DKO tartja nyilvan.
(3) Masolatkészitésnek mindsiil a jelen Szabalyzat szempontjabol
a) a beérkez6 barmely papir alapu és elektronikus iratrdl torténd hiteles masolatkészités,
beleértve az iligyféltdl kapott elektronikus irat tigyintézési célu papiralap irattd alakitasa,
b) a munkavégzés soran keletkez6 barmely elektronikus iratrol torténd hiteles papiralapa
masolat készitése.

41. §
Papir alapu irat hiteles elektronikus dokumentumma alakitasara vonatkozoé rendelkezések

(1) Nem digitalizalhatok:

a)  jogszabaly alapjan mindsitett iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbol nem
lehetséges,

C)  azon iratok, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

(2) A papir alapt iratrél a 9. sz. mellékletben megadott digitalizaldo eszk6zokon és programmal
készithetd digitalizalt, még hitelesnek nem mindsiilé elektronikus valtozat (a tovabbiakban:
digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé (f4jlla) digitalizalhato.
A digitalizalashoz nem sziikséges a 40. §-ban meghatarozott masolatkészitd feljogositas.

(3) Papir alapt (materialis) irat digitalizalasa:

a)  Amennyiben a bejové kiildemény burkolatan beliil tobb (nem egymashoz kapcsolddo)
kiildemény talalhatd, Ggy a kiildeményekrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot
elkésziteni. Amennyiben az iratnak mellékletei vannak, ugy azokat irat elvalaszthatatlan
mellékleteiként egybe kell digitalizalni.

b) A papir alapu (materialis) iratrol a 9. sz. mellékletben meghatarozott digitalizald eszkozzel
legalabb 300 dpi, maximum 600 dpi felbontast, sziirkearnyalatos, vagy szines .PDF
formatumu digitalis képet kell késziteni. Nagyobb felbontasti digitalis kép létrehozasara
akkor keriilhet sor, ha a papir alapi (materialis) iratot érintd ligyviteli folyamat elvégzése
kizarolag nagyobb felbontast képpel végezhetd el.

c) A digitalizalas soran az iratot egy elektronikus egységben (fajlban) kell létrehozni.
Amennyiben a digitalizalando6 irat terjedelme miatt egy elektronikus egységbe (f4jlba) nem
digitalizalhato, a digitalizalas a digitalizalando irat részekre bontasaval is megvaldsithato.

d)  Papir alapt (materialis) iratr6l elektronikus tartalmi kivonat készithetd.

e) A masolatkészités soran késziild6 esetleges munkakdzi, rontott elektronikus
dokumentumokat a hiteles masolat elkésziiltét kovetéen haladéktalanul t6r6lni kell.
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42. §
Papir alapu (materialis) iratrol késziilt digitalis kép ellenérzése

A digitalizalt kép olvashatosagarol, valamint az eredeti papir alapu (materialis) irattal vald képi
¢s tartalmi egyezOségérdl a masolatkészitd egyedileg €s oldalanként koteles meggy6zddni.
Hiteles masolatot csak teljes képi €s teljes tartalmi egyezOség alapjan lehet késziteni.

A 43. § (3) bekezdés c) pontja szerinti zaradékolo lap elhelyezése esetén a masolatkészité a
zaradékolo lap informéci6 tartalmat is ellendrizni kdteles.

Amennyiben a digitalis kép olvashatosaga, vagy az eredeti papir alapu irattal valo képi és tartalmi
megfeleldsége nem all fenn, a digitalis képet tordlni kell és a digitalizalast meg kell ismételni.

43. §
Papir alapu (materialis) iratrol késziilt digitalis kép zaradékolasa

Egyezés esetén a digitdlis dokumentumkép zaradékolasat csak a masolatkészité jogosult

elvégezni a 42. § szerinti vizsgalat eredményes lefolytatasa utan.

A zaradékolas torténhet:

a) elektronikus zaradék formajaban

b)  papir alapu zaradékolo lap digitalizalasanak segitségével

Egyezés esetén a digitalizalt iratot elektronikus zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezheto:

a) PDF formaban létrehozott digitalizalt irathoz a formatum altal lehetévé tett csatolasi
lehetdséggel,

b) egyedi aldird, vagy zaradékold programmal, manipulacié mentességrél szold igazolas
rendelkezésre allasa esetén,

c) elektronikus csatolasi lehet6ség hianyaban a papiralapti irathoz csatolt kiegészitd
iratrészként (zaradékolo lap),

d) a Poszeidonban az elektronikus példany Hitelesség fiillén a ,Hitelesség tanusitasa
alairassal”/Hiteles masolat funkci6 hasznalataval.

Az elektronikus zaradékban szerepeltetni kell:

a) ajelen § 5. bekezdése szerinti zaradék elhelyezés esetén az ,,Ezen lap nem része az eredeti
dokumentumnak, kizarolag a jogszabalyi megfeleléséghez sziikséges zaradékolas
megjelenitését szolgalja” szoveget.

b) ,,Az eredeti papir alaptl irattal egyez0 hiteles elektronikus masolat” szoveget,

C) amennyiben a masolatkészité altal a hitelesitési eljaras soran alkalmazott alairasi
tantsitvany vagy elektronikus bélyegzd tanusitvany nem tartalmazza a masolatkészit6 és az
Egyetem megnevezését, ugy azt a zaradékban fel kell tiintetni.

Amennyiben a hitelesség igazolasara szolgdld zaradék elektronikus csatolasa nem biztositott,

azaz a zaradékolds nem a Poszeidonban torténik — Gigy a zaradék képzésére a kovetkezd eljarast

szlikséges alkalmazni:

a)  EIO kell késziteni kiilon papiralapq, {ires lapon a zaradék szovegét, az oldal tetején, kozépre
igazitassal szerepeltetve rajta a kovetkez6 szovegrészt:

., Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizdarolag a jogszabalyi megfeleldséghez sziikséges
zaradékolas megjelenitését szolgalja.”

,»Az eredeti papir alapi dokumentummal egyezd hiteles elektronikus mésolat.
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Masolatkészité neve: X.Y (ha a hitelesit6 tanasitvany nem tartalmazza), Szervezeti egysége
Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem”

b) A zaradékold lapot id6legesen utolso lapként az irathoz kell csatolni és azzal egyiitt, egy
elektronikus iratot létrehoz6 modon digitalizalni.
Amennyiben az eredeti papir alap (materialis) iratrol készitett digitalis kép — annak terjedelme
miatt — részekre bontassal, tobb elektronikus egységbdl (fajl) all 6ssze, minden darabjat kiilon
zaradékkal kell ellatni azzal, hogy a jelen § (5) bekezdésben felsoroltakon feliil az alabbi
informdciokat is fel kell tiintetni a zaradékban:
a) ,,Az eredeti papir alapii (materialis) irat teljes tartalmat tovabbi fajl(ok)kal egyiitt
tartalmazza.” szoveget
b)  az eredeti dokumentum elnevezését,
C) a teljes eredeti papir alapt (materialis) iratrdl késziilt digitalis masolatot tartalmazé fajlok
szamat,
d) az eredeti papir alapi (materialis) iratrész Osszes fajl szamabol a beazonositast szolgald
fajlnak a sorszamat (pl.: 3/5),
e) az aktualis fajlban talalhato eredeti materialis dokumentumrész részének terjedelmét, az
alabbiak szerint:
ea) Az eredeti papir alapt irat teljes tartalmat tovabbi fajl(ok)kal egyiitt tartalmazza.
eb) Eredeti dokumentum elnevezését: targy dokumentum
ec) Aktualis fajl sorszama/Eredeti dokumentumot magaba foglal6 fajlok szama: 3/5
ed) Aktualis fajl az eredeti dokumentum mekkora terjedelmét tartalmazza: 5-7 oldal

A Poszeidon rendszerben a jelen (3) bekezdés d) pont szerinti funkcidé alkalmazasaval a
zéaradékolds, hitelesités és idObélyegzés egy 1épésben torténik meg. Elektronikus alairaskor a
Poszeidon zaradékot készit, mely a PDF dokumentum els6 oldala el¢ keriil. Az aldbbiak szerint:

ZARADEK — Az eredeti papir alapii dokumentummal megegyezd hiteles elektronikus
dokumentum”

elektronikus alairas képe

,.2Masolatkészito szervezet neve:

»A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve.:” — a hitelesitést végzo
felhasznal6 neve (nyomtatasi név + rendszerben 1évd felhasznalo neve)

,Masolatkészito rendszer. Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezelo rendszer verzioszam”™
»Masolatkészitési szabalyzat:” — Iratkezelési Szabalyzat.

»Masolatkészitési rend elérhetdsége:” —

»Masolatkészités idopontja:”

A Poszeidonban a Hitelesség fiilon a rendszer rogzit egy ,,Hiteles masolat” tipusu bejegyzést.

44. §
Papir alapu (materialis) iratrol késziilt zaradékolt digitalis kép hitelesitése

A zaradékolt digitalis dokumentumképet a masolatkészitonek hitelesitenie kell.

