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A Szegedi Tudoményegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa az Egyetem miuikodésével kapcso-
latban keletkezett papiralapu és elektronikus dokumentumok nyilvantartasanak és kezelésének rendjére
— a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.)
Korményrendelet, valamint az egészségiigyi intézmények iratkezelési mintaszabalyzatarol szolod
9/1999. (IV. 14.) EGiM rendelet alapjan, a Szegedi Tudoméanyegyetem Szaklevéltara (tovabbiakban:
Levéltar) mint illetékes kozlevéltar egyetértésével — az alabbi Iratkezelési Szabalyzatot (tovabbiakban:
Szabalyzat) alkotja.

) l. Fejezet:
Altalanos rendelkezések

Lw. 10. § (1) Egyedi iratkezelési szabalyzatot ad ki:
a) a kozfeladatot ellatod szerv az illetékes kozlevéltarral egyetértésben.

335/2005. (XI1. 29.) Kormdnyrendelet
3.§ (1) Az Ltv. 10. §-anak (1)—(3) bekezdésében megjeldlt szerv az Ltv. 9. §-dnak (4) bekezdésében meghataro-
zott — az e rendelkezésben foglalt kdvetelmények figyelembevételével — egységes, illetve egyedi iratkeze-
1¢ési szabalyzatot és irattari tervet készit.
68. § (1) Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

79/2006. (IV. 5.) Kormdnyrendelet
15. § (1) A felsGoktatasi intézmény iratkezelési rendjét az intézmény a koziratokrodl, a kozlevéltarakrol és a magan-
levéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény és a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai alapjan szabalyozza.

A Szabalyzat hatalya

1. A Szabdlyzat hatdlya az Egyetemhez tartoz6 valamennyi szervezeti egységre (karok, tanszékek,
klinikak, hivatalok stb.), valamint az e szervezeti egységek feladat- és hataskorében eljard kozal-
kalmazottakra, ligyintézokre, tigykezelOkre terjed ki.

2. E Szabdlyzat rendelkezéseit valamennyi papiralapu €s elektronikus iton tovabbitott iratra alkalmaz-
ni kell, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik.

Iratnak mindsiil:

a) Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely valamely szerv hivatali miikodé-
sével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, forméaban és barmely eszkoz felhasznalasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szdndékaval késziilt Gjsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéz-
iratokat.

b) Iratnak mindsiilnek tovabba a kiilonbozo hallgatdi €s egyéb nyilvantartasok (torzskonyvek, szi-
gorlati-, allamvizsga- és doktori szigorlati jegyzokonyvek; diploma és habilitidcids nyilvantarta-
sok), amelyeket az Egyetem megfelel szervezeti egységei kotelesek gondosan vezetni. Ezek
szamitogépes nyilvantartasa esetén a lezart nyilvantartasokat tanévenkénti vagy évfolyamonkénti
bontasban kotelesek 1 példanyban id6talldo moédon kinyomtatni és bekotott allapotban Orizni,
majd az irattari tervben meghatarozott idépontban az Levéltarnak atadni.

c) Iratnak minésiilnek még az Egyetem vezetd testiileteinek (Szenatus, kari tanacsok, Gazdasagi
Tanacs) iiléseirdl kotelezéen készitett hangfelvételek is.

3. A kiilon torvény és rendelkezés (Az allam- és szolgélati titokrol sz6lo 1995. évi LXV. és A szemé-
lyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIII. térvény, va-



6 A Szegedi Tudomanyegyetem Iratkezelési Szabalyzata

lamint az Egyetem Adatvédelmi szabalyzata) szerint mindsitett adatok kezelése €s a személyi nyil-
vantartasok kezelése kapcsan keletkezett iratokra e Szabalyzatot akkor kell alkalmazni, ha a jogsza-
baly masként nem rendelkezik.

4. Az e Szabalyzat szerinti iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni, a
Levéltar elozetes egyetértésével.

5. Az iratkezelés fogalomkorébe tartozik: a hagyomanyos, papiralapt, valamint elektronikus formatu-
mu irat készitése, nyilvantartasa, rendszerezése és a selejtezhetéség szempontjabol torténd valogata-
sa, segédletekkel valo ellatasa, szakszerli és biztonsagos megdrzése, hasznalatra bocsatésa, illetve
levéltarba adasa.

Az iratkezelés szervezete

335/2005. (XII. 29.) Kormdnyrendelet
16. § (1) A kozfeladatot ellatod szerv adottsdgainak megfelelden az iktatast
a) kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,
b) osztottan, ligyeket intéz4 szervezeti egységnél, vagy
¢) vegyes rendszerben, az a) és b) pontban foglaltak egyiittes
alkalmazasaval szervezheti meg.

6. Az iratkezelés az Egyetemen — a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfelelen,
tovabba a szervezeti egységek elhelyezésére figyelemmel — osztott (decentralizalt) rendszerben tor-
ténik.

7. Az osztott iratkezelési rendszerben az iratkezelés valamennyi fazisat — iratatvétel, postabontas, ikta-
tas, név- €s targymutato-készités, szerelés, csatolas, irattovabbitas az illetékes szervezeti egységek-
re, az ligyintézést kdvetd irattovabbitas, irattarba helyezés, selejtezés, leltari atadas — a Szabalyzat 2.
szamu mellékletében felsorolt szervezeti egységek végzik.

8. Az osztott iratkezelési rendszer funkcidi, hogy az Egyetemen:
® az irat tja pontosan kovethet6 legyen,
e segitse az Egyetem, a szervezeti egységek feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
e biztositsa, hogy az iratok épségben €s hasznalhat6 allapotban fennmaradjanak,
e biztositsa a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

9. A torvényben meghatarozott és az Irattari tervben (1. szamu melléklet) tételesen felsorolt 6rzési idd
lejarta utdn az egységen tarolt maradando torténeti értékii iratok levéltarba keriilnek.

Az iratkezelés feliigyelete, ellenérzése

Lwv. 11. § A nem selejtezheté koziratok fennmaradasanak biztositasa érdekében a kozfeladatot ellatd szerv iratainak vé-
delmét és iratkezelésének rendjét — az iratkezelési szabalyzat alapjan — az illetékes kozlevéltar ellendrzi.

10/2002. (1V. 13.) NKOM rendelet
8. § (2) A kozlevéltar éves ellendrzési tervét tigy allitja 0ssze, hogy a miikddése soran maradandé értékil iratokat 1ét-
rehozo szervek iratkezelésének ellenérzésére Gtévenként legalabb egyszer sor keriiljon.

335/2005. (X11. 29.) Kormdnyrendelet
5. § Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok, az al-
kalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirdsok folyamatos
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Osszhangjaért, az iratok szakszeri €s biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mitkodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a
kozfeladatot ellato szerv vezetdje felelds.

10. A Szabalyzat hatalya al4 tartozo szervezeti egységek iratkezelésének iranyitasat az Egyetem Rektora,
szakmai felligyeletét az Egyetem Fétitkara latja el, aki e hataskorét mas vezetdre (hivatalvezetd, iroda-
vezetd stb.) is atruhdzhatja. A feliigyeleti hatdskor atruhdzésa esetén vildgosan meg kell jel6lni a hatas-
kort ellato 0j vezetd(k) beosztasat €s az altala (altaluk) ellatasra keriilo feladatokat.

11. Az iratkezelés szakmai felligyeletét ellato fotitkar, illetve megbizottja

a) felelés azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi feltételei rendelkezésre alljanak,

b) évente ellendrzi a Szabalyzatban foglalt rendelkezések betartasat, intézkedik a szabalytalansa-
gok megsziintetésérol,

¢) kezdeményezi — a sziikségnek megfelelden — a Szabalyzat, valamint a hozza tartozo Irattari terv
(1. szamu melléklet) modositasat, a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével,

d) gondoskodik arrol, hogy az iratkezelésben szakképesitett munkaerdt (munkaerdket) alkalmaz-
zanak,

e) ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a személyes adatok vé-
delmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl sz616 jogszabalyi rendelkezésekben foglaltak-
nak (A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szoldo 1992. évi
LXIIIL torvény).

12. Az egyetemi iratkezelés rendjének, a vonatkozo jogszabalyok betartdsanak ellenérzését az egész
Egyetemre vonatkozolag a Levéltar vezetdje latja el.

Il. Fejezet:
A kildemények atvétele, érkeztetése és felbontasa

335/2005. (XI1. 29.) Kormdnyrendelet
17. § (1) Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisdra meg kell hatarozni azokat az eldirasokat,
amelyek biztositjak a papiralapt és az elektronikus iratot egyarant tartalmazo ligyiratok egységének meg-
Orzését, kezelhetségét és hasznalhatosagat.

A kiildemények atvétele

13. Az irat, levél, tavirat, értékcsomag (a tovabbiakban: kiildemény) postai vagy hivatali kézbesités,
futarszolgalat, informatikai vagy telekommunikacios eszkdz, illetve maganfél személyes benyujta-
sa utjan keriil a Szabalyzat 7. pontjdban, valamint a szabalyzat 2. szamu mellékletében tételesen
felsorolt szervezeti egységhez.

14. A szervezeti egységnél a kiildemény atvételére jogosult:
a) az egység vezetdje, illetve az altala megbizott személy,
b) az iratkezelést felligyeld vezetd, illetve az altala megbizott személy,
¢) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,
d) az tigyeleti szolgalatot teljesitd személy,
e) ,sajatkezl felbontasra” jelolés esetén a cimzett vagy az altala megbizott személy,
f) az Egyetemen bevezetett iratkezeld szoftver.
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15.

16.

17.

A kiildemény atvételére jogosult személyeket — a fentiek figyelembevételével — a szervezeti egység
vezetdje jeloli ki, illetve bizza meg.

A kiildemény ellenérzése

A kiildeményeket atvevo személy az atvételkor koteles ellendrizni:

a) a cimzést és ennek alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat (téves cimzés vagy kézbe-
sités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a valddi cimzetthez, ha ez nem lehetséges,
akkor a feladohoz),

b) az azonositd jelek megegyezdségét a kézbesité okmanyon ¢€s a kiildeményen,

¢) a kiildeményt tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét. Sériilés esetén az at-
vételi okmanyon jelolnie kell a sériilés tényét €s ellendrizni a kiildemény tartalmanak meglétét.
A hianyz¢ iratr6l vagy mellékletrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, s a jegyzOkonyv egy példanyat
a kiildo intézménynek vagy személynek is meg kell kiildeni.

A kiilldemény atvételekor az Egyetemen érvényben 1évo biztonsagi eldirasokat is érvényesiteni kell

(pl. a kiildemények biztonsagi atvilagitasa, szamitogépes érkezés esetén virusmentesités stb.)

(1) Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
fogadod szerv szdmitastechnikai rendszerére.
(2) A kiildemény a fogado szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha
a) a hatosag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil méas informatikai rendszerhez valo
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer tizemelésének vagy mas személyek hoz-
zaférésének jogosulatlan akadalyozéasara iranyul,

c) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoz-
tatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

(3) A fogado szerv a feldolgozas elmaradasanak tényérol és annak okarol értesiti a kiildot.

(4) Nem koteles a fogado szerv a (3) bekezdés szerint értesiteni a feladot, ha korabban mar érke-
zett azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany az adott kiildotol. Az ismétlodés
értelmezésére vonatkozo6 szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. [335/2005. (XII.
29.) Kormanyrendelet 25. §]

Az atvétel igazolasa

A kiildemények atvételét igazolni kell.

(1) Az atvevo a kézbesité okmanyon olvashato alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével
az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és a ,,slirgés” jelzést kiildemények atvételénél az atvétel da-
tuman kiviil az 6rat és a percet is fel kell tiintetni.

(2) Elektronikus uton érkezett kiilldemények esetében az atvevo a feladonak automatikusan elkiildi
a kiildemény atvételét igazolo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat), amely tartalmaz-
za az eljaras meginditasdnak napjat, az ligyintéz¢s hataridoit, az iigyintézo €s hivatali elérheto-
ségét, valamint az érkeztetés sorszamat is. [335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 21. §]

(3) A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Ha az atvétel igazolasat a
benyujtott irat masolatan kérik, a benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt mésolat egyezdsé-
gérol az tigykezeldnek meg kell gy6zddnie.

