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A Szegedi Tudomanyegyetem Iratkezelési Szabalyzata

A Szegedi Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: SZTE) a k6zokiratokrol, a kozlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Lvt.),
valamint a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) rendelkezései alapjan, a
Szegedi Tudomanyegyetem Klebelsberg Konyvtar és Levéltarral (a tovabbiakban: Levéltar)
egyetértésben az alabbi Iratkezelési Szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) adja ki.

l. Fejezet

Bevezeto rendelkezések

1.1 Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya az SZTE szervezetére és ott barmilyen jogviszonyban munkat végzdkre,
a szervezet mikodése soran keletkezett vagy oda érkezett, rendeltetésszertien az irattarba
tartozo iratokra - fiiggetlentil attol, hogy milyen adathordozon taroljak azokat - terjed Ki.

1.2.  Figyelembe vett jogszabalyok

1.2.1. Vonatkoz6 jogszabalyok:

a) Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 szamu (2016. aprilis 27.), a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint az 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl sz6ld rendelet (a tovabbiakban: altaldnos adatvédelmi
rendelet; GDPR),

b) az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. CXII.
torvény rendelkezéseinek alkalmazasaval kezelni,

c) 2023. évi CIIL torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nytjtasanak
egyes szabalyairol sz0l0,

d) 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol,

e) 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl,

f) 3/2018. (I1.21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrol.

1.2.2. Az SZTE-en mindsitett iratok kezelése nem torténik.

1.3. Aziratkezelés feliigyelete

1.3.1.Az SZTE iratkezelésének felligyelete az SZTE Kancellarjanak feladata, aki ezen
faladatait az aldbbi megosztas szerint az egyes feladatokhoz meghatarozott vezetok

szamara delegalja.

a) A Jogi és Igazgatasi Igazgatosag vezetGje évenként kezdeményezi az iratkezelési
szabalyzat €s az irattari terv feliilvizsgalatat
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b) Az Informatikai és Szolgaltatasi Igazgatdsag vezetdje felelés az iratok szakszerii és
biztonsagos megOrzésére alkalmas kozponti irattdr kialakitdsaért és mikodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositdsdért. Meghatarozza az iratkezelési szoftverhez torténd  hozzaférési
jogosultsagokat. Gondoskodik az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai
képzésérdl és tovabbképzésérdl és a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok
szabalyozott miikodésérdl, valamint a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szo6ld
kormanyrendelet szerinti  kézbesitési tarhelyek szabdlyozott hasznalatarél. E
feladatkorében eljarva biztositja az elektronikus uton torténd kapcsolattartds esetén annak
szervezeten beliili mitkodtetését.

1.3.2. A Kkancellar és — sajat iranyitasi tertiletilkon — az egyes szervezeti egységek vezetdi
ellendrzik a jelen Szabalyzatban foglaltak betartasat:

1.3.3. A tantsitott iratkezeld szoftver iizemeltetési feladatainak muikodéséért, naprakész
rendelkezésre allasaért, a szoftver szolgaltatojaval torténd kozvetlen kapcsolattartasért
az Informatikai és Szolgaltatasi Igazgatdsag vezetdje felel.

1. Fejezet

Irattari terv

2.1.1. Az iigyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategylitteseket targyi alapon
kell irattari tételekbe sorolni.

2.1.2. Az irattari tételek kialakitasakor figyelembe kell venni, hogy egy irattari tételbe csak
azonos értékll, levéltari megorzést igényld vagy meghatdrozott, azonos iddtartam eltelte
utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be.

2.1.3. Az egyes irattari tételekhez kapcsoldddéan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az
irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait
meghatarozott 1d6 eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jel6lni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott 1d6
eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megdrzésérdl az iratképzo —
hataridé megjelolése nélkiil — helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és
levéltarba adandé irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg
kell jel6lni az irattari 6rzés idOtartamat.