Az elektronikus hitelesités megvaldsithato:

a)  amasolatkészitd jelen Szabalyzatnak megfeleld elektronikus alairassal, vagy

b)  jelen Szabalyzatnak megfelel6 elektronikus (szervezeti) bélyegzo6 elhelyezésével.
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A zaradékolt, hitelesitett digitalizalt dokumentumot elektronikus idébélyegzével kell ellatni.

A zaradékolt, hitelesitett, idobélyeggel ellatott digitalizalt dokumentum az eredeti
dokumentummal azonos joghatast kivalto hiteles elektronikus masolatnak felel meg.

A hiteles masolat elkészitésének tényét, idejét, a Masolatkészitd nevét, iktatott irat esetén az
iratkezeld rendszerben, egyéb irat esetén az eredeti papir alapu (materialis) iraton, vagy a hozza
tartozo eléadoi iven rogziti a masolatkészito.

45. §

Elektronikus dokumentum hiteles materialis dokumentumma (papir alapu iratta) alakitasara

1)

(1)

()

(3)
(4)

1)

(2)
(3)

vonatkozo rendelkezések

Elektronikus dokumentumrol (iratrol) papiralap, nyomtatott irat (hiteles papiralapi masolat)

készitése:

a) Az elektronikus iratrol papiralapt irat a 9. sz. mellékletben felsorolt nyomatképzo
(nyomtatd) berendezésen €s programmal készithetd (materialis irat)

b) A nyomtatashoz nem sziikséges masolatkészitd feljogositas.

C) A masolatkészité a masolatkészitést megel6z6en ellenérzi, hogy eredeti elektronikus
dokumentum az alairas és a masolatkészités id6pontja k6zott megvaltozott-e, valamint az
alairas idOpontjaban az azt hitelesitd tantsitvany érvényes.

d) Ha az ellen6rzés nem erdsiti meg a dokumentum valtozatlansagat és az alairas
érvényességét, ugy hiteles masolat nem készithetd az elektronikus dokumentumrol.

e) Az elektronikus dokumentumrol papir alapu irat barmelyik nyomtatd eszkdzzel készithetd.

f)  Tobb oldalbol allé nyomtatott papir alapa irat oldalainak Osszetartozasat a nyomtatast
kovetden biztositani kell. Az irat lapjainak Gsszetartozasa Osszetlizéssel biztosithato.

46. §
Elektronikus dokumentumrdél késziilt nyomtatott (hiteles papiralapi) masolat ellenérzése

A masolatkészitd a nyomtatott masolat és az eredeti elektronikus dokumentummal valo egyedi
tartalmi €és képi egyezdségét, valamint a nyomtatott materidlis irat olvashatosagat oldalanként,
egyedileg koteles ellendrizni.

Hiteles papir alapi masolat csak az egyezés megallapitasa esetén készithetd. Az egyezést a
masolatkészitd az elsé oldalon a nevének nyomtatott feltiintetésével és szervezetazonosito
bélyegzdvel, valamint minden oldalon elhelyezett szigndjaval, valamint a lapok és oldalak
szamanak feltiintetésével igazolja.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a nyomtatott masolat nem
olvashatd, azt meg kell semmisiteni €s a masolat nyomtatasat meg kell ismételni.

Amennyiben az elektronikus dokumentumrdl késziilt nyomtatott masolat egyezik és iktatott irat,
az iktatoszamot a jobb felsé sarokba ra kell irni.

47. §
Elektronikus dokumentumroél késziilt nyomtatott papir alapu irat zaradékolasa

A nyomtatott masolat zaradékolasat csak a masolatkészitd jogosult elvégezni a 46. § szerinti
ellendrzés eredményes lefolytatasa utan.

A zaradékolas kézirassal, vagy zaradékolo bélyegzdvel végezheto.

A zaradékban szerepeltetni kell:
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a) ha jelen Szabalyzat eltér6en nem rendelkezik ,,Az eredeti elektronikus dokumentummal
egyez0” szoveget,

b)  amasolatkészitd, valamint Egyetem és szervezeti egység megnevezését tovabba a
masolatkészités idopontjat.

(4) Amennyiben a nyomtatott masolat az Egyetem altal kiadmanyozott elektronikus dokumentumroél

késziil, ugy a zadradéknak az aldbbiakat is tartalmaznia kell:

a) az eredeti dokumentumot kiadmanyozo személyének nevét, a kiadmanyozd szervezet
megnevezesét, az Egyetem elnevezésének €s az aldirds idejének megjelenitését,

b)  elektronikus bélyegzével ellatott eredeti elektronikus dokumentum esetén a bélyegzéhoz
tartozo tanusitvany szerinti, a bélyegz0 létrehozdjat meghatarozé adatokat.

48. §
Nyomtatott, zaradékolt masolat hitelesitése

(1) A nyomtatott és zaradékolt papir alap iratot egyezés esetén a masolatkészitd személyes
alairasaval és a szervezeti egysége kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdlenyomataval hitelesiti az
els6 oldalon.

(2) A zaradékolt, hitelesitett, nyomtatott papir alapii masolat az eredeti dokumentummal azonos
joghatast kivalto hiteles materialis masolatnak felel meg.

(3) A hiteles masolat elkészitésének tényét, idejét, a masolatkészitdé nevét, iktatott irat esetén a
Poszeidonban, (j materialis példany létrehozasaval és hiteles példannya alakitasaval) egyéb
dokumentum esetén a materialis masolaton jelezni kell. A hiteles masolaton - iktatott irat esetén -
az iktatoszdmot a jobb felsd sarokban fel kell tiintetni.

49. §
Papiralapu iratrol kivonatos elektronikus masolat készitése

(1) Papiralapt iratrol elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai jellemz6i (igy
kiilonosen mérete, atlathatosdga, vagy nagy finomsagl képi tartalma) miatt nem biztosithatok a
technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatosagat biztosito digitalizalt irat elkészitésére.

(2) A kivonaton az alabbiak feltlintetése sziikséges:

a) amasolat a digitalizalas alapjaul szolgald papiralapu iratot mely részében tartalmazza;
b) a papir alapu iratban foglalt informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

50. §
Elektronikus dokumentumroél kivonatos papir masolat készitése

(1) Elektronikus dokumentumrdl papiralapu tartalmi kivonat akkor készitendd, ha az elektronikus irat
technikai jellemzdi (igy kiilondsen specialis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontés igénye)
miatt nem biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatdésagat biztositd
nyomtatott irat elkészitésére. Olyan papir alapt kivonat készithetd az elektronikus dokumentumrol,
amely hivatalos felhasznalasra alkalmas.

VII. FEJEZET
IRATTARBA HELYEZES, IRATTARI KEZELES

51. §
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(1) Az irattarat olyan szaraz, tiszta, tizt6l, kartevoktol és erészakos behatolastol védett helyen kell
kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszeri hasznalata biztosithato.

52. §

(1) Az irattarban csak olyan tigyiratot szabad elhelyezni, amelyet elintéztek, kiadmanyait tovabbitottak,
¢és az esetleges elkiildés utdni lattamozas megtortént vagy amelynek érdemi iigyintézés nélkiili
irattarba helyezését rendelték el.

(2) Az elektronikusan érkezett, tovabbitott és a digitalizalt iratokat - lehet6ség szerint - a Poszeidonban
kell irattarazni.

(3) Az irattar kezel6je koteles az tligyiratokat az irattarba helyezés el6tt abbol a szempontbol
megvizsgalni, hogy a kezeldi utasitasok végrehajtasa megtortént-e. Az esetleges hianyra az érintett
szervezeti egység vezetdjének a figyelmét felhivja. Az ligyiratra vonatkozo nem iktatott el6készitd
feljegyzéseket az tigyirathoz mellékelik és azzal egylitt helyezik el az irattarban.

(4) Ha az tigyiraton hataridét jeloltek meg, azt az iktatas e célra szolgalo rovataban a datum (év, honap,
nap) feltiintetésével kell bejegyezni. Ha a valasz beérkezik, a hatarid6 rovatban ezt a tényt jelzik, és
az lgyiratot eljuttatja az ligyintézO0hoz. Ha a megallapitott hataridére valasz nem érkezett, az
iigyiratot akkor is az ligyintéz6hoz tovabbitjak.

(5) Az irattarban az irattar kezel6jén kiviil mas személy csak a kezeld jelenlétében tartdzkodhat. Az
irattarbol iratot kiadni csak hivatalos hasznalatra, kitoltott ,,iratpotld lap” (4. sz. melléklet)
ellenében lehet. Az iratpotlo lapon feljegyzik az irat szamat, targyat, az atvevo nevét, a visszaadasra
megjelolt hataridét. Az elismervényt az irat helyén tartjdk. Mas szervezeti egység
foglalkoztatottjanak csak az illetékes vezetd utasitasara adnak ki iigyiratot. Az ligyben nem érdekelt
személy részére felvildgositds vagy madsolat barmely iigyiratrél csak az illetékes vezetd
engedélyével adnak.