A gyors elintézést igényld iratokat az atvevo koteles a feladohoz visszajuttatni. Amennyiben
iktatasra nem jogosult szervezeti egység vagy személy veszi at a kiildeményt, ugy azt koteles
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

24 6rén beliil, de legkésobb az atvételt kovetd elsé munkanap kezdetén az illetékes személy-
nek, iktatoegységnek atadni.

A kiildemények felbontasa, érkeztetése

A Szabalyzat 7. pontja szerinti szervezeti egységekhez érkezett kiildemények egységen beliili szét-
osztasat az egység iratkezelési iroddja, (iktatdja) ennek hidnyaban az iratkezeléssel megbizott sze-
mély végzi. A mindsitett kiilldeményeket (ajanlott, elsoObbségi, tavirat, csomag stb.) a posta szabalyza-
tanak megfelelden kell atvenni. A kiildemények szervezeti egységen beliili kisebb egységek (hivatal,
iroda, osztaly, tanszék, stb.) részére valo ataddsa dtadokonyvvel torténik. Az egység atadokonyvébe
az ajanlott kiilldeményeket ragszam szerint, a hivatkozasi szammal rendelkezoket hivatkozasi szam
szerint, a tobbit pedig a felad6 neve szerint kell bevezetni. Az atvételt az illetékes egység iratkezeldje
az atvétel datumaval és alairdsaval igazolja. Azokat a kiildeményeket, amelyekrdl a cimzett nem élla-
pithatd meg a szervezeti egység vezetdjének kell atadni.

A szervhez érkezett kiilldeményt — a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy

c¢) a szervezeti €s miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja, vagy
d) automatikusan az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus rendszer
bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani

a) a névre sz0lo, megallapithatban maganjellegii,

b) ,,s. k.,” felbontéasra sz610, valamint

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

Ezekben az esetekben a kiilldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiil-
demény iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

Ha felbontés alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto
az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés forméjaban az irat-
hoz csatoltan feltlintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni. [335/2005.
(XII. 29.) Kormanyrendelet 32. §]

A kiilldemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiilldeményben mindsitett
irat is van, a boritékot Gjbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a
felvett jegyzokonyvvel slirgdsen eljuttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezelo-
hoz. A felbont6 az atvétel és a felbontas idopontjat a kézbesitokdnyvben rogziti és alairdsaval hite-
lesiti.

A kiildemény boritékjat az ligyirathoz kell csatolni ha:

a) az ligyirat benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény fiizédik, s az idopont csak a boritékon
1év6 postai keletbélyegz6 alapjan allapithaté meg,

b) a bekiild6 nevét vagy pontos cimét, csak a boritékrol lehet megallapitani,

¢) a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

d) biincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel.

Elektronikus uton érkezett irat esetében az iratkezeldk kotelesek biztositani a benyujtas idépontjara
vonatkoz6 és az iratkezelési programban visszakereshetd adatok megmaradasat.
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25.

26.

27.

28.

A kiildemény ellenérzése bontaskor

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve a boritékon jelzett melléklet(ek) meg-
1étét, valamint illetékkoteles iratnal az illeték levondsanak tényét. Az esetleges irathidnyt vagy az
iraton, vagy az eldadoi iven, vagy jegyzokonyvben rogziteni kell. A hidanypotlast az ligyintézdnek
kell kezdeményezni. Amennyiben a bontas soran a kiildeményben a bontd pénzt vagy egyéb érté-
ket talal, gy az Osszeget, illetve a kiilldemény értékét kiteles az iraton feltiintetni. A pénzt, az ille-
tékbélyeget €s egyéb értéket a bontd kdteles az egység pénzkezeléssel megbizott dolgozdjanak —
elismervény ellenében — atadni.

Az elektronikusan érkezett iratot iktatas eldtt megnyithatosag (olvashatdsag) szempontjabol ellen-
Orizni kell. Amennyiben az irat vagy annak egyes elemei a rendelkezésre all6 eszkdzokkel nem
nyithatok meg, ugy a kiild6t az érkezéstdl szamitott harom napon belill értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérol, és az Egyetem altal hasznalt elektronikus levelezés szabalyairol és techni-
kai feltételeir6l. [335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 31. §]

Az elektronikus iraton szerepld elektronikus alairas érvényességét ellendrizni €s az ellenérzés té-
nyét az iktatasban rogziteni kell. Amennyiben az elektronikus aldirds nem érvényes, abban az eset-
ben az elektronikus iratot nem lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az
iktatast ennek megfelelden modositani kell. [335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 35. §]

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni
csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozdét €s a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot
kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozén
1évé irat(ok) targyat, a fajl nevét, fajl tipusat, az elektronikus alairas meglétét és az adathordozo pa-
ramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat. [335/
2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 36. §]

lll. Fejezet:
Az iratok nyilvantartasba vétele

335/2005. (X11. 29.) Kormdnyrendelet

3. § (2) Elektronikus iratkezelés esetén a kozfeladatokat ellatd szerv kizardlag olyan iratkezelési szoftvert alkal-
mazhat, amely a kiilon jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfelel, és tanusitvannyal
rendelkezik.

24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM rendelet melléklete:

29.

11.1. Az iratkezelési szoftvernek alkalmasnak kell lennie halozati lizemeltetésre. Leszamitva a mentési/helyreallitasi
funkciokat, az iratkezelési szoftver 6sszes munkahelyén — ha a jogosultsdg nem tiltja, és a miszaki feltételek
megengedik — barmely funkcié hasznalhato legyen.

Iktatas

A Szabalyzat 7. pontja szerint kijelolt iktatast végzo egységhez érkezd vagy ott keletkezo iratokat —
ha jogszabaly masként nem rendelkezik — iktatassal kell nyilvantartani. Az iratot ugy kell iktatni,
hogy abbol az irat beérkezésének idOpontja, az irat targya, az ligyintézd neve, az elintézés modja, a
kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte barmikor megallapithaté legyen.
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Iktatashoz 2009. januar 1-jét6l az Egyetem altal hitelesittetett, kozpontilag alkalmazott szamitogé-
pes iktatoprogramot kell hasznalni. A szamitogépes iktatds soran a programhoz mellékelt felhasz-
naloi kézikdnyvben foglaltak szerint kell eljarni. [24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes
rendelet 5. §]

A taviratok és telefaxok iktatdsa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozo irat-
hoz kell csatolni. Ha az {igynek még nincs irdsos eldzménye, a tavirat vagy fax szOvegét
eléadoivhez kapcsoltan kell beiktatni. A telefaxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az in-
formacidkat, az irat tartalmat tartdosan 6rz6 masolat készitésérol.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
® a tananyagokat,

e a tajékoztatokat, meghivokat,

a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
a pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint),

a munkatligyi nyilvantartasokat,

az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

a visszaérkezett tértivevényeket,

a sajtotermékeket,

a kozlonyoket, folyoiratokat,

a tudomanyos kiadvanyokat, kozleményeket,

a reklam leveleket,

a gratulalo és koszond leveleket.

Az Egyetem osztott iratkezelési szervezetében az iktatds alszamokra tagolodd, sorszamos rend-
szerben torténik, az irat iktatoprogramban vald bejegyzésével és ezzel egyezden, egyidejilleg a
nyilvantartd bélyegzd (iktatobélyegzd) lenyomatanak az iraton vald elhelyezésével, rovatainak
kitoltésével és az irat eldadoi ivbe helyezésével.

Az alszamos iktatas azt jelenti, hogy az ligyben keletkezett els6 irat 6nalld sorszamot kap, mig a
tobbi irat az illetd sorszdm alszdmaira keriil. Alszdmos iktatasnal az ligy targyat csak egyszer, a
kezd6 irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell a targy rovatba beirni.

Az iratkezel$ az iratokat a postabont6tdl torténd visszaérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd
munkanapon iktatja be. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, a taviratokat, az expressz kiil-
deményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzésti iratokat.

A beérkez0 iratot csak egy szervezeti egységnél kell nyilvantartdsba venni. Amennyiben a cimzett
nem illetékes az ligyben — az érkezési datum feltiintetésével — az iratot at kell adni az tigyben ille-
tékes szervezeti egységnek, ahol gondoskodni kell az irat nyilvantartasba vételérol.

A halozaton keresztiil érkez6 azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek tekinteni, amelyek
az adott munkanapon a munkaid6 végéig a szervezeti egység elektronikus postafiokjaba megérkez-
tek.

Az elektronikus postafiok tartalmabol a hivatalos leveleket, az iratnak mindsiild kiildeményeket ki
kell nyomtatni, és fel kell dolgozni. A tovabbiakban a hal6zaton keresztiil érkezett tigyiratok keze-
Iése azonos a hagyomdnyos uton érkezett iratokéval.
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Az iktatokényv

A Szabdlyzat 7. pontja szerinti iktatasi egységeken minden naptari év kezdetén Gjonnan nyitott, az
egység vezetoje, illetve megbizottja altal hitelesitett, iktatokonyvként is szolgalo iratkezelési prog-
ramot kell haszndlni.

Az iratkezelési program adatbazisdban sorszdmot iiresen hagyni, a bejegyzett adatokat barmely
moédon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, azt ugy kell elvégezni, hogy
az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és elektronikus alairassal kell iga-
zolni.

Téves iktatds esetén az iratra tett bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly modon, hogy az
érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatdosaga mellett — kétségtelen legyen. Meg kell
azt is jeldlni, hogy a tévesen beiktatott {igy iratat melyik szamra iktattdk at. Az elektronikus iratke-
zeld program adatbéazisaban a modositasokat tartalmuk megdrzésével, naplozassal kell dokumen-
talni (a jogosultsaggal rendelkez6 ligyintéz6/ligykezeld azonositdjaval €s a javitas idejének megje-
161ésével). A naploban kovethetden rogziteni kell az eredeti €s a modositott adatokat. A tévesen ki-
adott iktatoszam nem hasznalhato fel ujra.

Az elektronikus iratkezel® program adatbazisat az év utols6 munkanapjan az iktatasra felhasznalt
utolso szamot kovetden ki kell nyomtatni, valamint — a papiralapu iktatokényvhoz hasonldéan — hi-
vatalosan lezarni és hitelesiteni.

Iktatasi adatok

A szervhez érkezett, iktatasra kotelezett iratokat az iigyiratkezeld elektronikus iktatd cimkével és
iktatd bélyegzdével (tovabbiakban: iktatd bélyegzo) latja el, és rovatait kitolti. Az iktatobélyegzo
lenyomatot az irat els6 oldalara ugy kell elhelyezni, hogy irast ne fedjen, és rovatait pontosan ki
lehessen tolteni. Ha az iktatobélyegzd nem helyezhetd el a leirt modon, potlapot kell alkalmazni.

Az iktatas soran az iktatokonyvként szolgal6 iratkezelési szoftver adatbazisaban ¢és az eldadodi iven
az alabbi adatokat kell feltiintetni:

e az iktatas sorszamat (iktatoszamat),

e az iktatas id6pontjat,

e az irat kiilddjének azonositd adatait, és iktatoszamat (hivatkozasi szam),
® az irat targyat,

e az elO- és utdirat korabbi iktatdszamat,

e az ligyintéz0 szervezeti egység ¢s az ligyintéz4 azonositd adatait,

e az clintézés hataridejét,

e az clintézés modjat, idejét,

e az esetleges cimzetteket,

e a kezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés),

® az irattari tételszamot és az irattarba helyezés idépontjat,

e a mellékletek szamat.

Az iktatobélyegzé

Az irat iktatasakor iktatobélyegzd hasznalata kotelezd. Az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton a
szoveg lefedése nélkiil kell elhelyezni és rovatait kitdlteni.
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45.
46.

47.

48.

49.

50.

S1.

Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

a szervezeti egység teljes, SZMSZ szerinti nevét, székhelyét,
az iktatas datumat,

az iktatdszamot (jelz6szammal egyiitt),

a tételszamot,

az iigyintéz6 nevének feltlintetésére szolgalo rovatot,

a mellékletek szamat.

Az iktatészam

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az 0ndllo irat-nyilvantartasi jogkorrel rendelkezd szervezeti egységek iktatdoszamait a folyd szdm
elott kotdjellel feltlintetett romai szam (szervkod) kiilonbozteti meg egymastol. (A megkiilonbozte-
té szamok (szervkodok) jegyzékét a 2. szamu melléklet tartalmazza).

