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A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagok védelmérdl szolo 1995. évi LXVL
torvény, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.
29.) szamu kormdanyrendelet (iratkezelési rendelet), valamint a kozfeladatot ellatdé szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl szolo 3/2018. (I1. 21.)
BM rendelet, az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairo6l sz6l6 2015.
évi CCXXII. torvény (E-ligyintézési tv.), az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szo16 451/2016.
(XII. 19.) Korm. rendelet, az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl szo16 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet rendelkezéseinek
megfelelden, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢és az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo 2016/679/EU rendelet (4ltalanos adatvédelmi rendelet) és
az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény
(Infotv.), a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (1. 7.) Kormanyrendelet,
valamint a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezéseivel 6sszhangban a Pécsi Tudomanyegyetem
(tovabbiakban: Egyetem) iratkezelési rendjét az alabbi szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) hatarozza
meg.!

I. fejezet
Altalanos rendelkezések
1. § (1) A szabalyzat hatalya kiterjed

a) az Egyetem Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban rogzitett minden szervezeti egységére,

b) 2az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban, egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban, tovabbd munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban allé személyekre
(tovabbiakban dolgozok),

C) az iratkezelési tevékenység ellatasaval megbizott szolgaltatora,

d) az Egyetemen keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra.

(2) A szabalyzat célja, hogy hatékonyan tadmogassa az Egyetem iratainak rendezett és rendszerezett
kezelését annak érdekében, hogy a miikodést, a feladatok ellatasat és azok ellendrzését biztositsa.

(3) A Pécsi Tudomanyegyetem elektronikus iratkezeld rendszert hasznal.
(4) A szervezeti egységek az iratkezelés soran kotelesek figyelemmel lenni a hivatalos szervek iratainak
kezelésére vonatkozo kiilonleges rendelkezéseire.
1. fejezet
Az iratkezelés iranyitasa és feliigyelete
2. § (1) Az Egyetemen a Szabalyzatban foglalt és jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld iratkezelés
végrehajtasaért, a sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért és feliigyeletéért a

Kancellar felel6s.

(2) Az egyetemi iratkezelés iranyitasa a Kancellar altal megbizott szervezeti egység vezetdjének
hataskorébe tartozik.
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(3) Az iratkezelés tevékenységének feliigyeletét az Egyetemi Levéltar (tovabbiakban Levéltar) vezetje
latja el.

(4) A szabalyzat eldirasainak betartasaért és betartatasaért a szervezeti egységek vezet6i felelések.

(5)® A kozponti kiilldemény- és iratkezelési tevékenységet az Iratkezeld Kozpont latja el, melynek
mukodtetésére az Egyetem szolgaltatdét vehet igénybe. A kozponti kiildemény- és iratkezelési
tevékenység és az adatfeldolgozads sordn a személyes adatokhoz vald hozzaférés kizardlag a
szolgaltatoval kotott szerzodésben foglalt feladatok elvégzéséhez és a szerzddés teljesitéséhez sziikséges
mértékben valosulhat meg. Az adatfeldolgozas részleteit a szolgaltatoval kotott adatfeldolgozasi
megallapodas tartalmazza.

A Levéltar igazgatojanak feladatai

3. § A Levéltar vezetdje jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan

a) ellendrzi és feliigyeli az egyetemi iratok védelmét és az egyetemi iratkezelés rend;jét,

b) kezdeményezi és ellenérzi az iratselejtezést,

c) ellendrzi a torténeti értékii iratok kezelését, kezdeményezi azok Levéltarba vald atadasat,

d) véleményez minden, az iratkezeléssel kapcsolatos fejlesztést,

e) éves elemzést kér a kozponti iratkezelés iranyitasaval megbizott szervezeti egységtol az
Egyetem éves iratkezelési tevékenységérol,

f) az irattari anyagok karosodasat eldidézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésében,

g) biztositja a maradando értékii iratok megOrzését,

h) véleményezi a jelen szabalyzat, valamint az egységes irattari terv (1. sz. melléklet) megalkotasat
és modositasat.

A Kkozponti iratkezelés iranyitasaval megbizott szervezeti egység feladatai

4. §* A szervezeti egység vezetdje, illetve a megbizott munkatérsai

a) folyamatosan biztositjak a kiilldemények ¢és iratok jelen szabalyzatnak megfelelé kezelését és
ellendrzik a szabalyzat betartasat,

b) figyelemmel kisérik az irat-, és a killdeménykezelést érinté jogszabalyokat, a postai
szolgaltatdsokrol sz6lo 2012. évi CLIX. torvényt, a valtozasokrdl tajékoztatjdk az Iratkezeld
Kozpontot, a szervezeti egységek vezetdit és iratkezeld kapcsolattartoit, sziikség esetén a
szabalyzat modositasat kezdeményezik és atvezetik a valtozasokat,

c) rendszeresen ellendrzik és értékelik az Iratkezeld K6zpont munkatarsai és a szervezeti egységek
altal végzett iratkezelési tevékenységet, kozremiikodnek az tigyiratkezel6 rendszer szabalyozott
miikodtetésében, a panaszok kezelésében,

d) havi rendszerességgel vezetdi informaciot készitenek és évente beszamolnak a Kancellar, a
Rektor, és a Levéltar igazgatoja részére az Iratkezel6 Kozpont, valamint az Egyetem szervezeti
egységeinek iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységérol,

e) informaciot szolgaltatnak a kiildemény- és iratkezelés havi koltségeinek alakuldsarol és
kozremiikodnek az éves gazdasagi tervezésben,

3 A médositast a Szendtus 2020. december 02-én lezdrt elektronikus déntéshozatali eljardsaban fogadta el.
Hatalyos: 2021. januar 01. napjatol.
4 A modositast a Szendtus 2020. december 02-an lezdrt elektronikus déntéshozatali eljardsaban fogadta el.
Hatalyos: 2021. januar 01. napjatol.



f) a szabalyzatot és mellékleteit évente feliilvizsgaljak, sziikség esetén modositasra tesznek
javaslatot, valamint a végrehajtasat ellendérzik ¢és intézkednek a szabalytalansagok
megsziintetésérol,

g) kozremikodnek az iratkezeléshez hasznalt eszkdzok, programok biztositasaban,

h) kapcsolatot tartanak az Iratkezel6 Kozpont mikodtetésével megbizott szolgaltatoval és a
kiildemények szallitasaval megbizott cégekkel,

i) a postakoltségek optimalizalasa, a kedvezd szerzdéses feltételek céljabol targyalnak a postai
és egyéb szolgaltatokkal, a szerzddéses feltételek modosulasardl tajékoztatjak az Iratkezeld
Kozpontot és az Egyetem szervezeti egységeit,

J) a Jogi Foosztallyal egyiittmiikodve folyamatosan figyelemmel kisérik az Egyetem PTE 1367
megnevezesl kdzponti hivatali kapujan beérkez6 iratokat és iktatast kovetden elektronikus tton
tovabbitjak a cimzett szervezeti egység részére,

K) a Jogi Féosztallyal egyiittmiikodve a szervezeti egységek kérésére a PTE 1367 megnevezésii
kozponti hivatali kapun keresztiil tovabbitjak az iratokat,

I) koordinaljak az Egyetem szervezeti egységeitél beérkezd postazasi, és iratkezeléssel
kapcsolatos igényeket, kapcsolatot tartanak a szervezeti egységek és az Iratkezel6 Kozpont
vezetdivel, munkatarsaival,

m)a kildemények kezeléséhez sziikséges meghatalmazasokrdl, nyilatkozatokrdl, tiltakozo
nyilatkozatokrol nyilvantartast vezetnek, karbantartjak a kapcsolattartoi listakat,

n) gondoskodnak az iratkezelést végzo, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérol,

0) a szervezeti egységvezetékkel egyiittmikodve ellendrzik — sziikség szerint az egyetemi
adatvédelmi tisztvisel0 illetve az egészségiigyi adatvédelmi tisztviselé bevonasaval —, hogy az
iratkezelés soran megvalositott személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelése és feldolgozasa
megfelel-e az altalanos adatvédelmi rendeletben, az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvényben, illetve az a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvényben
foglaltaknak,

p) az Irattarral kapcsolatos feladatokat ellatjak a Kozponti irattar kialakitasa utan.

I11. fejezet
Az iratkezelést végzo szervezetek feladatai
Az Iratkezelé Kozpont feladatai

5. § (1) Az Iratkezel6 Kozpont feladata az Egyetem postafidkjaiba és kozponti postazoiba érkezé, az ott
keletkez0, illetve onnan tovabbitott kiildemények, iratok kezelése a jelen szabalyzatban és a vonatkozo
utasitasokban foglalt kovetelmények alapjdn olyan moddon, hogy az iratok utja fizikailag és az
tigyiratkezeld szoftverben, valamint a mindenkor alkalmazott postazd szoftverekben is kovethetd,
ellendrizheto és visszakereshetd legyen.

(2) Gondoskodik arrol, hogy

a) az Egyetem postafiokjaiba és kozponti postazoiba érkezé és belsé viszonylatban feladott
kiildemények atvétele, kézbesitése ¢s a kimend kiildemények feladdsa hataridore
megvalosuljon;

b) az Iratkezelé Kozpontba, illetve az Egyetem pécsi és KPVK szekszardi telephelyeire érkezett
kiildemények rogzitése (érkeztetése, iktatdsa) a bonthatoésagi nyilatkozatok figyelembe
vételével az ligyiratkezeld rendszerben megtorténjen;

C) az iratok tartalma csak az arra jogosult személy szamara legyen megismerhetd;

d) az iratok kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmiien megallapithat6 legyen;

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f) a birtokukba kertiilt iratokrol, kiilldeményekrol illetéktelen személyeknek tajékoztatast ne
adjanak, a tudomasukra jutott informaciokat titkosan kezeljék.



(3) Az Iratkezel6 Kozpont biztositja, hogy az erre meghatalmazott munkatarsai altal atvett kiildemények
(levelek, csomagok), iratok szervezeti egységek részére torténd kézbesitése, illetve az Iratkezeld
Kozpontbol vald tovabbitasa a Pécsi Tudomanyegyetem Iratkezelési Szabalyzatanak végrehajtasarol
sz016 rektori és kancellari egyiittes utasitasban rogzitett jarati rend szerint megtérténjen.

(4) Ugyfélszolgalatot iizemeltet az iratkezeléssel és kiildeményekkel kapcsolatos informaciok
biztositasa érdekében.

(5) A tevékenység ellatasa soran folyamatos kapcsolatot tart a kozponti iratkezelés iranyitasaval
megbizott szervezeti egység megbizott munkatarsaival, az Iratkezel6 Kozpont munkavezet6je naponta
beszamol az iratkezelési tevékenységrol.

A szervezeti egységek vezetéinek feladatai

6. § (1)° Megszervezik az iratok szervezeti egységen beliili kezelési rendjét, iratkezelési
kapcsolattartokat jeldlnek ki - a helyettesitési rend figyelembevételével - és ennek tényét, illetve az
ebben bekovetkezd valtozasokat jelzik a kozponti iratkezelés iranyitasaval megbizott szervezeti egység
kijelolt munkatarsai felé. A 3. szamu melléklet szerint nyilatkoznak arr6l, hogy a szervezet
vonatkozasaban az iratkezelést az Iratkezeld Kozpont kozremiikddésével, vagy sajat hatdskorben latjak
el. Amennyiben nem jarulnak hozza a kozponti iratkezeléshez, kotelesek kijel6lni egy dolgozot, aki a
szervezeti egység részére ezen tevékenységeket elvégzi. Ezen szervezeti egységek részére kiilon
iktatokonyvet kell nyitni a rendszerben. Az iktatokonyv nyitdsi igényt az iratkezelés feliigyeletével
megbizott szervezeti egység vezetdjének kiildott iktatott levélben kell kérvényezni.

(2) Gondoskodnak arrdl, hogy a dolgozok a munkajukkal Osszefiiggd iratkezelési, irattarozasi
szabalyokat megismerjék, elsajatitsak, az eldirasokat betartsak.

(3) Rendszeresen figyelemmel kovetik az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egység iratkezelési
tevékenységét a kozpontilag rendelkezésre bocsatott adatok/informaciok alapjan annak érdekében, hogy
az ligyintézéshez, a dontések elkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri mikddéséhez megfeleld
tamogatast biztositson.

(4) A kiildemények kezelését, kézbesitését érint6 valtozasokrol (telephely, szervezet/személyi valtozas,
munkarend, stb.), a szervezeti valtozasokbdl eredé informacidokrol (utddszervezet kijeldlése az
iratkezeld rendszerben torténd lekovetés érdekében) értesitik a kdzponti iratkezelés iranyitasaval
megbizott szervezeti egységet.

(5) A szervezeti egységhez kozvetleniil érkezé iratok feldolgozasat és kezelését, irattarozasat,
selejtezését jelen szabalyzat szerint kotelesek megszervezni.

(6) A szabalyzatban foglaltak megsértése esetén az tigyet azonnal kivizsgaljak ¢€s, errdl tajékoztatjak a
kozponti iratkezelés iranyitasaval megbizott szervezeti egység vezetdjét.

