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12. szamu melléklet: Iratrendezés, selejtezés segédanyag
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Az Egyetem Iratkezelési Szabalyzatanak kiegészitéseként késziilt a jelen segédanyag, melynek célja,
hogy — a Poszeidon iratkezelé rendszer tamogatasaval - gyakorlati segitséget adjon a papir alapu
tigyiratok rendezéséhez, irattarozasahoz, levéltari atadasahoz, majd a selejtezéséhez.

l. Irattarozas rendje, altalanos szabalyok

Az irattarozas az iratkezelési folyamat része, amelynek keretében az Egyetem a miikddése soran
beérkezo, illetve itt keletkezd, és itt marado papir alapt és/vagy elektronikus iratok irattari rendezését,
kezelését és Orzését végzi.

Az irattarozas feltétele, hogy az iratkezelési év zarasat kovetéen minden — a szervezeti egység
birtokaban levé - iigyiratot le kell zarni a rendszerben. Az iigyirat zarasatol szamolja a rendszer
a megorzési idot. Az irattarozas soran meg kell adni az tigyirat helyét (irattari hely). Ha a szervezeti
egységnek tobb irattari helye van, azt a helyet kell rogziteni, ahol az ligyirat elhelyezésre keriil. Az
irattari helyek bévitését (0j irattari helyek kijelolését) az iksupport@listserv.pte.hu e-mail cimen lehet
igényelni.

A papir alapu példianyokat iratboritoval ellitva, rendszerezetten, attekinthet6 modon kézi
irattarba kell helyezni.

Az irattarozas alapvet6 feladata

— aziratok biztonsagos megorzése,
— a gyors visszakereshetdség biztositasa.

Az irattar els6dleges feladatat akkor t6lti be, ha az ott 6rzott anyag konnyen hozzaférheto és attekinthetd.

A gyakorlat azt mutatja, hogy az iratokra kozvetleniil a keletkezésiik utan van a leggyakrabban sziikség,
de néhany év utan is tudnunk kell elokeresni. A folyamatban levo ligyek papir alapu iratainak tarolési
helyét elsdsorban a munkafolyamatban valo részvételének fazisai hatarozzak meg.

1. Iratrendezés a gyakorlatban
A targyévben keletkezett iratok rendezését minden év végén az alabbiak szerint kell elvégezni.
1. Targyévi iigyiratok listazasa

A szervezeti egység kézi irattiranak meg kell egyeznie a Poszeidonban kezelt tigyiratokkal. Annak
érdekében, hogy egy iratkezelési év minden anyaga egy irattari helyre keriiljon, a Poszeidonbol ki Iehet
exportalni a targyévi ligyiratok listajat. A lista készitéséhez segitség az 1. sz. mellékletben talalhato.

2. Papir alapu példanyok begyiijtése/rendezése

A papir alapon torténd irattarazas soran rendszerezni kell a szervezeti egység adott évi ligyiratait és
Ossze kell gytjteni minden f6szamhoz a hozza tartozd eredeti iratpéldanyokat. Ha valamely irat
hianyzik, akkor az iratkezeld rendszerbdl kinyomtatott dokumentum is irattdrazhato. Az irathoz tartozo
feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat (a selejtezési eljaras mell6zésével) meg lehet
semmisiteni.
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3. Eléadéi iv nyomtatasa, iigyiratok osszeallitasa

Az ligyiratok irattarba helyezéséhez minden tigyirathoz A/3-as formatumban el6adoi ivet kell nyomtatni
a Poszeidon rendszerbdl. Az eldadoi iv eldallitasanak folyamatat €s a kitoltési utmutatdjat az 2. sz.
melléklet tartalmazza.

Az el6adoi iv kettds rendeltetésii: egyrészt boritoként az irat fizikai védelmét szolgalja, masrészt az
ligyiratkezelés szempontjabol a beazonositashoz sziikséges fontos informaciokat tartalmaz:

—  Ugyirat iktatszama

— Birtokld szervezeti egység
— Targy

— Irattari tételszam

Az el6adoi iv Osszeallitasa soran ellendrizni kell, hogy az ligyhoz tartoz6 minden iratot tartalmaz-e,
illetve tértivevényesen elpostazott irat papir alapu tértivevénye, vagy elektronikus kézbesitési
visszaigazolasa megérkezett-e.

