9/2012. szamu rektori utasitas
a Pécsi Tudomanyegyetem Iratkezelési Szabalyzatanak végrehajtasarol

A Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 12.
szamu mellékletét képezo Iratkezelési Szabalyzatanak (tovabbiakban: Szabalyzat) végrehajtasara az
alabbi rektori utasitast bocsatom ki.

Jelen utasitas célja az Egyetem iratkezelésével kapcsolatos alapvetd mikodési, szervezeti, hataskori,
munkarendi és tigyviteli tevékenységek meghatarozasa a hatalyos jogszabalyok keretei kozott.

l. fejezet
Altaldnos rendelkezések
Az utasitas hatalya

1. § Az utasitas hatalya kiterjed a Szabalyzat 1. §-aban meghatarozott szervezeti egységekre,
személyekre és iratokra, dokumentumokra.

Egységes iratkezelés

2. § A Pécsi Tudomanyegyetem egységes iratkezeld szoftvere a Kontroller2 (tovabbiakban: K2)
iratkezeld rendszer. Minden szervezeti egység, amelyre az utasitas hatalya Kkiterjed, iratainak
nyilvantartasat a K2 programban kell kezelnie. A K2 rendszer felhasznaldi kézikonyvét az 1. szamu
melléklet tartalmazza.

1. fejezet
Iratkezelésben résztvevo szervezeti egységek és feladataik
Iratkezel6 Kozpont alegységei és feladataik

3. § (1) Az Egyetemen az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat, a beérkezd kiildemények
atvételét, bontasat, érkeztetését, elektronikus rogzitését, elézményeinek kikeresését, iktatasat, az
illetékes szervezeti egységekhez vald tovabbitasat, a kOzponti irattarozasi feladatokat, a K2
rendszer lizemeltetését az Iratkezeld Kozpont latja el.

(2) Az Iratkezel6 Kozpont részei:
a) Kozponti Erkeztetd és Iktato
b) Telephelyi Postazo,
c¢) Rektori Hivatal Iktato/Irattar.

Kozponti Erkeztet6 és Iktato
4. § A Kozponti Erkeztetd és Iktato a kiilsé partnerektdl egyetemi postafiokba érkezé kiildemények
atvételét, bontasat, érkeztetését, iktatasat, szkennelését és az illetékes szervezeti egységhez vald
tovabbitasat kdzpontilag ellatd szervezeti egység.

Telephelyi postazé

5. § A Telephelyi Postazo feladata az Egyetem telephelyei kimend kiildeményeinek postazasa, sziikség
esetén iktatasa, digitalizalasa, tovabba az Iratkezel6 Kozpont altal feldogozott és a telephelyre
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tovabbitott bejovo, illetve bels6 kiilldemények atvétele, szortirozasa és tovabbitasa az érintett telephelyi
egységeknek, valamint a telephelyi egységektdl inditott belsé kiildemények tovabbitasa, sziikség
esetén iktatasa.

RH Iktaté/Kozponti Irattar

6. § A Rektori Hivatal Iktato/Irattar a Rektori Hivatal iktatasi, iratkezelési feladatait, valamint a
Kozponti Irattar (KI) kezeléséhez kapcsolodo feladatokat ellato szervezeti egység.

Szervezeti egységek iratkezeldi és feladatai

7. § (1) A szervezeti egységek iratkezelési feladatainak ellatisa az iratkezelési adminisztracios
pont(ok)hoz kapcsolodik, amelyeket lehet egy, vagy akar tobb rendszerfelhaszndlohoz kotni a
megadott jogosultsagtol fliggden. A szervezeti egységek iratkezelési adminisztracios pontjainak kell a
hozzajuk, esetleg alajuk tartozé szervezeti egység(ek) valamennyi iigyintézését kezelni az iratkezeld
szoftverben. A szervezeti egységek iratkezelGi iktatdi €s ligyintézoi, vagy csak iigyintézéi szerepkorrel
birhatnak.

(2) A szervezeti egységek ligyintézdi szerepkorii iratkezel6i a K2-ben kotelesek az irattal kapcsolatos
ligyintézési feladatokat elvégezni és az elintézés tényét rogziteni, valamint az iktatando iratokat
iktatasra, a lezart ligyiratokat pedig irattarazasra a szervezeti egység iktatd szerepkorii tigyintézdjének
atadni.

(3) Az iktatd szerepkorti felhasznalok kotelesek az Iratkezel6 Kozpontbdl a nyilatkozatok hianya
alapjan iktatas nélkiil atadott vagy a helyben leadott bejové iratokat és a szervezeti egységrol inditott
kimené és belsd iratokat iktatni, szignalni, sziikség esetén atszignalni, valamint feladatuk még az
iigyiratok irattarazésa.