A szervezeti egységek Kkijelolt iratkezeléinek feladatai
7. § (1) A szervezeti egység vezetdje altal megbizott iratkezelési kapcsolattartok a szervezet részére
érkezett, az ott keletkezett, illetve a tovabbitott iratok, kiilldemények kezelését jelen szabalyzatban és a

kapcsolodo rektori és kancellari egylittes utasitasban leirtak szerint latjak el.

(2) Gondoskodnak arrol, hogy
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a) az iratok tartalma csak az arra jogosult személy szamara legyen megismerhet6;

b) az iratok kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

C) abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

d) a birtokukba keriilt iratokrol, kiildeményekr6l illetéktelen személyeknek tajékoztatast ne
adjanak, a tudomasukra jutott informacidkat titkosan kezeljék.

(3) A munkajuk elvégzéséhez sziikséges ismereteket, az Egyetem altal hasznalt tigyiratkezel6 rendszer
kezelését elsajatitjak €és a munkavégzés soran alkalmazzak.

(4) Minden iratkezelési problémat a szervezeti egység vezet6jének azonnal jeleznek.
Az Informatikai és Innovaciés Igazgatosag munkatarsainak feladatai

8. § Kialakitjak a Egyetem iratkezel6 rendszeréhez torténd felhasznaldi hozzaférés igénylések eljarasi
rendjét, technikai és szervezési intézkedéseket kezdeményeznek az tizembiztonsagi és adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatasa érdekében. Ezen beliil:
a) biztositjak az iratkezelési folyamatban érintett informatikai rendszerek szerver oldali
lizemeltetési kdrnyezetét, az infrastruktira folyamatos, megbizhato rendelkezésre allasat;
b) kozremiikddnek a hozzaférési jogosultsagok kiadasaban;
c) kozremiikodnek az tigyiratkezeld rendszer lizemeltetés tamogatasaban;
d) folyamatosan frissitik az egyedi azonositokat, kiils6 és belsé cimtarakat;
e) feliigyelik az iratkezelési folyamatban érintett informatikai rendszereket, mentéseket végeznek;
f) eldallitjak az igényelt lekérdezéseket, statisztikakat;
g) az év utols6 munkanapjan hivatalosan lezarjak és archivaljak az érkezteté nyilvantartast,
iktatokonyveket, azokrol biztonsagi masolatot készitenek;
h) biztositjak a metaadatok rendszeres adatbazis szintii biztonsagi mentését, archivalasast és
sziikség esetén helyreallitasat (Belso eljarasrend a PTE IIG mentési rendjérol);
i) menedzselik az iratkezel rendszer valtasat.

V. fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiilldemények atvétele

9. § (1) A Magyar Posta postafiokjaiba vagy az Iratkezel6 Kozpontba mas modon (pl. futar, postai
kézbesité, személyes atadas utjan) érkezé iratokat és egyéb kiildeményeket az Iratkezelé Kozpont
meghatalmazott munkatarsai veszik at. Az Egyetem kiildeményeinek atvételére a Kancellar (mint
meghatalmazo), illetve az altala erre megbizott vezetd adhat meghatalmazast.

(2) A kiilldeményeket atvevé személy koteles ellen6rizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
b) a kiildeményt tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,
C) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyezOségét.

(3) Pénzkiildeményt kizarolag a Kozgazdasagi és Kontrolling Igazgatdosag erre meghatalmazott
munkatarsai vehetnek at.

(4) A papiralapu iratok esetében az atvevé részérél a kézbesitbokmanyon olvashatd nevével és
alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével kell az atvételt elismerni. Az ,,azonnal” és ,,siirg6s”
jelzési killdemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitéokmanyon
kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.



(5) Amennyiben az iratkezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az
iktatorendszerben kezelendd kiildeményt, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést
kovetd els6 munkanap kezdetén az Iratkezeld Kézpont részére dokumentaltan atadni.

(6) Ha a kiildemény sériilt, vagy felbontottan érkezett, az atvevé ravezeti a “sériilten érkezett”, illetéleg
a “felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és aldirja azt. Az atvevd, amennyiben nem
jogosult iratkezelésre, értesiti az iratkezel6t, aki az Ttgyiratkezeld rendszerben is rogziti a
megjegyzéseket.

(7) Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a papiralapu kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felad6 nem allapithato
meg, a kiildeményt az Iratkezeld Kozpont adja at a kozponti iratkezelés iranyitdsdval megbizott
szervezeti egység megbizott munkatarsanak, aki gondoskodik az irattarozasrol. Ezen kiilldeményeket az
irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

(8) Az elektronikus tton érkezett irat esetében a cimzett koteles gondoskodni annak iktatasarol az
iratkezeld rendszerben.

(9) Az elektronikusan érkezett kiilldeményt megnyithatosag (olvashatosag) szempontjabdl ellendrizni
kell.

(10) Ha az elektronikus irat benytjtasa kizarolag az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok
alapjan kozzétett formatumban lehetséges, €s a benyujtott elektronikus irat:
a) nem a kozzétett formatumban van, vagy
b) nem a PTE altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett
elérhet6ségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatdson keresztiil tortént,
ugy az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, azt cimzett nem koteles érkeztetni azzal, hogy a
kiild6t az alabbiakban meghatarozott formaban a befogadas megtagadasardl értesiteni kell:
o felado altal az ligyintézési rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségén €s az ott
eldirt moédon, ha a kiildé az azonositasdhoz sziikséges adatait megadta,
e adatok hianyaban elektronikus levélben, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus
postafiok cimét,
e  egyéb esetben papir alapon iktatott levélben.

(11) Ha az elektronikus irat biztonsagos kézbesitési szolgaltatason, de nem az elektronikus
tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett cimre vagy formatumban érkezett, tigy:
a) az iratot nem kell érkeztetni,
b) a befogadas megtagadasanak okat és az érintett iratot vagy masolatait a 9.§ (8)-(13)
bekezdésekben meghatarozott szabalyok szerint kell kezelni, €s
c) a kildét a 9. § 8 (b) bekezdésében meghatarozott formaban a befogadas megtagadasarol
értesiteni kell.

(12) Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezelé programokkal nem nyithato meg, ugy a-a kiildét - amennyiben elektronikus
kapcsolattartasra szolgald elérhetdsége ismert - az érkezéstol szamitott legkésébb harom munkanapon
beliil elektronikus tton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az Egyetemen hasznalt és
elvart formatumokrol.

(13) Ha a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatbak meg az elektronikus tajékoztatasra
vonatkoz6 szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal, ugy a kiild6t a 9. § 8 (b)
bekezdés szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrol és a hianypotlasrol.

(14) Nem koteles a cimzett a a 9. § 8 (b) bekezdés szerint értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett
azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazo kiildemény az adott kiild6tél és a kiildé legalabb
kétszer, igazolhato modon értesitve lett.



(15) Az elektronikus uton érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent az
Egyetem informatikai rendszerére. A feldolgozas elmaradasanak tényérdl és okarol a kiildét értesiteni
kell. A kiildemény 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 iizemelésének vagy mas személyek
hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul,
C) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan
megvaltoztatdsara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

A kiildemények érkeztetése és bontasa

10. § (1) Az Egyetem cimére érkezett kiildeményt
a) acimzett, vagy
b) az Iratkezelé Kozpont erre felhatalmazott munkatarsa, vagy
C) acimzett szervezeti egység vezetdje altal kijelolt munkatars bonthatja fel.

(2)° Felbontas nélkiil kell a cimzett szervezeti egység kapcsolattartdjanak bevonasaval a cimzett részére
tovabbitani azon kiilldeményeket, amelyek

a) ,,s. k.”, vagy bizalmas” jeloléssel érkeznek,

b) névre sz6l6 és az Egyetemet vagy annak valamely szervezeti egységét cimzettként nem
tartalmazo kiildemények,

C) névre sz0l6 és megallapithatéan maganjellegii kiildemények,

d) olyan névre szolo kiildemények, amelyek kozponti bontasaval szemben a cimzett az (5)
bekezdés alapjan eredményesen tiltakozott,

e) a munkahelyi szakszervezet részére érkezett levelek,

f) a szakképz6 intézményekben a didkonkormanyzat, a képzési tanacs részére érkezett levelek,
tovabba azok az iratok, amelyek felbontdasanak jogat az igazgaté — a kdzponti iratkezelés
iranyitasaval megbizott szervezeti egység irasbeli tajékoztatasa mellett — fenntartotta maganak,

g) a koznevelési intézményekben a diakonkormanyzat, az 6vodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi
sz€k, az intézményi tanacs, a sziildi szervezet részére érkezett levelek, tovabba azok az iratok,
amelyek felbontasanak jogat a vezetd — a kdzponti iratkezelés iranyitasaval megbizott szervezeti
egység irasbeli tajékoztatasa mellett — fenntartotta maganak.

(3) A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiilldemény eldiras szerinti
kezelésérdl, sziikség esetén érkeztetésérdl és iktatasarol. Indokolt esetben a cimzettel és a vezetovel
egyeztetve bizalmas jelzéssel torténik az irat iktatasa, ligyintézése, irattarozasa.

(4) Ha a felbontast koveten a kiildemény tartalma alapjan megallapithatova valik, hogy a kiildemény
maganjellegli iratot vagy adatot tartalmaz, a felbont6 a felbontas tényét a datum megjel6lésével koteles
rogziteni az ligyiratkezeld rendszerben, ha abban a kiildemény rogzitésre keriilt mar, valamint a
boritékon, majd a boriték visszazarasat kovetden gondoskodnia kell a killdemény cimzetthez torténd
eljuttatasarol.
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(5) Az egyetemre érkez6 névre sz0l6 kiilldemény cimzettje valamely sajat helyzetével kapcsolatos okbol
tiltakozhat a nevére sz016 killdemény kozponti bontasaval szemben. Az Egyetem a tiltakozasnak helyt
ad, kivéve, ha igazolja, hogy a kiildemények kozponti bontasat olyan kényszerit erejii jogos okok
indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett jogaival szemben. Az iratkezelésért felelds
szervezeti egység vezetdje altal megbizott munkatars nyilvantartast vezet a beérkezett tiltakozo
nyilatkozatokrol. A tiltakoz6 nyilatkozatokat iktatni kell és igy eljuttatni az iratkezelésért felelds
szervezeti egység vezetdjének.

(6)" A kiildemény 10. § (2) bekezdésében foglalt szabalyok megsértésével torténd téves felbontasa
esetén a felbontd a felbontas tényét a datum megjelolésével koteles rogziteni az tgyiratkezeld
rendszerben, valamint a boritékon, majd a boriték visszazarasat kovetden gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez torténd eljuttatasarol. Ez az eset adatvédelmi incidensnek mindsiil és az Egyetem
Adatvédelmi Szabélyzatanak 23. §-a alapjan kell eljarni.

(7) Ha a felbontas soran kideriil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbont6 az
Osszeget, egyéb értéket koteles a boritékon — keltezve és alairva —, illetve az tigyiratkezeld rendszerben
is feltlintetni. A pénzt, illetleg mas értéket tartalmazo kiilldeményt a tovabbitas és az atadas-atvétel
soran tételesen kell kezelni és személyes atadasarol kell gondoskodni.

(8) Ha a felbontas soran az iratkezel6 azt allapitja meg, hogy az iraton jelzett mellékletek hianyosak,
illetve hogy az atadasi okmanyban és a kiilldeményen 1év6 iktatoszam eltérést mutat, rogziti az eltérés
tényét az iligyiratkezeld rendszerben. A megallapithatéan hidnyzo6 iratokrol vagy mellékletekrdl az
érintett egységet irasban haladéktalanul értesiteni kell.

(9) Amennyiben a kiildemény ajanlott, tértivevényes, vagy a tartalma alapjan atvételének idépontjahoz
jogkovetkezmény flizodik vagy flizddhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja az iratkezeld
rendszer adatai alapjan megallapithat6 legyen.

(10) Papir alapu kiildemény esetén a boritékot minden esetben a kiildeményhez kell csatolni.

(11)® Valamennyi beérkezett kiildeményt (a sajtotermékek és reklamanyagok kivételével) a beérkezés
idépontjaban, de legkésobb az érkezést kovetd els6 munkanapon érkeztetni kell az iratkezeld
rendszerben, valamint érkeztet6 bélyegzovel és érkeztetd szammal kell ellatni. Az érkeztetés tartalmazza
a kiildemény érkeztetéjének, kiildéjének, belsé cimzettjének nevét, az érkeztetés datumat, kdnyvelt
postai kiildemény esetén a postai azonositojat, a killdemény adathordozojanak fajtajat. Az iratkezeld
rendszer altal generalt érkeztetészamot és az érkeztetés datumat ra kell vezeti az iratra és/vagy a
boritékra. Ha az érkezés €s az érkeztetés datuma eltér, azt a boritékon, iraton jelezni kell. Ra kell vezetni
a pontos érkezés datumat.

(12) Az erkeztetd szam olyan egyedi azonosito, amellyel az iratkezeld rendszer latja el a beérkezett
kiildeményt. Erkezteté szam minta: 143/2019, azaz sorszam/év.

(13) Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a beérkezd kiilldemény a beérkezés idGpontjaval
egyidejileg iktatasra kertil.

Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatasa

11. § (1) Az iktatas az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatasa. Az iratot az iratkezeld
rendszerben — hitelesitett iktatokonyvben kell nyilvantartani, mely az alabbi adatokat tartalmazza:
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a) iktatoszam,

b) iktatas idépontja,

C) beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositdja,
d) adathordozd tipusa (papir alapt, elektronikus), adathordozdé fajtaja,
e) kiildés idépontja, modja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus),
J) tgyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezése,
K) irat targya,

1) el6- és utdiratok iktatoszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

(2)° Az Egyetem szervezeti egységeinek iratai az egységes elektronikus iratkezeld rendszerben kezelt
iktatokonyvben (tovabbiakban: iktatokonyv) keriilnek iktatasra. Iktatni kell minden olyan, az Egyetem
szervezeti egységei részére érkezett vagy ott keletkeztetett iratot, amely ligyintézés kezdeményezésére
iranyul vagy tigyintéz€s soran tett intézkedést, tényt, dontést, allaspontot vagy véleményt rogzit.

(3) Iktatast csak és kizardlag jogosultsaggal rendelkezd, a szervezeti egység vezetGje altal kijelolt,
oktatasban részesiilt személy végezhet.

(4) Az iktatoszam olyan egyedi azonosito, amellyel az iratkezel6 rendszer latja el az iktatando iratot.
Iktatoszam tartalma: iktatohely azonosité/f6szam-alszam/év. Minta: PTE/21-1/2019.

(5)1° Az iktatoszamot — emelkedd sorszdm biztositisaval — az egységes elektronikus iigyiratkezeld
rendszer generalja. Az iktatoszamot olvashaté modon ra kell vezetni az iratra, annak minden példanyara.

(6) Az iktatando iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, elsébbségi kiilldeményeket, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo ,,slirgés” jelzési iratokat.

(7) Az iratok iktatasaval és az iratatadas dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithato legyen. Az ligyintézés attekinthet0sége érdekében az azonos ligyre -
egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban
intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak
minésiilnek.

(8)* Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatérozott esetekben nyilvéan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat,
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat,
¢) meghivokat, iidv6z16 lapokat,
d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat,
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e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

f) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
g) munkaiigyi nyilvantartasokat, vagyonnyilatkozatokat,

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i) kozlonyoket, sajtotermékeket,

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

K) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket,

1) kozbeszerzésekkel kapcsolatos, EKR-ben nyilvantartott dokumentumokat, kiildeményeket,
m) beszerzési eljarasok gazdalkodasi rendszerben nyilvantartott anyagait,

n) egészségligyi dokumentaciokat,

0) tervdokumentaciokat,

p) targyakat tartalmazo kiilldeményeket, csomagkiildeményeket,

q) értékleveleket, készpénzatutalasi megbizasokat,

r) mindsitett iratokat.

(9) Téves iktatas esetén a valtozasokat (modositas, az adatok fizikai torlése nélkiili torlésre jelolése)
tartalmuk megorzésével, naplozassal dokumentalni kell az iratkezeld rendszerben.

(10) Tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6 fel Gjra.

(11) Egyetemi iktatdszammal mar ellatott iratnak csak abban az esetben lehet 0j iktatoszamot adni, ha
az feltétleniil indokolt. Ebben az esetben is gondoskodni kell a tartalmilag Osszetartozé iratok
iigyiratainak fizikai, valamint az elektronikus iratkezeld rendszerben torténd Osszekapcsolasarol. Az
ilyen iratot az Egyetemen kapott els6 iktatoszamon kell nyilvantartani a teljes ligyintézés folyaman. A
kiilonb6z6 szervezeti egységek altal az adott irathoz fiiz6tt Gjabb intézkedéseket alszammal ellatva kell
az eredeti irathoz csatolni.

(12) Minden iktatast el6zménykereséssel kell kezdeni. Ha az iratnak a targyévben volt el6zménye, akkor
az elézmény kovetkezo alszamara kell iktatni. Ha korabbi években van el6zménye, akkor targyévi 1j
iktatészamot kap, de az el6zményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iratkezel
rendszerben az elGirat iktatoszamat, az eldzménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A személyligyi iratok
kiilonb6zé években, de ugyanazon kozalkalmazott kapcsan keletkezett iratokat és az egyéb
foglalkoztatasi jogviszony vonatkozasaban egy személyre vonatkozdan keletkezett iratokat egy
iktatészamon kell nyilvantartani .

(13) Amennyiben késébb megallapitasra keriil, hogy az elézménykeresés hianyos volt, az iratot az
elozménnyel Ossze kell kapcsolni. Amennyiben az adott iratnak elézmény iktatészama van (akar
targyévben akar megel6z6 években), Gigy azt a feladonak, az irat készit6jének minden esetben jelezni
kell az iraton.

(14) Az iktatas soran a bekiild6 szervezet és személy neve, a cimzett szervezet és személy neve, a targy,
az ligyintéz6 neve, ha van kiildé iktatoszama mez6k pontos kit6ltése a kés6bbi kereshet6ség és listazas
megkonnyitése szempontjabol kotelezo.

(15) A ,,Targy” mez6t megfelel6 részletességgel, az iratra jellemz6 kulcsszavakkal kell kit6lteni, melyek
az irat keresésében segitséget nyujthatnak, A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozd elsd irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat érintéen - Iényegesen
megvaltozott, ebben az esetben a targyat ugy kell modositani, hogy az eredeti targy is felismerhet
maradjon.

(16) Az iratkezel6 rendszerben az utdlagos modositas tényét a jogosultsaggal rendelkez6 felhasznald
azonositojaval és a javitas idejének megjelolésével naplozni kell.

(17) Az Egyetem hivatali kapuin keresztiil, vagy az egyes szervezeti egységekhez hivatalos szervekt6l
érkez6 elektronikus iratokat, e-maileket (és csatolmanyait) is kotelezéen iktatni kell.

11



Az Egyetem hivatali kapuin keresztiil és a kdzponti egyetemi e-mail cimekre érkezd elektronikus
kiildemények automatikus iktatasa akkor alkalmazhato, ha
a) az automatikus iktatasra kijelolt tigytipusok iratai elkiilonitett elektronikus fogadasi cimre
érkeznek, vagy az iratkezelési szoftverben az automatikus iktatasi kdrbe vont iratok felismerése
azok egyedi jellemzdje alapjan biztositott;
b) a benyujtas szabalyairdl az tigyfelek részletes tajékoztatast érhetnek el az Egyetem honlapjan,
illetve az elektronikus tajékoztatasi szolgaltatas keretében;
C) az Egyetem altal el6zetesen kozzétett formatumban és alakban torténik a dokumentum
benytjtasa;
d) az érkezett iratok Uigyintézése 1 munkanapon beliil megkezdédik a fogadd szervezet
jogosultsaggal rendelkezd, kijeldlt munkatarsa altal.

(18) Az elektronikusan érkezd iratot iktatas el6tt megnyithatosag, olvashatosag —szempontjabol
ellendrizni kell. Amennyiben a kiilldemény, vagy a csatolmanya nem nyithatéo meg, ugy a cimzettnek a
kiild6t — amennyiben elektronikus valaszcimét megadta — az érkezést6l szamitott legkésobb egy
munkanapon beliil értesitenie kell. Az elektronikus levelezérendszeren érkezé iratok iktatasardl a
cimzettnek, vagy a szervezet vezetdje altal kijelolt igyintézonek kell gondoskodnia.

(19) Az elektronikus irat abban az esetben tekinthet6 hitelesnek, ha megfelel az elektronikus tigyintézés
részletes szabalyairdl szold kormanyrendeletben eldirt dokumentumbhitelességi kovetelményeknek.
eredményét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

(20) Az iktatokonyveket az Informatikai Igazgatdsag munkatarsai az év utolsé munkanapjan (az utolso
irat iktatasat kovetden) hivatalosan lezarjak, a ”Bels6 eljarasrend a PTE I11G mentési rendjérol” feladatai
alapjan adatbazis szinti mentést készitenek.

Az ligyiratok szignalasa, kKiadmanyozas és expedialas

12. § (1) A szervezeti egység kijelolt iratkezel6je a papir alapon érkezett iratokat fizikailag és az
ugyiratkezel6 rendszerben is atveszi, majd szignalasra tovabbitja a szervezeti egység vezetdjének, vagy
a vezetd megbizottjanak, aki az iraton jelolve kijeloli az ligyintézést végzo személyt a beérkezést kovetd
egy munkanapon beliil.

(2) Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges killon utasitasait
(feladatok, hataridok, stirg6sségi fok, elvart forma, stb.). A szignalas tényét az iratkezel6 rendszerben is
rogziteni kell az iratkezel6nek.

(3) A szervezeti egység dolgozoi csak azokhoz az - akar papiralapu, akar elektronikus adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik

rrrrr

naprakészen kell tartani.

(4) Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
C) ,,Nem masolhatd!”,
d) ,.Kivonat nem készithet6!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
f) ,,Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjeldlésével.),
g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

(5) Kiilso szervhez vagy személyhez kiilldend? iratot az iratkezel6 rendszerben is kiadmanyozni kell, az
iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
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(6) Kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani, ez a szervezeti egység iratkezeljének felelGssége.

(7) Az irat akkor hiteles kiadmany, ha
a) azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg alairja, és alairasa mellett az Egyetem hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel, vagy
b) a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt
sajat kezii alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett az Egyetem
hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel,
¢) nyomdai sokszorositas esetén a kiadmanyozo neve mellett az ,,s.k.” jelzés és a kiadmanyozd
szerv bélyegzdlenyomata vagy a kiadmanyozo6 alakhii aldirdsmintdja és a kiadmanyoz6 szerv
bélyegzblenyomata szerepel.
d) az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt
e kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy vagy elektronikus rendszer az Eiir.-ben
meghatarozott kdvetelményeknek megfelelden hitelesitette vagy
e az iratérvényességi nyilvantartdsra vonatkozd szabalyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak.

(8) Az Egyetemen keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetbje, vagy altala kijelolt
ligyintézo hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapi masolatot is kiadni. A kiadmany hitelesitésé¢hez
az Egyetem hivatalos bélyegzojét kell hasznalni.

(9) Elektronikus levélben iratot akkor lehet kiildeni, ha azt a cimzett elektronikus uton kéri, tovabba azt
jogszabaly nem tiltja. Az elektronikusan tovabbitott iratok iktatasa a 11. §-ban leirtak szerint térténik.

(10) A szervezeti egység iratkezel6jének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e
minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a
tovabbitassal kapcsolatos elvarasokat, informaciokat az atadas-atvételi iven (4. sz. melléklet).

(11)'? A szervezeti egység a kiadmany egy hiteles példanyat koteles irattaraban az iigyirat részeként
megorizni.

A kiildemények Kkiszallitasa

13. § (1) Az Iratkezel6 Kozpont altal atvett kiildemények érkeztetést és (bonthatosag esetén) iktatast
kovetden a cimzett szervezeti egységekhez keriilnek kiszallitasra az Iratkezel6 Kozpont altal alkalmazott
bels6é kézbesiték utjan. A kézbesités a kapcsolodd, a Pécsi Tudomanyegyetem Iratkezelési
Szabalyzatanak végrehajtasarol szolo rektori és kancellari egylittes utasitisban meghatarozott
idépontokban a jarati rend szerint egységenként eltérd modon személyesen, vagy postai kiilldemények
atvételére kialakitott fakkok utjan torténik.

(2) A kiszallitott kiildeményeket az illetékes szervezeti egység megbizott iratkezeldje veszi at. Az
atvételt - az Iratkezeld Kozpont altal - a kiildeményekrdl készitett iratadadas-atvételi jegyz6konyodn
alairasaval igazolja, majd visszaadja azt a kiszallitast végzo kézbesitonek, vagy visszateszi a fakkba,
ahonnan a kiildeményt kivette. Az iratatadasi jegyzokonyvek aldirdsa és visszajuttatisa a feladonak
minden esetben kdtelezo.

Kiildemények feladasa, postazasa

14. § (1) A szervezeti egységek altal feladasra elékészitett kiildeményeket az atadas-atvételi iv
kiséretében — a jarati rend alapjan — az Iratkezeld Kdzpont kézbesitdi begyijtik és beszallitjak az

12 Beépitette a Szendtus 2020. december 02-an lezart elektronikus dontéshozatali eljarasaban elfogadott
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Iratkezel6 Kozpontba. A levelek és csomagok feladasa a szallitasi igények és a koltséghatékony
megoldasok érdekében kozponti szallitasi szerzodések alapjan torténik elektronikus feladojegyzék és
elektronikus cimiratkitoltok, fuvarlevelek alkalmazasaval.

(2) Nagy mennyiségli, tomeges kiildeményfeladas esetén — a kapacitasok tervezése érdekében —
elorejelzést kell adni az Iratkezel6 Kozpontnak, ezért a szervezeti egységek iratkezel6i a kozponti
iratkezelés iranyitasaval megbizott szervezeti egység megbizott munkatarsai felé 1 héttel a feladast
megel6zden jelezzék:

a) tomeges (2000 db feletti) nem konyvelt, nem iktatand6 kiildemény, levélfeladast,

b) anapi 50 db, vagy e feletti konyvelt és /vagy iktatando kiilldemény postazasi, tovabbitasi igényét,

¢) anapi 20 db, vagy e feletti csomag feladasat,

d) specialis paraméterekkel rendelkez6 csomag feladasat.