4. Ugyiratok rendezése

A szervezeti egység papir alapu iratainak rendezo elvét és taroldsat nagy mértékben befolyasolja, hogy
milyen mennyiségli és milyen tipusu iratokat kezel az egység. Az iratok rendszerezése soran fontos,
hogy a dokumentumokat logikusan csoportositsuk és besoroljuk, hogy konnyen megtalalhassuk oket a
jovoben.

A rendezdelv ennek megfelelden lehet:

—  Evszam, majd azon beliil irattari tételszam szerint rendezve — itt javasolt az évszamon beliil
elkiiloniteni a selejtezhetd/ levéltari atadast igényld/ nem (vagy hosszi id6 mulva) selejtezhet
iigyiratokat, igy évente — a selejtezés soran — kdnnyebb attekinteni.

— [Irattari tételszamonként rendezve évszam szerint névekvé sorrendben (akkor javasolt, ha egy
irattari tételszam alatt sok tligyirat keletkezett).

5. Ugyiratok elhelyezése, tarolasa
A lezart ligyiratok tarolasara szolgalo kézi irattarat tigy kell kialakitani, hogy

— atarolas rendszerezett, attekintheté modon torténjen,
— aziratok allaga ne sériiljon,
— csak az illetékes személyek férhessenek hozza.

A megfelel6en kialakitott és kezelt kézi irattar nagy mértékben megkdnnyiti az iratok keresését (ha az
eredeti papir alapu iratpéldanyra van sziikség), illetve a késobbiekben a selejtezést, kdzponti irattarba,
vagy Levéltarba torténd atadast.
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Tudok-e olyan listat kinyerni a rendszerb6l, hogy
az adott évben mi selejtezhetd, mi megy
levéltarba?

Igen.

Evek ota nem rendezettek az iratok, hogy
kezdjem el?

Elészor ellendrizni kell, hogy minden iigyirat,
mely a szervezeti egység birtokaban van, le van-
e zarva a rendszerben. Az iratok rendezését évrol-
évre, 1id6ben visszafelé haladva javasolt
elvégezni a II. fejezetben leirtak szerint.

Korabbi évek tigyiratain hianyzik a rendszerben
az irattari tételszam és/vagy nincs lezarva az
ligyirat.

A feladat utdlag is elvégezhet6 a rendszerben, a
régebbi iigyiratokat mindig az adott évben
hatalyos irattari tételszammal kell ellatni (a
Poszeidon automatikusan ezeket ajanlja fel),
majd lezarni, irattarazni. Fontos, hogy a
meg0rzési id6t a lezarastol szamolja a rendszer.

Hianyzik az el6adoi iv.

Eldadoi ivet az ligyirat zarasat kovetden lehet
nyomtatni utdlag is. A mar selejtezhetd
tgyiratokat kiilén kell valogatni, ezekhez mar ne
késziiljon boritd, boritd nélkill is selejtezhetd
ebben az esetben.

Az eloadoi iv csak A/3 méreti lehet?

Igen.

Olyan ligyirat van a szervezeti egység birtokaban
a Poszeidonban, melynek papir alapti példanyai
nincsenek ott.

Ha valoban a szervezeti egység birtokaban van az
ligyirat és még nem selejtezhetd, a Poszeidonbdl
ki kell nyomtatni a hianyzo iratképet. Ha a
rendszerben sem talalhato meg, errél feljegyzést
kell késziteni és elhelyezni egy iligyirat boritdban.

Az iigyiratnak nincs meg minden papir alapu irata
(alszdma).

Ha még nem selejtezhetd az ligyirat és nincs meg
a hozza tartozo Osszes irat, a Poszeidonbol ki kell
nyomtatni a hianyz6 iratképet. Ha a rendszerben
sem talalhatd meg, errdl feljegyzést kell késziteni
és elhelyezni az iigyirat boritoban.