Az iktatoszam elsé része tehat a szervezeti egység szervkodja, méasodik része az iktatokonyv sze-
rinti sorszam (folyoszam) — esetleg az ligyon beliili alszamok feltiintetésével —, harmadik része az
ligy targyara utald (a Szabalyzat [. szamu mellékletét képezd Irattari tervben felsorolt) témaszam,
negyedik része az aktudlis évszam (pl. XII-5-130/2007 iktatoszam jelzi, hogy az iratot a Termé-
szettudomanyi és Informatikai Karon iktattak, a naptari év 6todik iigye a 130-as témaszammal je-
161t hallgatok kizarasa témaban a 2007-es esztenddben). A kodszamot, illetve a teljes iktatoszamot
az iratbélyegz0 lenyomatén, az el6adoi iven €s a kimend iraton minden esetben fel kell tiintetni. Az
iktatokonyvben csak a hitelesités szovegét kell beirni.

A karok, illetve a klinikak iratkezel6i az illetékességiik alé tartozo kisebb szervezeti egységek (pl.
intézetek, tanszékek, osztalyok stb.) iratai esetében is kotelesek betartani az iktatdszam kialakitasa-
ra vonatkozo rendelkezéseket.

Az iratok szerelése és csatolasa

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy az ligynek van-e a folyd évben elézbleg beérkezett
irata, eldirata. Az eldiratot a kezelonek szerelni kell: az ugyanabban az ligyben érkezd, vagy kelet-
kez6 0jabb iratot ugyanannak az iktatészamnak (sorszamnak) egymast kovetd alszamai alatt kell
iktatni. A szerelést az iktatokdnyvben jelolni kell.

Az iktatott ligyiratot el6adoi ivben kell elhelyezni. A hivatalbdl kezdeményezett irat fogalmazva-
nyat is az eldadadi ivben kell elhelyezni. Az eléadoéi ivet az iratkezeld nyitja meg. Az eldadoi iv fel-
hasznalésa: az irat boritojaként, elényomott elsé oldalan az iligyirat legfontosabb adatainak, tovab-
ba az ligyintézdi kiadoi utasitasok és egyéb iratkezelési mozzanatok feljegyzésére, belsé oldalon a
kiadmany tervezet, valamint feljegyzések leirasara szolgal.

Ha az iigy lezardsa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is jeldlni
kell az iktatokonyvben. A jel6lés az irattarba, vagy hatariddbe helyezés tényének athuzasaval és a
»kezelési feljegyzések” rovatban az irat 0 helyének megjeldlésével torténik.

A gyiijtészam és gyiijtéiv hasznalata

Gyljtészam ¢€s gytijtéiv hasznalhatd abban az esetben, ha egy intézkedésre vagy felhivasra tobb
intézménybdl vagy szervezeti egységtdl érkeznek valaszok. A beérkezett valaszokra fel kell irni az
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52.

53.

54.

55.

56.

57.

38.

59.

iktatdoszamot és a gylijtéiv sorszamat. A gylijtéiv hasznalatat az iktatokdnyvben és az eldadodiven
jeldlni kell. Az iigy elintézése utan a gylijtéiv az iratok mellett marad és igy keriil irattarba.

A mutatézas

A Szabalyzat 2. szamu melléklete szerint kijeldlt szervezeti egységeknél az iktatott iratokrdl betii-
soros targymutatot kell vezetni. A targymutato tartalmazza az iktatott irat iktatokonyv szerinti tar-
gyat, iktato- és irattari tételszdmat. A tdrgymutatd naprakész vezetése kotelezd. Célszerti, hogy a
szervezeti egységek a felettes szervektol érkezett és iktatott iratokrol ,,idegen” szammutatot vezes-
senek.

IV. Fejezet
Iratkezelési feladatok az Gigyintézés folyamataban

y 4

Az (igyintézé kijelblése

A postabontas utan az iktatoba (iratkezel6hoz) visszaérkezett és iktatott iratot az ligyintézo kijeld-
1ése (szignalas) végett a szervezeti egység vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak kell bemutat-
ni.

Az irat szignaldsara jogosult — az el6addi iv megfeleld rovataba torténd bejegyzéssel — kijeldli az
igyintézo személyt, kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hatarido, stirgos-
ségi fok stb.). Az iratkezeld a kiszignalt iratot bevezeti az illetékes ligyintézé munkanapldjaba, aki
az ligyirat atvételét alairasaval igazolja.

Elektronikus iktatas esetén a szervezeti egység vezetdi a kiildeményeket az iktatoprogramnak meg-
felelden szignaljak és kiildik tovabb.

Elintézés elott az ligyintézok, vagy megbizott személyek a sziikséges kdzbensd intézkedéseket (veé-
leménykérés, tényallas tisztdzasa stb.) megteszik. A kozbensd intézkedés tavbeszéld, fax, szamito-
gépes haldzat vagy szobeli targyalas utjan is torténhet. A kapott intézkedés 1ényegét, a felvilagosi-
tast ado személy nevét, munkahelyét €s a beszélgetés idopontjat az iratra fel kell jegyezni.

rom

Az ligy elintézése torténhet az eredeti irat hagyomanyos vagy elektronikus uton torténd tovabbita-
saval, tisztazatra keriilé elintézési tervezet, vagy tisztazat Gtjan, valamint intézkedés nélkiil irattar-
ba helyezéssel.

Olyan esetekben, amikor az {ligyirat intézése tobb ligyintézdre tartozik, az ligyintézok kotelesek
egymassal konzultalni és egymas intézkedését dsszehangolni. Kozbensd intézkedések esetén a va-
lasz, vagy a jelentés megérkezéséig az iigyiratok az ligyintézOnél maradnak.

Az elintézett iigyirat kiadmanyozasa

(alairas, hitelesités)

A szervezeti egységrol kiilso szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a munkaltato altal
megbizott — a hallgat6i dnkormanyzat esetében az alapszabalyban meghatarozott —, kiadmanyozési
joggal rendelkezd személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni papir alapt formaban vagy halo-
zaton elektronikus tton.
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60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

Az intézkedést tartalmazo iratra alairds utan az ligyintéz6 ravezeti az iktatdszamot, és gondoskodik
az irat tovabbitasarol.

A kiadméany akkor hiteles, ha

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja,

b) a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel és — nem nyomdai sokszorositas esetén — a
hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja. Nyomdai sokszorositas esetén ele-
gendo a kiadmanyozoé neve mellett az ,,s. k.” jelzés, illetve a kiadmanyozé alakhii alairasmintaja
(névbélyegzd) és/vagy a kiadmanyozo6 szervezeti egység bélyegzdlenyomata. Elektronikus do-
kumentum esetében pedig a kiadmanyoz6 elektronikus alairasa sziikséges.

¢) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az Egyetem, illetve az illetékes
szervezeti egység hivatalos bélyegzdje szerepel.

A masolat vagy a kiadmany hitelesitésére csak az eredeti iratot 6rz6 szervezeti egység iratkezeldje
jogosult. A hitelesités zaradékolassal torténik. A kiadmany hitelesitéséhez az Egyetem/szervezeti
egység szervezeti és milkodési szabalyzat altal meghatarozott hivatalos bélyegz6jét kell hasznalni.
A kiadott (sorszdmozott) bélyegzokrol és az érvényes aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az iratok tovabbitasa, postazdsa
(expedialas)

A szervezeti egység iratkezeldjének ellendrizni kell, hogy az alairt, illetéleg hitelesitett bélyegzo-
nyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, tovabba, hogy az eldirt mel-
1ékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan az eléado iven, illetve az irattarban maradd masolati
példany(ok)on ,,exp.” jelzéssel fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és modjat (postan, kézbesitovel,
elektronikus uton).

A kiildeményeket postai vagy elektronikus tton, esetleg kézbesitéssel lehet tovabbitani. Postai to-
vabbités esetén a postai eldirdsoknak megfeleld konyveket, kézbesitéssel torténd tovabbitas esetén
kézbesitokonyvet kell hasznalni.

A kimeno leveleket a telephely ezzel megbizott dolgozoja munkanapokon délutan 13 6raig gytjti
Ossze a szervezeti egységektdl postara adas végett. A postara adashoz a posta altal rendszeresitett
postakonyvet kell hasznéalni. A csomagokat a szervezeti egységeknél kell megfeleléen megcimezni,
¢s a csomagszallito levelet kitoltve mellékelni.

Az Egyetem szervezeti egységein az iratok tovabbitasa kdzvetleniil ,,belsd postaval” — sziikség
szerint atadokonyvben nyomon kovetve — torténik. (Az atadokonyvben fel kell tlintetni a cimzett
nevét, az ligyirat targyat és az atadas datumat. Az atvételt alairassal kell igazolni.)

Amennyiben a cimzett a kérelmet elektronikus tton kiildte be vagy azt — az elektronikus levélcim
megadasa mellett — kifejezetten kérte, a neki tovabbitott elektronikus levélben iratot is lehet kiilde-
ni. Ha az elektronikus levél elkiildése meghitsul, az elektronikus irat papiralapt, hiteles valtozatat
postai vagy hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

Az elektronikus irat elkiildésének idépontjat dokumentalni kell.
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V. Fejezet:
Irattarozas és levéltarba adas

Az irattari terv

Az Egyetem, illetve szervezeti egységeinek milkodésével kapcsolatosan keletkezett iratanyag ren-
dezése, irattarozasa a Szabalyzat [. szamu mellékletét képezd, a Levéltar egyetértésével készitett,
Irattari terv alapjan torténik.

Az irattari terv meghatarozza az Egyetem szervezeti felépitésének és feladatainak megfelelo iigy-
koroket, az ligykorok tételszamait, az azokhoz tartozé iratok sziikséges Orzési idejét, selejtezésé-
nek, illetve levéltarba adasanak idOpontjat. Az irattari terv egy példanyat az iktatokonyvben kell
elhelyezni.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni. Az irattari terv modositasahoz a Levéltar egyetértését
meg kell kérni.

Az irattari tételszdmot valamennyi iktatott iratra és iratkezelési nyomtatvanyra (iktatokonyv, eld-
adoi iv) ré kell vezetni. Az irat irattari besoroldsa, a tételszam iratra (iktatobélyegzd) és az eldado-
ivre torténd feljegyzése az illetékes ligyintézo kotelessége. Az iktatokdnyvbe az iktato, iratkezeld
irja be a tételszamokat.

Az irattarozas

4. § Az irattari anyaggal rendelkezd szervek és a maradand6 értékii iratokat 6rz6 természetes személyek kotelesek a
szervesen Osszetartozo irataik egységének, illetve eredeti rendjének megdrzésérdl, valamint a tulajdonukban vagy
birtokukban 1év6 maradand6 értéki iratok megovasarol gondoskodni.

Az elintézett (kiadmanyozott) és elkiildott iratokat irattarba kell helyezni. Hataridds iratokat irat-
tarba helyezni nem szabad. A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor
szabad irattdrba helyezni, ha az atvételt igazold tértivevény visszaérkezett, és az irathoz valo
csatolasa megtortént. Az irattari terv szerint maradando6 értékii iratokat az irattarba helyezés el6tt
szkenneléssel kell digitalizalni. Az igy keletkezett elektronikus dokumentumokat az iratkezelési
szoftver adatbazisaban kell tarolni. Irattarba helyezés eldtt az ezzel megbizott iratkezeld koteles az
iratokat atvizsgalni, hogy az irattdrozasi szabalynak megfelel-e, az iratanyag teljes-e stb., ezt
kovetden az irattarba helyezés tényét az iktatokonyv megfeleld rovataba bejegyzi. Az ligyiratot a
postazas napjan, de legkésdbb a postazast kdvetd napon kell az ligyintézés helyén talalhato
atmeneti (operativ) irattarba helyezni.

Az iratoknak az atmeneti (operativ) irattarba helyezése elott az iratkezeld koteles az iratot atvizs-
galni abbol a szempontbdl, hogy

a) a kezel6i utasitasok végrehajtasa megtortént-e;

b) az el6adoi ivben megvan-e valamennyi irat (el6irat, melléklet);

c¢) az eldadodi ivben nincsen-e olyan iigyirat, amely nem az adott ligyhoz tartozik.

Az esetleges hidny(oka)t p6tolni kell!