2.1.4.A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben
elfoglalt helyliknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

2.1.5. Az irattari terv tartalmazza és meghatarozza az egyes iratok megdrzésének idejét. A
nem selejtezhetd (,,NS”) iratok esetében levéltarba adési idét rendel az iratokhoz. Az
ugynevezett hataridé nélkiil (,,HN”) levéltarba adandé iratanyag levéltari atadasara az
SZTE megsziinésekor és/vagy az illetékes levéltarral torténd kiillon megallapodas
alapjan kertilhet sor.
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2.1.6.A Kozponti Irattarba €s az atmeneti irattarakba az iratokat évenként, azon beliil az
Irattari Tervben maghatarozott tételszamok szerint csoportositva kell elhelyezni.

2.1.7. Az irattari terv jelen szabalyzat elvéalaszthatatlan 1. szamu mellékletét képezi.

I11. Fejezet

Az iratkezelés altalanos kovetelményei

3.1. Az iratok rendszerezése, nyilvantartasa

3.1.1.Az SZTE feladat- és hataskorébe tartozd ligyek intézése soran az azonos iligyre
vonatkoz6 iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. Az {igyiratokat,
valamint az SZTE irattari anyagaba tartozo egyéb iratokat legkorabban az iktataskor,
legkésObb az irattarba helyezésiik eldtt — az irattari tervben meghatarozott — irattari
tételek szerint kialakitott irattari egységekbe kell sorolni.

3.1.2. Az iratnyilvantartas (a jelen szabalyzatban meghatarozott iratnyilvantartas, ideértve az
iktatast is) Kizarolag a kancellar és a rektor kozos utasitasaiban meghatarozott
elektronikus iratkezelési szoftver alkalmazasaval torténik.

3.1.3. Az iktatasra hasznalt iratkezeld szoftver tanusitott iratkezeld szoftver.

3.2. Az SZTE iratkezelési szervezete

3.2.1. Az SZTE iratkezelése vegyes szervezetben torténik.

3.2.2. Az vegyes iratkezelési rendszerben az iratkezelés iratatvételi, postabontasi, érkeztetési,
expedialasi és postazasi fazisai kozpontilag torténnek, amelyet a Kozponti Erkeztetd
Szolgaltatas végez.

3.2.3. Az vegyes iratkezelési rendszerben szignalas, iktatas, szerelés, az ligyintézo kijelolése,
az ligyintézést kovetd irattovabbitds, irattdrba helyezés, selejtezés, levéltari atadas

osztottan, az egyes szervezeti egységeknél torténik.

3.2.4.Az iratnyilvantartdsi rendszerhez kapcsolodd szkennelési feladatok kozpontilag
kertilnek elvégzésre.

3.2.5 Az iratkezelési feladat egyes fazisait a munkakdri leirasukban iratkezelési feladatokkal
megbizott munkatarsak latjak el.

3.3. A levéltar iratkezeléssel kapcsolatos ellendrzési jogkore

3.3.1 A nem selejtezhetd iratok fennmaradasanak biztositasa érdekében az SZTE iratainak
védelmét ¢€s iratkezelésének rendjét — a jelen Szabalyzat alapjan — illetékes
szaklevéltarként a Szegedi Tudomanyegyetem Klebelsberg Konyvtar és Levéltar

levéltari egysége ellendrzi.

3.3.2. A Levéltar ezzel megbizott dolgozdja ellendrzési feladatanak ellatasa soran:
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a) az iratkezeldi és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba ¢és az iratkezelési
nyilvantartdsokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatdban
vizsgélhatja;

b) iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségben ¢€s

hasznalhat6 allapotban torténd megdrzését sulyosan veszélyeztetd hibakat és
hianyossadgokat jegyzokonyvbe foglalja, megsziintetésiikre vonatkozdan
hataridot allapit meg.

IV. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
4.1. A kiildemények atvétele és felbontasa

4.1.1. A papir alapu kiildemények atvételét és bontasat a Kozponti Erkezteté Szolgaltatas
végzi.

4.1.2 Az SZTE ¢és szervezeti egységei cimére postai kiildeményként, illetve kézbesitéssel
érkezett iratokat, a bontisi és érkeztetési feladatok ellatdsa céljabol, koteles
haladéktalanul, de legkésébb egy munkanapon belil a Kozponti Erkeztetd
Szolgaltatashoz kell tovabbitani, amely az érkeztetést haladéktalanul elvégzi.