Olyan papir alapti ligyirat van a szervezeti egység

Meg kell vizsgalni, hogy valdjaban ki az tigyirat

birtokaban, melynek a rendszerben nem | birtokosa, majd fel kell venni a kapcsolatot az

birtokosa az egység. lgyirat birtokosaval és atadni a papir alapu
példanyokat.

Nincs  iktatoszam  olyan  papir  alapa | Meg kell vizsgalni, hogy csak lemaradt rola az

dokumentumon, ami a tartalma alapjan iratnak
mindsiil.

iktatdoszam, vagy nincs iktatva. A Poszeidonban
az iraton szereplo adatok alapjan (keletkezés éve,
kiildo, targy) kell rakeresni. Ha szerepel az irat a
rendszerben, ra kell irni az iktatoszamot, meg kell
nézni, hogy van-e tovabbi hozza tartozo irat, ez
alapjan Ossze kell allitani az ligyiratot a fent
leirtak szerint. Ha nem talalhatdé meg a
rendszerben és a tartalma alapjan iktatand¢ iratrol
van sz0, akkor meg kell vizsgalni a keletkezés €s
tartalom alapjan a megdrzési modjat/idejét. Ha
még nem jart le a megbrzési id6, vagy nem
selejtezhetd, utdlag iktatni kell €s a megjegyzés
soron feltlintetni, hogy utdlagos iktatas tortént. A
meglrzési id6t a lezarastol szamolja a rendszer.
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Mikor keriilt bevezetésre a Poszeidon? A Poszeidon iratkezeld rendszer 2020. januar 1-
tol valtotta a korabbi Kontroller2 (K2) iratkezeld
rendszert.

Igen, le is kell zarni mielébb, hisz a lezarastol
szamolja csak az Orzési id6t, a Poszeidon
felajanlja az adott évi (K2-ben hasznalt) irattari

tervet.

Régi migralt iigyiratot le lehet még zarni?

V. Levéltari atadas

A Levéltarnak atadand¢ iigyiratok tipusat az irattari terv hatarozza meg. A levéltari atadas menetét az
Iratkezelési Szabalyzat 20.§-a tartalmazza, az igényt minden esetben elézetesen egyeztetni kell az
Egyetemi Levéltarral.

V. Selejtezés

Evente egyszer az el6adoi iven szereplé tételszam alapjan ellendrizni kell a selejtezhetéséget és az
¢érintett ligyiratok vonatkozasaban el kell inditani a selejtezést Iratkezelési Szabalyzat VII. fejezetében
leirtak szerint.

Ki kell valogatni azokat az iigyiratokat, melyek az irattari terv szerint selejtezhetok és 6rzési idejiik
lejart. A selejtezést parhuzamosan a Poszeidonban is el kell végezni az 3. sz. mellékletben leirtak szerint.
Lehetoség van egyesével is elvégezni a selejtezést, de igy a rendszer nem készit jegyzékonyvet, errdl
kiilon kell gondoskodni. Csoportos selejtezés esetén a jegyzokonyvet a Poszeidon generalja.

A Poszeidon elektronikus iratkezel6 rendszer tamogatja a selejtezésre vonatkozo informaciok lekérését,
ezért ennek haszndlata a nyomon kdvetés és a visszakereshetdség miatt is kotelezo.

Fontos: Az iratkezel$ rendszer az adott irattari tételszdmhoz tartozé megodrzési idot csak az ligyirat
lezarasa utan adja meg, és a lezaras idopontjatdl szamitja. Tehat, ha pl.: egy 2 év utan selejtezhetd ligyirat
nem lett lezarva a keletkezésének évében az iratkezeld rendszerben, akkor azt 2 év mulva nem fogja
engedni a rendszer selejtezni, csak majd a lezaras idopontjatol szamitott 2 év elteltével. Ezért is fontos,
hogy minden év végén zarjuk le az iligyiratainkat és ezt mielobb megtegyiik visszamendleg is.