(3) Magan jellegii kiildemények feladasa az Egyetem koltségére tilos!

V. fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
Adatvédelmi rendelkezések

15. § (1) A személyes adatot tartalmazo iratokat az Egyetem adatvédelmi szabalyzataval, az
egészségiigyi adatot tartalmazo iratokat az egészségiigyi adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseivel is
Osszhangban kell kezelni.

(2) A szervezeti egység alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapt, akar elektronikus
adathordozon tarolt — iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdoriik
ellatasdhoz sziikségiik van, illetve amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

(3) Elektronikus vagy papir alapti irat munkahelyrél torténd kivitele, munkahelyen kiviili
tanulmanyozasa, feldolgozasa, tarolasa tilos.

(4) A (3) bekezdésben foglaltak aloli mentesitést kizarolag az illetékes szervezeti egység vezetdje adhat
irasban az iktat6 szoftverben vald rogzités mellett.

V1. fejezet
Irattarozas rendje
Az irattarozas altalanos szabalyai

16. § (1) Az irattarozas az iratkezelés szerves része, amelynek keretében az Egyetem a miikodése soran
hozza keriild, ott keletkezd, és nala marado iratok irattari rendezését, kezelését €s Orzését végzi. Az
irattarozasi feladatok meghatarozasa, a feltételrendszer biztositasa, a tevékenység ellenérzése a
kancellarnak, valamint az altala megbizott szervezeti egységek vezetdinek feladata.

(1a)® A tovabbi intézkedést nem igényld ligyiratokat le kell zdrni. Amennyiben az adott {igyben vj irat
érkezik vagy keletkezik, az ligyiratot ujra kell nyitni. A lezaras tényét az {igyiraton és az iktatokonyvben
jelezni kell. A lezaras jelzésének hianyaban az utolsé iigyiratdarab keletkezésének iddpontjdt kell a

18 Beépitette a Szendtus 2020. december 02-dn lezdrt elektronikus dontéshozatali eljardsban elfogadott médositds.
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lezaras idOpontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba adéas hataridejének
megallapitasakor.

(2) Az elektronikus formaban rendelkezésre allo informaciok, adatok archivalasat az Informatikai
Igazgatdsag végzi adatmentések formajaban. Az elektronikus adatok mentésére vonatkozo részletes
el6irasokat, szabalyokat az Informatikai Igazgatosag belsé eljarasrendje tartalmazza.

(3) Az irattar a szerepét, funkciojat csak akkor t6lti be, ha az iratokat rendezetten és rendszerezetten
tarolja, igy az irattdrnak alkalmasnak kell lennie:

a) az iratok attekinthetd, biztonsagos Orzésére,

b) gyors visszakeresésének biztositasara,

c) eldirasok szerinti selejtezésére,

d) a maradand¢ értékii iratok atmeneti Orzésére,

e) az Orzési ido lejartat kdvetden levéltarba torténd beszallitasara.

(4) Az irat adott id6szakokban torténd tarolasanak helyét az irat munkafolyamatban valo részvételének
fazisai hatarozzak meg.

(5) Az irattarat minden esetben ugy kell kialakitani, hogy az irattari helyiség szaraz és tiszta, valamint
tiiztol, vizbehatolastol, kartevoktdl és erdszakos behatoldstol védett legyen.

(6) Az irattarhoz vald hozzaférést a szervezeti egység vezetdje irasban szabalyozza.

Az iratok kézi irattarba adasa

17. § (1) Az Egyetem valamennyi szervezeti egységének az iratok atmeneti tarolasara kézi irattarat kell
fenntartani a szervezeti egységek kijelolt helyiségeiben.

(2) Az iratok rendszerezését ezen kézi irattarakban a szervezeti egységek ligyintézoi, erre kijelolt
munkatarsai végzik. A kézi irattar rendjéért, Orzéséért, a meghatarozott irattari tételszamok szerinti
irattarozasért a szervezeti egység kijelolt iratkezelGje felel.

(3) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

(4) A kézi irattarba csak a szervezet altal lezart tigyiratokat lehet elhelyezni. Az iratok kézi irattarba
helyezése elobtt a szervezeti egység iratkezel9je koteles meghatarozni az irattari tételszamot, valamint az
iratot atvizsgalni abbdl a szempontbol, hogy

a) a kezel6i utasitasok végrehajtasa megtortént-e,
b) az eléadoi ivben megvan-e valamennyi irat (el8irat, melléklet),
C) az el6adoi ivben nincs-e feleslegessé valt munkapéldany és masolat.

(5) Amennyiben az iratkezeld hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az iigyintéz6nek, aki
gondoskodik annak javitasarol.

(6) A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell
semmisiteni.

()** A postan elektronikus tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad kézi
irattarba helyezni, ha az elektronikus visszaigazolas megérkezett, és az irathoz csatolasa fizikailag és az
iratkezel6 rendszerben is megtortént.

1% 4 médositast a Szendatus 2020. december 02-dn lezdrt elektronikus déntéshozatali eljardsaban fogadta el.
Hatalyos: 2021. januar 01. napjatol.

15



(8) A papir alapon torténd irattarazas az egyben kezelt tigy (egy f6szam) eredeti iratpéldanyainak egy
helyen torténd Osszegyijtése. Amennyiben valamely irat eredeti példanyat elveszés vagy
megsemmisiilés miatt nem lehet begytijteni, és az iktatas soran be lett szkennelve, akkor az ligyiratkezeld
rendszerbdl kinyomtatott dokumentum is irattarazhat6. Ha ezt kovetéen mégis eldkeriil az eredeti irat,
akkor azt el kell helyezni a fizikai irattarban a megfeleld tigyirathoz (f6szamhoz) csatolva és a masolatot
a 17.§ (6) alapjan kezelje.

(9)®° Elpostazott irat esetében a masolatot, ha az iktatas soran be lett szkennelve, akkor az iigyiratkezeld
rendszerbdl kinyomtatott dokumentumot kell irattarazni mellékleteivel egyiitt.

(10) Az Egyetem tigyiratkezel6 rendszerében talalhato elektronikus irattaranak meg kell egyeznie a
fizikai irattarazassal, és az egyben kezelt ligy - lehetdség szerint eredeti - iratpéldanyait egy helyen kell
tarolni. Ha egy tigyirat eredeti iratpéldanyai fizikailag kiilonb6z6 szervezeti egységeknél vannak, és az
irattokkal valo iligykezelés nem teszi lehetévé az eredeti papirpéldanyok egyben torténd fizikai
irattarazasat, az tgyiratkezel6 rendszerben akkor is le kell zarni az tigyiratot és a program szintii
irattarazast el kell végezni. A papir példany fizikai helyének adatait az ligyiratkezel$ rendszerben az
egyes alszamok ,,papir példany helye” rovataban kell jelezni az érintett szervezeti egység iratkezeldinek.

Kozponti irattarba helyezés

18. § (1) A Kozponti Irattar (a tovabbiakban: Irattar) gondoskodik a maradandé értéki iratok 6rzésérol,
majd levéltari atadasarol, a selejtezés vagy Levéltarba adas el6tti, tovabba a helyben marado iratok
Orzésérol.

(2) Az Irattarral kapcsolatos feladatokat a Kancellar altal a kozponti iratkezelés iranyitasaval megbizott
szervezeti egység latja el. Kozponti Irattar kialakitasaig az atmeneti iddszakban a szervezeti egység
vezetbje felel az iratokért, azok tarolasanak biztositasaért, a Levéltarba adast a kijelolt iratkezelési
kapcsolattartdja bevonasaval kozvetlen intézi.

(3) Az Irattarban kell elhelyezni a kézi irattar 2 évnél régebbi keletli, elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott, teljes naptari év ligyiratait az
azokhoz tartozo atadasi jegyzék kiséretében. Kivételt képeznek ez alol a Levéltar dokumentumai, a
klinikdk betegdokumentaciéi, a tanulmanyi osztalyok hallgatéi dokumentacidéi, valamint
Humanpolitikai Igazgatdsag munkaiigyi kartonjai.

(4) A kézi irattarak atadasa az atado szervezeti egység koltségén irattari rendben torténik. Csak teljes
évfolyamu irategyiittesek keriilhetnek atadasra.

(5) Az atadasrél 3 példanyban jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek a kovetkezOket kell tartalmaznia:
a) az atado szervezeti egység megnevezése,
b) az atadas idépontja,
C) az atadasért felelés személy neve,
d) a raktari egység megnevezése (doboz, kotet),
e) az iratok keletkezési éve €s iktatdoszam-kerete, tételszama.

(6) Az atadasi jegyzéken darab szinten kell felsorolni a koteteket, megadva az évkort, valamint a kezd6
és végso iktatoszamot.
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(7) A hianyzo iratokrol hianyjegyzéket kell késziteni, €s azt az atadasi jegyzékhez kell csatolni. Ha a
hianyzo iratok kozott olyan is van, amelyet késobb Levéltarba kell adni, akkor a hianyjegyzék 1
példanyat a szervezeti egységnél a levéltari atadasig meg kell Orizni.

(8) Az Irattarba helyezést az iratkezeld rendszer megfeleld rovataban a honap és nap feltiintetésével be
kell jegyezni.

(9) Az lrattarban az tgyiratokat savmentes dobozokban kell tarolni irattari tételszamok szerinti
csoportositasban. Minden iromanyfedélre, illetve dobozra r4 kell vezetni:

a) az iktatas évét,

b) az irattari tételszamot,

c) az elhelyezett tigyiratok elsd és utolso iktatoszamat,

d) a szervezeti egység nevét.

(10) Az irattarat olyan szaraz, tiszta, tlizt6l, kartevoktol és er6szakos behatolastol védett helyen kell
kialakitani, ahol rendeltetésszertii hasznalata biztosithatd. Az erre kijelolt irattari helyiségekben mas
anyag tarolasa tilos.

Iratkolcsonzés

19. § (1) A szervezeti egységek dolgozoi az iratkezeld rendszerben rogzitett jogosultsaguk alapjan belsé
igyviteli célbol, illetve kiilso szerv vagy személy megkeresésére kolcsondzhetnek iratokat az Irattarbol,
illetve betekinthetnek azokba. A hasznalat modja:

a) betekintés,

b) kolcsonzés,

) masolat készitése.

(2) A kolesonzést utodlagosan is ellenérizheté modon, dokumentaltan kell végezni.

(3) Az Irattarba leadott iratokat csak az iratot leado, az iratért felels szervezeti egység vezetdjének vagy
helyettesének engedélyével lehet kivenni. A kiadas engedélyezésének irasban kell torténnie, a
hozzaférést a kdlcsonzott irat adathordozdjatol fliggd modon kell biztositani.

(4) Trattarban elhelyezett irat kiadasa kizardlag az tligyiratkezel6 rendszerb6l nyomtatott {igyiratp6tlo
lappal torténhet. Az ligyiratpotlo lapot az irat helyén kell tartani, valamint fel kell rajta tiintetni:

a) az ligyirat szamat és tételszamat,

b) az tigyirat targyat,

C) a k6lcsonzd nevét, beosztasat és alairasat,

d) a kolesonzés céljat,

e) a visszaadasra megjeldlt hataridot,

f) a visszaadas datumat.

(5) Az tigyben nem érdekelt személy részére felvilagositas (betekintés) vagy masolat barmely tligyiratrol
csak az illetékes szervezeti egység vezetdjének irasos engedélyével adhatd. Iratkdlcsonzések kizardlag
az Egyetem Adatvédelmi Szabalyzataban foglaltakkal 6sszhangban torténhetnek.

Az iratok levéltari atadasa
20. § (1) A Levéltarnak atadando iratok korét az irattari terv hatarozza meg. A maradandonak mindsitett

lgyiratokat, valamennyi mellékletiikkel, segédleteikkel egylitt az irattari terv szerint kell atadni a
Levéltarnak.
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(2) A nem selejtezhetd iratokat — legalabb 15 évi irattari 6rizet utan — 5 évenként egy alkalommal tételes
atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, tarolasi eszkozokkel (savmentes doboz) ellatottan kell a
Levéltarnak atadni. Az atvétel id6pontjat a Kozponti Irattar (kialakitdsaig atmeneti iddszakban a
szervezeti egységek) és a Levéltar egyetértésben allapitja meg. Az atadas-atvételi jegyzokonyv 1-1
példanyat mindkét félnek nem selejtezhetd tételként kell megoriznie és tartalmaznia kell az alabbi
adatokat:

a) az atado szervezet neve,

b) az atadott iratok ligykorei,

C) az atadott iratok évkore,

d) az atadott iratok mennyisége,

e) az atado és az atvev® hiteles alairasa,

f) az atadonak az iratok kezelésére vonatkozo kikotései.

(3) A Levéltarnak altalaban csak a teljes, lezart évfolyamu tételeket szabad atadni, az iratok koziil
azonban az ligyvitelhez sziikséges egyes darabok visszatarthatok. A visszatartott darabokrodl részletes
jegyzéket kell késziteni, amelynek egy aldirt példanyat a Levéltarnak kell atadni.

(4) Az atadasi jegyzéket, valamint a visszatartott iratokrol késziilt jegyzéket elektronikus formaban is at
kell adni a Levéltar részére.