4.1.3.Az SZTE egyes szervezeti egységei az elektronikus uton érkezett iratokat az erre
dedikalt email cimeken keresztiil fogadhatnak ¢és kiildhetnek el. Az elektronikus uton
érkezett kiildemények fogadasara dedikalt e-mail cimek kiosztasaért és feliigyeletéért —
Osszhangban a jelen Szabalyzat 1.3.1. pontjaban meghatarozottakkal — az adott
szervezeti egység vezetdje felel.

4.1.4.Az SZTE részére elektronikus uton érkezd iratokat tigyintézére szignalas céljabol az
adott szervezeti egység vezetdje részére kell tovabbitani, kivéve amikor szignalasi
jegyzék alapjan keriil az irat tovabbitasra vagy amikor folyamatban 1év0, ligyintézdvel
rendelkezd ligyiarthoz tartozo alszamra iktatdsra keriil sor az atvételt kovetden. (Ld!
jelen Szabalyzat 4.3.2. — 4.3.3.)

4.1.5. Amennyiben az iratot a kiild6 szerv vagy személy, személyesen vagy megbizott ttjan
nyujtja be, az atvételt igazolni kell. Ugyanez vonatkozik a kézbesitd utjan érkezett

kiildeményekre.

4.1.6. Az atvevd személy az atvételkor koteles ellendrizni:

a) a cimzést és ennek alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
b) a kézbesitd okmanyon ¢€s a kiildeményen 1€év6 adatok megegyezdségét,
C) a zart boriték vagy zart csomagolas sértetlenségét.

4.1.7.A kiilldeményt atvevd személy sériilt vagy felbontott kiildemény atvétele esetén a
sériilés tényét mind az atvételi elismervényen, mind a boritékon koteles megjeldlni, €s
datummal illetdleg alairdssal ellatni. A postai uton érkezd, sériiltként konyvelt
kiildemény atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, és azt a kiildemény tartalmahoz
kell csatolni.
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4.1.8.Az atvevé az atvételt a kézbesit6 okmanyon olvashato aldirdsaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével ismeri el. Az ,,azonnal” és a ,,siirgds” jelzést kiildemények
atvételi idejét ora-perc pontossaggal jeloli meg a kézbesitd okmanyon €s a boritékon is.

4.1.9.Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az sszeget, illetéleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és
egyeb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni.
Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

4.1.10. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szdlnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre szoloak és megallapithatdan maganjellegiick.

4.1.11. A felbontas nelkil atvett kiildemény cimzettje, amennyiben kideriil, hogy a kiildemény
hivatalos, ugy koteles azt érkeztetés céljabol a Kozponti Erkeztetd Szolgaltatas szamara
legkésobb a kdvetkez6 munkanapon eljuttatni.

4.1.12. Bontaskor ellenérizni kell az iraton, illetve a boritékon jelzett mellékletek meglétét. Az
esetleges irathidnyt az iraton rogziteni kell. A hidnypoétlast az irat ligyintézdjének kell
kezdeményeznie.

4.1.13. A kiildemény boritékjat, valamint visszaérkezett tértivevényt az tigyiratokhoz kell
csatolni. Az ligy befejezése utan meg kell Orizni a boritékot, ha
a) az lgyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik,
b) a bekiildé nevét és pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
C) akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,
d) biincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel.

4.1.14. A telefaxiizenet fogadasat a telefax telepitési helye szerinti szervezeti egység végzi.
Ezek a szervezeti egységek gondoskodnak a telefaxkésziilékek vételkész allapotban
tartasarol. A beérkezd faxiizenetet faxmodem esetén ki kell nyomtatni, a faxiizenetet
megtestesito papir iratnak mindsiil, és iratként kell kezelni.

4.1.15. Az elektronikus Ttizenetek (e-mail-ok) fogadasaért, atvételéért, bontasaért a
felhasznaloként megjelolt személy felel. Ha egy elektronikus irat nem a ,,bontasra”
illetékes elektronikus postafiokra érkezett, akkor azt az észlelést kovetOen
haladéktalanul at kell iranyitani az illetékes postafidkba.