A rendszeradminisztrator feladatai

8. § (1) A rendszeradminisztratorok feladata K2 rendszer iizemeltetése, felhasznaloi oktatasok tartasa,
user kiosztasok, beallitdsok elvégzése, és igény szerint az iratkezeléshez kapcsolddo statisztikak
készitése.

(2) A rendszeradminisztrator havi rendszerességgel szervezeti egységekre és felhasznalokra lebontott
adatszolgéltatast végez az 4t nem vett, elintézetlen iratokrdl és a listat elkiildi az Iratkezeld Kdzpont
vezetdjének, aki azt az érintett szervezeti egységek vezetdi részére megkiildi.

Az iratkezelésben érintett szervezet egység vezetéjének feladatai

9. § (1) A szervezeti egység vezetdje koteles legalabb havi rendszerességgel ellendrizni az iranyitasa
ala tartozo szervezeti egységek iratkezelését a rendszeradminisztratortol kapott listak alapjan.

(2) A szervezeti egység vezetdjének feladata, hogy gondoskodjon a szervezeti egység K2-felhasznalo
dolgozodjanak helyettesitésérél és betanittatasarol. A betanitast az Iratkezel6 Kozpont kijelolt
munkatarsa végzi. A dolgozo akadalyoztatasa (szabadsag, betegség, belsé athelyezés, jogviszony
megszlinése stb.) esetén a kijeldlt helyettes felel az iratkezelés a K2-t érint6 feladatainak elvégzéséért
mindaddig, amig az akadalyoztatds meg nem sziinik, vagy amig a szervezeti egység vezetdje ki nem
jeloli az 0j K2-felhasznalo tigyintézot.



I11. fejezet
Az iratok nyilvantartasba vétele
Erkeztetés
10. § (1) Az érkeztetés az érkezett kiildemény kiildGjének, érkeztet6jének, belsé cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, a kiildemény adathordozdjanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba
vétele az iratkezel§ rendszerben.
(2) A nem iktatand6 belsd iratok atadasanak-atvételének nyomon kovethetéségét az érkeztetési
funkcid biztositja. Ilyen esetben a kiildé szervezeti egységnek kell a belsé kiildeményt a K2-ben

érkeztetnie és bontasi feladatra atadnia a cimzett szervezeti egységnek.

(3) Az iratkezeld rendszer altal generalt érkeztetGszamot és az érkeztetés datumat ra kell vezeti az
iratra és/vagy a boritékra.

(4) Erkeztetd szam minta:
539/2011 — Erkeztet6 szam/Ev

(5) A nem iktatando iratok jegyzékét az 2. szamu melléklet tartalmazza.
Iktatas

11. § (1) Az iktatas az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal térténd ellatasa az iktatokonyvben és
az el6adoi iven. Az iktatando iratok jegyzékét az 2. szamua melléklet tartalmazza.

(2) Az iktatokonyv olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik. Az Egyetem minden szervezeti egysége a K2 szoftverben egy iktatokdnyvbe iktat.

(3) Az iktatoszam olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando
iratot. Iktatoszam minta: PTE/21-1/2011, azaz Iktatohely azonosit6/Fészdm-alszam/Ev.

(4) Az iigykor a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja.

(5) Az iktatni kivant iratok harom csoportja
a) Bejovo irat iktatasa,
b) Bels6 irat iktatasa,
¢) Kimeno irat iktatasa.

(6) Minden iktatast elézménykereséssel kell kezdeni, és ha az iratnak az targyévben volt elézménye,
akkor az eldzmény kovetkezd alszamara kell iktatni, ellenkezd esetben foszamra. Ha csak késobb

deriil fény arra, hogy az eldzménykeresés hianyos volt, az iratot az elézménnyel 6ssze kell kapcsolni a
K2-ben.

(7) Az iratkezel6 rendszer altal generalt iktatoszamot és az iktatas datumat ra kell vezeti az iratra és
boritékra.

Metaadatok rogzitése

12. § Az iktatas soran az ligyfél, a targy, az ligyintézo, a felelds vezetd, a kovetkezo feladat és egyéb
adatok pontos rogzitésének szabalyait az 1. szami mellékletben foglaltak alapjan kell elvégezni.

(2) A ,Targy” mezot megfeleld részletességgel, az iratra jellemzd kulcsszavakkal kell kitolteni,
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melyek az irat keresésében segitséget nytjthatnak, azaz keriilni kell a kérelem, hatarozat, szerzodés,
palyazat stb. megnevezésii targyak dnmagaban torténd hasznalatat.

Alszamra iktatas

13. § Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az elézmény kovetkezd
alszamara kell iktatni. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon
kell nyilvantartani.

Digitalizalas

14. § (1) Minden iktatott iratot (teljes terjedelmében) digitalizalni kell az iktatds soran, illetve
legkés6bb az elintézést kozvetleniil megel6z6en, amennyiben az irat képe (pl. hitelesités, alairas stb.)
kovetkeztében megvaltozott. Nagy terjedelmil iratok digitalizalasaban a szervezeti egység kérheti
Iratkezel6 Kozpont kozremiikodését.