(6) Azon nem selejtezhetd iratoknak, tigyiratoknak a hasznalatat, amelyek a jogszabalyban
meghatarozott kutatasi korlatozasi id0 letelte utan is a szervezeti egység irattaraban vagy a kdzponti
irattarban vannak, az 6rz0 szervezeti egység a kozlevéltarban 1évé iratanyagra vonatkozé szabalyok
szerint koteles biztositani.

53. §

(1) Az tgyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen beliil 7. §
(6) bekezdés szerint kell elhelyezni.

(2) Az egy tételszam ala tartozo tligyiratokat fedélemezek kozé teszik. Ha a fedélemezen beliil
konnyen kezelheté modon tobb tételszam iratai is elhelyezhetdk, Ggy az egyes tételszamok iratait
a fed6lemezen beliil dossziékban elkiilonitik. A fedélemezen feltiintetik a szervezeti egység
nevét, az ligyiratok keletkezésének évszamat, a kotegben 1évo ligyiratok tételszamat, valamint a
kezd6 és a végsd iktatdszamot.

54. §

(1) Az ugyiratokat az ligyiratkezelést ellatd szervezeti egység kezeli és irattaraban a jogszabalyban
meghatarozott legfeljebb 15 évig (a levéltari atadasig) vagy a selejtezésig 6rzi, amennyiben
irattari kapacitdsa azt megengedi. Az lrattari terv szerint nem selejtezhetd koziratok teljes és
lezart évfolyamait a keletkezés naptéri évétdl szamitott 15. év végéig kell az illetékes levéltarnak
atadni. Az atadas-atvételi hataridé abban az esetben, ha az Egyetemnek a nem selejtezhetd
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iratokra tigyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége van, vagy akkor, ha a levéltar az
iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, tovabbi tiz évre kiilon engedély
nélkiill meghosszabbithatd. Az atadasi-atvételi hataridd tiz éven tali  meghosszabbitasa egy
alkalommal, legfeljebb tovabbi tizenét ¢év iddtartamra, a kultardért felelés miniszternél
kérelmezhetd.

Amennyiben a szervezeti egység irattari kapacitassal nem rendelkezik, Ugy az iigyiratait a
lezarast kovetden atadja a kozponti irattar részére tovabbi kezelés érdekében.

55. §

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

esetekben:

a)  aszervezeti egység vezetdjének személyében bealld valtozas;

b)  az irattarozast végz6 foglalkoztatott(ak) személyében bealld valtozas.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmazza az irattarban talalhato tigyiratok €s segédkonyvek:

a)  évkorét;

b)  mennyiségét (iratfolyométer);

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

Az a foglalkoztatott, akinek munkakdre megvaltozik vagy foglalkoztatasi jogviszonya

megsziinik, elszdmol a részére kiadott iratokkal, és jegyzOkonyv kiséretében atadja az ligyiratait a

szervezeti egység vezetdjének, vagy a vezetd altal kijelolt foglalkoztatott(ak) részére.

Az iratok atadas-atvétele az ligyiratkezel6 bevonasaval torténik.

VIII. FEJEZET
SELEJTEZES

56. §

A szervezeti egys€g a sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem maradandd értékii és
amelyre az tigyvitel érdekében nincs sziikség, kiselejtezi az irattari terv ligyirat témacsoportjaihoz
(tételszam) rendelt megdrzési 1dO letelte, illetve ligyviteli értékének megsziinése utan, a szerv
nem selejtezhetd iratainak atvételére jogosult levéltar engedélyével.

Az irattarban elhelyezett iratot csak iratselejtezés utjan szabad az irattarbol megsemmisités vagy
nyersanyagként valo felhasznaléas céljabol kiemelni.

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

A meglrzési 1d6t az utolsd érdemi ligyintézés lezarasanak 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 selejtezhetdk a jogszabalyban é€s Irattari tervben nem selejtezhetdnek mindsitett tigyiratok.
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Az elektronikus iratok tarolasa a Poszeidonban torténik. Az elektronikus iratok selejtezése, vagy
levéltari ataddsa az Irattari tervben meghatarozott iigycsoportok Orzési idejének lejartat és a
selejtezési, vagy levéltari atvételi eljaras végrehajtasat kovetden, a Poszeidonban torténik.

57.§

A selejtezést végzo szervezeti egység a selejtezés megkezdése elott 15 nappal értesiti a levéltar

vezetdjét a selejtezésrol.

A szervezeti egység vezetdje 3 fOs 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 biz meg a

feladattal, aki az tigyiratok ligyviteli, tudomanyos és torténeti jelentdségével tisztaban van.

A selejtezési bizottsag az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzokonyvet vesz fel (2. szamu

melléklet). A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

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;

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

e)  akiselejtezett anyag mennyiségét iratfolyométerben;

f)  aselejtezést végzo és ellenérzé személyek nevét.

A selejtezési jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl két példanyt a

levéltarnak kell eljuttatni. A levéltar vezetdje az iratok selejtezését, illetve megsemmisitését a

szlikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal

engedélyezi.

Ha a levéltar a selejtezésre elOkészitett iratok koziil valamely iratot tovabbi Orzés céljara

mintavétellel kiemel, akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé kell besorolni, €s a levéltari

atadasig 6rzik.

A személyes adatokat tartalmazd vagy szerzoi jog védelme ala esd iratokat iratanyag daralasa

utjan kell megsemmisiteni, vagy ezeket megsemmisitendd konténerben, vagy kozponti irattari

iratanyag esetén a szerzddd fél altal biztositott gyiijtében kell gytijteni és at kell adni a

megsemmisitd részére.

A biztonsagi okmanyok selejtezésével kapcsolatos eljards soran a jelen szakaszban foglalt

rendelkezéseket az 66. §-ban foglaltakkal egyiitt kell alkalmazni.

58. §

Az tgyiratok megsemmisitésével kapcsolatos feladatok az egyes (atfogd) szervezeti egységek
feladata, a Dokumentumkezelési Osztaly a kozponti irattarban tarolt iratok megsemmisitését
végzi és tdmogatast nyljt az (atfogd) szervezeti egységek részére.

Az elektronikus adathordozon 1éve iratokat az iratkezelés altalanos szabalyai szerint kell
selejtezni és semmisiteni.

59. §
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KENYSZERSELEJTEZES

(1) Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arrol haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatarozasat, a karesemény helyét, id6pontjat és koriilményeit. A jegyzOkonyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni a levéltar részére, illetve a levéltar véleményének kikérésével a
szervezeti egységnek meg kell vizsgalnia a megrongalodott iratok helyredllitdsanak lehetdségét.
Ha a kérosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyreéllitasara, a levéltar
engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol értesiti az
adatvesztés tigyében eljarasra jogosult hatdsagot.

(2) A kényszerselejtezés soran a 30-31. § értelemszerii alkalmazasaval kell eljarni.

IX. FEJEZET
AZ IRATOK ATADASA A LEVELTARNAK

60. §

Az Irattari terv szerint nem selejtezhetd koziratok teljes €s lezart évfolyamait a keletkezés naptari

évétdl szamitott 15 év végéig kell a levéltarnak atadni (vagy az 54. §-ban részletesen megadott

kivételi hataridok leteltével). Az atadandd ligyiratokat a kinyomtatott papir alapl, vagy az

elektronikusan aldirt iktatokonyvvel egyiitt évenként egy alkalommal tételes atadasi-atvételi

jegyzOkonyv (3. sz. melléklet) kiséretében, irattari rendben, levéltari szabvéany taroldsi

eszkozokkel (savmentes doboz) ellatottan, az atadd (4tfogd) szervezeti egység koltségén kell a

levéltarnak atadni. Az atadas-atvétel idopontjat az dtadd szervezeti egység €s a levéltar kozosen

allapitjdk meg. Altaldban csak teljes lezart évfolyamu tételeket szabad atadni, az iratok koziil

azonban az ligyvitelhez sziikséges egyes darabok visszatarthatok. A visszatartott darabokrol

részletes jegyzéket készitenek, amelynek egy alairt példanyat a levéltarnak atadjak.

Az iktatott iratokkal egyiitt atadjak az azokhoz tartozé 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
(iratfolyométer);

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 kotelezheto.

Az elektronikus formaban megdrzott iratokat jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek

megfelelden kell atadni a levéltarnak.

X. FEJEZET
AZ IRATOK VEDELME

61.§
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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 lizenetek
elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a
papiralapu, mind az elektronikus adathordozé esetében, a Poszeidonban az iratokhoz vald
hozzaférést a hozzaférés beallitasaval vagy elvételével lehet korlatozni.

XI. FEJEZET
INTEZKEDESEK SZERVEZETI EGYSEG MEGSZUNESE, FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
MUNKAKOR ATADASA ESETEN

62. §

Az Ltv. eldirasainak megfeleléen kell intézkedni a szervezeti egység megsziinése, feladatkorének
megvaltozasa esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérol,
kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.

Ha az Egyetemen beliill — atszervezési vagy egyéb okbol — szervezeti egység megsziinik, a
jogutod szervezeti egység veszi at az irattari anyagot, és azt az iratkezelésre vonatkozé eldirasok,
valamint a megszling szervezeti egységekre vonatkozo szabalyozas szerint kezelni.