Az elektronikusan érkezett, illetve tovabbitott iratokat az alkalmazott iktatoprogramnak megfelel6en
kell archivalni: automatikusan archiv konyvtarba helyezéssel, majd az archiv konyvtarbol az anya-
gok évente a rendszergazda kozremiikddésével CD vagy DVD lemezre keriilnek kiirdsra. A megirt
lemezeket tasakokba kell helyezni. A tasakon fel kell tiintetni: a tartalom azonositasat biztositd
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76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

adatokat: szervezeti egység neve, év/hd/naptdl év/ho/napig elektronikus kimend/bejovd iratok. Az
igy archivalt elektronikus iratok lemezeit iratjegyzékkel egyiitt lehet atadni az illetékes irattarnak.
Az elektronikus archivalds mellett az irattari terv szerint maradandonak mindsitett iratokat ki kell
nyomtatni, a kinyomtatott példanyt hitelesiteni, majd ezt kdvetden az eredetileg papir alapon ké-
sziilt iratokhoz hasonldan irattarazni.

Az 0nallo iratkezelési jogkorrel rendelkezd szervezeti egységek (karok/klinikak), valamint az ala-
juk tartozo kisebb intézményeknél (intézetek, tanszékek, osztalyok stb.) kezelt és elintézett iratokat
a szervezeti egységeknél atmeneti (operativ) irattarba kell helyezni. Az dtmeneti irattarba az irato-
kat 2 évig Orizni, ennek letelte utdn a kari/klinikai, illetve kozponti irattarba kell — lezart, teljes
naptari évek szerint rendszerezve — atadni, az atadasi jegyzékkel, illetve egyéb segédletekkel (pl.
iktatolista, segédkonyv, mutatok stb.) egyiitt.

Az tigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd csoportositasban, kiilon-
kiilon kell kotegelni (levéltarban altalanosan bevezetett szabvanyméretli dobozokban elhelyezni),
¢s minden kotegen (dobozon) fel kell tiintetni a szervezeti egységek nevét és az irattari jelet. A té-
telszamokon beliil a sorszamok, illetve alapszamok novekvd sorrendjében kell elhelyezni és a
sziikséges feljegyzésekkel (évszam, tételszam stb.) ellatni ugy, hogy kiadas vagy selejtezés alkal-
maval konnyen megtalalhatoak legyenek.

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési fel-
jegyzéseket, nyilvantartasi adatokat k6zos rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultsagi rend-
szer alkalmazasa esetén a kiilonbozo iktatohelyekhez tartozo iratok kozos rendszerben is tarolha-
tok. Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalatat a selejtezési ido le-
jarataig vagy levéltarba adésaig biztositani kell.

Az iratok atadasa-atvétele minden esetben atadokonyvvel, vagy atadod iven torténhet. Ev végén a
vissza nem szarmaztatott iratokrol jegyzéket kell késziteni €s ezt az illetékes szervezeti egység ve-
zetdjének el kell juttatni.

Az irattarat fenntartd szerv vezetdje koteles gondoskodni arrol, hogy irattara rendelkezzék a felada-
tok ellatasahoz sziikséges szakképzett személyzettel, technikai felszereltséggel, tovabba az irattari
anyag rendszeres atvételét biztositd, zart, tiizbiztos, szaraz, megfeleld paratartalmu és homérsékle-
tl, az irattari anyag 6rzésén kiviil egyidejiileg mas célra fel nem hasznélhato, a szakszerli 6rzéshez
sziikséges taroloeszkozokkel (pl. vasbol vagy acélbol késziilt polcrendszer, savmentes irattari do-
bozok stb.) felszerelt raktarral és a miikddéshez sziikséges egyéb feltételekkel. (Az irattarral szem-
ben tdmasztott miiszaki €s technikai kdvetelmények részletes listajat a 7. szamu melléklet tartal-
mazza.)

Az irattarak raktarainak allapotat az iratkezelés ellendrzésének eljarasa keretében a Levéltar rend-
szeresen ellendrzi, s legalabb 5 évente mindsiti. Ha a mindsités alapjan sziikségessé valik, az irattar
fenntartoja a raktari kapacitas bovitésére, a tarolasra alkalmatlannak mindsitett raktarak kivaltasa-
ra, illetve a tarolasi koriilmények javitdsara vonatkozoan 1 éven beliil intézkedési tervet készit, s
azt tajékoztatasul megkiildi a Levéltarnak.

Az irattarba helyezést a szdmitogépes iratkezelési program megfeleld rovataban a honap és nap
feltlintetésével be kell jegyezni. Az ligyiratra vonatkoz6 nem iktatott eldkészitd feljegyzéseket az
tigyirathoz mellékelni kell és vele egyiitt kell irattarba adni.
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90.

91.

Irattari kezelés, az iratok kiadasa

Az irattari anyag rendszerezése az irattari terv alapjan torténik. Az irattari rend kialakitasa, fenntar-
tasa, az irattar szakszerti mikdodtetése az irattaros feladata.

Az irattari anyag hasznalata torténhet bels6 tigyviteli célbol, mas intézmény vagy személy megke-
resésére. A hasznalat modjai: betekintés, kdlcsonzés, masolatkészités.

Az Egyetem dolgozoi — a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban rogzitett jogosultsagnak alapjan —
a szervezeti egységek irattaraibol barmikor kikérhetnek iratokat, hivatalos hasznalatra, iratkisérd-
vel, meghatdrozott id6re. Az irat atvételét igazolo iratkikérdt az irattdrban az irat visszaérkezéséig
meg kell Orizni.

Mas szerv vagy személy részére iratot kiadni csak az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdjének
engedélyével szabad. Iratot az irattar elhelyezésére szolgald épiiletbdl kivinni csak valamely torvé-
nyes eljarast folytatd rendelkezésére vagy feliigyeleti ellendrzés céljabol szabad, a sziikséges id6-
tartamra.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok napldzéas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhaszndlo6 a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar keze-
1éséért felelds ligyintézOnek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus tGton
megkapja a kért irat masolatat. [335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 63. §]

A kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatds altalanos szabdlyairdl szold 2004. évi CXL. tor-
vény elbirasainak megfeleléen az ligyfél vagy szabalyos irasbeli meghatalmazassal rendelkezé
megbizottja jogainak érvényesitése érdekében betekinthet az igazolhatéoan 6t érintd iratokba és
azokrol sajat koltségén masolatot készithet.

Az irattari anyag hasznalatdnak engedélyezésénél figyelembe kell venni az Ltv. 22-26. §-adban, az
Avtv. 11-15. §-dban, 19-20. §-aban, valamint az Eiiak. 38. § (2) bekezdésének a) pontjaban foglal-
takat. A betekintés nem sérthet allami és szolgdlati titkot, valamint személyes adatokat. Vités ese-
tekben — a fenti jogszabalyok figyelembevételével — az illetékes szervezeti egység vezetdje dont €s
irasban engedélyezheti vagy megtilthatja a betekintést, illetve masolast.

Tudomanyos célu kutatdst az irattari anyagban az Ltv. 22-29. §-4ban meghatarozottak alapjan az
illetékes szervezeti egység vezetdje engedélyezhet.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a kutathatosagat, amelyek 15 év utan is a szervezeti egység
Orizetében vannak, a kozlevéltarban 1évo anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

Az iratok selejtezése

10/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet

92.

9. § (1) A kozlevéltar ellenérzi az illetékességi korébe tartozd szervek irattarainak selejtezését, és a maradando ér-
téket nem képviseld, selejtezésre kivalogatott iratok megsemmisitését a hozza legalabb 2 példanyban meg-
kiildott selejtezési jegyzOkonyv zaradékolasaval engedélyezi.

Az iratok selejtezését az iratok mennyiségétdl fliggben, de legaldbb 5 évenként el kell végezni, az
irattari tervben meghatarozott idok letelte utan. Az iratok selejtezését csak az adott szervezeti egy-
ség felelds vezetdjének iranyitasa mellett lehet végrehajtani.



A Szegedi Tudomanyegyetem Iratkezelési Szabalyzata 19

93.

94.
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96.

Ltv.

Az iratselejtezést a munka megkezdése eldtt a Levéltarnak be kell jelenteni. A bejelentésnek tar-
talmaznia kell: a selejtezés ala vonatkoz¢ iratok évkorét, targyat és hozzavetdleges mennyiségét.

Az iratselejtezésrol 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni. A selejtezési jegyzo-
konyvnek tartalmaznia kell: a jegyzokonyv felvételének helyét, idejét, a selejtezést végzo szemé-
lyek (bizottsdg) nevét, a selejtezés targyat, az iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét, a
selejtezést végzo személyek hiteles aldirasat.

A selejtezési jegyzokonyvet eldzetesen elektronikus formaban a Levéltarnak meg kell kiildeni a
selejtezés jovahagyasa céljabol. A selejtezést a Levéltar a helyszinen az irattari terv alapjan hagyja
jova. Az eldzetes ellendrzés utan a Levéltar az iratok megsemmisitését a végleges selejtezési jegy-
zO0konyvbe irt zaradékkal, valamint ,,4 jegyzokonyv szerint selejtezésre javasolt iratok nem mino-
stilnek maradando értékiinek, levéltari szempontbol megsemmisithetok” felirata bélyegzdvel enge-
délyezi.

A Levéltar altal is selejtezhetonek mindsitett iratokat az iratnyilvantartds megfeleld rovataba be
kell vezetni. Az Avtv. szerinti személyes vagy kiilonleges adatokat tartalmazo iratokat csak z(izas
vagy égetés utjan, az Egyetem Biztonsagszervezési Osztalyanak ellenérzésével szabad megsemmi-
siteni. Ennek részletes szabalyait az Egyetem Adatvédelmi Szabélyzata hatarozza meg.

Az iratok atadasa a Levéltarnak

12. § (1) A nem selejtezhetd kozokiratok teljes €s lezart évfolyamait a keltezési naptari évtol szamitott 15. év végégig
kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

10/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet

97.

98.

12. § (3) A kozlevéltar az illetékességi korébe tartozo szerv vagy jogelddje mitkddése soran keletkezett maradandd
értékll irattari anyagot csak irattari rendben, ligyviteli segédleteivel, levéltari tarolasra alkalmas és a tarta-
lomnak megfeleléen feliratozott dobozokban, tovabba a levéltari anyagot legalabb raktari egységenként
felsorolo jegyzékkel (4tadas-atvételi jegyzékkel) egyiitt koteles atvenni. Az atadas-atvételt a kozlevéltar
helyiségében kell elvégezni.

A Levéltarnak atadando iratok korét a Szabalyzat /. sz. mellékletében talalhato Irattari terv hata-
rozza meg. A Levéltarnak csak lezart évfolyamok rendezett iratai adhatok at, az tigyviteli
segédletekkel egylitt. Az atadasrol jegyzokonyvet kell késziteni. Az atadas idopontjat és az
atadando iratok korét az illetékes szervezeti egység vezetdjének vagy megbizottjanak a Levéltarral
egyeztetni kell. Az atadassal kapcsolatos koltségek a szervezeti egységet terhelik.

Selejtezés soran az Irattari terv szerint maradandé értéki, tehat nem selejtezhetd iratokat legalabb
15 év helyben 6rzési kotelezettség lejarta utan az Irattari tervben meghatarozott 6rzési id6 letelté-
vel at kell adni a Levéltarnak.

99.A hianyzo6 iratokrol, segédkonyvekrdl hidnyjegyzéket kell késziteni, €s azt az atadasi jegyzékhez

kell csatolni. Ha a hianyz6 iratok kozott olyan is van, amelyet késobb levéltarba kell adni, akkor a
hianyjegyz¢ék 1 példanyat az iktatokonyvben a levéltari atadasig meg kell Srizni.

Megsziin6 szervezeti egység iratainak atadasa-atvétele

100. Az Egyetem valamely szervezeti egységének megsziinése esetén, annak vezetdje koteles gondos-

kodni az iratok tovabbi elhelyezésérol, és errdl a Levéltarat az iratatadas elott 8 nappal irasban ko-
teles értesiteni.
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101. A megsziint szervezeti egység iratait elkiilonitetten, az irattari rendnek megfelelden kell elhelyez-
ni.

102. Ha az Egyetemen beliil — atszervezési vagy egyéb okokbol — szervezeti egység megsziinik, a jog-
utdd szervezeti egység koteles az irattari anyagat atvenni és az iratkezelésre (illetve irattarozasra)
vonatkoz6 el6irasok szerint kezelni. Abban az esetben, ha a megszlind szervezeti egység irat-
anyagat valamilyen kizar6 okbol (pl. ligykor megsziinése miatt) mas jogutod szervezeti egységnek
atadni nem lehet, az iratanyag a levéltarba kertil.