Az attekinthetdség érdekében az {igyiratok meniiponton, javasolt a ’Megorzési id6’ oszlopot
megjeleniteni.

ktatoszam Létrehozas ideje
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VI. Iratok megsemmisitése

A selejtezhetd {igyiratokrol — egyesével torténd selejtezés esetén a 4. szamu mellékletben szerepld
iratselejtezési jegyzokonyvet kell késziteni. Amennyiben csoportos selejtezés torténik, akkor a
selejtezési jegyzokonyvet a rendszer generalja a 3. szamu mellékletben szerepléek szerint. Mind az
egyedileg készitett, mind a rendszer Aaltal generdlt selejtezési jegyzokonyveket a Levéltarnak
zéaradékolasra, jovahagydsra meg kell kiildeni az Iratkezelési Szabalyzat VII. fejezetében leirtak alapjan.

A selejtezési folyamat végeztével lehet megrendelni az ligyiratok elszallitasat, majd megsemmisitését,
mely kozpontilag torténik az Uzemeltetési és Beruhdzasi Igazgatosag Létesitményfenntartdsi és
Szolgaltatasi Osztaly koordinalasaval. A koltséghatékonysag érdekében az iratok elszallittatisa
egyeztetés alapjan keriil megszervezésre.

Mellékletek:

1. Sajat tigyiratok listdzasa a Poszeidonban

2. Eléadoi iv/Ugyiratborité magyarazattal + hogyan kell kinyomtatni Poszeidonbél
3. Selejtezés a Poszeidonban

4. Selejtezési jegyzokonyv
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Sajat egység birtokaban lévé ligyiratok szlirése

Féjl Estkozok Szerepkorviltis Szervezetiegység Felhasnalé vezets Legutobbiiktatisok —Legutdbhi érkeztetések Sigé
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2. sz. melléklet
El6addi iv nyomtatasa ligyirathoz
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PECSI TUDOMANYEGYETEM
ELOADOI iV

Ugyiratszam: PTE/28476-1/2023

Eléirat szama:

Ugyintézﬁ: Ha a rendszerben megadjuk, akkor automatikusan talddik
N

Utéirat szama: Eléaddi munkanaplé ssz.:

Ugyirat birtokld szervezeti egység: indcios és Mikodésfej l\e boszta
ﬂ' g g. KA Koordinacios s Mikadésfejle si Foosztaly sutomatikusan fitadik

Tétel megnevezése: 196. Kis értéki targyi eszkozok beszerzéséfe, nyilvantartasara, selejtezésére vonatkozo iratok
L]
Ha a rendszerben megadjuk, akkor automatikusatéitddik

Ugyirat targya: Selejtezési kérelem - KA KH KMFO - Mobiltelefon Honlr 7 Lite
— —

autornatikusan téltddik

Irat elintézésének vagy
kikilldésének datuma

Ugyirat lezarasanak
idépontja

VA
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Hatariddhbe tétel oka/datuma

Irattarba helyezés datuma

alairasa

Vezetd alairasa

Virattari jel

R

\

\

196

(]

\

Ogyiratot birtokld szervezeti egységl

vezetdje

mok

Azokat az informacidkat, melyeket nem t6lt automatikusan a rendszer, kézzel kell ravezetni az
el6addi ivre. Pl.: tovabbi alsza
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3. sz. melléklet
Ugyiratok selejtezése egyesével

& poszeidon Ugyiratok = X
Féjl Estkbzok Szerepkorvaltds Szerveretiegység Felhaszndlé vezets Legutébbiiktatdsok Legutobbiérkeztetések Stgd