Abban az esetben, ha a megszind szervezeti egység iratanyagat mas jogutdd szervezeti
egységnek atadni nem lehet, ugy azt a jelen Szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen a kézponti
irattarban kell elhelyezni, a kozponti irattar gondoskodik a maradand6 értékii, nem selejtezhetd
iratanyagok jogszabaly altal eldirt rzési idot kovetd atadasarol a levéltar részére.

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

63.§

Szervezeti egység megsziinése esetén a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a Poszeidonban
kezelt tigyek feliilvizsgalatarol, a lezarhato tligyek lezarasarol, a kezelésébe tartoz6 valamennyi
iratot, az el nem intézett, folyamatban 1évé {igyek iratait, elektronikus dokumentumait iktatott
atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténd atadasarol a megsziind szervezeti egység feladatkorét
atvevl szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevd szervezeti egys€g), valamint a lezart
iigyiratok irattarba, vagy kozponti irattara adasarol.

Az olyan szervezeti egységeknél, ahol a jogeléd megsziint, ezt kdvetden az adott szervezeti
egységet atalakitottak, az iratokat elkiilonitetten taroljak.

A megsziind szervezeti egység a kOzponti irattar részére atadja az atmeneti irattaraban, vagy
irattaraban levd iratanyagokat (gondoskodni kell a Poszeidonban kezelt ligyiratok lezarasarol, a
feladatok elintézetté tételérdl), amennyiben a megsziind szervezeti egys€g feladatkorét mas
szervezeti egység nem veszi at.

Ha a megsziinG szervezeti egység mas szervezeti egységhbe olvad be, az {igyiratokat
feliillvizsgaljak, a lezarhatéakat a Poszeidonban lezarjak és kozponti irattarba vagy az atvevo
szervezeti egység irattaraba adjak le, majd a folyamatban 1évé iigyiratait a feladatait atvevo
szervezeti egység atmeneti irattaraban helyezik el.
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Amennyiben a megsziind szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokonyvében a végleges atadast jelolik, az iktatokonyvet lezarjak és az atadott folyamatban
1év6 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, ligyiratokat a feladathoz kapcsoloddan 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 az altalanos szabalyok szerint kezelik.

A megszlint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
egyseéget érintd feladatkor atadasa 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.

64. §

Az Egyetem szervezeti egységétdl tavozo foglalkoztatott a rabizott iratokkal a nyilvantartas
alapjan tételesen elszamol. Az érintett vezetdk a személyi valtozasokrol a Dokumentumkezelési
Osztalyt értesitik, illetve kezdeményezik a Poszeidonban a jogosultsagok érvénytelenitését,
valamint kijel6li(k) a tadvozo foglalkoztatott iratkezelési szemponti jogutodjat.

Az Egyetem vezet6i ¢és tligyiratkezel6i, ligyintéz6 szerepkorrel felruhazott foglalkoztatottjai a
foglalkoztatasi jogviszonyuk barmely okbol torténd megsziinésekor, vagy tartos tavollét (fizetés
nélkiili szabadsag), illetve mas szervezeti egységhez torténd athelyezéskor kotelesek a
Poszeidonbeli feladataikat rendezni, valamint a naluk levd tigyiratokat leadni, illetve azokkal
elszamolni.

A szervezeti egység vezetGje — irathiany esetén — a hidnyzo tgyiratok listajar6l Irathiany
Jegyzokonyvet készit, amelyet a tavozo foglalkoztatott és a szervezeti egység vezetdje ir ala.

A folyamatban 1évé tigyek esetében a szervezeti egység vezetdjének - a foglalkoztatott tavozasi
bejelentését kovetéen - haladéktalanul uj tigyiratkezeld(k) kijelolésérdl kell gondoskodni. A
kilép6 és az Gjonnan kijelolt foglalkoztatottak a vezetd feliigyelete mellett bonyolitjak le az iratok
atadas-atvételét, valamint a Poszeidonbeli feladataik és tigyirataik rendezését. Az atadas-atvételi
jegyzOkonyvet Poszeidonban iktatjak.

XIl. FEJEZET
UGYIRATOK IKTATASI SZABALYAI A POSZEIDON UZEMZAVARA ESETEN

65. §

Az alkalmazand6 intézkedéseket az Uzletmenet-folytonossagi terv tartalmazza, amely jelen
Szabalyzat 6. és 7. szamu melléklete.

X1, FEJEZET
A BIZTONSAGI OKMANYOK KEZELESENEK KULONLEGES SZABALYAI

66. §

44



(1) A Dbiztonsagi okmanyok tekintetében e Szabalyzat rendelkezéseit a szigora szamadasi
kotelezettség ald esO bizonylatokra vonatkozd jogszabalyokban és belsé szabalyozokban
foglaltakkal 6sszhangban kell alkalmazni.

(2) Az Egyetem Pénziigyi és Pénzkezelési Szabdlyzata® szigori szdmadasi kotelezettség ald esd
bizonylatokra vonatkozo rendelkezéseit a biztonsagi okményok iratkezelése sordn az aldbbi
eltérésekkel kell alkalmazni:

a) biztositani sziikséges a jogszabaly altal eldirt biztonsagos taroldsi kotelezettségnek vald
folyamatos megfelelést;

b)  szigori szamadas ala vont biztonsagi okmanyokrol a kezelésiikkel megbizott vagy a
kibocsatasukra jogosult személynek olyan naprakész nyilvantartast kell vezetni, amely
biztositja az azokkal val6 elszamolast. A nyilvantartast folyamatos oldal- és sorszamozassal
kell vezetni;

C) a biztonsagi okmanyok ,rontott” példanyat a tételes nyilvantartasi adatokat tartalmazo
selejtezési eljaras ala vonast kovetden iktatott atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében kell
az Létesitménygazdalkodasi Igazgatdosdg Vegyesaru Raktar részére atadni az évenkénti
selejtezési eljaras ald vonashoz iktatott és tételes nyilvantartasi adatokat tartalmazé
selejtezési jegyzOkonyv kiséretében.

(3) Az (1)-(3) bekezdésben meghatarozott kotelezettség a kibocsatd szervezeti egység vezetdjét
terheli a teljes iratkezelés folyamataban.

XIV. FEJEZET
IRATKEZELEST TAMOGATO TOVABBI RENDSZEREK

67.§

(1) A Poszeidon rendszeren kiviil, az alabbi rendszerek tamogatjak az iratkezelési el6irasok betartasa
mellett az egyetemi iratok nyilvantartasat:

a) ODR  Orszagos-Dokumentumellatasi ~ Rendszer, a  konyvtarkdzi  kolesonzések
dokumentumainak kezelésére (OMIKK);

b)  ALEPH Integralt Konyvtari Rendszer, a kolcsonzések, konyvtari tartozasokhoz kapcsolodo
kolcsonzési emlékeztetok kezelése tekintetében (OMIKK);

c) EKR Elektronikus Kozbeszerzési Rendszer a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasara (papir
alapt tigyintézésre attérés esetén az iktatas a Poszeidonban torténik);

d) Fluenta Elektronikus Beszerzési Folyamattamogatd Rendszer (az iigyiratok iktatasa a
Poszeidonban torténik);

e) a BME Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzataban nevesitett tanulmanyi rendszer (Neptun;
BAR; MAR, Kari moodle tanulmanyi rendszer(ek)), az oktatashoz kapcsolodd adatok,
iigyek nyilvantartasa.

f)  EIIR integralt rendszer GR és HR moduljai.

XV. FEJEZET
ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

68. §

3 Jelen szabalyzat kiadasakor: a Pénziigyi és pénzkezelési szabalyzatrol szolé 5/2019. (V. 02.) szamu Kancellari Utasitas
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Az atfog6 szervezeti egységek minden év november 30-ig feliilvizsgaljak és javaslatot tesznek az
Irattari terv tekintetében a Szabalyzatot gondozé Dokumentumkezelési Osztalyanak.

Jelen Szabalyzat 2022. januar 1. napjan 1€p hatalyba. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az
Iratkezelési Szabalyzatrol sz616 15/2020. (X11.23.) szamu rektori és kancellari utasitas.

2022. februar 28-ig a szervezeti egység vezetok az irat hitelesitésre jogosultak nevét, munkakorét
megkiildik a DKO részére, majd ezt kovetden minden év januar 31-ig aktualizaljak a DKO felé a
jogosultak korét.

Jelen Szabalyzat hatalyba Iépése elott keletkezett iratokat a keletkezésiik idépontjaban hatalyos
iratkezelési szabalyzat irattari terve szerint kell kezelni.

Jelen Szabalyzat megtalalhatdo és letolthetd a https://rektori.ome.hu/content/dokumentumok
valamint a http://kancellaria.ome.hu/munkatarsaknak/rektori_kancellari_kozos_utasitasok
oldalrol.

Budapest, 2022. januar. ,,21.” Budapest, 2021. december ,,20.”