VI. Fejezet:
Zaro rendelkezések

103. Ez a Szabalyzat 2009. januar 1-jén 1ép hatdlyba, egyidejiileg az Egyetem korabbi, 2002. januar
1-jén hatalyba Iépett iratkezelési szabdlyzata hatalyat veszti.

104.Az elektronikus iratkezelés bevezetésével €s hasznalataval kapcsolatos egyéb kérdéseket a Rektor
késObbi utasitasaban szabalyozza.

105.1rat eredeti példanyat kiilféldre vinni nem szabad. Indokolt esetben az irat masolata a szervezeti
egység vezetdjének engedélyezésével fontos okbdl kiilfoldre vihetd, ha nem tartalmaz allamtitkot.
Szolgalati titkot képezd irat masolata akkor vihetd kiilfoldre, ha a titok megdrzése ott is biztosi-
tott.

106.Az allamtitoknak, illetve a szolgalati titoknak mindsiilé adatok (iratok) kezelésére vonatkozoan a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl szold 79/1995. (VI. 30.) Kormanyrendeletben foglaltak az
iranyadok.

107.Az Egyetem jogeldd intézményei atvett iratanyaganak kezelésére a jelen Szabalyzat rendelkezéseit
kell alkalmazni.

110.A szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a Szabalyzat rendelkezéseit az
egységvezetd és alkalmazottai megismerjék és betartsak. A Szabalyzat megtartasarol az iratkeze-
1és rendszeres ellendrzése utjan kell gondoskodni.

111. A Szabalyzat mellékletei:
e irattari terv (1. szamu melléklet),
e az 0nallo iratkezelésre jogosult szervezeti egységek és kodszamuk jegyzéke (2. szamu mellék-
ley),
e cldadoi iv (3. szamu melléklet),
e iratjegyzek (4. szamu melléklet),
e ¢rtelmezd rendelkezések (5. szamu melléklet),
e a Szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok, szabalyzatok jegyzéke (6. szamu melléklet)
e az irattarral szemben tdmasztott miiszaki-technikai paraméterek listaja (7. szamu melléklet).

112. A Szabélyzatban nem rendezett kérdésekben a 6. szamui melléklet szerinti jogszabalyokban foglal-
tak az iranyadok.

113. A jelen Szabdlyzatot a Szenatus — a Levéltar egyetértd nyilatkozatanak figyelembevételével —
2008. junius 30-an a 138/2008. szdmu hatarozataval elfogadta.
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Dr. Szabé Gabor s. k.
rektor
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1. szamu melléklet

IRATTARI TERV
a Szegedi Tudomanyegyetem Iratkezelési Szabalyzatahoz
Tétel Targy Meg6rzési, Levéltarba
szAm selejtezési ido adas ideje
(év) (év)
1. 2. 3. 4.
I. Vezetési, igazgatasi és jogi iligyek
1. Alapité okirat NS -
Tanacsiilések, vezetdi értekezletek jegyzokonyvei, hatarozatok NS 15
3. Vezet6i megbizasok, felmentések (rektor és rektorhelyettes, dé- NS 15
kéan és dékanhelyettes, kari foigazgato és foigazgato-helyettes,
oktatasi szervezeti egységek vezetdi)
4. Szervezeti egységek létesitése, megsziintetése, névvaltoztatasa, NS 15
vizsgalata
5. Rektori, egyéb vezetdi utasitasok, korlevelek NS 15
6. Szervezeti és miikodési szabalyzatok és ezek mellékletei NS 15
7. Bizottsagok szervezése és mitkddésiik 5 -
8. Alapitvany alapito okirata, az okirat modositasa, megsziintetés NS 15
9. Alapitvanyi operativ iigyek 5 -
10. Hazai és nemzetkdzi megallapodasok, egyiittmiikddési szerzodések NS 15
11. Szakmai beszamolok ¢€s jelentések, stratégiai tervek, munkater- NS 15
vek
12. Statisztikai adatszolgaltatasok NS 15
13. Szakmai palyazatok NS 15
14. Kiadvanyok, tajékoztatok, értesitdk és konyvek NS 15
15. Kiilsé szakmai megbizasok (gyogyszer és egyéb kisérletek ligyei) NS HM
16. Beteg érdekvédelmi iigyek: tajékoztatas, felvilagositas, adatvédelem NS HM
17. Betegjogi képviseld jelentései az 1997. évi CLIV. térvény szerint NS HM
18. Kartéritési perek ligyei (betegekkel kapcsolatos) NS HM
19. Egyéb bir6sagi, hatosagi, rendérségi tigyek 5 -
20. Feliigyeleti ellendrzéssel, belsd ellendrzéssel kapcsolatos iratok, NS HM
jegyzokonyvek
21. Kiallitasok szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos iigyek 5 -
22. Akkreditacios ligyek NS 15
23. Ingatlan tulajdonjogi ligyekkel kapcsolatos iratok NS 15
24, Iktatokonyvek, név- és targymutatok NS HM
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Tétel Targy Megorzési, Levéltarba
szAm selejtezési ido adas ideje
(év) (év)
25. Bélyegzok nyilvantartasa (*a hatalyvesztést kovetden) *5 -
26. Diplomahonositasok 30 -
27.-32. | Szabad
I1. Humanpolitikai és munkaiigyek
33. Oktatoi, kutatoi és egyéb allasok betdltésére szo16 palyazati kiira- NS 15
sok, palyazatok
34. Allasok szervezése, megsziintetése, kozalkalmazotti jogviszony 50 -
1étesitése (kinevezés), megsziintetése, elléptetések, athelyezé-
sek, helyettesitések
35. Masodallasok engedélyezése, mellékfoglalkozasok bejelentése, 5 -
oraadok, kiilsé eléadok iligyei
36. Kitiintetésekkel kapcsolatos iratok NS 15
37. Professzor emeritus cim, cimzetes féiskolai tanar cim, egyetemi NS 15
magantanari cim, egyéb tiszteletbeli cimek adomanyozasa
38. Kozalkalmazottak évi rendes szabadsaganak meghatarozasa, 5 -
kiadasa, fizetés nélkiili szabadsagok engedélyezése, a munkaido-
vel kapcsolatos iratok
39. Jutalmazasok, jubileumi jutalmak, tiszteletdijak 5 -
40. Szolgalati id6 beszamitasa, nyugdijazassal kapcsolatos ligyek 30 -
41. Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos egyeztetések, birosa- 10 -
gi, valamint fegyelmi és kartéritési tigyek
42. Baleseti ligyek 5 -
43. Egészségre artalmas munkakorben foglalkoztatottak iratai NS HM
44. Katonai szolgalattal kapcsolatos iigyek 5 -
45. Személyzeti nyilvantartas az Ftv. altal meghatarozottak szerint NS 15
46. TB iratok NS 15
47. Létszamstatisztikak NS 15
48. Kézalkalmazottak képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos *5 -
tigyek (*a lejaratot kdvetden)
49. Orvosetikai Bizottsag ligyei 10 -
50. Szocialis és segély iigyek 5 -
51.-60. | Szabad
ITI. A tudomanyos kutatomunkaval kapcsolatos iratok
61. Tudomanyos munkatervek, beszamolok NS 15
62. Tudomanyos jellegii palyazatok NS 15
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Tétel Targy Megorzési, Levéltarba
szAm selejtezési ido adas ideje
(év) (év)
63. Tudomanyos értekezletek, iilésszakok, az oktatok részvétele NS 15
hazai és nemzetkozi konferencidkon, bizottsdgokban, szakmai
tanacskozasok emlékeztetdi
64. Szaktanacsadas NS 15
65. Talalmanyok, ujitasi igyek, alkoto ifjusag NS 15
66. Tudomanyos kiadvanyok iratai 10 -
67. Tudomanyos fokozatokkal kapcsolatos tigyek (habilitacio, PhD stb.) NS 15
68. Oktatok és kutatok belfoldi, tudomanyos tanulmanyutjai, az ezzel NS 15
kapcsolatos jelentések, beszamolok
69. Széchenyi Istvan Oszténdij adomdnyozasaval kapcsolatos iratok 10 -
70. Orvosszakértéi tigyek, konziliumok 15 -
71. Vizsgalati anyagokkal kapcsolatos szakértéi vélemények NS HM
72. Meérgez6 anyagok ellenérzésével kapcsolatos ligyek iratai NS HM
73. Gyobgyszer és gyogymad kiprobalasa emberen (teljes korti doku- NS HM
mentacio)
74. Kisérleti allatokkal kapcsolatos tigyek iratai 20 -
75.-85. | Szabad
IV. Az Egyeten Kkiilfoldi kapcsolatai
86. Kapcsolatok kiilf6ldi felsdoktatasi intézményekkel, kulturalis NS 15
munkatervek
87. Az Egyetem oktatdinak és kutatéinak kiilfoldi tanulmanyttjai, NS 15
nemzetko6zi konferencidkra, egyéb rendezvényekre valo kikiildetés
88. Kilfoldi egyetemek, foiskolak oktatdinak, kutatéinak tanulmany- NS 15
utja, miikodésiik az Egyetemen
89. Nemzetkozi rendezvények az Egyetemen NS 15
90. Kiilfoldi latogatok, kiildottségek fogadasa NS 15
91. Kiilfoldi utakrol késziilt jelentések, beszamolok NS 15
92. Az Egyetem hallgatoinak kiilfoldi szakmai gyakorlatai NS 20
93. -100. | Szabad
V. Oktatomunka
101. Tantervek, tantrendek NS 20
102. Tantargyi programok NS 20
103. Oktatasi igyekkel foglalkozo értekezletek 10 -
104. Tovabbképzéssel kapcsolatos iigyek, nyelvtanfolyamok 10 -
105. A tovabbképzésben résztvevok torzskonyvei NS 15
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Tétel Targy Megorzési, Levéltarba
szAm selejtezési ido adas ideje
(év) (év)

106. | Tankdnyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek NS 15
107. Jelentések oktatasi és tanulmanyi ligyekben NS 15
108. Gyakorlati oktatassal kapcsolatos iigyek 10 -

109. Az oktatas fejlesztésével, korszeriisitésével kapcsolatos iratok NS 15
110. Szakok, szakiranyok létesitése, inditasa, akkreditacidja NS 15

111.-120. | Szabad

V1. Az Egvetem hallgatoinak tanulmanvyaival, a tanulmanyi ligyek intézésével

kapcsolatos iratok

121. Beiskolazassal kapcsolatos iratok, tajékoztatok, nyilt napok 10 -
122. Felvételi vizsgak, fellebbezések, felvételi elokészitd tanfolyamok, 10 -
a tehetségért mozgalom iratai
123. A hallgatok eskiije, iratkozasi lapja, névsora, tanuldi viszony 10 -
igazolasa, diakigazolvanyok
124. Hallgatoi torzskonyvek, torzskonyvi névmutatok NS 50
125. Leckekonyv 50 -
126. A tudoményos didkkorok tevékenységével kapesolatos iratok, NS 15
diakkdri konferenciak
127. Hallgatok atlépése mas szakra, tagozatra, egyetemre, féiskolara 5 -
128. Tanulmanyi szabadsag, hidnyzasok 5 -
129. Hallgatok évkihagyasa, félévismétlésre utasitasa, tanulmanyai 5 -
folytatasa 1-2 év kihagyas utan
130. Hallgatok 1étszambol valo torlése, kizarasa, eltanacsolasa 10 -
131. Vizsgatigyek 10 -
(felmentés vizsgakdtelezettség alol, vizsgahalasztasok, vizsga-
eredmény nyilvantart6 lapok)
132. | Utdvizsgajegy, vizsgadijak, kiiloneljarasi dijak 10 -
133. Szigorlati jegyz8konyvek 50 -
134. Szakdolgozatokkal kapcsolatos iratok 5 -
135. Szakdolgozatok, diplomamunkak NS HM
136. Zarovizsgakkal kapcsolatos iratok 10 -
137. Zar6vizsga jegyzokonyvei 50 -
138. Oklevél tigyek NS 50
139. Hallgatok katonai szolgalataval kapcsolatos tigyek 5 -
140. Hallgat6i mindsitések, jellemzések NS 15
141. | Hallgatok fegyelmi és kartéritési igyei 10 -
142. | Végzos hallgatok elhelyezkedésével kapcsolatos tigyek, palyazati 10 -

felhivasok, palyazatok




26 A Szegedi Tudomanyegyetem Iratkezelési Szabalyzata

Tétel Targy Megorzési, Levéltarba
szAm selejtezési ido adas ideje
(év) (év)