(2) Iratkezel6 Kozpont az iratok tomeges szkenneléshez az iratot vonalkoddal latja el.
Rendszerben torténé feladatatadasok

15. § Az iratok mozgasanak rendszerben torténd nyomon kdvetése érdekében az ligyintézési fazisokat
rogziteni kell, valamint a feladatatadasoknak a programban is meg kell valdsulniuk.

1V. fejezet
Bejovo iratok kezelése

16. § A 99-es postafiok kivételével az Egyetem postafidkjaiba beérkezé kiildemények az Iratkezeld
Kozpontba (Vasvari Pal u. 4) keriilnek szallitasra.

(2) A 99-es postafiok kiildeményei (Altalanos Orvostudomanyi Kar, Klinikak, Gazdasagi
Foigazgatdsag egyes egységei) kozvetleniil a Szigeti uti telephelyi postazdba keriilnek.

(3) Az Iratkezel6 Kozpont munkatarsai az atvett bejové killdeményeket az iratkezelési szabalyzat
szerint eljarva szortirozzak, bontjak, iratkezel6 szoftverben érkeztetik, illetve iktatjak és szkennelik. A
nyilvantartasba (érkeztetett, iktatott) vett, rogzitett kiildemények az egyetemi postajarattal atadas-
atvételi jegyzokonyv kiséretében a cimzett szervezeti egység telephelyi postazdjaba keriilnek
tovabbitasra.

(4) A telephelyi postazé munkatarsai szervezeti egységenként elkiilonitett fakkrendszerben helyezik el
a kiildeményeket. A szervezeti egységek kézbesitdi ezekbol a fakkokbol viszik el a szervezeti
egységiiket érintd postat.

Nem iktatandé bejovo kiildemények kezelése

17. § (1) A nem iktatand6 kiildeményeket az iratkezel6 rendszerben érkeztetni kell, a szoftver altal
generalt érkeztetdszamot ra kell vezetni az iratra és/vagy a boritékra és a programban kezelt atadas-
atvételi folyamattal a cimzett szervezeti egység szamara tovabbitani kell. A cimzett szervezeti
egységnek az atvételt kovetden ,,Nem iktatand6”-ra kell allitani az iratot.

(2) Iratkezelési feladatok a K2-ben:
a) érkeztetési metaadatok rogzitése,
b) atadas bontasi feladatra,
C) a bontasi feladat atvétele,



d) a ,,Bontas”-ban ,,Nem iktatand¢”-ra allitas.
Iktatand6 bejové killdemények kezelése

18. § (1) Az iktatand6 kiildeményeket felbontas utan az iratkezeld rendszerben az elézménykeresést
kovetden iktatni kell, a szoftver altal generalt iktatoszamot ra kell vezetni az iratra, digitalizalni kell és
a programban kezelt atadas-atvételi folyamattal az érintett szervezeti egység szamara tovabbitani kell.

(2) A cimzett szervezeti egységnek az atvételt kovetden el kell végeznie az ligyintézéshez kapcsolodo
feladatokat. Amennyiben szignalasi feladatra kapta, az ligyintézést megel6zéen végre kell hajtani a
szignalast.

(3) Iratkezelési feladatok a K2-ben:
a) iktatasi metadatok rogzitése,
b) digitalizalas,
c) atadas ligyintézési vagy szignalasi feladatra,
d) ligyintézési vagy szignalasi feladat atvétele,
e) ligyintézés vagy szignalas és ligyintézés.

Személyes (nem bonthatd) kiildemények kezelése

19. § (1) A nem bonthat6 kiildeményeket csak a cimzett jogosult kibontani. Személyes kiildemények
felbontasat a cimzett vagy az altala meghatalmazott személy végzi. A felbontast kovetden,
amennyiben az irat nem iktatando, akkor ennek a ténynek a rendszerben torténé rogzitésérél, ha
iktatando, akkor az irat iktatasarol a kiilldeményt felbontojanak gondoskodni kell.

(2) Tratkezelési feladatok a K2-ben:
a) érkeztetési metaadatok rogzitése,
b) atadas bontasi feladatra,
C) bontasi feladat atvétele,
d) ,,Bontas” és atadas iktatasra vagy ,,Nem iktatando”-ra allitas,
e) iktatasi feladat atvétele,
f) iktatas ,,Kijelolt irat iktatasa funkcioval”.