EKEIDR;
Irat és Dokumentumbkezelé rendszer
L] E— Py ———
& Osszeaitettinfomacisk = [PTEN 2020.07.23[KA e 20200723 20260101, 2020.08.13. 18:34:19 O
& Gyorsktatas PTE/S0-1/2021 | 2021.02.18 |Koordindciés és Mikodésfejesatési Foc|2121321321321231 20260219, KA Iratkezelési 1)2021.03.11. 15.24:54 O
s PTE/553-1/2021 | 2021.10.26 | Tesat Ugyintézs Szervezet 1 és. egyiitmikodési megallapodas 1| 2026.10.28. 202010.07. 8:06:29 O
PTE/560-1/2021 _|2021.10.28 |Kancelén Hivatal (1395) [helyben 2 2026.1025. KA KH Atmeneti|2021.11.18. 153249 Ov
>
. v A
Saanslésok | Hozzaférés | Kapcsolatok | Oaviél | Dayiat toténet | Postazas | Oavkérok | kattarazss | Kulcsszavak / Felleavaések | Mutaték | Szerek / csatot vaviatok | Oavioraaimi 4| * |
Létrehozési - médositasi adatok Lezérds: -
fndiad Repcediknd Schd Jodk Eveln Lezard személy neve: Horvéth Gabor
e Létrehozés ideje: [momzz [—10 5309 Lezéras ideje: 2023.04.13. E] 12:38:15
Unolsd médosits személy: Horvéth Gabor Acusls Granytés: [ =
Ukolsd médositss ideje: 20230413, H[i23825 [ & ][ coopotosiezsnss | | Opanyt |
() itatészam: : Stétszereiés (selefezés):
Ktatdkonyv: [ Szétszereld személy neve:
Tipussasm: Stétszerolés dee: - Ql—“
Téves itatas miatt: I~ lg f [ Szétszerel ]" Megsemmisit "
Hatandsk [ Hatarid skontréb é —
énd: Im Skontréba helyezés 6ta eltelt id3: Onap, 06ra, 0 perc
Figyelmeztet5 haténids: =] Sigds? [ lgen
6> Admirtearich
&y Sstomézottak /selefezettek
& Ebitoklas ellen riportok
P> Bt lkirimrient h Tomeges nyomatés | | Seeret gyratok | [ Nomtatvanyok | [ 20 [[ 0 | [ Cowatbst | [ Kozpontivattaba | [ Seekeszt | [ stoms |
|Letsitve 6060 rekord. Loginnév: HOGRAAP.PTE _Szerepkor: Adminisztrator_Szerver TESZT Szervezeti egység: (70) Koordincios és Mikodésfejlesztési Féosztaly (70) Verzié: 3.8158.15

1. Ugyiratok meniipont

2. Adott tigyiratot ki kell keresni
3. Idépontok lapfiil

4. Megsemmisités gomb

A selejtezés az Iratkezelési Szabalyzat VII. fejezetében leirtak szerint torténhet.

Az egyesével torténd megsemmisités esetén a rendszer nem készit jegyzokonyvet, errdl kiilon kell
gondoskodni.
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Csoportos selejtezés

A ,, Csoportos selejtezés” meniipont alatt lehetdség van az ligyiratokat egyszerre selejtezni és a rendszer
jegyz6konyvet is generdl a megadott adatokkal.

Abban az esetben, ha a selejtezési jegyzokonyvhoz hozzaadott iigyiratban materialis példanyok
szerepelnek akkor a rendszer figyelmeztetd tizenetet kiild: ,, Az iigyirat(ok)hoz tartozik papir alapu
példany. Keérjiik, hogy gondoskodjon a papir alapu példanyok 6sszegytijtéserdl a selejtezéshez.”

¥ poszeidon Csoportos selejtezés -
Fajl [Eszkozok Szerepkdrvaltds Szervezeti egység Felhasznalé vezeté Legutobbiiktatdsok Legutébbi érkeztetések Sigd

BPOSZEIDON
. [tatsazam e | [Kereses | [ ] [ingen) =l

ktatoszam Targy Iratk ategdna
Sajét menti | Atalanos mend

Gp Osszesitett informécidk N
<& Gyorsktatds
& ktatis
&p Erkeztetés
&p Keresés
@-&p Pénzigy
E-Lp Sajat - _a

e T Pacar | € S P ——
Ellendrzd bizotisag

. Példéok | Daviratok | | Hozzafiesk | |

- Kiatdkonyvek Katbszim:

g ;elda'wlyo’I;k Kiatas statusza: 4. Nincs iktatva Belsd

zignalas -

[-Gp Srignalésok o [res e scigeses J<I-]

- Szerzbdések Fatkategdria | Coportos selejtezesi jegyzakanyv

Gp Hatdrozstok \ 5.