(5 Amennyiben a Levéltar az elektronikus iratok tarolasahoz és kezeléséhez sziikséges technikai
feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozon 1€vé iratokrdl legkésébb a beadas eldtt a
Levéltar altal meghatarozott formatumban hitelesitett masolatot kell késziteni tartds, idotallo
adathordozora.

VILI. Selejtezés

Az iratok selejtezése

21. § (1)* A Kozponti Irattar (a kialakitisaig atmeneti idészakban a szervezeti egységek irattarai)
anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékil, és amelyre az ligyvitel érdekében mar nincs sziikség,
selejtezni kell. A Kozponti Irattarban elhelyezett koéziratot csak iratselejtezés utjan szabad
megsemmisités vagy nyersanyagként valo felhasznalas céljabol kiemelni.

(2) Nem selejtezhetdk az irattari tervben nem selejtezhetonek mindsitett iratok.

(3) Az irattar anyagat évente a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni. Ennek soran ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket (iratokat), amelyeknek sem torténeti, sem pedig ligyviteli értékiik
nincs, és az irattari terv szerinti 6rzési idejiik lejart.

(4) A megorzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjelolt megorzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd év elsé napjatol kell szamitani.

(5) Az elektronikus iratkezel6 rendszer nagymértékben tamogatja a selejtezésre vonatkozo informaciok
elokeresését, ezért ennek hasznalata a nyomon kovetés és a visszakereshetoség miatt is kotelezo.

(6) A selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az Egyetem Levéltaranak vezet6jét értesiteni kell, €s
szakvéleményét kell kérni a selejtezendd iratok korérdl. Selejtezni csak a Levéltar vezetdjének irasos
engedélyével lehet.

16 4 médositast a Szendatus 2020. december 02-dn lezdrt elektronikus déntéshozatali eljardsaban fogadta el.
Hatalyos: 2021. januar 01. napjatol.
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(MY A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért a szervezeti egység vezetbje felelés. Az
iigyiratok selejtezése az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével a Levéltar engedélyével hajthato
végre. Selejtezési bizottsag tagja €s selejtezési felelds csak olyan személy lehet, aki az iratok tigyviteli,
tudomanyos ¢€s torténeti jelentdségével tisztaban van.

(8)'® Az iratselejtezésrdl legalabb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer készitett, selejtezési
jegyzékonyvet (2. sz. melléklet) az iratkezelésért felelds jovahagyasat kovetden a Levéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett. A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

a) a selejtezési jegyzOkonyv felvételének helyét és idejét,

b) annak a szervnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérdl a jegyzokonyv késziilt,
C) a selejtezés ala vont iratanyag targyat, irattari tételszamat, és évkorének megjelolését,
d) a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,

e) a kiselejtezett anyag 6sszmennyiségét iratfolyométerben,

f) a selejtezést végzo és ellendrzé személyek nevét.

(9) A selejtezési jegyzokonyvet ala kell irni, iktatni kell, és két példanyt elézetesen a Levéltarnak meg
kell kiildeni. A Levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési
jegyzokonyv 30 napon beliil visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi.

(10) A kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként vald hasznositasa csak a Levéltarnak a
visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa utdn és alapjan torténhet.

(11) A selejtezés soran fokozott figyelmet kell forditani a kiilonleges kezelést igényld, magasabb
biztonsagi besorolasti (bizalmas, szigortan bizalmas) iratokra, illetve az Egyetem Adatvédelmi
Szabalyzatban foglaltakra. Ezeknél kiilon kell meghatarozni a selejtezési eljarast és az azt végrehajto
személyek korét.

(12) A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni, az érintett szervezeteket értesiteni kell.

(13)° 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, idopontjat és koriilményeit. A jegyzokonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni a
Levéltar vezet6jének. A Levéltar véleményének kikérésével a szervezeti egység megvizsgalja a
megrongalddott iratok helyreallitasanak lehetoségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs
mod az iratok helyreallitasara, a Levéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését. Sziikség esetén az
Egyetem értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatdsagot.

Iratok megsemmisitése

22. § (1) A megsemmisitésrél a Kozponti Irattar vezet6je (kialakitisaig a szervezeti egység vezetoje) az
adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

(2)*° A megsemmisités modjat és tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzokonyvre, amelyet a
megsemmisitok (bels6 megsemmisités esetén a megsemmitését végzo dolgozo, kiilsé szakcég
alkalmazasa esetén a Vallalkozoi szerzodésben megjelolt személy) kotelesek alairni.

A médositast a Szendatus 2020. december 02-dn lezdrt elektronikus dontéshozatali eljardasaban fogadta el.
Hatdlyos: 2021. januar 01. napjatol.

18 4 médositast a Szendtus 2020. december 02-dn lezart elektronikus déntéshozatali eljdrdsaban fogadta el.
Hatalyos: 2021. januar 01. napjatol.

19 Beépitette a Szendtus 2020. december 02-dan lezdrt elektronikus dontéshozatali eljardsdban elfogadott
modositas. Hatalyos: 2021. januar 01. napjatol.

0 4 médositast a Szendatus 2020. december 02-dn lezdrt elektronikus déntéshozatali eljarasaban fogadta el.
Hatalyos: 2021. januar 01. napjatol.
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(3) A szabalyszertien leselejtezett iratokat csak tartalmuktol megfosztva (pl. feldarabolva, stb.) lehet
nyersanyagként vagy hulladék anyagként kezelni.

(4) Az Egyetem iratkezeld rendszerében 1évo iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a
selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetden az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6r6lni kell az adatallomanybol.

VIII. fejezet
Egyéb rendelkezések
Hozzaférési jogosultsagok kezelése

23. § (1) Az Egyetem altal hasznalt egységes elektronikus iratkezeld rendszerhez vald hozzaférési
jogosultsagok rendszerének kialakitasaért, nyilvantartasaért és mikodtetéséért az Informatikai
Igazgatdsag felelos a kozponti iratkezelés iranyitasaval megbizott szervezeti egység munkatarsainak
kozremiikodésével.

(2)% A szervezeti egységeknek a jogosultsagi igényeiket az Informatikai Igazgatosag részére kell
megkiildeniiik. Ennek folyamatat az Informatikai Igazgatdsag belsd eljarasrendje tartalmazza. A
rendszer oktatasat a kozponti iratkezelés iranyitasaval megbizott szervezeti egység munkatarsai
szervezik és koordinaljak.

Megsziino szervezeti egység iratainak kezelése

24. § (1) Az Egyetem valamely szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozo
valamennyi tigyiratot atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében tételesen at kell adni a megsziing
szervezeti egység feladatkorét atvevo szervezeti egységnek.

(2) Amennyiben a megsziiné szervezeti egység iratanyagat valamely okbdl (pl. feladat megsziinése) mas
jogutdd szervezeti egységnek atadni nem lehet, az iratanyag elhelyezésérol a Kozponti Irattar, illetve
annak kialakitasaig az adott kar dékanja, a kancellar vagy a rektor intézkedik.

(3) Amennyiben a megsziinG szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokonyvében az atadast jeldlni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1évo
iigyek iratait az atvevl szervezeti egység iktatokonyvébe - az irat kordbbi iktatdszamanak és
iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével - iktatni kell.

(4) Amennyiben a megsziind és az atvevd szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az
iktatokonyvben az atvevo szervezeti egységet, mint feleldst, rogziteni kell.

(5) Ha a megsziing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, a kézi irattari
anyagot a feladathoz kapcsolodoan kell megosztani vagy a Kézponti Irattar kialakitasaig elhelyezésérol
az adott kar dékanja, a kancellar vagy a rektor intézkedik.

(6) A megsziin6 szervezeti egység papir alapt vagy elektronikus lezart iktatokonyvének elhelyezésérdl
a Kozponti Irattar kialakitasaig az adott kar dékanja, a kancellar vagy a rektor intézkedik. Az atvevo
szervezeti egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

2L 4 médositast a Szendatus 2020. december 02-dn lezdrt elektronikus déntéshozatali eljardsaban fogadta el.
Hatalyos: 2021. januar 01. napjatol.
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(7) Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyaganak
elhelyezésérdl a Kozponti Irattar kialakitasaig az adott kar dékénja, a kancellar vagy a rektor intézkedik.

Foglalkoztatasi jogviszony megsziinése esetén alkalmazott eljaras

25. § (1) Azt a dolgozdt, akinek munkakdre megvaltozik, vagy munkaviszonya megszinik, a részére
szigndlt/kiadott iratokkal el kell szamoltatni. Az iratokat a szervezeti egység vezetdjének vagy az éltala
megbizott személynek jegyzOkonyvvel koteles atadni. A jegyzOkonyvet harom példanyban kell
elkésziteni, amelybdl az elsd példanyt az atado, a masodik példanyt az atvevo, a harmadik példanyt
pedig a kdzponti iratkezelés iranyitasaval megbizott szervezeti egység megbizott munkatarsai kapjak.
Az Informatikai Igazgatosag feladata az iratkezeld rendszerben torténd atvezetés a Kozponti Iratkezeld
tamogatasaval.

(2) Az iratok atadasa-atvétele az érintett szervezeti egység kijelolt iratkezel6jének bevonasaval torténik.
A Kkiadott iratok meglétét, az esetleges hidnyokat, az atadas megtorténtét az iratkezelé koteles
ellendrizni, és a jegyzOkonyvben alairasaval igazolni.

Iratkezelés rendjének mellzése esetén alkalmazandé szankciok

26. § (1) A Kancellari Hivatal vezet6je az iratkezelésrl — havi rendszerességgel — készitett monitoring
alapjan jelzi a tapasztalt hianyossagok tényét a szervezeti egységek vezetdinek. Amennyiben az érintett
szervezeti egység két egymast kovetd honapban sem javitja hidnyossagait, az Kancellari Hivatal
vezetdje ezt jelzi a Kancellar részére.

(2) Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése munkajogi felelésségre vonassal jar, melynek okét és
koriilményeit — az irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 napon belill — az illetékes szervezeti egység
vezetdjének ki kell vizsgalnia.

(3) Jelen szabalyzat rendelkezéseinek megsértése esetén a munkaltatoi jogot gyakorlo vezetd koteles a
hatalyos munkajogi rendelkezéseknek megfelelGen eljarni.

IX. fejezet
Ertelmezé rendelkezések

27. § A szabalyzat alkalmazasa soran:

Atadas: Irat, tigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazésa;

Atmeneti irattar: a szervezeti egységek altal az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamti atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas
el6tti Orzése torténik;

Atadas-atvételi iv: lapszamozassal ellatott irat, amely az Egyetemen beliili iratok atadas-atvételét
igazolja;

Csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Egészségiigyi dokumentacié: a gydgykezelés soran a betegellatdo tudomasara jutott egészségiigyi és
személyazonositd adatokat tartalmazo feljegyzés, nyilvantartas vagy barmilyen mas modon rogzitett
adat, fiiggetleniil annak hordozdjatol vagy formajatol;

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavi biztonsagos és olvashatosagat biztositd megérzése elektronikus
adathordozon,;
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Elektronikus érkezteté nyilvantartas (elektronikus érkezteté konyv): elektronikus iratkezelés
esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését,
megdrzését és visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-
egylittese, amely az iktatasi informacidk rogzitését, végleges megorzését és visszakereshetOségét
biztositja;

Elektronikus irattar: az Egyetem altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozo, az
Eiir. szerinti elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas itjan torténd biztositast is - azon része, vagy
olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatdrozott idétartamu elektronikus
Orzése torténik;

Elektronikus feladéjegyzék: Az elektronikus feladojegyzékkel lehetéség van elektronikus postakdnyv
készitésére az iratkezeld szoftverben tarolt adatokbol, melyet a Magyar Posta elfogad;

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett —
elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak;
Elektronikus tajékoztatas:?? az Infotv, valamint E-ligyintézési tv. és az Eiir. szerint el8irt elektronikus
kozzétételi kotelezettség;

Elektronikus iigyintézés: az E-iigyintézési tv. szerinti elektronikus iigyintézés;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindsiil6 - elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositojardl, valamint a kiilon
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiilddjét;

El6adoi iv: Az liggyel, a szignalassal, a kiadvanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képzo, illetve azzal ko6zos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézoi vagy vezetdi utasitas alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiilldés modjanak és
idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 0sszeallitasa;

Erkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal t6rténd
ellatasa és nyilvantartasba vétele;

Iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel
egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;

Iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel egyetem latja el az iktatando iratot;

Irat: minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval késziilt
konyvjellegti  kézirat kivételével — amely valamely szerv miikddésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

Iratfolyéméter:? az a mennyiségii papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve egy méter
magassagu, vagy ¢élével egymas mellé helyezve egy méter hosszusagu;

Iratkezeld szoftver:?* az iratkezelési alapfolyamatot timogat6 olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkcigjat tekintve az iratkezelési rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tdmogatja, fliggetlentil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;
Iratkolesonzés: a papir alapu tigyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az atmeneti vagy a
kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd
hozzaférés biztositasa;

Irattari anyag: a szerv mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien az
irattaraba tartozo iratok 6sszessége;

22 4 médositast a Szenatus 2020. december 02-dn lezdrt elektronikus dontéshozatali eljardasaban fogadta el.
Hatdlyos: 2021. januar 01. napjatol.
2 4 médositast a Szendtus 2020. december 02-dn lezdrt elektronikus déntéshozatali eljdrdsaban fogadta el.
Hatalyos: 2021. januar 01. napjatol.