Szamlak kezelése

20. § A kozponti szamlakiildési cimre beérkezd, felbontott szallitdi szamlakat az Iratkezelé Kdzpont
munkatarsai a tomeges szkenneléshez sziikséges vonalkoddal 1atjak el és a szkennelést kdvetden az
érintett telephelyi postazon keresztiil a Gazdasagi Féigazgatosag/Kozgazdasagi Igazgatosag Pénziigyi
Osztalyanak iratkezelési adminisztracios pontjara tovabbitjak, ahonnan az atvételt kovetden atadasra
keriil az igyintézésben, SAP rogzitésben érintett pénziigyi eléadonak.

Bejovo iratok kezelése a szervezeti egységnél
21. § A szervezeti egységekhez érkezhetnek személyesen leadott iratok is. Ezek érkeztetése csak
abban az esetben indokolt, ha az érkeztetést az ligyfél kéri. A személyesen kézbesitett bejovo iratok
ilyen esetben az ligyintézo koteles gondoskodni annak a K2 rendszerben vald nyilvantartasba vételérol
(érkeztetésérol, esetleg iktatasarol).
V. fejezet

Belso iratok kezelése

22. § Belso iktatassal kell nyilvantartasba venni minden olyan belsé ligyintézést érintd iratot, amelyet
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az Egyetem valamely szervezeti egysége hoz létre akar sajat maga szamara, akar az Egyetem valamely
mas szervezeti egységének cimezve. Az iktatas az iratot indit6 szervezeti egység feladata.

Belso irat iktatasa

23. § Bels6 iktatas esetén az egyik érintett szervezeti egységet, illetve személyt tigyfélként, a masik
szervezeti egységet, illetve személyt tigyintézéként kell megjeldlni.

(2) Amennyiben az iktatd szervezeti egység feladatot szignal egy masik szervezeti egység tetsz6leges
ligyintézOjére és annak felelds vezetdjére, az iktatas soran az ,,ligyfél” és ,,dolgozd” az, aki az iratot
létrehozta vagy az iktatast kezdeményezte, és az ,,ligyintéz6” az irat cimzettje.

(3) A bels6 tigyintézések soran a szervezeti egységek kozotti iratmozgatist minden esetben atadas-
atvétel funkcioval kell kezelni. A belsé kiildeményeket — kiilonos tekintettel az atirt boritékokra — ugy
kell megcimezni, hogy arrdl egyértelmiien kideriiljon a felado és a cimzett.

(4) Tratkezelési feladatok a K2-ben:
a) iktatasi metaadatok rogzitése,
b) szkennelt irat csatolasa,
c) atadas ligyintézési feladatra.

VI. fejezet
Kimené iratok kezelése
24. § A kimen6 kiildemények iktatasa, szkennelése a kiildo szervezeti egység iktatd pontjan torténik.
Postazhato, hitelesitett irat iktatasa

25. § Az iratot hitelesitve (alairas, bélyegz6) az irat iigyintézdje eljuttatja a szervezeti egység iktatasi
pontjara, ahol az iktatast végzd személy iktatja, szkenneli, majd ravezeti az iratra a rendszer altal
generalt iktatdszamot.

(2) Amennyiben a kimend iratnak volt elézménye, az irat iigyintéz6jének feladata, hogy jelezze az
iktatonak, hogy melyik fészamra kéri az iktatast.

(3) A postazasra kész iratot, lezart, megcimzett boritékban— a boritékolast végz6 tigyintézé az érintett
telephelyi postazoba leadja. A postazandé boritékra az iktatdszdmot ra kell vezetni, amennyiben az irat
iktatando. Az ily modon expedialt kiilldeményt a programban is 4t kell adni postazasra a telephelyi
postazonak!

(4) Iratkezelési feladatok a K2-ben:
a) iktatasi metaadatok rogzitése,
b) szkennelt irat csatolasa,
c) atadas postazasi feladatra.

Alairasra varé kimeno irat iktatasa

26. § Amennyiben a kimené irat iktatasa megel6zi az alairast, hitelesitést, akkor ahhoz, hogy a
programban biztositott legyen az alairasi folyamat nyomon kovethetdsége, az iktatast kovetden az
alairasi folyamathoz igazodva kell a K2-ben kezelni az iratmozgast.

(2) Amennyiben az alairds mas szervezeti egység(ek)ben valosul meg, az iktatott irat alairasi
folyamatanak szervezeti egységek kozotti atadasait a szoftverben rogziteni kell. Ezt kovet6en az alairt,
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postazasra kész iratot az utolso alairohelyen be kell szkennelni, kiadmanyozni, expedialni kell, majd
lezart, megcimzett boritékban — a boritékra rairt iktatdszammal — programban kezelt atadas-atvételi
folyamattal egyiitt az érintett telephelyi postazoba kell leadni.

(3) Iratkezelési feladatok a K2-ben:
a) iktatasi metaadatok rogzitése,
b) szkennelt irat csatolasa,
c) atadas ligyintézési feladatra az alairasi folyamathoz igazodva,
d) kiadmanyozas,
e) expedialas,
f) atadas postazasi feladatra.