Dr. Czigany Tibor Kotan Attila Bertalan
rektor kancellar

Mellékletek:

sz. melléklet: Irattari Terv

sz. melléklet: Selejtezési jegyzokonyv

sz. melléklet: dtadas-atvételi jegyzokonyv

sz. melléklet: Tratpotlo lap (Orjegy)

sz. melléklet: Poszeidon szerepkordk részletes leirdsa

sz. melléklet: Uzletmenet-folytonossagi terv az Poszeidon Irat és Dokumentumkezeld
rendszerhez

sz. melléklet: Uzemzavar iktatokdnyv minta

sz. melléklet: Felhatalmazas dokumentumok mésolatdnak zaradékolasara/hitelesitésére

9.  sz. melléklet: Masolatkészitésnél alkalmazhatd egyetemi nyomatképzd berendezések ¢€s
programok

oakrwdE
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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
Szervezeti egységek valtozasa (létesitése, atszervezése,
1. elnevezésének megvaltozdsa, megsziintetése, stb.), Alapito NS 15
okirat(ok)
5 Magasabb vezetok, vezetdk megbizasaval, felmentésével NS 15
' kapcsolatos iratok
Belsé szabalyzatok, kollektiv szerz6dés, kincstari biztosi
3. . NS 15
utasitasok
Minisztériumokkal, MTA-val, fels6oktatasi
4. intézményekkel és egyéb jogi és természetes személyekkel NS 15
valo egyiittmiikddés
Jogszabalyban  eldirt  statisztikai  adatszolgaltatasok
5. (személyzeti, kutatoi, 1étszam és bér, hallgatoi, oktatasi, NS 15
egyéb)
6. Bels6 ellendrzések iratai NS 15
A Szenatus, Rektori Tanacs, kari tanacsok és egyéb,
7 szabalyzatban részletezett testiiletek {ilésanyagai és NS 15
' kapcsolodo iratai, hanganyagai, valamint a testiiletek
miikodésével kapcsolatos iratok
8 Szakszervezetek, HDOK, Kozalkalmazotti TanAcs, NS 15
' tamogatott szervezet milkodésével kapcsolatos iratok
Egyetemi ¢és kari kitlintetések, érmek, cimek
9. , ‘o . NS 15
adoményozasaval kapcsolatos iratok
A BME altal feliigyelt gazdasagi tarsasagok és
10. intézmények alapitasaval, a tulajdonosi és egyéb jogok NS 15
gyakorlasaval kapcsolatos iratok
11 Hivatal atadés-atvételi jegyzokonyvek (munkakor atadas- NS 15
) atvétel, stb.)
12. Kiils6 ellendrzések iratai (ASZ, EMMIL NAV, NAIH, stb.) NS 15
13. Fizetési meghagyas NS 15
14. Peres €és nem peres eljarasok iratai NS 15
Onall6 jogi személyiségii tarsadalmi szervezet (alapitvany,
egyesiilet) alapitasaval, miikodésével, megsziinésével
15. kapcsolatos iratok (amennyiben az alapitoi jogokat az NS 15
egyetem gyakorolja, vagy a szervezet az alapit6 okirat
szerint az egyetem miikodését tamogatja)
16-20. Fenntartva
11. Foglalkoztatottak iigyei
Kozalkalmazotti jogviszony Iétesitése, megsziintetése.
21 Kinevezés, nyugdijazas. Munkakdri leirasok. Juttatasokkal 50 i
' kapcsolatos személyi anyagok, az egyetem sajat
halottjaval kapcsolatos iratok, szolgéalati iddigazolasok,
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oktatdi nyilatkozat

22, Egyéb, foglalkoztatasi jogviszonyok, oktatoi nyilatkozat 50 -
23. Kartérités, fegyelmi ligyek 20 -
o4 Lakasiigy, munkaltatéi kolcson, bérleti jogviszony, 30 i
' vendégszobak
25. Kiilfoldi oktatok, kutatok, lektorok alkalmazasa 50 -
26. Alkalmazottak mingsitése 50 -
217. Birosagi, munkaiigyi birdsagi iigyek NS 15
28. Munkaid6-szabalyozas, tulora 10 -
29 Tovabbképzés, nyelvtanulas, képzés iratai (tanulmanyi, 10 i
) felndttképzési szerzodések)
30. Oraadéi megbizasok, kiils6 eldadok 10 -
31. Bel- és kiilfoldi tud. dsztondijak NS 15
32, Hagyatéki, ajandékozasi és letéti tigyek NS 15
33-40. Fenntartva
I11. Pénziigyi iratok, gazdasagi iigyek
41. Intézményi koltségvetés iratai, elbiranyzatok NS 15
42. Koltségvetési beszamolo iratai NS 15
Beruhazasok, felujitasok iratai (ingatlanokkal kapcsolatos
43. tervek, tervrajzok, vagyonkezelés iratai), 0j 1étesitmények NS 15
iratai
Beszerzések, kozbeszerzések (beszerzések,
44 kozbeszerzések iratai, vallalkozasi szerzodések, egyéb 10
' nem munkaviszonyon alapulé megbizéasi szerzodések, i
szolgaltatasi szerzodések, stb.)
45 Dologi kiadasokkal, mobiltelefon igényléssel, 10 i
' utikoltséggel kapcsolatos iratok
46. Fenntartva
47. Nagy értékii targyi eszk6zok beszerzése, nyilvantartasa 20 -
48. Kis értéki targyi eszkozok beszerzése, nyilvantartasa 10 -
49. Leltar bizonylatok, jegyzokonyvek, leltari sszesitok 15 -
50. Munka- és védoéruhaiigyek, nyilvantartasok 10 -
51. Elfekvd készletek szambavétele 10 -
52. Magyar Allamkincstér iratai 10 -
53. Fokonyvi kivonat, pénziigyi bizonylatok (szamlak, stb.) 10 -
54. Kontrolling iigyek 10 -
55 Adodbevalldsok és adofizetéssel kapcsolatos iratok, 10 i
' bizonylatok
56. Tamogatasok, adomanyok 10 -
57, Anyagkonyvelési naplok, szamlalapok, bizonylatok 10 -
58 Nyomtatvanyok, irodai sziikségletek rendelése, igénylése, 10 i
' elszdmolasa
59. Helyiséggazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
60. Koltségek elszamolasanak iratai 10 -
61. Deviza, vam iigyek 10 -
62. Banki levelezések 10 -
Anyagbeszerzések, anyagigénylések, fogyoeszkozok
63. AR . 5 -
megrendelése, javitasa, karbantartasa
Vagyongazdalkodas (ingosagokkal kapcsolatos
64. . o P o C 10 -
vagyonkezelés, nyilvéantartas, elidegenités, hasznosités)
65. Uzemeltetéssel kapcsolatos iratok (egyéb tételszam ala 5 -
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nem sorolhato)