4.1.16. Elektronikus titon, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett
kiildemény esetében a feladonak — ha azt kéri, €és elektronikus valaszcimét megadja —
haladéktalanul el kell kiildeni a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi
azonositdjat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast.

4.1.17. Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

a) papir alapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak,
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b) elektronikus kiildemény esetén az tigyintézési rendelkezésben megadott elektronikus
elérhetdségen keresztiil, ennek hianyaban elektronikus levélben, ha a kiildd
elektronikus elérhetdsége nem ismert és postai elérhetoségét megadta, abban az
esetben papir alapu levélben kell értesiteni.

4.1.18. Ha a felad6 nem allapithatd meg, a kiildeményt - az elektronikus uton érkezett,
biztonsagi kockazatot jelentdé kiildemény kivételével - irattdrozni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

4.1.19. Az elektronikus uton érkezett kiildemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockazatot jelent az SZTE informatikai rendszerére.

4.1.20. A kiildeménybiztonsagi kockéazatot jelent az SZTE informatikai rendszerére,
amennyiben az érkezo elektronikus kiildemény
a) az informatikai rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,
b) az informatikai rendszer iizemelésének vagy mas, az SZTE alkalmazasaban allo
személyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul
c) az SZTE informatikai rendszerben 1év0 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére irdnyul.

4.2. A kiildemények érkeztetése, szkennelése és az irat tovabbitasa iligyintézésre

4.2.1. Az SZTE-hez érkezo kiilldeményeket érkeztetni kell, melynek nyilvantartasa mind a
papir alapu, mind az elektronikus iratok esetében az iratkezeld szoftverben torténik.

4.2.2 Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza: a kiildo nevét, a beérkezés idOpontjat, konyvelt
postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiillonosen kod, ragszam),
valamint az iratkezeld szoftver altal képzett folyamatos sorszamot és az évszamot
tartalmazo érkeztetési azonositd szamot.

4.2.3. A papir alapt kiildemények érkeztetést, szervezeti egységre szignalasat (és elosztasat),
tovabba az iratkezelési rendszerhez igazodd kozpontositott irat-szkennelést, majd az
iratnak az iratkezeld szervezeti egységhez torténé tovabbitisat a Kozponti Erkezteté
Szolgaltatas végzi.

4.2.4.Az elektronikus tUton érkezett iratok (e-mail) esetében az érkeztetést az iktatd
szoftverben a papiralapi iratokra vonatkozé szabalyok szerint, az érkeztetési
jogosultsaggal rendelkezd tligyintézOknek kell elvégezni.

4.25.A Hivatali Kapurdl (a tovabbiakban: HK) letoltott dokumentum az alkalmazott
iratkezeld szoftverbe integralt automatikus érkeztetéssel keriil atvételre. Az automatikus
érkeztetéssel atvett irat kezelését, az érkeztetés megtorténte utan, a jelen Szabalyzat
rendelkezései szerint kell kezelni.

4.2.6. A papir alapu iratok az érkeztetést kovetden digitalizalasra keriilnek. Amennyiben nincs
méltanyolhatd oka az eredeti papir alapu irat ataddsdnak az azzal feladatot végzd
szervezeti egység szamdra, az iratnak csak a digitalizalt képe keriil atadasra az érintett
szervezeti egység szaméra, mig az eredeti irat a Kozponti Erkezteté Szolgaltatas atmenti
irattaraba, a jelen szabalyzat altal el6irt irattarozasi modon keriil elhelyezésre.
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4.2.7. Méltanyolhato ok lehet a papir alaptl eredeti irat munkavégzésre torténd atadasara a
felhasznald szervezeti egység kotelezettsége hatosag vagy feliigyeleti szerv felé, az
adott dokumentum eredetiben torténd benyujtdsara vagy bemutatasra, tovabba az a
koriilmény, amikor az eredeti irat fizikai adottsagai nem teszik lehetévé a Kozponti
Erkezteté Szolgaltatas szamara a digitalizalast.