VII. fejezet
Iratmozgasok nyomon kovetése: atadas-atvétel
27. § (1) Az atadas az irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa.

(2) Amennyiben az atadas az Egyetem mas telephelyére torténik, ez a telephelyi postazokon keresztiil
torténik.

(3) Az iratok tligyintézési fazisainak, fizikai mozgasanak programban toérténé nyomon koévetése
érdekében az alabbiaknak kell teljesiilnie:

a) a szoftverben nyilvantartasba kell venni (be kell érkeztetni vagy be kell iktatni),

b) az atadas-atvételeket pontosan vezetni, rogziteni kell az iratkezeld rendszerben.

(4) Az iratok nyomon kovethetGsége érdekében az iratkezelési folyamat soran a fizikailag mozgatott
iratokat atadas-atvétel funkcioval kell kezelni. Az atadas a szoftverben mindig valamilyen iratkezelési
feladathoz kapcsolodik.

(5) Az iratkezel6é rendszerben kezelt atadas-atvétel kozvetleniil az érintett szervezeti egységek
programfelhasznaloi kozott torténik. A szervezeti egységek kozott mozgo iratokat a szoftverben is at
kell adni, illetve at kell venni, ezért a szervezeti egységek kozotti iratmozgas a szervezeti egységek
programfelhasznaloin keresztiil kell, hogy megvalosuljon. A fizikailag tovabbitott iratokat az atadas
napjan at kell adni és a fizikai atvétel napjan at kell venni a K2-ben. A K2-ben az atadas, illetleg az
atvétel csak akkor torténhet meg, ha azok fizikailag is atadasra, illetdleg atvételre kertiltek.

(6) Az atadas-atvételben érintett szervezeti egységek felhasznaldi, amennyiben azt tapasztaljak, hogy
az atadas-atvétel a K2-ben 2 munkanapon beliil nem valosult meg, kotelesek tajékozodni az atvétel
masik résztvevdjénél az atvétel meg nem valdsulasdnak okarol.

(7) Amennyiben az atadas-atvétel nem torténik meg, az érintett szervezeti egység munkatarsanak ezt
jeleznie kell az Iratkezel Kozpont vezetdje részére, aki figyelmezteti a szervezeti egységet, sziikség
esetén oktatast tart.

(8) Amennyiben indokolt az alairassal igazolt atadas-atvétel, az atadott iratokhoz a K2-b6l atadas-
atvételi jegyzokonyv nyomtathato.

(9) Az iratok beazonositasat az iraton, illetve a boritékon minden esetben megtalalhaté érkeztet6 szam,
iktatoszam, illetve vonalkod segiti.



VIII. fejezet
Ugyintézés fazisainak rogzitése, iigyek lezarasa

28. § Az ligyintézés valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd iigyek ellatasa, az ekozben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli
¢és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, Gsszessége.

Ugyintézés fazisainak rogzitése

29. § Az lgyintézés munkamozzanatainak rogzitésére az irat metaadatainak megjegyzés mezdje
szolgal.

Iratok elintézése, hatarido

30. § (1) A program automatikusan 30 napos intézési hataridot ad iktataskor, amennyiben az iktatod
nem rogzit mas idépontot. A rendszerben nyomon kdvethetd az irat elintézésének pontos datuma,
aminek feltétele, hogy a program felhasznaloja azt rogziti, ellenkezd esetben az intézési hatarid6
lejarta utan a program jelzi, hogy lejart az intézési hatarido.

(2) Az iratokat az intézési hataridon beliil kell elintézni, amennyiben ez a hataridé moédosul, ezt a K2-
ben rogziteni kell. Az elintézés soran meg kell gy6z6dni az irat utolsé ligyintézési fazisat kovetd teljes
kori digitalizalas tényérdl.

(3) Az iratok elintézett stituszat a K2 programban rogziteni kell az adott szervezeti egység K2
felhasznaldjanak:

a) bejovo és belsd irat esetében az ,,elintézés” funkcidval rogzithetd az elintézett statusz,

b) kimend irat esetében a postazissal valik elintézetté egy irat.

(4) Kimend irat postazasakor automatikusan visszakeriil az irat a rendszerben az iigyirat
tulajdonosahoz (elintézett statuszban), azaz ahhoz, akinél a f6szdm van. Ha a kimend irat nem lesz
postazva (pl. fax), vagy a kimend iratot postazas nélkiil szeretnénk elintézetté tenni, akkor a ,,Kimend
irat” iktatdsa funkciot kell hasznalni, majd az iratot kiadmanyozasra atadni.