66. Alairasbejelent6 adatlap 10 -
67. Energiagazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
68 Postakodltségek — elszamolasa,  telefondijak,  1jsag- 5 i
' eléfizetések
69. Ingatlanok, épiiletek egyéb ligyei 20 -
70 Informatikai egyéb tligyek (rendszerfejlesztés, levelezések, 10
' stb.) i
Bevételek-kiadasok atvezetése, keretatcsoportositasi
71. nyomtatvany (Koltségvetési és Kontrolling Osztaly 10 -
részére kiildendo irat) bels6 szamviteli bizonylatok
Keretekkel kapcsolatos levelek, bizonylatok (atvezetés,
72. . . 10 -
megeldlegezés, stb.)
73 Gazdalkodasi jogosultsagok (pl. kotelezettségvallalassal 10 i
' kapcsolatos iratok), EIIR jogosultsagok iratai
Koltségvetésen kiviili, sajat bevételes tevékenységekkel
74, kapcsolatos iratok (Vevonek adott arajanlat, vevéi 10
megrendelés, stb.)
75. Kikiildetéssel kapcsolatos iratok (napidij, stb.) 10
76. Leltarozasi szabalyzatok NS -
77. Behajtassal, parkolassal kapcsolatos iratok 5
78. Online konferenciaval kapcsolatos iratok 10
79. Belfoldi vendégfogadassal kapcsolatos iratok 10
80. Fenntartva
IV. Munkaiigy (bér, TB)
81. Bérrel, jutalmazassal kapcsolatos iratok 50 -
82, Fenntartva
83. TB egyéni nyilvantarté lapok 50 -
84 Jaruléklapok, tappénzes tasakok, levonasokkal kapcsolatos 50 i
' nyilvantartas, tdppénz, csaladi potlék kifizetése
85. Ad¢ bevallasok, addigazoldsok, nyilatkozatok 10 -
86. Fenntartva
87. Bérosszesitok, bérstatisztikak 10 -
88. Tavolléti és munkaba allasi jelentés 5 -
89. Szabadsag-nyilvantarté lapok, szabadsagkérelmek 10 -
Csaladi potlék folyositasaval kapcsolatos tligyek ¢és
90. . . 10 -
nyilvantartasok
91. GYES, GYED igazolasok 10 -
92. Szolgalati id6 kérelmek, igazolasok 10 -
Egészségre artalmas munkakorokkel kapcsolatos iratok,
93. . s NS 15
veszélyességi potlékok
94. Cafeteria iigyek 10 -
95. Létszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatos iratok NS 15
96. Letiltas 10
97-100. | Fenntartva
V. Adminisztrativ és egyéb iigyek
Rendészettel, katasztrofavédelemmel,
101. kornyezetvédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos 10 -
levelezések
102. Munkavédelem, baleseti jegyzokonyvek, statisztikak 10 -
103. Iktatokonyvek, iratnyilvantartok, névmutatok NS 15
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104. Iratselejtezési, iratatadasi jegyzokonyvek NS
105. Benntartozkodasi engedélyek, portasbeosztas 5 -
106. Jelenléti ivek 5 -
107. Foglalkozas-egészségligy 10 -
Munkavédelemmel kapcsolatos egészségiigyi
108. . 30* -
dokumentacid
Nem az SZMR, SZMSZ szerint, az iigyért felelos
109. szervezeti egység altal nyilvantartasba vett irat (indit6 irat, 5** -
iratmésolat, stb.)
110. Egyéb, méshova nem sorolhat6 iratok 15 -
Az Egyetem szervezeti egységei altal vallalkozoi
111. tevékenység végzésével kapcsolatos iratok (miiszaki 10
szakvélemény, vallalkozasi szerzddés, szakértoi, stb.)
112. Egyéb, nem jogszabalyi elbirdson alapuld adatszolgaltatas 10
113. Postakonyvek, kézbesitélapok, atadokonyvek 5
114, Egyenlobanasmoddal kapcsolatos iratok 10
Adatvédelmi nyilvantartasok (adatkezelési,
115. C . NS 15
adatfeldolgozasi, incidenskezelési)
116. Adatvédelemmel kapcsolatos iratok 10
117, Mindségiranyitassal, ~mindségbiztositassal kapcsolatos NS 15
iratok
118. Bélyegzonyilvantartas 15 -
119. Integritast sérté események 5
120. Fenntartva
KULONOS RESZ
VI. Tudomanyos munkaval és tudomanyos
mindsitéssel, kutatasfejlesztéssel, innovacioval
kapcsolatos iratok
Projektekkel kapcsolatos dokumentacio (palyazatok,
121. o . 1 "1 . NS 15
beszamolok, tervek, jegyzokonyvek, szerz6dés, levelezés)
199 Tudonrlérrlyos iilésszakok, belfoldi  konferenciak NS 15
(meghivasok, program)
193 Kutatécsoportok, tarsulasok egylttmiikodési NS 15
) megallapodasai, MTA kutatocsoportok ligyei
194 Tudaskdzpontok mikddési igyei (alapitéssal, NS 15
' megsziinéssel, gazdalkodassal kapcsolatos iratok)
125. Szellemi alkotasokkal kapcsolatos tigyek NS 15
Doktori/mester fokozatokkal, habilitacioval kapcsolatos
126 iigyek (beleértve a doktori tanulmanyokkal kapcsolatos NS 15
' doktori szigorlati, doktori védési és komplexvizsga
jegyzO6konyveket, doktorjeldlti regisztracios lapot, sth.)
197 K.itﬁntete,':ses,’ tiszteletbeli rendes és diszdoktorok avatasa, NS 15
diplomadtadasok
128. Diplomahonositasok és egyéb fokozatok elismerése NS 15
129. Doktori anyakdnyv, torzskonyv, doktorjelolti torzslap NS 15
130. Jubileumi oklevelekkel kapcsolatos tigyek NS 15
131 Tudomanyos és egyéb szalfmai — nem projekt tipusu 15
' palyazatokkal kapcsolatos - iratok
132. Egyetemi tanari, docensi palydzatok, kapcsolddd iratok 15
133. Fenntartva
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VII. Oktatasszervezés, oktatasigazgatas

Kari Kreditatviteli Bizottsdg, Kari Tanulmanyi Bizottsag

134. . 15
iigyei
135. Koltségtérités, onkoltség és egyeb dijak. 10
Diplomasok elhelyezkedésével, palyakovetéssel (DPR),
136. elsés hallgatok, munkaltatok, kozépiskolasok NS 15
felméréseivel kapcsolatos dsszefoglalok
137 S?a‘lfkolleglurnok ligyei, hallgatéi Ontevékeny és mas NS 15
korok
138. Tanulmanyi versenyek, palyazatok, TDK iigyek NS 15
Az OVH anyagai, egyéb (hallgatéi) vélemények a
139. s 15
képzésrol
140 Szakdolgozatok ¢és a szakdolgozatok kezelésével 10
' kapcsolatos iratok (elektronikus vagy papiralapi)
Szakalapitas, szakinditas, Tantervek, tantargyi programok,
141. szakdolgozati témakiirasok, MAB akkreditaci6, miitkodési NS 15
engedély feliilvizsgalattal kapcsolatos iigyek
142 Tankonyvek, jegyzetek, segédletek készitésére vonatkozo NS 15
) iratok (készitésiikre vonatkoz6 megbizasok stb.)
143. Szakmai kamarakkal valé kapcsolattartas NS 15
144. Szakmai gyakorlohelyek szerzddései, bejelentései NS 15
145 Nem hallgz'i'tm jogviszonyban folytatott képzésekkel NS 15
kapcsolatos tigyek
146 Egyéb, képzésekkel és oktatassal (didkigazolvany, 15
' diakhitel, kdzosségi szolgalattal, stb.) kapcsolatos ligyek
147-150. | Fenntartva
VIII. Kulturalis, kommunikacios
és kozgyiijteményi iigyek
151 Konyvtari éves jelentések, beszamolok, munkaterv, a NS 15
' konyvtar mitkodésével kapcsolatos elvi, stratégiai iigyek
Bel- és kiilfoldi konyv- és folyoirat-rendelések, beszerzési
152. - 10 -
ligyek
Koényvtari allomany-nyilvantartasok és ezzel kapcsolatos
153. . s L NS -
ligyek (revizio, selejtezés stb.)
154. Konyv- és kiadvanycsere, koteles- és f6lospéldanyok 10 -
155. Olvasdszolgalati ligyek, konyvtarkozi kdlesonzés 5 -
156. Levéltar ligyei NS 15
157. Egyetemen talalhaté muzealis gylijtemények ligyei NS 15
158, Kladorl tevékenységgel kapcsolatos iratok (egyetemi NS 15
kiadvanyok)
159. Kulturalis ligyek NS 15
160. Kommunikécios iigyek (honlap, PR, sajtd) NS 15
IX. Kiilfoldi kapcsolatok
Egylittmikodési  szerzodések  kiilfoldi  orszagokkal,
161. A NS 15
intézményekkel, szervezetekkel
162, that(),k, hallgat,ok es kutatok kiilfoldi tanulmanyai, NS 15
kiutazasok engedélyezése
163, Kulforldl. vendégoktatok, lektorok mikodése (nem NS 15
személyi anyagok)
164. Nemzetkozi konferencidk (meghivasok, program) NS 15
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165. Kiilfoldi vendégek fogadasaval kapcsolatos iratok 10 -
166-170. | Fenntartva
X. Hallgatéi iigyek
Felvételi és atvételi tigyek (BSc alkalmassagi és MSc és
171 szakiranyu tovabbképzés felvételi a karokon, az 15 i
' adatkezelonél egy vagy egyénenkénti dokumentum a
felvételi és atvételi hatarokrol)
Hallgatok személyi iratgylijtdje (beiratkozasi lap, képzési
szerzédés, HOSZ, személyes adatokat igazold
179 dokumentumok ¢és a felvételi dontést megalapozd 80 i
' dokumentumok  hitelesitett =~ masolatai,  jogviszony
fennallasaval és  igazolasaval kapcsolatos iratok,
hatarozatok, kreditigazolas, torzslap-kivonat)
173. Leckekdnyv 15
174. Hallgatoi torzskonyv, torzslap és névmutatod NS 15
175. Fenntartva
Tanulmanyi teljesitmény értékelésével kapcsolatos
176. jegyzékér}yvek (féléy végi, fél.évkézi tan‘Férgyteljuesitése.zk 15 i
(teljesitési lap), vizsgak, szigorlatok jegyzOkonyvei),
vizsgalapok
177. Fegyelmi, kartéritési és jogorvoslati igyek 15 -
178. Fenntartva
Hallgatoi dijfizetési kedvezményekkel, mentességekkel
179. - 15
kapcsolatos iigyek
180. Zardvizsgak jegyzokonyvek NS 15
Végbizonyitvany (abszolutérium) ¢€s végbizonyitvany
(abszolutorium) kiallitasardl szolo igazolas, zarovizsga
181. sikeres teljesitésérdl (nyelvi kovetelmények teljesitésének 15
hianya miatt ki nem adhato oklevélrdl) szolo igazolasok,
oklevél kiallitasardl szo6l6 igazolas
182. Zardvizsga adatlap 15
183. Oklev¢l nyilvantartasok, oklevéltdrzskonyvek NS 15
184. Hallgatéi rendezvényekkel kapcsolatos iigyek 10
185. Hallgat6i koveteléskezeléssel kapcsolatos ligyek 10
186 Hallgatoi juttatasok (6sztondijak, szocialis tamogatasi és a 15 i
) TJSZ-ben szerepld egyéb kifizetések) ligyei
187 Hallgatéi munkavégzéssel, demonstratori feladatokkal, 10 i
' kollégiumi mentorokkal kapcsolatos iratok.
188, Hallgiltc'?'i és Doktorandusz Onkormdanyzat iigyei (pl.: NS 15
jegyzdékonyvek, stb.)
189 Hallgatéi  esélyegyenléséggel (pl. fogyatékossaggal 80 i
' rendelkez6 hallgatdk, sth.) kapcsolatos tigyek
190. Hallgat6i tanacsadassal kapcsolatos ligyek 10
191 Kulfoldi hallgatok specialis (engedélyekkel, kiilonleges 10
' szolgaltatdsokkal kapcsolatos) iigyei
192 Kollégiumi felvételi kérelmek, dontés, fellebbezés, 15 i
) jegyzOkonyv, stb.
193 Kollégiumi bentlakassal (pl.: bentlakasi megallapodassal) 15
' kapcsolatos iigyek
Hallgatoi juttatasokra (0sztondijak, szocialis tamogatési és
194. a TJSZ-ben szerepld egyéb kifizetésekre) sikerteleniil 1

jelentkezok iratai
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[ 195-200. | Fenntartva | | |