%4 4 médositast a Szendatus 2020. december 02-dn lezdrt elektronikus déntéshozatali eljardsaban fogadta el.
Hatalyos: 2021. januar 01. napjatol.
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Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak
alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (tirgyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a egyetem feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli
céli megOrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsdnak hatéridejét;
Irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai
tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatdrozo, az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfelel6 azonosito;

Irattarozas: az irattdri tételszammal ellatott iigyirat atmeneti vagy kozponti irattdrban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak atadésa az
irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

Jarati rend: Az Iratkezel6 Kozpont iratszallitasi rendje, melyben meghatarozasra keriil, hogy adott
napon az egyes szervezeti egységeknél mely idopontokban torténik az iratok atadas-atvétele, illetve a
szekrények feltoltése, lritése;

Kezddirat: az iigyben keletkezett elsd irat, az igy indito irata;

Kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelonek szolo
vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

Kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan torténd eljuttatasa
a cimzetthez;

Kézi irattar: a szervezeti egység atmeneti irattara, melyben az iratok 2 évig keriilnek megdrzésre;
Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat;

Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar felillvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet
jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérdl ("K" betijellel);

Kiadmanyoz6: a szerv/szervezet vezetdje részér6l kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aléirasa;

Kozirat: a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétol fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kdzfeladatot
ellato szerv irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott;

Kozponti Irattar: az Egyetem irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a
maradandé értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és
levéltarba atadasra nem keriilo iratok 6rzésére szolgalo irattar, ideértve az erre vonatkozd elektronikus
dokumentumtérolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is;

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza tartozo listan vagy egyéb,
egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontasa: az érkezett killdemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova tétele;
Kiildé (feladé): a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolddd azonositd adatokbdl a
kiildemény benytijtojaként azonosithatdé személy vagy szervezet;

Levéltar: a maradando értéki iratok tartos megorzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény;

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejii, maradandé értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa a levéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos modon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utolag késziilt egyszerii (nem hitelesitett)
vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;
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Megsemmisités: > a selejtezési vagy hiteles mésolatkészitési eljarast kdvetden megsemmisithetd irat
vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informécio helyreéllitasanak lehetdségét
kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem
rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol - elvalaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amely elvalaszthatatlan attol;
Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett események
meghatarozott korének regisztralasa;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett
taroloeszkoz;

Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szereplé Orzési idé lejartait kovetden torténd
megsemmisitésének elokészitése;

Személyiigyi iratok: humdn erdéforrds gazdalkodassal Osszefiiggd, személyiigyi adatokat tartalmazéd
iratok, melyek tovabbitasa mindig lezart boritékban torténik. A Human iratok korét részletesen a HR
Kézikonyv és a vonatkozo szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak;

Szervezeti egység: az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerinti szervezeti egységek;
Szerelés: ligyiratok végleges jellegili 6sszekapcsolasa;

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

Tételesen kezelt kiildemény: A tételesen kezelt kiilldemények k6zé tartoznak a névre sz010, a szervezeti
egységeknek cimzett ajanlott levelek, csomagok, postautalvanyok, pénzt vagy egyéb értéket tartalmazo
kiildemények, melyeket az atadas-atvételi iven tételesen meg kell jeleniteni;

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés lehet6ségének biztositasaval
IS;

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd iigyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli
és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, Gsszessége;

Ugyintézé: az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eldadoja, aki az iigyet dontésre
elokésziti;

Ugyirat: a szerv rendeltetésszeri mitkodése, illetve tigyintézése soran keletkez6 irat, amely az iigy
valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza;

Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé iigyek meghatarozott csoportja.

X. fejezet
Atmeneti, hatilyba léptetd és zar6 rendelkezések
28. § Jelen Szabalyzat a Szenatus altali elfogadasa napjan 1ép hatalyba azzal, hogy az iratkezeld rendszer
az iratkezelési rendeletben foglalt rendelkezés alapjan a naptari év kezdetén valtozott meg. Az Egyetem
2012. november 15. napjan elfogadott Iratkezelési Szabélyzata jelen szabalyzat hatalybalépésével

egyidejlleg hatalyat veszti.

29. § A Szenatus felhatalmazza a Kancellart, hogy a Szabalyzat mellékleteit sajat hataskorben
modositsa.

30. §%° Az Egyetem iratkezelési rendjével kapcsolatos részletes személyi és targyi feltételek, feladatok
és alapvetd tevékenységek a kapcsolodd rektori és kancellari egylittes utasitasban keriilnek

% 4 médositast a Szendtus 2020. december 02-dn lezdart elektronikus déntéshozatali eljdrdsaban fogadta el.
Hatalyos: 2021. januar 01. napjatol.

2% Beépitette a Szendtus 2020. december 02-dn lezdrt elektronikus dontéshozatali eljarasban elfogadott médositas.
Hatalyos: 2021. januar 01. napjatol.
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meghatarozasra.
Pécs, 2020. januar 23.

Dr. Miseta Attila sk. Jenei Zoltan sk.
rektor kancellar

Zaradék:

Jelen szabalyzatot a Szenatus 2020. januar 22-én elektronikus szavazas utjan hozott tilésén 8/2020.
(01.22.) szamu hatarozataval fogadta el.

Jelen szabalyzat modositasat a Szenatus elektronikus dontéshozatali eljaras soran189/2020. (12.02.)
szamu hatdrozatdval fogadta el. A mddositasok 2021. januar 1. napjatol hatalyosak.

Dr. Miseta Attila Decsi Istvan
rektor kancellar
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A Pécsi Tudomanyegyetem

egységes irattari terve?’

1.

szamu melléklet

belfoldi  jogi ¢és természetes személyekkel valod
egylittmiikodés iratai

Szam Megnevezés Megoérzési idé | Levéltarba
adas ideje
l. Vezetési ligyek
Il. Dolgozok HR ligyei (a hallgatoi
munkaszerzodések kivételével) I.

1. A tudomanyos munkaval kapcsolatos iratok

V. Tudomanyos mindsitéssel kapcsolatos iratok

V. Oktato-neveld munka

VI. Kozgylijteményi ligyek

VII. A PTE kiilfoldi kapcsolatai

VIII. Hallgatoi ligyek

IX. Kollégiumi ligyek

X. PR, Kulturalis és sport ligyek

XI. Pénziigyi vonatkozasu iratok

XIl. Gazdasagi ligyek

XIHI. Dolgozok HR igyei (a hallgatoi

munkaszerzédések kivételével) I1.

XIV. Adminisztrativ és egyéb ligyek

XV. Egészségiigyi intézmények iigyei

XVI. Fenntartott koznevelési intézmények

XVII. Jogi ligyek

XVIII. Fenntartott szakképz6 intézmények

I. Vezetési iigyek Megorzési ido Levéltarba adas
(év) ideje (év)

1. Szervezeti egység létesitése, atszervezése, megsziintetése, | Nem 15

alapito okiratok selejtezhetd

2. Az Egyetem, ¢és szervezeti egységei vezetoinek | Nem 15

megbizasaval és felmentésével, feladatkorok | selejtezhetd

meghatarozasaval kapcsolatos iratok, palyazatok

3. Bizottsagok muikddésére vonatkozo iratok Nem 15
selejtezhetd

5. Jogszabalyok, belsd szabalyozok, utasitasok végrehajtasa, | Nem 15

kollektiv szerz6dés selejtezhetd

6. Minisztériummal, Magyar Tudomanyos Akadémidval, | Nem 15

Oktatasi Hivatallal, felsGoktatasi intézményekkel, egyéb | selejtezhetd

2121 4 modositast a Szendtus 2020. december 02-dn lezart elektronikus dontéshozatali eljardsaban fogadta el.

Hatalyos: 2021. januar 01. napjatol.
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7. Statisztika (munkaiigyi, hallgatoi, 1étszam €s bér stb.) Nem 15
selejtezhetd

8. Munkatervek ¢és jelentések az elvégzett munkardl, | Nem 15

szervezeti egységek beszamoloi selejtezhetd

9. Evfordulokhoz, iinnepségekhez, jelképrendszerhez | Nem 15

kapcsolddo iratok selejtezhetd

10. A rektori tanacs, szenatus, a karok testiileteinek és az | Nem 15

Egyetem egyéb testiileteinek iilései, tagok valasztasa, | selejtezhetd

jegyzokonyvek, hatarozatok, dontések

11. Erdekegyeztetéssel, érdekképviseleti szervezetekkel | Nem 15

kapcsolatos iratok, Barati Korok mitkddésével kapcsolatos | selejtezhetd

iratok

12. Kitiintetések, érdemérmek és cimek adomanyozasa Nem 15
selejtezhetd

13. Tarsadalmi szervezetek, alapitvanyok, egyesiiletek | Nem 15

alapitasaval, mikodésével, megsziinésével kapcsolatos iratok | selejtezhetd

15. Az Egyetem oktatéinak kozéleti tevékenysége | Nem 15

(6nkormanyzati tevékenységhez, védnokségre felkéréshez, | selejtezhetd

konferencidkon, megnyitokon valo szerepléshez kapcsolddd

iratok)

16. Erettségi elnokok kijelolése 5 —

18. Belso ellendrzés iratai Nem 15
selejtezhetd

19. Kiils6 vizsgalatok jegyzokonyvei €s egyéb iratai Nem 15
selejtezhetd

20. Hivatal atadas-atvételi jegyzokonyvek Nem 15
selejtezhetd

21. Jogszabalytervezetekkel ¢és torvénymodositasokkal | 10 —

kapcsolatos vélemények, allasfoglalasok

22. Az Egyetemmel kapcsolatban all6 egyhazak iratai Nem 15
selejtezhetd

23. Mindségbiztositashoz kapcsolodo iratok Nem 15
selejtezhetd

24. A Zsolnay Negyed miikodésével kapcsolatos iratok Nem 15
selejtezhetd

25. Gazdasagi tarsasagok alapitdsaval, modositasaval, | Nem 15

mikodésével, megsziinésével kapcsolatos iratok selejtezhetd

Il. Dolgozok HR iigyei (a hallgatéi munkaszerzodések

Megdrzési ido

Levéltarba adas

kivételével) 1. (év) ideje (év)
30.

31. Dolgozék munkavégzéshez kapcsolddd  iratok | 50 —
(atiranyitas, részmunkaido, helyettesités stb.)

33. Megbizasi szerzédések, megbizasok engedélyezése 10 —
36. Kotelezettségszegési eljaras, hatranyos jogkdvetkezmény, | 20 —
kartéritési és etikai eljarasok iratai

37. Lakasiigyek, munkaltatdi kolcson 30 —
38. Katonai meghagyas és polgari védelem ligyei 20 —
39. Dolgozok kiilfoldi munkavégzéséhez kapcsolddo iratok | 50 —
40. Kiilfoldi oktatok, kutatok alkalmazasa, lektorok ligyei 50 —
41. Dolgozok mindsitéshez kapcsolods iratok, TER 50 —
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42. Munkajogi perek 10 —

43. A munkaid6 szabalyozasa, munkarend, tuléra elrendelése | 10 —

44. Tovabbtanulas, nyelvtanulés, képzés iratai, tanulményi | 5 —

szerzddés

45. Oraadodi megbizasok 10 —

46. Kikiildetések, bel- és kiilfoldi tudomanyos 0sztondijak Nem 15
selejtezhetd

47. Hagyatéki, ajandékozasi és letéti ligyek Nem 15
selejtezhetd

48. Temetési tligyek, az Egyetem sajat halottjai, | Nem 15

emlékbeszédek selejtezhetd

49. Létszamgazdalkodassal kapcsolatos iratok Nem 15
selejtezhetd

50. Utikoltségtérités, munkdba jaras koltségeinek téritése 5 —

51. Birdsagi iigyek Nem 15
selejtezhetd

52.