4.2.8. Az lgyintézés lezarulasat kovetéen a teljes eredeti, papir alapt iratot a Kdzponti
Erkeztetd6 Szolgaltatds részére kell atadni, a jelen Szabdlyzat szerinti atmeneti
irattarozasra a 4.8.3. pontban foglaltak szerint

4.3. Szignalas

4.3.1.Az SZTE-hez beérkezd iratokat a Kozponti Erkeztetd Szolgaltatds altal elvégzett
érkeztetést, szervezeti egységre szignalast, majd irattovabbitdst kdvetden az egyes
szervezeti egységek vezetOi szignaljak ki ligyintézore, sziikség esetén meghatarozva az
elintézéssel kapcsolatos utasitasaikat (feladatok, elintézési hatarid6, siirg6sségi fok stb.).

4.3.2.Szignalas nélkiil az ligyintéz6hoz tovabbithatd az az alszamra iktatando6 iigyirat darab,
amely megkezdett ligyirat része ¢€s ligyintézdje mar kijelolésre keriilt.

4.3.3.Szignalas nélkiil iktathato és/vagy az ligyintéz6hoz tovabbithatd az az tgyirat, mely
besorolhaté abba a szignélasi jegyzékbe, melyet az adott szervezeti egység vezetdje
adott Ki.

4.3.4. Amennyiben az ligyintézés tobb szervezeti egység egyiittmiikodését igényli, az erre
kijeloltek koziil az iktatds és a tovabbi iratkezelés az elséként megjelolt szervezeti
egység feladata.

4.4. Iktatas
4.4.1 Az SZTE-hez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat iktatassal kell nyilvantartani.

4.4.2.Az SZTE-nél a vegyes iratkezelési rendszeren beliil az iktatds az egyes Szervezeti
egységeknél az e célra rendszeresitett tanusitott iratkezelési szoftver felhasznéalasaval
torténik.

4.4.3. Az iktatassal kapcsolatos feladatokat az egyes szervezeti egységek vezetdi altal erre
irasban felhatalmazott munkatarsak latjak el.

4.4.4. Az érkezd iratokat lehetdleg aznap, de legkésObb az érkezést kovetd munkanapon (24
oran beliil) iktatni kell. Soron kiviil kell iktatni a 15 napnal révidebb hataridejii iratokat,
taviratokat, elsObbségi kiildeményeket €s a ,,siirgds” (vagy hasonlo tartalmu) jelzéssel
ellatott iratokat, amelyeket az ligykezeld koteles a cimzettnek, a szignalasra jogosultnak
vagy az altaluk kijelolt személynek soron kiviil bemutatni, illetve atadni.

4.4.5.Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) meghivokat, idvozlélapokat,

b) pénzigyi bizonylatokat: szamlakat (kiilon szabalyozas szerint), bankszamlakivonatokat,
pénztarbizonylatokat
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€) munkaligyi nyilvantartasokat,

d) kereskedelmi jellegii felhivasokat, reklamanyagokat, tajékoztatokat,
e) nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

f) sajtotermékeket, kozlonyoket,

g) tananyagokat, konyveket, kiadvanyokat,

h) visszaérkezo tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

i) hallgatoi nyilvantartd boritékokat,

J) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
k) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

I) egészségiigyi dokumentaciokat,

m) tervdokumentaciokat.

4.4.6. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben a
kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény irat kovetkezd alszamara
kell iktatni.

4.4.7. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi években van el6zménye, akkor az eldzményt az
irathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdoszamat, és az
elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utoirat iktatoszamat.

4.4.8. Az iktatasra keriil iraton fel kell tiintetni az irat iktatdszamat, amely a f6szamot és az
alszamot, valamint a f0szam iktatdsi évének négy szamjegyét is tartalmazza. A fészam
¢s alszam folyamatos, zart, emelkedd Sorszdmos, az évszdm az aktudlis év négy
szamjegye. (pl. X11/127-3/2026.)

4.4.9.Az e-mailben vagy faxon érkezett iratot az altalanos szabalyok szerint kell iktatni.
Amennyiben az e-mailben vagy faxon érkezett irat késdbb postai uton is megérkezik, a
postakiildeményként érkezett iratot a mar e-mailben vagy faxon megérkezett irattal
egylitt kell kezelni, kiilon iktatds nélkiil.