NS Nem selejtezhetd, amennyiben a levéltarba adas ideje ki van huzva, helyben 6rizend6é, amennyiben a
levéltarba adas idejénél 15 év szerepel, 15 évet kdvetden levéltarba adando.

* Az egészségiigyi dokumentaciot az adatfelvételtol szamitott legalabb 30 évig, kiilon jogszabalyokban
meghatarozott esetekben 40 évig kell megodrizni.
** A selejtezhet6” vagy ,,nem selejtezheté” megjellésti iratok csak azokban a szervezeti

egységekben mindsiilnek selejtezhetdonek, vagy nem selejtezheté megdrzésiinek, ahol a felelds ligyintézés zajlik.
Mas szervezeti egységek a 109. tételszam szerinti iratként kezelhetik ezen iratokat, vagyis a masolatokat csak
addig kell megérizni, amig tigyviteli szempontbdl 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 feladat megkezdésének és befejezésének idépontja: (datum)

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

A kiselejtezett iratok mennyisége: (iratfolyométer (ifm)/Iratcsomag/dosszié/irat darabszdam)

A megsemmisités modja, ideje:

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.

A feladat ellatasa soran a vonatkozd jogszabalyok, belsé szabalyozok rendelkezései szerint jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kdvetden az alabbi moédon megsemmisitésre
keriil:

a selejtezést végzo aldirdsa a selejtezést ellendrzd vezetd alairasa

Jovahagyo zaradék:

A jegyzokonyv szerint selejtezésre jelolt iratok nem mindésiilnek maradandé értékiinek, levéltari
szempontbol megsemmisithetok.

Kelt:

a levéltarvezeto alairasa
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Iratselejtezési jegyzokonyv 1. sz. melléklete

Sorszam/
csomagszam

Targy

Evjarat

Irattari
tételszam

Orzési
1d6

Selejtezhetd
(¢v)
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3. sz. melléklet

Iktatdészam:

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: (datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A levéltarnak/kozponti irattarnak™ illetékességbdl atadott iratok: (irattipus megnevezése, az iratok
évkore és mennyisége - 6sszességében, a tételes, részletes felsorolast kiilon mellékelni kell)

Az iratok levéltarba/kdzponti irattarba* adasa a hatalyos Iratkezelési Szabalyzat értelmében és
rendelkezései szerint tortént meg.

az atado szervezeti egység vezetdjének aldirdsa  az atadast el6készité munkatérs alairasa

az iratokat atvevd levéltarvezetd/kozponti irattar alairasa

*Az illetékes atvevd szerint kell kitdlteni (Dokumentumkezelési Osztaly kozponti irattdra vagy BME
(OMIKK) Levéltara
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Atadas-atvételi jegyz6konyv 1. sz. melléklete

Sorszam/
csomagszém

Targy

Evjarat

Irattari
tételszam

Orzési
1d6

Selejtezhetd
(¢v)
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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)

f)

9)

h)

Iktato (Ugyiratkezeld): feladata az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal vald ellatasa azokban az
iktatokonyvekben, amelyek hasznalatira a jogosultsdgi szintje feljogositja. Az irat tovabbitasa,
hatarid6be tétele, visszavétele, ligyiratok szerelése, csatolas, az ligyirat modositasa, feljegyzés rogzitése,
tigyirat lezarasa, irattarba helyezése, az ligyirat, irat tovabbitasa. Szerepkorébe tartozik kiilondsen:
érkeztetés, fOszamos iktatds, alszdmos iktatds, betekintés a sajat szervezeti egység iktatokonyvébe,
tigyiratok l1étrehozasa, irattarba helyezés, altalanos lekérdezések készitése, kimend iratok postazasa.

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

Erkeztetd: a kiildemény kiild6jét, érkeztetéjét, 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 nélkiil,
feladatszignalés, kiilldemények atadasa, postazas, Hivatali kapun keresztil érkezé kiilldemények
tovabbitasa a cimzett részére.

Ugyintézé: iigyek intézése, irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal valo elldtisa azokban az
iktatokonyvekben, amelyekben a jogosultsagi szintje feljogositja. Az iratot tovabbithatja, hataridébe
teheti, visszaveheti, ligyiratot szerelhet, csatolhat, az iigyiratot modosithatja, feljegyzést rogzithet,
tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot, iratot tovabbithatja. Szerepkorébe tartozik kiilondsen:
érkeztetés, fOszamos iktatds, alszamos iktatas, betekintés a sajat szervezeti egység iktatokonyvébe,
tigyiratok l1étrehozasa, irattarba helyezés, altalanos lekérdezések készitése, kimend iratok postazasa.

Vezetd: feladata szignalas, iratkezelés ellendrzése, ligyirat ujranyitasanak engedélyezése, hataridd
modositas engedélyezése, kimend iratok jovahagyasa, alairasa, munkavallalo(k) részére Poszeidon
jogosultsag engedélyezése, beosztott(ak) hataridds feladatainak lekérdezése, ellendrzése.

Szerzddés olvaso: A Poszeidon szerzddéstarban tarolt szerzédések megtekintése.

Szerzddéskezeld: A Poszeidon szerzddéstarban tarolt szerzddések adatainak felvitele, modositasa,
karbantartasa, az irat targyanak modositasa, az irat és a szerz6dés adatainak megtekintése.

Bels6 adminisztrator: jogai nincsenek korldtozva, szerepkorébe tartozik kiillondsen 0j szervezeti egység
létrehozasa, foglalkoztatottak felvétele (jogosultsagkezelés), iktatokonyvek létrehozasa, iratok, feladatok
atsorolasa, statisztikak készitése, alapvetd beallitasok elkészitése, sablonok feltdltése, belépési jelszavak
beallitasa, rendszerparaméterek karbantartasa, hibaelharitas, partner-duplikaciok kezelése, iratkezelési
funkciok karbantartasa.

59



6. sz. melléklet

UZLETMENET-FOLYTONOSSAGI TERV AZ POSZEIDON IRAT £ES DOKUMENTUMKEZELO

RENDSZERHEZ

A DOKUMENTUM CELJA, KARBANTARTASA ES KOZZETETELE

a)

b)

d)

Az lizletmenet-folytonossagi terv célja

Jelen dokumentum célja, hogy a Poszeidon sériilése vagy leallasa (hosszii kiesési idejli
lizemzavar) esetén az tgyviteli folyamat a legkisebb kieséssel fenntarthatdé legyen. Az
Uzletmenet-folytonossagi Terv (UFT) a rendszer minden féfunkcidjat részletesen taglalja.

Feleldsség
AZ UFT kiadasaért, hasznalatanak elrendeléséért a kancellar altal kijeldlt a felelds.
Kiadasa

AZ UFT kiadasanak a menete a kdvetkezé:

Az Egyetem Informatikai Igazgatosaga, mint a Poszeidon informatikai {izemeltetdje, valamint a
Dokumentumkezelési Osztaly, mint a Poszeidon szakmai felel6se, tizemszerli mikodéséért
felelése, a hibabejelentések szamossaga és kritikussaga, valamint a Poszeidon szoftver-
fejlesztdjével tortént eldzetes egyeztetések alapjan tajékoztatja a kancellart a hiba Kritikus
voltar6l, annak varhato javitasi idejérél. Amennyiben a hiba kijavitdsa a 24 o6rat meghaladja,
abban az esetben a tajékoztatas alapjan az Informatikai Igazgatosag és a Dokumentumkezelési
Osztaly vezetdje javaslatara a kancellar elrendeli az UFT hasznélatat.

Hataly

Az UFT személyi hatilya Kkiterjed az Egyetem minden, az iratkezelésben érintett
foglalkoztatottjara tekintettel arra, hogy valamennyien az tigyviteli folyamat folytonossaganak
fenntartasaban érintettek.

Tesztelés

Az UFT-t évente egyszer tesztelni kell, a tesztelést a Dokumentumkezelési Osztily az
Informatikai Igazgatdsaggal kozdsen végzi.