53. Magyar Orvosi Kamara ligyei, hatarozatai, Egészségiigyi | Nem 15

Dolgoz6i Kamara, Szakmai Kollégiumok {igyei selejtezhetd

54. Egyéb joléti iigyek 2 ---

I11. A tudomanyos munkaval kapcsolatos iratok

Megorzési ido

Levéltarba adas

(év) ideje (év)
56. Tudomanyos kutatasi tervek, fejlesztések, beszamolok, | Nem 15
palyazatok, megbizasok selejtezhetd
57. Tudomanyos iilésszakok, konferencidk szervezésének elvi | Nem 15
iratai. selejtezhetd
58. Kutatdcsoportok, tarsulasok egylttmiikodési | Nem 15
megallapodasai selejtezhetd
59. Taldlmanyok, szabadalmak, védjegy Nem 15
selejtezhetd
60. Human klinikai vizsgalatokkal kapcsolatos iratok Nem 15
selejtezhetd

IV. Tudomanyos mindsitéssel kapcsolatos iratok

Megoérzési ido

Levéltarba adas

(év) ideje (év)

66. Tudomanyos fokozatokkal kapcsolatos iratok (habilitacid, | Nem 15

doktori képzés és Ph.D, akkreditacid) selejtezhetd

67. Rendes és diszdoktorok avatasa, diplomaatadasok, egyéb | Nem 15

dijak selejtezhetd

68. Diplomak kiallitdsa, masolatok kiadasa Nem —
selejtezhetd

69. Kiilfoldon szerzett tudomanyos fokozat honositasa, | Nem —

Diplomahonositasok selejtezhetd

70. Doktori disszertaciok Nem Konyvtar
selejtezhetd

71. Doktori anyakonyv Nem 15
selejtezhetd

72. Tudomanyos mindsitéssel kapcsolatos egyéb iratok Nem —
selejtezhetd
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V. Oktato-nevel6 munka

Megoérzési ido

Levéltarba adas

(év) ideje (év)
78. Tantervek, tanrendek, tantargyi programok, szakalapitds, | Nem 15
szakinditas, tavoktatas selejtezhetd
79. Oktatasi és nevelési iigyekkel foglalkozo értekezletek, | Nem 15
tanacskozasok jegyzOkonyvei. Jelentések oktatdsi és | selejtezhetd
tanulmanyi iigyekben
80. A tanulmanyok elvégzése utani tovabbképzéssel | Nem 15
kapcsolatos  ligyek (intenziv tanfolyam, nyelvvizsga, | selejtezhetd
posztgradudlis képzés, atképzés stb.)
81. Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek iratai, | Nem 15
készitésiikre vonatkoz6 megbizasok selejtezhetd
82. Vizsgdk ¢és allamvizsgak lebonyolitasanak iratai, | Nem 15
jegyz6konyvei, jelentések selejtezhetd
83. Vizsgara jelentkezések, iddbeosztas, helykijeldlés, | 5 —
vizsgabizottsagi tagok, elndkdk kijeldlése, értesitések stb.
84. Orarendek, konzultacios beosztasok, tanszéki oraterhelés, | 10 —
orakedvezmény
85.
86. Vezetdtanari, kiils6 szakfeliigyeli, szaktanacsadoi | 10 —
megbizasok
87. Kiilfoldi gyakorlatok Nem 15
selejtezhetd
88. Jelentések oktatasi és tanulmanyi iigyekben Nem 15
selejtezhetd

V1. Kozgyiijteményi iigyek

Megoérzési ido

Levéltarba adas

(év) ideje (év)
96. Egyetemi Konyvtar és Tudaskozpont iratai Nem 15
selejtezhetd
97. Belfoldi kdnyv és folyoirat rendelések 5 S
98. Kiilfoldi konyv és folydirat rendelések 10 —
99. Konyvtari allomany rendezése és megovasa 15 —
100. Nemzetkozi, hazai konyv és kiadvanycsere 10 —
101. A konyvtari allomany iddszakos reviziojaval kapcsolatos | Nem e
iratanyag: leltarozasi jegyz6konyvek, kimutatasok, selejtezhetd
selejtezési  jegyzOkonyvek, folospéldany  jegyzékek,
engedélyezések.
102. Konyv és folyoirat leltarkonyvek (jogeldd konyvtarak | Nem —
is), selejtezési jegyzékek selejtezhetd
103. Egyetemi Muzeum iratai Nem 15
selejtezhetd
104. Egyetemi Levéltar iratai Nem 15
selejtezhetd
106. Koteles példany jegyzékek 10

VIIl. A PTE kiilfoldi kapcsolatai

Megdrzési ido

Levéltarba adas

(év) ideje (év)
107.  Egyittmiikodési  megallapodasok  orszagokkal, | Nem 15
egyetemekkel, nagykdvetségekkel, ezekrol ¢és egyéb | selejtezhetd

nemzetkdzi kapcsolatokrol sz6106 jelentések
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108. Oktatok és kutatok cseréje. Az oktatok, hallgatok és | Nem 15

kutatok kiilfoldi egyetemeken folytatott oktaté és kutatd | selejtezhetd

munkadja. Kiilfoldi 6sztdndijak

109. Kiilfoldi egyetemek, foiskolak oktatdi és kutatoi | Nem 15

(vendégoktatok), lektorok mitkddése az egyetemen. selejtezhetd

110. Az Egyetem oktatoinak ¢és kutatdinak kiilfoldi | Nem 15

tanulmanyttjai, kikiildetései selejtezhetd

111. Nemzetkdzi konferencidk, kongresszusok rendezése Nem 15
selejtezhetd

113. Kiilfoldi latogatok (szakemberek, vendégek fogadasa, | 10 —

szallasrendelés stb.)

VI1II. Hallgatéi iigyek

Megorzési ido

Levéltarba adas

ideje (év)

120. Hallgatoi felvételek altalanos tigyei

(év)
2

121. Hallgatok személyi iratgyiijtoje 15 —

122. Hallgatéi jogviszony igazolasa, didkigazolvany, | 5 —

hallgatoi hianyzasok, TB kartyak kiadasa. Oralatogatas és

konzultaciok aldli felmentések

123. Hallgatdi torzslap és névmutato Nem 15
selejtezhetd

124. Beiratkozasi lapok 10 —

125. Szakvaltasok (szakleadas és szakfelvétel), atvétel 10 —

126. Tagozatvaltas (atlépés mas tagozatra) Munkarend | 10 —

valtozédsaval kapcsolatos iratok

127. Tudomanyos diakkorok, hallgatoi, tudomanyos | Nem 15

palyazatok, orszagos versenyek selejtezhetd

128. Hallgatdi jogviszony sziinetelése 10 —

129. Hallgatdok fegyelmi és kartéritési iigyeinek iratai 10 —

130. Hallgat6 jogviszony megsziinése 10 —

131. Vizsgaiigyek: végzettségek, jegyek, gyakorlatok | 10 —

beszamitasa, felmentés vizsgakdtelezettség alol, javitovizsga

iigyek, vizsgalapok

132. Dékani méltanyossagi vizsgak, hatarozatok 10 —

133. Szigorlatok, zardvizsgdk ¢és szakmai vizsgak | Nem —

lebonyolitasanak jegyzokonyvei selejtezhetd

134. Szakmai gyakorlat iratai (felmentés) 2 —

135. Kiilfoldi szakmai gyakorlatok, részképzés 5 —

136. Hallgatok tanulmanyi kirandulasai 10 —

137. Szakdolgozatokhoz, diplomamunkakhoz kapcsolddd | Nem 15

iratok selejtezhetd

138. Abszolutorium Nem 15
selejtezhetd

139. Oklevéliigyek, oklevél nyilvantarté konyv Nem 15
selejtezhetd

142. Végzos hallgatok elhelyezkedésével kapcsolatos iratok, | Nem 15

kimutatasok, statisztikak (palyakovetés) selejtezhetd

143. Hallgatok altal fizetett dijakhoz és téritésekhez | 10 —

kapcsolodo iratok

144. Kiilfoldi hallgatok felvételi, 6sztondij és egyéb ligyei, | 10 —

onkoltséges képzésiik

145. Osztondij iigyek 10 —
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146. Koztarsasagi tanulmanyi 6sztondijak Nem 15
selejtezhetd

147. Hallgatok szocidlis timogatasa, jutalmazisa 10 —

148. Menza ligyek, étkezési hozzajarulas 10 —

149. Jovedelemigazolas, jovedelem kiegészités 5 —

150. Kiiloneljarasi dijak, vizsgadijak 10 —

151. Hallgatdi munkavégzéssel kapcsolatos iratok 5 —

152. Demonstratori ligyek 10 —

153. Hallgatoi Onkormanyzat megvalasztasaval és vezetd | Nem 15

testiileteinek miikodésével kapcsolatos iratok selejtezhetd

154. Hallgatok tanulmanyi, szocialis iigyeivel kapcsolatos | 10 —

végzések, hatarozatok

155. Tanévbeosztassal, tanévnyitassal, tanévzarassal | Nem 15

kapcsolatos iigyek selejtezhetd

156. Kari hallgatoi szolgaltato irodak iktatott iratai Nem 15
selejtezhetd

157. Fogyatékossaggal €16 hallgatokat megilletd banasmod | 10 —

elbiralasaval kapcsolatos iratok

158. Egységes tanulmanyi rendszer 5 —

159. Tamogatd szolgalat 10 —

160. Felvett, de hallgatéi jogviszonyt nem létesitett és a fel | 1 —

nem vett jelentkezok ligyei

161. Nyari egyetem nem pénziigyi vonatkozasu iratai 5 ==

I’X. Kollégiumi iigyek

Megoérzési ido

Levéltarba adas

(év) ideje (év)

166. A kollégiumi bizottsag hatarozatai és jegyzokonyvei Nem 15
selejtezhetd

167. Kollégiumi elhelyezéssel kapcsolatos iratok Nem 15
selejtezhetd

168. Kollégiumiok miikodésével kapcsolatos iratok Nem 15
selejtezhetd

169. Szakkollégiumok mitkodésével kapcsolatos iratok Nem 15
selejtezhetd

170.

X. PR, Kulturilis és sport iigyek

Megdrzési ido

Levéltarba adas

(év) ideje (év)
15
175. Sportegyesiiletek miikodésével kapcsolatos iratok Nem 15
selejtezhetd
176. Kiadoi tevékenységgel kapcsolatos iratok (ujsagkiadas) | Nem 15
selejtezhetd
177. Kulturalis és kozmiivelddési célok tamogatasa Nem 15
selejtezhetd
178. PR, sajto, Egyetemi TV {igyei, kiils0 médianak | Nem 15
nyilatkozattételi és forgatasi engedélyek selejtezhetd
179. Pécsi Diplomasok Kore és Alumni mikdodésével | Nem 15
kapcsolatos iratok selejtezhetd
180. Kiallitasok, rendezvények, évfolyam estek stb. | 10 —

szervezése, lebonyolitasa, tréningek szervezése
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XI. Pénziigyi vonatkozasu iratok

Megoérzési ido

Levéltarba adas

(év) ideje (év)
186. Minisztériumok altal kiildott eldiranyzatok, eldiranyzat- | Nem 15
atcsoportositasok, poteldiranyzatok; Koltségvetés ¢s azzal | selejtezheto
kapcsolatos  kiegészité mellékletek, tablazatok; belsd
gazdalkodasi  koltségvetés: egyetemi  karok, egyéb
gazdalkodo egységek koltségvetési igénye
187. Beszamold jelentés és azzal kapcsolatos kiegészitd | 8 —

mellékletek

188. Beruhazasok, intézményi gazdasagi tigyek, felujitasok,

8 kivéve ingatlan

(50 év),
189. Kozbeszerzések  korébe tartozd  beruhazasok, | 20 —
szolgaltatasok, beszerzések iratai
190. Informatika, rendszerfejlesztés, akadémiai halozat 20 —
191. Felsooktatasi, K+F ¢és egyéb kutatasi palyazatok | Nem —
pénziigyi lebonyolitisa selejtezhetd
192. Ingatlanok, épiiletek egyéb tigyei Nem —
selejtezhetd
193. Beruhazasi keretek, feltjitasok, miiszerek, szamitogépek | 10 —
beszerzése, javitasa
194. EU-s palyazatok pénziigyi lebonyolitdsa 10
195. Nagy értékli targyi eszkozok  beszerzésére, | 20 —
nyilvantartasara, selejtezésére vonatkozo iratok
196. Kis  értéki  targyi  eszkdozok — beszerzésére, | 8 —
nyilvantartasara, selejtezésére vonatkozd iratok
197. Leltarozasi szabalyzatok, iitemtervek, leltarozas | 8 —
végrehajtast igazold  bizonylatok, jegyzOkonyvek és
mellékletei, leltari 6sszesitok, ligyiratok
198. Munka és védoéruhaiigyek, nyilvantartasok 10 —
199.
200. Magyar Allamkincstarral kapcsolatos iratok 10 —
201. Fékonyvi kivonat, eldiranyzat nyilvantartasok 8 —
202.
203. Egyéb nem K+F és nem kutatasi belfoldi palyazatok | 10 —
elszamolasai
204. Kontrolling tevékenységgel kapcsolatos iratok 10 —
205. Adobevallasok és adofizetéssel kapcesolatos tigyiratok, | 10 —
bizonylatok
206. Szakképzési célu tamogatasok 10 —
207. Anyagkdnyvelési naplok és szamlalapok, bizonylatok, | 8 —
fizetési felszolitasok
208. Etkeztetés (iskolai és alkalmazotti), bdlcsdde, 6vodai | 10 —
elszamolasai
209. Taniigyi nyomtatvanyok, berendezések, irodai | 10 —
sziikségletek rendelése, beszerzése, elszamolasa
210. Helyiséggazdalkodasi iratok 10 —
211. Kiiloneljarasi dijak és koltségek elszamolasa, iratai 10 —
212. Kiilkereskedelmi beszerzések, valuta és devizaligyek, | 20 —

vamiigyek
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213. Pénziigyi szervezetekkel kapcsolatos iratok 10 —
214. Jaro-, és fekvobeteg ellatas, elszamolas, kiilfoldi | 20 —
allampolgarok ellatisa

215. Orvosi feleldsségbiztositasi kartérités 20 —
216. Peresiligyek pénziigyi vonatkozasu iratai 20 —
217. HR Kontrolling 20 —
218. Szabalytalansagok kezelése, felszolitasok 8 —

XIl. Gazdasagi iigyek Megorzési ido Levéltarba adas
(év) ideje (év)

221. Anyagbeszerzések, anyagigénylések, fogyoeszkozok | 5 —

megrendelése, javitasa, karbantartasa

222.