(5) Kiadmanyozas soran az iratot nem postazandonak kell megjeldlni (az adatok fiilon be kell pipalni a
»Nem postazando?” jelolonégyzetet). A kimend e-mail szintén a ,,Kimend irat” iktatdsa funkciot
hasznaljuk, de iktataskor elegendd rogziteni, hogy az adathordozé tipusa e-mail (az alszdm adatok
fillon az adathordoz6 tipusanal az e-mail-t kell valasztani), igy az iktatast kovetéen a kimend e-mail
elintézett lesz, és nem kell kiadmanyozni sem.

Az iratok elintézésével kapcsolatos szabalyok

31. § (1) A szervezeti egység iratkezelési adminisztratorat a szervezeti egység nem programhasznald
iigyintézdinek folyamatosan tdjékoztatnia kell a szervezeti egység Oket érintd iratainak elintézett
statuszarol.

(2) Egy tugyirat lezarasanak folyamata a hozza tartozd iratok (alszamok) elintézésével indul.
Amennyiben az ligyirat (fészdm) nem az irat (alszam) elintéz6jénél van, az iratok elintézése utan
automatikusan egy atadas-atvétel indul el, amit az Atadasban lehet véglegesiteni. Amikor a
programfelhasznalo elintézetté teszi az iratot, de az ligyirat nincs nala, akkor az irat bekeriil az 4tadasra
varo iratok kozé. Ezt kovetden vagy el kell végezni az atadast, vagy el kell kérni a f6szamot.



(3) Amennyiben az ligy az Iratkezeld Kozponthoz tartozik és az Iratkezeld Kozpont az iigyirat lezardja
¢s irattarazdja, az atadas meniipont alatt az atvevot az Iratkezelé Kozpontra kell modositani és az
atadas elvégzését kovetden az elintézett irat visszakeriil az iratok kozé. Majd a fészamot el kell kérni a
f6szam program szerinti tulajdonosatol.

(4) Amennyiben az Iratkezeld Kozpont csak részese volt az egyik irat ligyintézésének, az atadas
meniipont alatt végrehajtva az atadast az elintézett irat megjelenik az lgyirat (fészam) gazdajanak
atvételre var¢ iratai kozott. Ha a programban torténd atadas nem parosul papir alapt atadassal, az
atadas megjegyzés mezojébe be kell irni: ,,Csak a programban atadva — elintézett irat!”

(5) A lezaras funkci6 az tigyirathoz (f6szamhoz) kapcsolodo feladat, amelynek soran az ligyiratot be
kell sorolni a megfeleld ligykorbe (amennyiben az iktatas soran nem keriilt ra sor), majd irattarazni
kell.

(6) Az tigyirat K2-ben torténé lezarasanak kovetelménye, hogy a f6szamhoz (ligyirat) tartozd Gsszes
alszamnak (ligyiratdarab) elintézettnek kell lennie, tovabba az Osszes alszamnak annal a K2
felhasznalonal kell lennie a szoftverben, aki a lezarast elvégzi. Minden ligyiratot le kell zarni az
iktatokonyv lezarasat megel6zden (adott év december 31.), vagy amennyiben az elintézési hatarido
kovetkezd évre athuzodik, azt jelezni kell.

Lezarashoz kapcsolédé szabalyok

32. § (1) Amennyiben az iigy, illetve az ahhoz tartoz6 feladatok nem a f6szam program szerinti
gazdajahoz tartozik, a fészamot at Iehet adni a tényleges ligyintézonek, irattarazonak.

(2) Amennyiben az iktatas soran nem lett kijelolve az tigykor, azt az lezaras soran rogziteni kell. A
lezarashoz kozvetleniil kapcsolddo iratkezelési feladat az irattarazas.

(3) Amennyiben a lezarast végz6 felhasznalonak van irattarazasi jogkore, Ggy az irattarazast is végre
tudja hajtani, ha nincs, akkor a lezart tigyiratot at kell adni egy irattarazasi jogosultsaggal
rendelkezének. Az irattirazasi jogosultsaggal tobbnyire iktatasi pontok rendelkeznek.

(4) Iratkezelési feladatok a K2-ben:
a) irat(ok) elintézése,
b) iigyirat lezarasa,
c) atadas irattarazasi feladatra.

IX. fejezet
Irattarazas

33. § (1) Az irattar az irattari anyag szakszerii és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely. A K2-ben az irattirazasi
funkci6 az iktatasi pontokhoz van rogzitve.

(2) Az irattarazas az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikodése soran
keletkez6 és hozza keriil6, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala marado iratok irattari rendezését,
kezelését és Orzését végzi.

(3) Az irattari tétel az iratképzé szerv vagy személy iligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb egyedi
iigy iratai tartozhatnak



(4) Az irattarazas kiterjedhet:
a )sajat szervezeti egység ligyintézéseihez tartozo lezart tigyiratokra, vagy
b) mas szervezeti egységtol (alegységtol) irattarazasra atvett lezart iigyiratokra.