-G Uasitasok oo |

: 1. | vatanteeiszam gl

[Fészam [ Alszam [ Tipusszam 6 neve

35 Caoporios postazis Létreho2 szomély: 273, Iratselejtezési, leveltari iratatadssi jegyzoksnyvek |
Létrehozs ideje I" = O
5 R Utolsd médositd személy: Kktatokomyv:
3 -~
< Ogyiratok Utolsé médos itas ideje [ = Automatikus foszim F
B Ogykorok 2
Blektronkus dossziék. Tiy i Nincs
2 Dosszié Megsemmisités médja: [ =] .‘puum‘ .
-4 Szervezeti egyséq postai Téves ktatds miatt:
E-Lp Személyes postaim
B1-<p Szervezeti eqységek 3. 6.
1472 Padnaral v
< - > || Mentés |” Migece
L |
Letoltve 0 rekord. Loginnév: HOGRAAP.PTE Szerepkdr: Adminisztrator Szerver: ELES Szervezeti egység: (70) KA Koordinaciés és Mikodésfejlesztési Fosztaly Verzid: 3.815.8.10

1. Csoportos miiveletek meniipontot nyissuk le.

2. Kattintsunk a Csoportos selejtezés almeniire

3. Nyomjuk meg az Uj gombot

4. Adjuk meg a jegyz6konyv targyat (a jegyzokonyvet késobb iktatni kell, ez lesz az irat targya)
Javasolt a tdrgyban az adott évet megadni a ,,selejtezési jegyzOkonyv” szovegen kiviil.

5. Adjuk meg a jegyzOkonyv irattari tételszamat - a mez6 mellett talalhatd 6sszerendeld gomb
segitségével valaszthatjuk ki a megjelend valasztolistabol (273. Iratselejtezési, levéltari
iratatadasi jegyzokonyvek)

6. Mentés
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A selejtezési jegyzokonyvet az ,, Iktatasi szamok ” felileten kell iktatni az alabbi modon:

¥ poszeidon Csoportos selejtezés
Fsil Estkozok Szerepkorvaltés Szervezetiegység Felhasmald vezetd Legutébbiiktatssok Legutobbi érkertetések  Sigé

B&POSZEIDON

s Dot [ictatészam x| ]| E [(Minden) =]
s, : "’m tatGszam Targy ratkategana
& mend | Atalanos menis i oportos seletezés

< Osszesitett informacidk

&p kiatds
-Gp Erkenetés
& Keresés
& Saiét
&p Kildemények
& batok v a
543 Somink DI e | G| G| st oo s |
&p Sterzbdések Kdatoszam: tatasi szamok:
B Watds stétusza: Nincs htatva Beisd = — e o r—
o TEor [Teszt seletezés [<][+]
% Ugyratok Vatkategéria [Csoportos selejtezési jegyzskanyv |
& Szervezeli egység posta )
- Személyes postaim Vonaked: [
-G Partnerek Fattéri tételszam: FIz]
Létrehoz6 személy: Horvéth Gabor
Létrehazas ideje: [o23 048 “Elfos 3052 () itatoszém: 3
Utolsé médosits személy: Itatokomyv Pécsi T PTE) D
Utolsé médos it ideje: [2023.04 18 Bl [03:3052 IWwféu&n ¥ Igen I
Megsemmis ités modja: | | Tiousszien: e
R e
2.
| bl o2l g ¢ Mentés Mégeom
Letoltve 1/ 1 rekord Loginnév: HOGRAAP.PTE or: Iktaté/Ugyintézd/Szerzodeskezel6 (449810595) Szerver ELES Szervezeti egység: (70) KA inaciés és Mikedésfejlesztési Foosataly Ve

1. Kattintsunk az iktat gombra
2. Mentés

Ha azt akarjuk, hogy a rendszer automatikusan a soron kdovetkezd iktatdoszamot rendelje a
jegyzOkonyvhoz, akkor pipaljuk ki az ,, Automatikus fészam” (3.) jelolonégyzetet.
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Selejtezendd tligyiratok kivalasztasa:

¥ poszeidon Csoportos selejtezés - X
Fjl Eszkozok Szerepkorvaltds Szerveretiegység Felhasmalo vezeté Legutobbi iktatssok Leguiobbi érkeztetések  Sigo