223. Vagyongazdalkodas (vagyonkezelés, | 5 —

vagyonnyilvantartas, elidegenités, hasznositas, stb.),

selejtezés

224, Uzemeltetéssel kapcsolatos iratok  (folyamatos | 5 —

szolgéaltatasi szerzddés, eseti szolgaltatasi szerzodés, lakasok

bérleti szerzédése, garazsbérleti szerzddés, épiiletfenntartas,

parkositas, gépkocsi ilizemeltetés, biztositasi ligyek, idiilok

iizemeltetése), bérleti dijas aula rendelés, telefon el6fizetoi

szerz6dés, mobiltelefon, internetelérés  igényléséhez

kapcsolddo iratok

225. Rendészeti ligyek 10 —

226. Energiagazdalkodas (4ramszolgaltatas, viz, flités, gaz, | 5 —

stb.)

227. Postakoltségek elszamolasa, telefondijak, fiokbérletek, | 5 —

meghatalmazasok hirlap el6fizetések

228. Palyazatok ¢és projektek megvalositasadhoz kapcsolodo | Nem 15

nem pénziigyi vonatkozasu iratok selejtezhetd

XI11. Dolgozok HR {igyei (a hallgatéi munkaszerzodések

Megorzési ido

Levéltarba adas

kivételével) . (év) ideje (év)

235. Munkaviszony (kozalkalmazotti jogviszony) létesitése, | Nem —

megsziintetése, kinevezések, eldléptetések, nyugdijazasok, | selejtezhetd

szolgalat  hosszabbitas, szolgalati id6 beszamitasa,

allaspalyazatok, munkakdri leirasok, bérrel, jutalmazassal

kapcsolatos személyi anyagok

236. Bérkartonok Nem —
selejtezhetd

237. Bérjegyzékek, bértablok, tuldra elszamolas, havi potlék | Nem —

jelentések, havi valtozasjelentés (HPI nyomtatvany), hé kozi | selejtezhetd

soron kiviili bérkifizetés kérelem, ho ko6zi soron Kkiviili

értesités

238. Tarsadalombiztositasi egyéni nyilvantart6 lapok Nem —
selejtezhetd

239. Jarulék lapok Nem —
selejtezhetd

240. Tappénzes tasakok Nem —
selejtezhetd
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241. Levonasokkal kapcsolatos nyilvantartas, tappénz é&s

Nem

csaladi potlék kifizetése, jutalmazds pénziigyi lebonyolitdsa | selejtezhetd

242. Ado, tarsadalombiztositasi bevallasok 10 —

243. Adoéigazolasok, nyilatkozatok, egyéb munka- és bér | 10 —

jellegii igazolasok

244. Bérfeladasok, bérosszesitok, bérstatisztikak 10 —

245. Létszdmgazdalkodassal kapcsolatos iratok Nem 15
selejtezhetd

246. Tavolléti és munkaba allasi jelentés 5 —

247. Szabadsag nyilvantarto lapok (fizetett és fizetés nélkiili) | 8 —

248. Szabadsagkérelmek, nyilvantartas 3 —

249. Csaladi potlek folyositasaval kapcsolatos iigyek és | 10 —

nyilvantartasok

250. Csaladtamogatassal kapcsolatos iratok (csaladi potlék, | 5 —

GYES, GYED, stb)

252. Egészségre artalmas munkakorokkel kapcsolatos tigyek | Nem 15
selejtezhetd

254. Béren kiviili juttatdsok Nem —
selejtezhetd

255. llletményeldleg nyilvantartas 10 —

256. Onkéntes megallapodds 10

XIV. Adminisztrativ és egyéb iigyek

Megoérzési ido

Levéltarba adas

(év) ideje (év)
265. Katasztrofavédelem, kornyezetvédelem 10 —
266. Thzvédelemmel kapcsolatos levelezés 10 —
267. Munkavédelemmel kapcsolatos ligyek 10 —
268. Baleseti jegyzOkonyvek, statisztikak 10 —
269. Baleseti jegyzokonyvek, statisztikak stb. csonkolds | Nem —
munkaképtelenség, vagy haldl esetén selejtezhetd
270.
271. Allashirdetések &)
272. Tktatokonyvek, mutatok, iratnyilvantartok. Nem 15
selejtezhetd
273. Iratselejtezési, levéltari iratatadasi jegyzokonyvek Nem —
selejtezhetd
274. Panaszok, kdzérdeki bejelentések 5 —
275. Latogatasok engedélyezése (bent tartozkodasi | 5 —
engedélyek, portasbeosztas), hazirend, latogatasi tilalom
276. Utazasi igazolvany 5 —
277.
278. Jelenléti iv 5 —
279. Foglalkozasegészségiigyi szolgaltatas 10 —
280. Bolcsdde, napkdzi otthon iigyei 10 —
281. Alairasi jog nyilvantartasanak kezelése, aldirasmintak Nem —
selejtezhetd
282. Iktatoprogram  tovabbitasi és  jegyzOkonyvei, | 2 —
postakdnyvek
283. Reprezentativ iigyek 1 -
284. Bélyegzok nyilvantartasa Nem 15
selejtezhetd
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XV. Egészségiigyi intézmények iigyei

Megoérzési ido

Levéltarba adas

(év) ideje (év)
300. Beteg-érdekvédelmi iigyek: tajékoztatas, felvilagositas, | 10
adatvédelem
301. Betegjogi képviseld jelentései az 1997. évi CLIV. | 10
Torvény szerint
302. Kartéritési perek iigyei (betegekkel kapcsolatos) Nem

selejtezhetd
303. Egészségre artalmas munkakorokben foglalkoztatottak | Nem —
iratai (rOntgen, izotop stb.) selejtezhetd
304. Orvosetikai bizottsag ligyei 15
305. Egészségbiztositasi iligyek iratai, Baranya Megyei | 10 —
Kormanyhivatal iligyei, Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont
ligyei
306. Nyugdijbiztositasi iigyek iratai 50 —
312. Nemzetkdzi egyiittmikodéssel, tudomanyos kutatassal | Nem
foglalkozo {ligyek iratai selejtezhetd
313. Szakmai tanacskozasok emlékeztetdi 10 -
316. Gyogyszer ¢és gyogymod kiprobalasa emberen (teljes | Nem —
korth dokumentacid), Regionalis Kutatasetikai Bizottsag | selejtezhetd
ligyei
317. Kisérleti allatokkal kapcsolatos iigyek iratai 20 —
320. Torzskonyvek 30 —
321. Az 1997. évi XLVIL torvény 1. szamu mellékletében | Nem —
felsorolt fert6z6 betegségben szenveddkrol készitett kotelezd | selejtezhetd
adatszolgaltatas
322. Az 1997. évi XLVIL torvény 2. szamu mellékletében | 30 —
felsorolt sziir6 és alkalmassagi vizsgalatok adatai, az érintett
részérol kotelezd adatszolgaltatas esetén
323. Zérdjelentések 50 —mintavétel
324. Informacios és statisztikai adatok Osszesitése 10 —
325. Betegfelvételi jegyzOkonyvek, elbocsato igazolasok 30
326. Anyakdnyvi jelentések 50 —
327. Betegnaplok, torzslapok, orvosi latleletek 30 —
328. Jarobeteg ellatds betegforgalmi adatai 30 —
329. Miitéti és ambulans naplok 30 — mintavétel
330. Nyilvantartas az orvosi rendelvényre kabitoszert igénybe | 30
vett érintettekrdl
332. Gyogyszertari vények 5
334. Képalkoto diagnosztikai eljarassal késziilt felvétel 10 -
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335. Egyéb egészségligyi dokumentacio

30

XVI. Fenntartott koznevelési intézmények

Megoérzési ido

Levéltarba

(év) adas ideje (év)
350. Fenntartdi iranyitas 10 --
351. Szakmai ellendrzés 20 --
352. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10 --
353. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5 -
354. Panasziigyek 5 --
355. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10 -
356. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok Nem 15
selejtezhetd
357. Felvétel, atvétel 20 --
358. Tanuld fegyelmi és kartéritési iigye 5 --
359. Naplok 5 --
360. Diakonkormanyzat szervezése, mikodése 5 --
361. Pedagogiai szakszolgalat 5 --
362. Sziil6i kozosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5 --
363. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények 5 --
364. Gyakorlati képzés szervezése 5 --
365. Vizsgajegyzokonyvek 5 --
366. Tantargyfelosztas 5 --
367. Gyermek- és ifjisagvédelem 3 --
368. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1 --
369. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1 --
370. K6zosségi szolgalat teljesitésérdl szoldo dokumentum 5 --
371. Eves koltségvetés, koltségvetési bizonylatok 8 --
372. Tanmiihely lizemeltetése &) --
373. A gyermek, tanul6 ellatasa, juttatasai, téritési dijai 5 --
374. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20 --
375. Koltségvetési tamogatdsok 5 --
376. Ovodai neveléssel kapcsolatos iigyek 5
377. Tanuldk nevelési és oktatasi ligyei 10
XVII. Jogi iigyek Megérzési idé | Levéltarba
(év) adas ideje (év)
385. Szerzodések 10
386. Peres és nemperes eljarasok Nem 15
selejtezhetd
387. Jogi allasfoglalasok 10 --
388. Adatkezelési torzskonyv, tajékoztato 10 --
389. Adatvédelem - érintetti jogok gyakorlasa 10 --
390. Adatvédelmi ajanlas Nem 15 ¢év
selejtezhetd
391. Adatvédelmi ellenérzés, audit 10 --
392. Adatvédelmi hatasvizsgalat Nem 15 év
selejtezhetd
393. Adatvédelmi incidens kezelés 10 --
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394. Adatvédelmi beszamolok Nem 15 év
selejtezhetd
395. Egyéb jogi tamogatas 10 --
396. Koveteléskezelés 8 --
397. Kozérdekii adatigénylés Nem 15
selejtezhetd
XVIII. Fenntartott szakképzé intézmények Megoérzési ido | Levéltarba
(év) adas ideje (év)
415. Fenntartdi iranyitas 10 --
416. Ellendrzés 20 --
417. Szerz6dések, birdsagi, hatosagi ligyek 10 --
418. Bels6 szabalyzatok 10 --
419. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5 --
420. Panasziigyek 5 --
421. Nevelési-oktatasi kisérletek, jitasok 10 --
422. Torzslapok, pottdrzslapok Nem 15
selejtezhetd
423. Felvétel, atvétel 20 --
424. Tanul6 fegyelmi és kartéritési ligye 5 --
425. Naplok 5 --
426. Diakdnkormanyzat szervezése, milkodése 5 --
427. Pedagogiai szakszolgalati dokumentumok 5 --
428. Képzési tanacs szervezése mitkodése 5 --
429. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények 5 --
430. Szakiranyu oktatas szervezése S --
431. Vizsgajegyz6konyvek 5 --
432. Tantargyfelosztas 5 --
433. Gyermek- és ifjisagvédelem 3 -
434. Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1 -
435. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1 --
436. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szold dokumentum 5 --
437. A tanmiihely lizemeltetése 5 --
438. A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek | 5 --
ellatasa, juttatdsai, téritési dijak
439. Tamogatasi ligyek 5 --
440. Tanulok nevelési és oktatasi iigyei 10
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2. szamu melléklet

Iratselejtezési jegyzokonyv

Késziilt: a Pécsi Tudomanyegyetem ...........coouiiuiiuiitii i (egység)
irattaraban
Pécs, oo ) 20........ (57 N (honap) .........coevenee. (nap)

L (név)
............................................................. (beosztas)

2 e (név)
............................................................. (beosztas)
P (név)
............................................................. (beosztas)

A selejtezés ala vont iratok osszes terjedelme: ....................... ifm

A selejtezés ala vont iratok évkore: ...

A selejtezés az 1995. évi LXVI toérvény 9.§ f) pontja alapjan, a PTE iratkezelési szabalyzatanak és
irattari terve szerint zajlik. A selejtezendd iratok felsorolasat a mellékelt jegyzék tartalmazza.

A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a PTE hatalyos iratkezelési szabalyzatanak megfeleléen folyt
le, ezért a selejtezési jegyzokonyvet, annak mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett két eredeti
példanyban az Egyetemi Levéltarnak felterjeszti.

A levéltari jovahagyasra fenntartott hely:
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Selejtezésre kijelolt iratok jegyzéke

sorszam irattari terv sorszama évkor terjedelem (ifm)
¢s az irat megnevezése

1.

2.

3.

(a tablazat bévithetd)

A levéltari jovahagyasra fenntartott hely:
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3. szamu melléklet

NYILATKOZAT

nyilatkozom, hogy a szervezeti egység cimére érkez0 iratok feldolgozasat, kezelését a szervezeti egység
erre kijelolt munkatarsa(i) altal kiilon iktatokonyvben (javasolt elnevezés:

kivanom ellatni.

A feladatellatas esetén, az alabbi személyek jogosultsagat kérem a rendszerben beallitani:

Név Beosztés kezelt szervezeti egységek

Alairas
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4, szama melléklet

Szervezeti egység neve:

Tovabbitas idépontja:

3 |89 =
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