K2-ben torténd irattarazas

34. § Az irattarazast kozvetleniil megel6z6 iratkezelési feladat az iigyiratok lezarasa (lasd IX. fejezet).
Az irattarazas soran rogziteni kell a dokumentum irattari helyét, ki kell valasztani az irattarazasért
felelds személyt és a program lehetdséget ad utoljara az irattari tétel modositasara.

Papir alapu irattarazas

35. § (1) A papir alapon torténd irattarazas az egyben kezelt igy (egy fészam) eredeti iratpéldanyainak
egy helyen torténd 0sszegylijtése, irattarazasa.

(2) Amennyiben valamelyik irat eredeti példanyat nem lehet begyiijteni, és az iktatas soran be lett
szkennelve, akkor a programbol kinyomtatott dokumentum is irattarazhatd. Ha ezt kovetden mégis
elokeriil az eredeti irat, akkor azt el kell helyezni a fizikai irattarban a megfelelé iigyirathoz
(f6szamhoz) csatolva.

(3) Elpostazott irat esetében, ha az iktatas soran be lett szkennelve, akkor a programbol kinyomtatott
dokumentumot vagy, ha késziilt masolat, akkor a masolatot lehet irattarazni.

(4) A szoftver szerinti irattirazasnak hiien tiikroznie kell a fizikai irattarazast, és az egyben kezelt iigy
lehet6ség szerint eredeti iratpéldanyai egy helyen kell, hogy irattarazva legyenek. Ha egy iligyirat
eredeti iratpéldanyai fizikailag kiilonboz6 szervezeti egységeknél vannak, és az irattokkal vald
iigykezelés nem teszi lehetdvé az eredeti papirpéldanyok egyben torténd fizikai irattarazasat, a
szoftverben akkor is le kell zarni az tigyiratot és a program szintli irattarazast el kell végezni. A
rendszer szerinti ligyiratgazdanak (fészam gazdajanak) kell a programban az irattarazast elvégezni.
Ilyen esetben, amikor csak a programban lesz elvégezve az irattarazas és nem torténik meg a papir
alapu irattarazés, fontos, hogy a programban régzitve legyen a papir példany helye, ami tébbnyire az
irat utols6 ligyintézési pontja. A papir példany fizikai helyének adatait a szoftverben az egyes
alszamok ,,Megjegyzés” rovataban kell jelezni.

X. fejezet

Keresés a K2 rendszerben
Az irat helyének meghatarozasa

36. § (1)_A listabol megtudhatd, melyik irat mely munkafolyamatnal tart, melyik tigyintézénél van. A
munkateriileten a szokasos, beazonosithatosag miatt fontos érkeztetd- és iktatészdm mellett az irat
utolsé mozgasa lathatd: mely szerv mely munkatarsatdl érkezett mely szerv mely munkatarsahoz,
valamint a feladat megnevezése és allapota.

(2) Ha egy irat teljes ligymenetét szeretnénk megtekinteni (nem csak a jelenlegi allapotara, helyére
vagyunk kivancsiak), a talalati listdban egy sort kivalasztva és duplan klikkelve eléugré ablakban
megjelenik az adott irat életutja. A feljovo ,Irat mozgasok™ ablakon az érkeztetést6l nyomon
kovetheto az irat a jelenlegi helyéig. Lathaté mely munkatarsunk melyik miiveletet végezte el, ki volt
az eldzo, ki volt a kovetkez6 munkavégzo, stb.

Atadasok- Atvételek

37. § A listaban visszakereshetk a korabbi atadasok-atvételek. Elkeveredett iratok konnyen
megtalalhatok a szlird és keresdmezdk segitségével. A listaban egy sort kivalasztva és duplan
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klikkelve elugré ablakban megjelenik az adott irat dtadasi adatai. Modositasra nincs lehetdségiink, az
ablaknak csak informaciotartalma van.

Iktatas lista (Foszamok, Alszamok)

38. § (1) Az iktatds miivelete nyomon koévetheté, modosithatd, ha a funkcidpanelen a listak
funkciogombra kattintva a megjelend navigacios panelen az lktatdas meniipontot valasztjuk. A
»Fo0szamok™ és az ,,Alszamok” is kiilon meniipontban érheték el. A munkateriileten 1évo talalati
listdban megtekinthetd az Osszes iktatott irat. A sztorndzasra keriilt iratok a listabol nem torlddnek,
athtizva tovabbra is a lathatoak.

(2) A listaban visszakereshetdk a korabbi iktatasok. Elkeveredett iratok kénnyen megtalalhatok a sziir6
és keresOmezok segitségével.

(3) A taldlati listdban egy sort kivalasztva és duplan klikkelve megjelenik az ,,Ugyirat adatok” ablak.
Hianyos adatbevitel esetén egyes mez6k modosithatok. A sziirke arnyalatos mez6k modositasa nem
engedélyezett.