143. | Hallgatoi baleseti iigyek 10 -
144. Statisztikai adatszolgaltatas hallgatokrol NS HM
145. Tandijak, koltségtéritések, ezek nyilvantartasa 5 -
146. Kiilfoldi hallgatok tigyei NS 15
147. | Osztondij igyek, 6nkoltséges hallgatok iigyei NS 15
148. Koztarsasagi 6sztondij NS 15

(palyazatok, javaslatok)
149. Menzatigyek, rendkiviili segélyek, szocialis timogatasok 5 -
150. Hallgatok jovedelemigazolasa 5 -
151.  |Hallgatoi Onkormanyzat miikddésével kapesolatos ligyek 5 -
152. Levelez6 hallgatok ligyei 5 -
153. Nappali tagozatos hallgatok egyéb iigyei 5 -
154. Hallgatok iratgytijtoi 5 -
155. Kiilf6ldi diploma honositasaval kapcsolatos ligyek 50 -
156. A hallgatok idegen nyelv oktatasa 5 -
157. | A hallgatok testnevelése 5 -

158.-170. | Szabad
VII. Kollégiumok iratai

171. | Kollégiumi szabalyzatok, tajékoztatok, hazirend NS 15
172. Kollégium vezetése NS 15
173. Kollégiumi didkbizottsagok NS 15
174. Kollégiumi felvételek NS 15
175. A Kollégium gazdasagi iigyei 10 -
176. Kollégiumi fegyelmi, kartéritési igyek NS 15
177. A kollégium igénybevételével kapcsolatos iratok 5 -

(szallaskérés, megrendelés)

178.-190. | Szabad
VIII. Kulturalis és sportiigyek

191. Az Egyetem kulturalis tevékenységével kapcsolatos tigyek 5 -
192. Az Egyetem kulturalis egylitteseinek miikddése, kiilfoldi utjai, 5 -

kiilfoldi kulturalis egyiittesek fellépése
193. Kozmiivelddési tevékenység 5 -
194. | Az egyetemi sportkdr tevékenységével kapcsolatos iratok 5 -
195. Sportfoglalkozasok szervezése, versenyek rendezése 5 -
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Tétel Targy Megorzési, Levéltarba
szAm selejtezési ido adas ideje
(év) (év)
196.-200. | Szabad
IX. Pénziigyi és gazdasagi vonatkozasu iratok
201. Koltségvetési alapokmanyok, beszamolo jelentések, vagyonmér- NS 15
legek, hitel és pothitel ligyek
202. Szamviteli bizonylatok, f6konyvi kivonat, fokonyvi szamlak, 10 -
egyéb bizonylatok
203. | Alldeszkoz-nyilvantartés NS HM
204. Humaner6forras és személyi juttatasok tigyei 50 -
205. Bérdossziék anyagai: igazolasok, kinevezések, atsorolasok, meg- 50 -
sziintetések, éves bérkartonok, ado- és jarulék elszdmolasok,
letiltasok, stb.
206. | Egészségbiztositasi ligyek iratai 50 -
207. | Nyugdijbiztositasi ligyek iratai 50 -
208. Kilfoldi utakkal, kiilfoldiek fogadasaval, bel- ¢s kiilfoldi konfe- 10 -
renciakkal, egyéb rendezésekkel kapcsolatos pénziigyi iratok
209. | Kiilfoldi allampolgarok apolasi tigyei 10 -
210. Illegalisan Magyarorszagon tartdzkodok ellatasi, apolasi tigyei 10 -
211. TAlJ-kartyaval nem rendelkez6 magyar allampolgarok ellatési és 10 -
apolasi iigyei
212. Menekiiltek, menedékesek ellatasi, apolasi ligyei 10 -
213. Beruhazasi és felujitasi iigyek tervdokumentacidja NS HM
214. Beruhazas, karbantartas, felajitas lebonyolitasa 10 -
215. | Taniigyi és egyéb nyomtatvanyok elszdmolésa 5 -
216. Oradijak, vizsgadijak, megbizasi dijak kifizetésére vonatkozé NS 15
iratok
217. Beszerzések (nagymiiszerek, gépek) értékesités, kozbeszerzéssel 10 -
kapcsolatos iratok
218. Leltari és raktariigyek 10 -
219. Személygépkocsik, autobuszok hasznalatanak engedélyezése, az 5 -
iizemeltetéssel kapcsolatos iratok
220. Gondnoksagi ligyek 5 -
221. Selejtezés, selejtezési jegyzOkonyvek NS 15
222. Belso ellendrzés, gazdasagi és pénziigyi revizid 10 -
223. Lakasiigyek, nem lakas céljara hasznalt 1étesitmények iratai NS 15
224. Telefonok, szamitogépek iizemeltetése 5 -
225. | Rendkiviili események, karok bejelentése, karigénnyel kapcsola- 10 -

tos iratok
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Tétel Targy Megorzési, Levéltarba
szAm selejtezési ido adas ideje
(év) (év)
226. Epiiletek, foldteriiletek atadasaval, atvételével kapcsolatos iigyek, NS 15
nyilvantartas
227. Gazdasagi, pénziigyi jellegli értekezletek, tanfolyamok 5 -
228.-240. | Szabad
X. Fekvobeteg-ellatasi iigyek iratai
241. Kortorténeti lapok (szakellatasi osztalyonként, tételenként bont- NS HM
va: belgyogyaszat, sebészet stb.)
242. Torzskonyvek NS HM
243. Az 1997. évi XLVIL torvény 1. sz. mellékletében felsorolt fertd- 30 -
70 betegségekben szenveddkrdl készitett ktelezd adatszolgélta-
tas
244. | Az 1997. évi XLVIL. torvény 2. sz. mellékletében felsorolt szliré- 30 -
és alkalmassagi vizsgalatok adatai, az érintett részér6l kotelezd
adatszolgaltatas esetén
245. Korhazi zarojelentések 50 -
246. Informacios és statisztikai adatok dsszesitése NS 15
247. Betegfelvételi jegyzOkonyvek, elbocsatd igazolasok 50 -
248. Anyakonyvi jelentések NS HM
249.-255. | Szabad
XI. Jardbeteg ellatasi iigyek iratai
256. Betegnaplok, torzslapok, orvosi latleletek 50 -
257. Betegforgalmi adatok 30 -
258. Miitéti és ambulans naplok NS HM
259.-265. | Szabad
XII. Gyogyszertari iigyek iratai
266. Nyilvantartas az orvosi rendelvényre kabitoszert igénybe vett 30 -
személyekrol
267. |Kabitoszeres és pszihotrop anyagot tartalmazd gyogyszertari 5 -
vények
268. Egyéb gyodgyszertari vények 3 -
269.-275. | Szabad
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Tétel Targy Megorzési, Levéltarba
sZam selejtezési ido adas ideje
(év) (év)
XIII. Konyvtari iigyek iratai
276. Az Egyetem Kdzponti Konyvtaranak, a kari konyvtarak miikodé- NS 15
sével kapcsolatos iratok
2717. Konyv- és folyoirat-rendelések, a konyvtari allomannyal kapcso- 5 -
latos beszerzések iratai
278. A konyvtari allomany rendezésével és megovasaval kapcsolatos NS 15
iratok
279. Nemzetkdzi konyv- és kiadvanycsere 5 -
280. Belfoldi kiadvanyok cseréje 5 -
281. Konyvtari rendezvényeken, szakmai tanfolyamokon, tovabbkép- 5 -
zéseken valo részvétel
282. Szakmai tanacskozasok, konferenciak rendezése 5 -
283. Konyvtari jelentések, beszamolok, statisztika NS 15
284. Kiilfoldi latogatok fogadasa NS 15
285.-295. | Szabad
XIV. Adminisztrativ és egyéb iratok
296. Tlzrendészet 30 -
297. Munkavédelem 30 -
298. Polgari védelemmel kapcsolatos iratok 30 -
299. Egészségiigy, orvosi rendeldk iratai 5 -
300. Udiiltetés iratai 5 -
301.-310. | Szabad
Roviditések:

— NS = nem selejtezhetd
— HM = helyben marad
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2. szamu melléklet

A SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM osztott iratkezelési szervezetében
onallo iratkezelési jogkorrel rendelkezo egyetemi szervezeti egységek

Szervezeti egység Kédszam

Kozponti hivatalok:
Rektori Hivatal L
Gazdasagi és Miiszaki Féigazgatosag II.

Karok (dékani/féigazgatoi hivatalok és a Szabalyzat 26. pontja szerinti szervezeti egységek)

Allam- és Jogtudomanyi Kar 1.
Altaldnos Orvostudomanyi Kar Iv.
Bolcsészettudomanyi Kar V.
Egészségtudomanyi és Szocialis Képzési Kar VL
Fogorvostudomanyi Kar VIL
Gazdasagtudomanyi Kar VIIIL.
Gyogyszerésztudomanyi Kar IX.
Juhasz Gyula Pedagdogusképzé Kar X.
Mez6gazdasagi Kar XL
Mérnoki Kar XIIL
Természettudomanyi és Informatikai Kar XI1II.
Zenemiivészeti Kar XIV.

Kozponti oktatasi vagy szolgaltatd egységek:

Jozsef Attila Tanulmanyi és Informacios Kdzpont XV.
Egyetemi Konyvtar XVL
Egyetemi Szamitokozpont XVIL
Idegennyelvi Kommunikacios Intézet XVIIIL
Pélyazati Iroda XIX.
Nemzetko6zi Kapcsolatok Igazgatosaga XX.
Sportkdzpont XXIL
Sagvari Endre Gyakorlé Gimnazium XXII.
Vantus Istvan Gyakorld Zenemiivészeti Szakkozépiskola XXIII
Sagvari Endre Gyakorlo Altalanos Iskola XXIV.
Juhdsz Gyula Pedagogusképzé Kar Gyakorld Altalanos Iskola XXV.
Egyetemi Hallgat6i Onkormanyzati Iroda XXVL
Klinikék:
Szent-Gyorgyi Albert Klinikai Kézpont Elndki Hivatal XXVIL
Anesztezioldgiai €s Intenziv Terapias Intézet XXVIII.
L. sz. Belgyogyéaszati Klinika XXIX.
II. sz. Belgyogyaszati Klinika és Kardiologiai Kézpont XXX.
Borgyogyaszati és Allergologiai Klinika XXXI.
Csaladorvosi Intézet XXXII.
Fiil-Orr-Gégészeti és Fej-Nyaksebészeti Klinika XXXIII.
Gyermekgyogyaszati Klinika és Gyermekegészségiigyi Kozpont XXXIV.
Gyermek- és Ifjusagpszichiatriai Onallo Osztaly XXXV.
Idegsebészeti Klinika XXXVL
Igazsagiigyi Orvostani Intézet XXXVII.
Klinikai Kémiai Intézet XXXVIIL
Klinikai Mikrobiolégiai Diagnosztikai Intézet XXXIX.

Neurologiai Klinika XL.
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Nuklearis Medicina Intézet

Onkoterapias Klinika

Ortopédiai Klinika

Orvosi Genetikai Intézet

Pathologiai Intézet

Pszichiatriai Klinika

Radiologiai Klinika

Reumatolégiai Klinika

Sebészeti Klinika

Szemészeti Klinika

Sziilészeti és Nogyogyaszati Klinika
Traumatologiai Klinika

Uroldgiai Klinika

Transzfuziologiai Tanszék

Tldégyogyaszati Tanszék

Uj Klinika Kozponti Miit6 és Sterilizalo Részleg
Kozponti Gyogyszertar

Fogpétlastani Tanszék

Gyermekfogaszati és Fogszabalyozasi Tanszék
Konzervald Fogaszati és Parodontoldgiai Tanszék
Oralis Biologiai Tanszék

Szajsebészeti Tanszék

Arc-, Allkapocs- és Szajsebészeti Klinika
Koérhazhigiénés Osztaly

Mindségiigyi Osztaly

Kari Gyogyszertar

Kiilfoldi Hallgatok Tanulményi Osztalya
Szak- és Tovabbképzési Kdzpont

XLI.
XLIL
XLII.
XLIV.
XLV.
XLVIL
XLVIL
XLVIIL
XLIX.
L.

LI
LIL
LIIIL.
LIV.
LV.
LVIL
LVIL
LVIIL
LVIX.
LX.
LXIL

LXIII.
LXXIX.
LXXX.
LXXXI.
LXXXII.
LXXXIII.

Kollégiumok:
A kollégiumok — az AOK kollégiumai kivételével — iratkezelési feladataikat a feliigyeletet ellatd Kar iktatoja atjan

latjak el.