EPOSZEIDON L O
1t és DokuntEXEIDR) s rendsz [Kereséa] [...] [oanden) <l

‘Sajét meni | Atalanos mend

& Osszesitett iformacidk
&p kiatds
&p Erkentetés
& Keresés
&p Sajat
Lp Kiildemények
& Iratok S
g ;"n';:""’“:k Meqsemmisités jellemzsi | Peldalwnk- Blenérzs bizcttsaq | Hozzsférsk | Iratkezelési seqédet |
g g g::::::ﬁvelﬁek I [Taray [heatszam [iatantételszam | Vonaksd ]
Csoportos postazds
Csoportos selejtezés| 4
Zp Ugyiratok.
& Szervezeli egység posta
&p Személyes postéim
-Zp Partnerek. 28

i . 2~

| Opetckhousadisa || Kiclohek chivoliass

Ogyiratban lévs példanyok
| [Példany vonalkédia | Targy Irat iktatszd Irattan tételszam | Tételszam szeinti .

I o ([ smkesm [ sems

Letéltve 1/ 1 rekord. Loginnév: HOGRAAP.PTE or: Iktaté/Ugyintézd odé 6 (449810595) Szerver: ELES Szervezeti egység: (70) KA Koordinaci6s és Mikodésfejlesztési Foosztaly Ve

1. Kattintsunk az Ugyiratok lapfiilre
2. Ugyiratok hozzaadasa gombbal valaszthatjuk ki a selejtezendd iigyiratokat

I gtasng fista - o #

[ = [s5=]

Meghaisiids |3mua stenveret =]

[statoszam |

[T
FTENa57072013
[ [PrEra7soa0na
[ [Frersam/a013
PTEn 737372013
FTE/ 1786172013
PTEN783272013
FTENes7A/2013
PTE//2016
FTE3%6412/2016
PTE/21488/2016
FTE/467872016
PTEAB117/2016

g%

[

PTE/7163/2016
PTE/46303/2016
PTE/58930/2017

FTEa7asa2017
PTE/23568/2017
FTE/25206/2017
[C|Preraomszran7
FTE/a7703/2017
PTE/363900/2017
[FrEssenzor |
PTE36301/2017

=[2020.0127 13093
h|2020.01.27 13052
2013.02.13 9:51:55]
|2018.01.15. 13002 KA Koordindcids és
|2018.01.15. 12592 KA Koordinacios és

[2020.01.27. 13083 KA Koordinacids és
2020.01.27 13:08:1] KA Koorinacios &3
i e i, i 20200127 13084 KA Koordindcibs és =

[ o 0K X Megsem |

FHCIEE B S RrEEE e R E B M E R

A valasztdlistaban csak olyan ligyiratok jelennek meg, melyek irattari tételszammal rendelkeznek, le
vannak zarva, valamint lejart a meg0Orzési hataridejiik.

Selejtezési bizottsag tagjainak megadasa
Az , Ellendrzo bizottsag” fiillon a selejtezési bizottsag tagjai. Az ellendrz6 bizottsag minimum 3
bizottsagi tagbodl és 1 bizottsagi ellendrbdl kell, hogy alljon.
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8 poszeidon Csoportos selejtezés
F3jl Eszkozok Szerepkorvaltds Szervezetiegység Felhasznal vezetd Legutébbiiktatisok Legutobbi érkeztetések Sugd

EPOSZEIDON

o 3 (o]
Sajét mendi | Atalanos menQ

& Osszesitett informacick
~Cp Ktatds

-

- A4
E g Erm Measemmisités iellemz5i | Példanyok | Daviratok _Hnuﬂévﬁk | Iratkezelési seasdet |
& Szerzbdések Kapcsolodo személyek

5 Copotos mivelsk

< Szervezeli egység postai
&p Stemélyes postéim
&p Partnerek

Kapesolat tipusa: [ | Torel
=

=]

| Partner személy.
Megiegyzés

I

Mégsem I

I Mentés ‘

|

Letoltve 1/ 1 rekord. Loginnév: HOGRAAP.PTE pkor: Iktatd/Ugyintézd, 6dé 6 (449810395) Szerver: ELES Szervezeti egység: (70) KA Koordindci6s és Mikodésfejlesztési Féosztily Ve

1. Kattintsunk az Ellendrz0 bizottsag lapfiilre

2. Bizottsagi tagok hozzaadasahoz nyomjuk meg a ,,Szerkeszt” gombot

3. Partner személy mez6 mellett talalhato 6sszerendeld gombra kattintva valasszuk ki a megjelend
valasztolistabol a megfeleld személyeket. (Amennyiben a valasztélistaban nem jelenik meg az
érintett munkavallalo, jelezze az iksupport@listserv.pte.hu e-mailcimen, a pontos név és EHA
kéd megadasaval.)