(4) Az iratok hozzaféréséhez kapcsolodo jogosultsagok tekintetében a felhasznald akkor fér hozza a
szoftverben az irathoz, ha az alabbiak koziil valamelyik teljesiil:

a) ha a felhasznal¢ iktatta,

b) ha a felhasznalo szervezeti egységén beliili személy lett megjeldlve tigyintézdének,

C) ha a felhasznal6 lett megjeldlve felelGs vezetOnek,

d) ha a felhasznal¢ tigyintézési feladatra kapja vagy kapta valamikor,

e) ha a felhasznalonak teljes korii hozzaférése van a programhoz.

XI. fejezet
Iratkezelési szerepkorok, jogosultsagkezelés

39. § (1) Az iratkezeld szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagok rendszerének kialakitasaért és
mikddtetéséért a rektori hivatalvezetd felelds az alkalmazasgazda bevondsaval. A K2 jogosultsagokat,
illetve a jogosultsagokban bekovetkezd valtozdsokat az egységvezetdk igénylik, az Iratkezeld
Kozponttél a 3. szami melléklet szerinti nyomtatvanyon. A szoftver hasznédlatdhoz kapcsolodo
jogosultsagi rendszer két teriilete a funkcionalis és a hozzaférési jogosultsag.

(2) Funkcionalis jogosultsaggal rendelkez6 felhasznalok kizardlag a szamukra engedélyezett
funkciokhoz férhetnek hozza. Egy felhasznalo tobb szerepkorrel rendelkezhet. A funkciok:

a) érkeztetd: az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, modositasa,

b) szignald: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és /vagy tgyintézé kijeldlése, az
iigyintézési hatarido és a feladat meghatarozasa a szignalo utasitasa alapjan, amely altaldban
azonos az iktatoval,

c) iktato: a szervezeti egységhez kapcsolodo iktatasi feladatok ellatasa, mely kiterjed a helyben
leadott bejovo iratokra, a kimend iratokra és a szervezeti egységrol inditott belso tigyiratokra,

d) tgyintéz6: a szervezeti egységhez kapcsolodo tigyintézések adminisztracios feladatainak
ellatasa, amely lehet azonos az iktatoval,

e) irattiros: az irattarazasi feladatok ellatasa, altalaban azonos az iktatoval,

f) lekérdezo: kizarolag keresési és megtekintési joga van a jogosultsagi szintjének megfelelGen,

g) alkalmazasgazda: felhasznaldi jogosultsagok kiosztasa, eseményfeliigyelet, naplofajlok
ellendrzése, rendszeradminisztracio, adatfeltoltés, statisztikak, listak kezelése.

(3) Minden szervezeti egységen egy vagy tobb iratkezelési jogosultsaggal rendelkezd, a K2 rendszert
kezeld felhasznald végzi az iratkezelési feladatokat.
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(4) A hozzaférési jogosultsag meghatarozza, hogy egy felhasznald a hierarchiaban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel, a meghatarozott funkciokat mely
szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja. Jogosultsagi szintek:

a) teljes szerv: Egyetemen beliil valamennyi tigyirat tekintetében hasznalhatja a funkcionalis
jogot, fliggetleniil annak feleldsétol,

b) sajat és alarendelt szervezeti egység: adott és alarendelt szervezeti egység(ek) ligyiratai
tekintetében hasznalhatja a funkcionalis jogot, fliggetleniil annak feleldsétol,

C) sajat szervezeti egység: adott szervezeti egység tgyiratai tekintetében hasznalhatja a
funkcionalis jogot, fliggetleniil annak felelésétol.

XI1. fejezet
Iratkezelés rendjének megsértése esetén alkalmazandoé szankciok
40. § (1) A rendszeradminisztrator altal havi rendszerességgel elkészitett listak alapjan az Iratkezeld
Kozpont vezetdje jelzi az esetleges hianyossagok tényét a szervezeti egységek vezetdinek és az
Egyetem iratkezeléséért felelds személyének.
(2) Amennyiben az érintett szervezeti egység két egymast koveté honapban sem javitja hianyossagait,
az lIratkezel6 Kozpont vezetGje ezt jelzi a Rektori Hivatalvezet6jének, aki Vezetéi Ertekezleten

tajékoztatja err6l a rektori vezetést.

(3) Jelen utasitas rendelkezéseinek megsértése esetén a munkaltatdi jogot gyakorlo személy koteles a
hatalyos munkajogi rendelkezéseknek megfeleld szankciot alkalmazni.

Pécs, 2012. julius 19.
Dr. Bodis Jozsef
rektor
Mellékletek:
1. szamu Kontroller2 felhasznaloi kézikonyv

2. szamu lktatando / érkeztetendé dokumentumok
3. szdmu Kontroller2 iratkezeld rendszerhez jogosultsag igényl6 lap a nyomtatvany
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