Centrum:

Dé¢l-alfoldi Agrartudomanyi Centrum LXXXIV.
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3. szamu melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM

(szervezeti egység)

ELOADOI 1V

Erkezett: év hé ... nap Iktat6szam: - /
(jelzdsz.) (sorsz.) (évsz.)
A bekiildé (név, cim, hiv.szam): Targy:
Az iigyintéz6 kijelolése és az iigyirat elintézésé- | Az elintézéssel kapcsolatos
re vonatkozo vezetdi utasitasok (szignalas): feljegyzés:
Hataridé: Elkiildve:
Irattari tételszam: Az irattarba helyezés idépontja:
(rémai szam)  (arabszam)
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4. szamua melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM

(kar/klinika)

(tanszék, osztaly)

IRATJEGYZEK

A kar/klinika kodszama:

Iratnyilvantartasi f6szam:

Hitelesités:

Ez az iratjegyzék lapoldalt tartalmaz és

Tanszék/Osztaly

évi hivatalos iratainak nyilvantartasara szolgal.

Datum:

P.H.

alairas

I Alszam I Erkezett I A bekiild6 neve, cime I Targy I Kezelési I
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és
tételszam

feljegyzés

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

stb...
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5. szamu melléklet

ERTELMEZO RENDELKEZESEK
az SZTE Iratkezelési Szabalyzatahoz a 40/1998. (I11. 6.) sz. Kormany-
rendelet, valamint a 9/1999. (IV. 14.) EiiM szamu rendelet alapjan

1. Adatkezeld: a betegellatd, az intézményvezetd, az adatvédelmi felelds, illetve az adatkezeléssel altaluk megbizott
egyéb személy, a tolmacs €s a jeltolmacs, valamint kiilon torvény alapjan adatkezelésre felhatalmazott személy vagy
intézmény vezetdje.

2. Atadds: irat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak atruhazésa.

3. Atmeneti irattir: a szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meg-
hatarozott id6tartami atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik.

4. Beadvany: az intézményhez érkezé hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetésszeriien az intézménynél
marad.

allapodasoknak és eljarasi szabalyoknak megfelelden.

6. Besorolasi séma: az \igyiratok besorolasat, osztalyozasat lehetové tevd hierarchikus vagy szotar jellegli, egymastol
fiiggetlentil kialakithato struktara.

7. Betegellato: a kezelést végzo orvos, az egészségligyi szakdolgozo, az érintett gydgykezelésével kapcsolatos tevékeny-
séget végz0 egyéb személy, valamint a gydgyszerész.

8. Csatolds: a nem ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo¢ kiilonb6zd iratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsolésa.
9. Dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informaci6 vagy objektum.

10. Egészségiigyi adat: az ellatott testi, értelmi és lelki allapotara, koros szenvedélyére, valamint a megbetegedés, illetve
az elhalalozas koriilményeire, a halal okara vonatkozo, altala vagy réla mas személy altal kozolt, illetve az egészség-
ligyi ellatohalozat altal észlelt, vizsgalt, mért, leképzett vagy szdrmaztatott adat, tovabba az el6zdéekkel kapcsolatba
hozhato, az azokat befolyasold6 mindennemii adat (pl. magatartas, kérnyezet, foglalkozas), illetve az Eiiak. 4. § (1) be-
kezdése szerinti esetben a szexualis szokdsokra vonatkozo6 adat.

11. Egészségiigyi dokumentdcio: a gyogykezelés soran a betegellatd tudomasara futott egészségiigy és személyazonositd
adatokat tartalmaz6 feljegyzés, nyilvantartas vagy barmilyen mas modon rogzitett adat, fliggetleniil annak hordozoja-
tol vagy formajatol.

12. Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol sz616 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott, legalabb fo-
kozott biztonsagt elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat.

13. Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rdgzitett, elektronikus uton
érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet elektronikus adathordozoén tarolnak.

14. Elektronikus tdjékoztatas: olyan, kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely az irattari szamrol,
az eljaras meginditasdnak napjardl, az ligyintézési hataridérél, az ligy ligyintéz6jérdl és az tigyintézo hivatali elérhetd-
ségérol értesiti az tigyfelet.

15. Elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum, amely az elektronikus
uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszdmardl értesiti annak kiildojét.

16. Eldadoi iv: olyan tigyviteli irat, amely az iigy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai (alaki) informéciokat tartal-
maz, és amely a hozzészerelt iratokkal ligyiratdarabot vagy tigyiratot képez; késziilhet elektronikus tton is.

17. Eldirt formdtum: az elektronikus iigyintézési eljarasban alkalmazhaté dokumentumok részletes technikai szabalyair6l
sz0616 12/2005. (X. 27.) IHM rendeletben eldirtak szerinti formatum, amelyet a kozigazgatasban, az elektronikus kap-
csolattartasban el kel fogadni.
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Expedialas: Az irat kézbesitésének eldkészitése, a killdemény cimzettjének/cimzettjeinek, adathotdozdjanak, fajtaja-
nak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa.

Erkeztetés: az irasbeli iigyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amelynek soran rogzitik a beadvany beérkezésének
keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitdltik az érkeztetd képernydrovatokat, alkalmazasa csak osztott iratkezelés
esetén indokolt.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet az intézmény vagy személy végez az ligyintézési munka-
folyamat soran.

Gépi adathordozo: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a hivatal-ligyfél kommunikaciora
felhasznalhato, valamint az elektronikus adat taroldsara alkalmas eszkoz.

Gyogykezelés: minden olyan tevékenység, amely az egészség megbrzése, tovabba a megbetegedések megeldzése,
korai felismerése, megallapitasa, gyogyitasa, a megbetegedés kovetkeztében kialakult allapotromlas szinten tartasa
vagy javitasa céljabol az érintett kdzvetlen vizsgélatara, kezelésére, apoldsara, orvosi rehabilitacidjara, illetve mind-
ezek érdekében az érintett vizsgalati anyagainak feldolgozasara iranyul, ideértve a gyogyszerek, gyogyaszati segéd-
eszko6zok, gyogyfiirdoellatasok kiszolgalasat, a mentést és betegszallitast, valamint a sziilészeti ellatast is.

rrr

Gyiijtdiv: a tobb intézményhez vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre érkezd valaszokat kiilon uj iktatdszdm
adasa nélkill egyiittesen nyilvantarto iv, amely az ligyirat részét képezi; tartalmazza az alapirat iktatdszamat, targyat, a
beérkez valaszok sorszamat, a bekiildd iktatoszamat és a beérkezés keltét. (Gyijtéiven iratvaltast nem lehet nyilvan-
tartani.)

Gyiijtdszam: az az iktatasi sorszam, amely alatt tobb intézményhez vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre
érkezett valaszokat — kiilon iktatas nélkiil — a beérkezés ideje szerinti folydszammal ellatottan, gytijtdiven tartjak nyil-
van; a gyljtdszamként hasznalt iktatdoszamot az iktatokonyv kezelési feljegyzések rovataban jeldlni kell. (Gy(ijtdsza-
mon az egy intézkedéssel lezaruld igyek tarthatok nyilvan.)

Tktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés utani fazisa, az iratnyilvantartas alapvetd része, amely soran a beadvanyt, illet-
ve a sajat keletkezésii iratot iktatoszammal latjak el, kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegz6 lenyomat rovata-
it; elektronikus irat esetében a képernyd iktatd rovatait toltik ki.

Iktatokonyv: az intézmény rendeltetésszerli miikddése soran keletkezett (helyben késziilt, hozz4 intézett és megdrzott)
iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé iratok) nyilvantartasara szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott,
évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantartd konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a szerv 1atja el az iktatando iratot.

Irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli
kézirat kivételével —, amely valamely intézmény milkodésével, illetleg személy tevékenységével kapcsolatban barmi-
lyen anyagon, alakban, barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat és a selejtezhet6ség szempontjabol torténd
valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszeri és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, il-
letve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalod tevékenység.

Iratkezelési szabdlyzat: az intézmény irasbeli ligyintézésére vonatkozo szabalyok Osszessége, amely az intézmény
szervezeti €s miikddési szabalyzata figyelembevételével késziil, és amelynek mellékletét képezi az irattari terv.

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési rendszer mitkodését tdmogato, iktatdsi funkcioval rendelkezd szamitastechnikai
program vagy programok egymast funkcionalisan kiegészité rendszere.

Iratkolcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol.
Irattar: megfelelen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos Orzésére alkalmas helyiség.

Irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténé dokumentalt elhelyezése, illet-
ve kezelési joganak atadasa az ligyintézés befejezését kovetd vagy annak felfliggesztése alatti &tmeneti iddre.

Irattdri anyag: az intézmény miikodése soran keletkezett vagy az intézményhez érkezett és rendeltetésszeriien az
irattarba tartozo iratok, illetve szamitogépes adathordozok Gsszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢€s a selejtezhetdség szempontfiabol térténd valogatasanak alapjaul szolga-
16 jegyzek, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kdzfeladatot
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ellato intézmény feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli célu megdrzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhet ira-
tok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattdari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelen kialakitott legkisebb — egyéni
irattari 6rzési idével rendelkez6 — irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartoznak.

Irattari tételszam (jel): az \igy tipusat, agazati hovatartozasat, tovabba az irat selejtezhetdségét mutatja, egytttal meg-
hatarozza az irat irattari helyét is.

Irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény a mitkodése soran keletkez6 és hozza
keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozd és az intézménynél marado iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését vég-
Z1.

Kapcsolatos szam: ugyanazon intézmény valamely masik {igyiratanak szama, amely iligyiratnak targya, illetve annak
ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses iigy elintézéséhez.

Kezelési (iigyviteli) feljegyzés: az ligy(ek)ben keletkezd tigyviteli iraton tett feljegyzés, tobbnyire utasitds, amely az
ligy tartalmi és/vagy formai intézését érinti.

Kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gitjan torténd eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmadny: a jévahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt
irat.

Kiadmadnyozds (kiadvinyozds): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagydasat, letisztazhato-
sagat, elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl (,,K” betijellel).

Kiadmanyozo: az intézmény vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi
hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozfeladatot elldto intézmény: allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellato szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kozfeladatot ellatd intézmény
irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat — ideértve a tudomanyos és igazgatasi
feladatokat is — végz0, kozfeladatot ellatd intézmény altal fenntartott levéltar.

Kézponti irattdr: a szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti drzésére
szolgalo irattar.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, elektronikus Uton érkezett, illetve kiildott elektronikus
irat.

Kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova tétele.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését javitasat, tudomasulvételét,
jovahagyasat) biztosito alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd szamitastechnikai miivelet.

Levéltar: maradand6 értékii iratok tartdos megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszerli hasznalatanak
biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Levéltarba adds: a lejart helyben O6rzési idejii, maradando torténeti értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak 4tadasa
az illetékes kozlevéltarnak.

Magdnirat: a nem kozfeladatot ellatd intézmény irattari anyagaba tartozo, valamint természetes személy tulajdonaban
1év4 irat.

Masodlat: a tobb példanyban egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példanyon 1évo-
vel azonos pecsét és alairas hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratrdl keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (széveg- és formahil), egyszer(i
(nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattdl — elvalaszthato.
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Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attol.

Metaadat: strukturalt vagy félig strukturalt informaci6, amely lehet6vé teszi iratok 1étrehozasat, kezelését és hasznala-
tat hosszabb id6n at azon tartomanyokon beliil, amelyekben 1étrehozasara sor kertilt.

Mutatozds, targyszavazds: a nyilvantartasi munkanak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat iktatdszamanak megal-
lapitasa a visszakereséshez.

Naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyban bekdvetkezett események meghatarozott
korének regisztralasa.

Orvosi titok: a gyogykezelés soran az adatkezeld tudomasara jutott egészségiigyi és személyazonosito adat, tovabba a
sziikséges vagy folyamatban 1évd, illetve a befejezett gyogykezelésre vonatkozd, valamint a gydgykezeléssel kapcso-
latban megismert egy¢b adat.

Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld Orzési id6 lejartat kovetden torténd megsemmisitésének eldkészité-
sét szolgald osztalyozas.

Szdmitdstechnikai adathordozo: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6, tarold adathordozéd (magnesszalag,
hajlékony és merevlemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését bizto-
sitja.

Személyazonosito adat: a csaladi és utonév, a lednykori név, a nem, a sziiletési hely €s id6, az anya leanykori csaladi
¢és utoneve, a lakohely és a tartdzkodasi hely, a tdrsadalombiztositasi azonosito jel egylittesen vagy ezek koziil barme-
lyik, amennyiben alkalmas vagy alkalmas lehet az érintett azonositasara.

Szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartoz6 kiilonféle iigyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges jellegii sszekap-
csoldsa, amelyet az iktatokdnyvben €s az iratokon egyarant jelolni kell.

Szervezeti és miikodési szabdlyzat (SZMSZ): az intézmény tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti az
intézmény, azon bellll a szervezeti egységek) feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket.

Szigndlas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység vagy ligyintézo kijelolése az ligyben kiadmanyoz-
ni jogosult részérol.

Ugyintézés: valamely intézmény vagy személy mitkodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd iigyek
ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok
sorozata, Osszessége.

Ugyintézg: az iigyek) érdemi intézését végz6 személy, azaz az iigy eléadoja, aki az ligyet dontésre elokésziti.

Ugyirat: az intézmény rendeltetésszerti miikodése, illetve ligyintézése soran keletkezé irat, amely az iigy valamennyi
iigyintézési fazisdban keletkezett igyiratdarabot tartalmazza.

Ugyiratdarab: az igyiratnak az a része, amely az {igy intézésének valamely fizisdban keletkezett irato(ka)t tartalmaz-
za.

Ugykor: az intézmény vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott, dsszetartozo vagy hasonld egyedi
igyek Osszessége, csoportja.

Ugyvitel: az intézmény folyamatos miikddésének alapja, az {igyintézés egymas utani résztevékenységeinek (mozzana-
tainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az iigyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését
foglalja magaban. Az ligyintézési és iratkezelési munkafolyamatok dsszessége.

Vegyes iigyirat: papiralapu és elektronikus dokumentumokat egyarant tartalmazo iigyirat.

Vétiv: valamely szerv, szervezeti egység, illetve magan személy részére megkiildott irat atvételét igazold nyomtatott
vagy egyedi dokumentum.
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6. szamu melléklet

AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO
JOGSZABALYOK, SZABALYZATOK

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. tv.
A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol sz6l6 1992. évi LXVI. tv.
Az allamtitokrdl €s a szolgalati titokrol sz616 1995. évi LXV. tv.

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. tor-
vény (Ltv.)

A mindsitett adatok kezelésének rendjérdl szold 79/1995. (VI. 30.) kormanyrendelet

t Az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997. évi
XLVIL torvény (Eiiak.)

Az allamtitokrol és a szolgalati titokrdl sz6ld 1995. évi LXV. tv. mddositasarol szold 1998. évi LXXX.
tv.

A minisztériumok €s az orszdgos hataskorli allamigazgatési szervek iratkezelési mintaszabalyzatarol szo-
16 40/1998. (I1I. 6.) kormanyrendelet.

A szerzoi jogrol szolo 1999. évi LXXVI. tv.

Az allamtitokrol és a szolgalati titokrol szolo 1995. évi LXV. tv. mddositasarol szold 1999. évi CXIII.
tv.

Az egészségiigyi intézmények iratkezelési mintaszabalyzatarol szol6 9/1999. (IV. 14.) EiM rendelet.
Az elektronikus aldirasrdl sz616 2001. évi XXXV. tv.
A kulturalis 6rokség védelmérdl szol6 2001. évi LXIV. tv.

A kozlevéltarak és nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével Osszefiiggd szakmai kovetelményekrol
52016 10/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet

Az allamtitokrdl és a szolgalati titokrdl szolo 1995. évi LXV. tv., valamint azzal 6sszefiiggésben mas
torvények modositasarol sz616 2003. évi LIII. tv

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIII. tv. moé-
dositasarol szol6 2003. évi LVIIL tv

Az egyes hirkozlési és informatikai termékek megfelel0ségét vizsgald vagy ellenérzo, illetdleg tanusitd
szervezetek kijelolésének részletes szabalyozasair6l sz6l6 13/2003. (X. 3.) IHM rendelet

A kozigazgatési hatosagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6lo 2004. évi CXL. tv.

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIII. tv. moé-
dositasarol szol6 2005. évi XIX. tv

A kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyair6l sz6lo 2004. évi CXL. torvény ha-
talybalépésével osszefliggd egyes torvények modositasarol szo16 2005. évi LXXXIIL. tv.

Az elektronikus informdacié szabadsagarol sz616 2005. évi XC. tv.

A fels6oktatasrol sz616 2005. évi CXXXIX. tv
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo616 1995. évi LXVI. tv. moé-
dositasarol sz6l6 2005. évi CXLIX. tv

A digitalis archivalas szabalyairdl, valamint az informacids tarsadalommal 0sszefliggd szolgaltatasokkal
kapcsolatos elektronikus archivalas szabalyair6l sz6lo 7/2005. (VII. 18.) IHM rendelet

Az egyes hirkozlési és informatikai termékek megfelel0ségét vizsgald vagy ellendérzd, illetdleg tanusitd
szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl szolo 13/2003. (X.3.) IHM rendelet ¢és a
radioberendezésekrdl és az elektronikus hirk6zld végberendezésekrdl, valamint megfeleldségiik kdlcso-
nos elismerésérél szold 5/2004. (IV.13.) IHM rendelet modositasarol szolo 14/2005. (X. 31.) IHM ren-
delet

Az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl szol6 193/2005. (IX. 22.) kormanyrendelet

A kozigazgatasi hatosagi eljarasokban felhasznalt elektronikus aldirasokra és az azokhoz tartozo tanusit-
vanyokra, valamint a tanusitvanyokat kibocsato hitelesités szolgaltatokra vonatkozé kovetelményekrol
sz0l6 194/2005. (IX. 22.) kormanyendelet

Az elektronikus iigyintézést lehetévé tevd informatikai rendszerek biztonsagarol, egylittmiikodési képes-
ségérol és egységes hasznalatarol szold 195/2005. (IX. 22.) kormanyrendelet

A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyair6l szold 2004. évi CXL. tv. hatalyba-
1épésével kapcsolatos, a kozigazgatasi tevékenység szinvonalanak javitasahoz, a kozigazgatasi szervek
szolgaltatasainak egységesitéséhez, egylittmikodésének javitasdhoz sziikséges feladatokrol szo6lo
1101/2005. (X.25.) kormanyhatarozat

Az elektronikus ligyintézési eljarasban alkalmazhatdé dokumentumok részletes technikai szabalyair6l sz6-
16 12/2005. (X. 27.) IHM rendelet

A papiralapt dokumentumokrdl elektronikus uton torténé masolat készitésének szabalyairdl szolo
13/2005. (X. 27.) IHM rendelet

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) kor-
manyrendelet

A kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6lo 2004. évi CXL. tv. alkalma-
zasa soran lehetséges koltségesokkentd megoldasokrol szold 7002/2006. BM iranyelv

A kozfeladatokat ellatod szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantisitd szerve-
zetek kijelolésének részletes szabalyairol szolo 16/2006. (IV. 3.) BM rendelet

A felséoktatasrol szolo 2005. évi CXXXIX. tv. egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolo 79/2006.
(IV.5.) Korm. rendelet

A kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelmé-
nyekrdl szolo 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egylittes rendelet

A Szegedi Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (a Szegedi Tudomanyegyetem sze-
natusanak 2006. oktober 30-i 235/2006. sz. hatarozataval elfogadva).

A Szegedi Tudoméanyegyetem Adatvédelmi Szabalyzata.
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7. szamu melléklet

AZ IRATTARAKKAL SZEMBEN TAMASZTOTT MUSZAKI-TECHNIKAI
KOVETELMENYEK

. Az irattarak hémérséklet és relativ 1égnedvessége

(1) A papiralapt irattari anyag szamara — a hémérséklet és a relativ 1égnedvesség (RH) szempontjabol — az a
raktar biztosit optimalis kornyezetet, amelyben a homérséklet 19 °C, 1 °C napi ingadozassal, a relativ
légnedvesség 50%, és a napi ingadozas mértéke nem tobb 5%-nal.

(2) Még elfogadhatd az a raktar is, amelynek klimaja a 14-22 °C és relativ 1égnedvessége a 45-60% kozotti ti-
réshatéron beliil viszonylag stabil: a napi ingadozas nem haladja meg a & 2 °C-t és az + 5% RH-értéket.

(3) Az olyan helyiségben, ahol a hdmérséklet a 14-22 °C, a relativ 1égnedvesség pedig a 45-60% kozotti tii-
réshataron beliil van ugyan, de az ingadozas mértéke a (2) bekezdésben megjeldlt értékeknél nagyobb,
papiralapt irattari anyagot csak sziikségmegoldasként és csak atmeneti jelleggel szabad tarolni. A sziik-
ségraktarban is allandoan torekedni kell a hémérséklet és a relativ paratartalom viszonylagos stabilitasa-
nak megteremtésére.

(4) Olyan helyiséget, amelyben a homérséklet és a relativ 1égnedvesség barmelyik szé€lso értéke tartdsan a tiirés-
hataron kiviilre esik, papiralap irattari anyag tarolasara nem szabad igénybe venni. A raktarként hasznalt, de
tarolasra alkalmatlan olyan helyiség kivaltasarol (az ott 6rzott irattari anyag megfeleld elhelyezésérol),
amelyben a relativ 1égnedvesség tartosan meghaladja a 70%-ot, soron kiviil kell gondoskodni.

(5) Az optikai adathordozok szamara eldirt kornyezet klimatikus jellemz6i: 20 °C, £ 2 °C napi ingadozassal,
és 35%-os relativ 1égnedvességi érték, + 5%-os napi ingadozassal. Az optikai lemezeket a hirtelen ho-
mérsékletvaltozastol dvni kell!

. LevegOszennyezettség

A raktarozasra szolgald épililetrészben ne legyen karos gazt kibocsatd eszkoz, berendezési targy, burkolat,
mianyag festékkel bevont feliilet. A betonpadozatot — az abbol eredd por kikiiszobdlése érdekében — tomor
szigetelOréteggel kell ellatni.

. Megvilagitas
Az irattari anyagot a kdzvetlen napfénytdl és az UV-sugarzastol ovni kell. Ezért a természetes fényt a raktar-
helyiségbdl lehet6ség szerint teljesen ki kell zarni. A megvilagitas erdsségét és idejét minimalizalni kell.

. Betorés, valamint tiiz- és vizkar elleni védelem

(1) Az irattar raktarhelyiségeinek ablakaira — ha az er6szakos behatolas veszélye fennall — racsot vagy elekt-
romos riasztot kell szerelni.

(2) Szennyvizcsatorna, gazvezeték, valamint nyomads ala helyezett vizvezeték a raktaron nem haladhat ke-
resztiil!

(3) A raktarhelyiségben gazzal oltd kézi tizolto késziiléket kell elhelyezni.

(4) Ha a raktarban — vagy az atmeneti tarold helyen — 6rzott irattari anyag épségét vagy biztonsagat barmi-
lyen veszély fenyegeti, ennek megsziintetésérdl az észlelés utan azonnal gondoskodni kell!

. Takaritas: ragcsalok, rovarok és mikroorganizmusok elleni védelem

(1) Az irattari raktarak helyiségeit havi rendszerességgel a teljes padozatra, falfeliiletre, az allvanyok és
egyéb berendezési targyak, illetve az irattari anyag egységeinek felilletére kiterjedden kell portalanitani.

(2) Rovar vagy ragesald jelenlétére utalo nyomok esetén meg kell allapitani, hogy milyen karokozd jelent
meg, aktiv-e, és mekkora a fert6zottség mértéke, majd az irtdsukra szakosodott cég szolgaltatasat kell
igénybe venni.

(3) Mikrobiologiai fertézés esetén a fertdzott raktari egységeket — tigyelve arra, hogy a penészsporak ne szo-
rodjanak szét — el kell kiiloniteni, és restaurator vagy a levéltari anyag fertdtlenitésében gyakorlott szak-
ember segitségét kell kérni.