Measemmisités iellemz5i | Példanvok | Oaviratok Hozzaférdk | Iratkezelési seqédlet

Kapcsolodd személyek -
Vezetéknév Uténév

Partner személy: Pétemé Varga lidiké E] IdGpont: 4, I EI e
R [fapcsottiousa: T | o |

\ Mentés l l Mégsem

4. Ezutan a ,,Kapcsolat tipusa” mez6 melletti kodtételes lista segitségével hatarozzuk meg a
személyek tipusat, azaz, hogy , Selejtezési bizottsagi tag”, illetve , Selejtezési bizottsagi

o3

ellenor”.
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és ellemzi | Példanvok | Uavratok EREREte Rl Hozzaférdk | Iratkezelési seaédet |
e
Vezetéknév Uténév
Pétemé Varga ldika
Rapcsakné Sch|Judit Evelin
Toth Tamas
IM_Zmna\na
5.
Megiegyzés: | Kapesolat tipusa
e | W —— ] |

5. Hozzédad gomb segitségével tudunk tovabbi sorokat felvenni a tovabbi tagok megadasahoz
6. Mentés

[t | [ s [0 ][ e [ wew ][ e | e ]

A ,Selejtezési jegyzOkonyv” gombra kattintassal iratselejtezési jegyzOkonyv nyomtatdsara van
lehetdségiink.

& preview - X

CHMN Q% L@ W 41 oft b W Close

=
[——

IRATSFI FITFZESI IFRYZHKANYV

Nl _FRAS, KANeresiat SRRl LR (... . . ... cnneeeeeeees

A Selmeres sz0ma0 aga 3 MeIke ! (3 Mils P Irageqy Peken TeiscrDt Ak kisele/ RDESE AaSOLdL
A\ M3 50780 8 VORSICE0 [0 00N £ MEDEN [T A 81

A SHMPETEITY )R T VI YA B VBT VNS AOVEION MEGIeTISN T A e

|Page 10f 1

Ugyirat selejtezése esetén, az iigyirat minden iratat a rendszer selejtezettre allitja. (Azaz selejtezés utan
az ,,Iratok” meniiponton nem jelenik meg egyetlen irata sem (elektronikus allomanya sem).

,,Megsemmisit” gomb segitségével az adatlistan kijeldlt selejtezési jegyzokonyvben 1évo példanyokat
és ligyiratokat all modunkban megsemmisiteni csoportosan, miutan a Levéltar engedélyezte azt. Csak
Abban az esetben végezziik el a megsemmisitést, ha megkaptuk ra az engedélyt!

Megsemmisitéskor a rendszer megerésitésként megkérdezi, hogy ,,Biztos selejtezni kivanjuk-e a
megadott példanyokat?”’
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4. sz. melléklet

Iratselejtezési jegyz6konyv

Késziilt: a Pécsi Tudomanyegyetem ..........ooooiiiiiiniiiii i (egység)
irattaraban
Pécs, o ) 20........ (67 N (honap) ........ceevnnenn. (nap)

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

2 s (név)
............................................................. (beosztas)

B (név)
............................................................. (beosztas)

A selejtezés ala vont iratok 6sszes terjedelme: ....................... ifm

A selejtezés ald vont iratok évkore: ...

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

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

A levéltari jovahagyasra fenntartott hely:

16



PECSI TUDOMANYEGYETEM
Kancellari Hivatal
Koordinacios és Miakodésfejlesztési Féosztaly

Selejtezésre Kijelolt iratok jegyzéke

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

1.

2.

3

(a tablazat bévithetd)

A levéltari jovahagyasra fenntartott hely:
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