Karbantartas

Az UFT-t évente egyszer feliil kell vizsgalni és aktualizdlni a megvaltozott kdrnyezetnek
megfelelden. A feliilvizsgalatért a Dokumentumkezelési Osztaly a felelds.
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b)

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

Ledllas (hosszt kiesési idejii lizemzavar) esetén fOszabdly szerint az Iratkezelési Szabalyzat
alapjan kell folytatni a munkat. Az alabbi esetekben azonban vissza kell térni az ott
meghatarozott, hagyomanyos materialis ligyintézésre.

A kiildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése

A Postaszolgalat a kiildemények atvételét a Poszeidon ledlldsa esetén az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott modon végzi, ezt kdvetden szortirozza azokat cimzett szervezeti
egység szerint, majd a bonthatd kiildeményeket bontassal, a nem bonthatéoakat nem bonthatd
kiildeményként kezeli tovabb, a boritékot az érkeztetdé datumbélyegzd lenyomataval latja el.

Az érkeztetd azonosité helyett a kiildemény kiilon azonositot nem kap, a Postaszolgalat a
szortirozott kiildeményeket hagyomanyos atadokonyvben adja at a cimzett szervezeti egységnek.
Az atadokonyvben pontosan meg kell hatdrozni az atadandé kiildeményeket, hogy azok a késobbi
visszakereshetdség érdekében nyomon kovethetdek legyenek. Az 4tadd ¢és 4atvevd neve
olvashatoan keriil alairasra.

Az ligyintéz0 kijeldlése (szignalas)

A materidlisan, papir alapon tovabbitott iratokat azok tartalma, témaja alapjan iigyintézésre,
feladat végrehajtasra kell kiadni a kijeldlt ligyintézd vagy més szervezeti egység részére.
Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az ligy, tigycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kdzvetleniil a szervezeti egységhez, a
korabban kijelolt személyhez lehet tovabbitani.
Amennyiben az ligyintézd személy a beérkezd irat alapjan nem ismert, ugy mindenképpen
sziikséges a szignalas, az gy elintézésével kapcsolatos kiilon utasitasok meghatdrozasa,
amelynek soran a szervezeti egység vezeto:

a)  kijeloli az irat ligyintéz0jét, felelosét, a hozzaféréssel rendelkezék korét;

b)  meghatarozza a végrehajtasi hataridot (stirgésségi fok);

C)  utasitast ad a végrehajtasra vonatkozdan;

d) egyéb kapcsolodo informaciokat ad irasban, a szignalas idejének megjelolésével.
Leallas esetén a szignalast a szignalasi informacié — feladat, felelés, hatarid6, kezelési
informéciok — eredeti materialis példanyra valo ravezetésével kell megvalositani.

Iktatas

Leallasa esetén a szervezeti egységeknek sajat &tmeneti nyilvantartast kell vezetniiik az iktatando
iratokrol.

Leallds esetén az Iratkezelési Szabalyzat 7. szdml mellékletébenmeghatérozott un. Uzemzavar
Excel tablaban kell az iktatast elvégezni, f0szabaly szerint elektronikusan, amennyiben ez nem
megvalosithato, papir alapon, a Poszeidonban meghatarozott iktatohelyeken, az ott kijelolt
igyiratkezeld (iktatd/ligyintézd szerepkorll) felhasznalo segitségével.

Az UFT mellékletében meghatarozott Uzemzavar Excel tabla felépitése nem modosithaté, nem
valtoztathatd, azt a megadott forma szerint kotelesek az iktatasra kijelolt foglalkoztatottak
vezetni, ezzel segitve a késébbi Poszeidonba torténd visszatoltést.

Az iktatast végz0 foglalkoztatott kijelolése az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata.
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d)

Az iratokat minden esetben az iktatasra kijelolt foglalkoztatott rogziti a kiilon nyilvantartasban, és
uj ligy inditasakor uj iktatészamot igényel.

A nyilvantartéast agy kell vezetni, hogy abbdl megallapithat6 legyen:

a)  aszervezeti egység neve;

b)  azirat beérkezésének pontos ideje;

C)  azirattargya;

e) az elintézés modja;

f)  akezelési feljegyzések ( mellékletek, egyéb megjegyzések);

g) azirat holléte;

h)  aziigyintéz6 neve.

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

b)  reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c)  meghivokat;

d)  bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

e)  kozlonyoket, sajtotermékeket;

f)  visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

A kiilon iktatasi nyilvantart6 azonosité formatuma:

[Iktatokonyv azonositéoja]/Foszam-Alszam/éééé|.
A kiilon iktatasi azonositot a Poszeidon helyreallitasa utan fel kell tiintetni az irat Feljegyzések
mez0jében, a Poszeidonban kapott iktatoszamot pedig a nyilvantartasban.
Abban az esetben, amennyiben az tigykezel6nél, tigyintéz6nél, mint az ligyirat birtoklojanal mar
van a Poszeidonban iktatott fo6szamos irat, és annak a szamat felhasznalva, az el6éadoi iven
manudlisan tovabb vezeti a soron kdvetkezd alszamokra az iigyben keletkezd iratokat.
A rendszer visszaallitasa soran az tigyiratkezeld, ligyintéz6 (iktatd) felelossége az alszamok
utolagos felvitele a Poszeidonban.

Kimend iratok kezelése, kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Minden kimend és helyben kezelt iratot a szervezeti egység vezetdje altal erre kijelolt
munkatarsnak kell elkészitenie az Iratkezelési szabalyzat alapjan. Kiilsé szervhez vagy
személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani. A kimend, helyben kezelt iratok iktatasa,
digitalizalasa a beérkez0 iratok iktatdsdhoz hasonldan torténik.

Az iktatast a szervezeti egységeknél kijelolt iktatd személyek vagy ligyintézok végzik, az
igyintéz0 altal eldkészitett €s megkiildott irat atvételét kovetden. Az ligyiratkezeld (iktatd,
igyintézd) feladata valamennyi sziikséges informacié meghatarozasa, biztositasa. Az iktatast
kovetden a kimend és helyben kezelt iratok digitalizalasra keriilnek. A Poszeidon helyreallasa
utan az tigyiratkezeld (iktato, ligyintézd) feladata a digitalis dokumentum csatolasa a megfeleld
irathoz.

Irattarazas
Az iratok megdrzését a birtoklod szervezeti egys€g az atmeneti irattarban torténd elhelyezéssel

biztositja.
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e)

A Poszeidon rendszerre valo visszaallas

A hiba kijavitasa és tesztelése utdn az Informatikai Igazgatésag ¢és a Dokumentumkezelési
Osztaly vezet6inek javaslatara a kancellar dont a Poszeidon ujboli hasznalatbavételének idejérdl.

Az Uzemzavar Excel tabla megkiildése és Poszeidonba térténé felvitele

A Poszeidon helyreallitasa utan minden szervezeti egységnél az iktatasért felelds foglalkoztatott
feleldssége megkiildeni a Dokumentumkezelési Osztaly részére az 4ltala vezetett Uzemzavar
Excel tablazatot, a helyreallitastol szamitott 3 munkanapon beliil. Az e-mail targyaban kételezéen
fel kell tiintetni a ,,Poszeidon Uzemzavar Excel” szoveget. Az Uzemzavar Excel tablazatban
vezetett iktatoszamokat az Informatikai Igazgatosag tolti fel 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 6 . P Bejové : " P 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
(Képlet) Szoveges Igen/ Nem :Een/Ne L?]:NN Szam Szam esetén kell irat esetén | esetén kell
tolteni kell tolteni | tolteni
JOGILTO41212 | g balyzat Jogi ] Igen Nem | Igen Nem 1 1 2020, 04,11, | Negyne Bird | by
020 Igazgatosag Timea
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FELHATALMAZAS
DOKUMENTUMOK MASOLATANAK ZARADEKOLASARA

8. szamu melléklet

Iktatdszam: ........ovvineeeeiiinain.

A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem jelen meghatalmazassal meghatalmazom az aldbbiakban felsorolt személyeket, hogy a
........................................... iratokrol masolatot készitsen, valamint azok zaradékolasi/hitelesitési* feladatait elvégezze.

Név Szervezeti egység neve”

Beosztas

E-mail cim

Meghatalmazott tudomasul veszi, hogy dokumentummasolatokat csak abban az esetben hitelesithet, ha teljes bizonyossaggal
meggy6z0dott arrdl, hogy a dokumentummasolat az eredeti példdnnyal mindenben tételesen megegyezd. A zaradékolas/hitelesités™* a

............. § szerint torténik.

Budapest, ........coooiiiii

*megfeleld szovegrész alahuzando

4 Kar vagy Igazgatosag roviditett megnevezése
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9. sz. melléklet

Masolatkészitésnél alkalmazhato egyetemi nyomatképzo berendezések és programok

A Budapesti Miszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem tulajdondban 1évo, illetve altala bérelt multifunkcios eszk6zok, nyomtatok és

gyartoi programjaik, monokrom (fekete-fehér), sziirkearnyalatos vagy sziikség szerint szines nyomtatasra beallitva
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