4.4.10. Az iktatds soran az iktatokdnyvben, illetve az eldadoi iven, tovabba az ligyintézés
kiilonboz6 fazisaiban kotelezden fel kell tiintetni:

a) iktatoszam,

b) iktatas idépontja,

c) kiildemény érkezésének idépontja, maddja, érkeztetd szama,
d) kiildemény elkiildésének idépontja, modja,

e) kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja,
f) kiildés idépontja, modja,

4)] kiildé megnevezése, cime vagy egyéb azonosito adatai,

h) cimzett megnevezése, cime vagy egyéb azonositod adatai,

)] érkezett irat hivatkozasiszama (idegen iktatoszam),

j) mellékletek szama, tipusa (papir vagy elektronikus)

k) ligyintézd neve és a szervezeti egység megnevezese,

)] irat targya,

m) el6- és utdiratok iktatészama,

n) kezelési feljegyzések,

0) ligyintézés hatarideje, maddja és elintézés idépontja,

p) irattari tételszam,

q) irattarba helyezés idOpontja.
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4.4.11. Az irat iktatoszamat a mellékleten is fel kell tintetni.

4.4.12. Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat iligyiratként, egy
iktatdszamon, annak fOszdmra és alszdmra bontasaval kell nyilvantartani oly mddon,
hogy 1) f6szdmon kell nyilvantartasba venni a kezddiratot, és a f0szam alszamain kell
nyilvantartani az ugyanazon tigyben keletkez6 tovabbi iratokat.

4.4.13. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.
Az elektronikus iktaté alkalmazasa esetén az iktatokonyv zarasdnak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek,
azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megorzés, iratforgalom dokumentaldsanak
informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi
allapotat tiikr6z6, a bizalmi szolgaltatasokra €s ezek szolgaltatoira vonatkozo részletes
kovetelményekrdl szolo rendeletben meghatdrozottak szerint archivalt valtozatat. A
lezarti iktatokdnyvbe utdlagosan beiktatni nem lehet. A lezart érkeztetd nyilvantartast,
iktatokonyvet, adatallomanyait és az elektronikus dokumentumokat idébélyegzével kell
ellatni és archivalni, a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozon tiizbiztos helyen
kell tarolni. Az -elektronikus érkeztetd nyilvantartas elektronikus adathordozoéra
elmentett példanya az archivaléast kovetd masodik évet kdvetden megsemmisitheto.

4.4.14. Téves iktatds esetén az elektronikus iktatokonyvben a modositadsokat tartalmuk
megorzésével, naplozassal dokumentalni kell. Az utdlagos modositas tényét a
jogosultsaggal rendelkezd iratkezeld azonositdjaval €s a javitas tényének megjeldlésével
naplozni kell. A naploban kovethetden rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.
A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel Gjra.

4.5. Kiadmanyozas

4.5.1.Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak az SZTE
Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban kiadmanyozasi jogosultsaggal rendelkezé
személy irhat ala.

4.5.2. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tdjékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

4.5.3.Nyomdai sokszorositds esetén elegendé a kiadméanyozd neve mellett az ,,s.k.” jelzés és
az SZTE bélyegzbélenyomata, vagy a kiadmanyozo6 alakhti alairds mintaja és az SZTE
bélyegzdlenyomata.

4.5.4. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes alairds-bélyegzdkrdl és a hivatalos
célra felhasznalhat6 elektronikus aladirasokrol, elektronikus bélyegzokrdl nyilvantartast
kell vezetni.

455. A szerv a kiadmany egy hiteles példanyat koteles irattaraban az ligyirat részeként
megOrizni.
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4.6. Expedialas és postazas

4.6.1. Az irat kikiildése elott a szervezeti egység iratkezeldjének ellendrizni kell a
kiadményozas szabalyszeriiségét és a mellékletek meglétét.

4.6.2. Az egyes szervezeti egységek a kimend leveleket és egyéb kiilldeményeket — a targynapi
postazashoz el6z0 nap 15 Oraig — postai tovabbitdsra, az iratkezelé szoftverben
dokumentéltan, a Kdzponti Erkezteté Szolgaltatasnak adjak at.

4.6.3. A postazast a Kozponti Erkezteté Szolgaltatas, az iratkezeld szoftverben dokumentalva
veégzi.

4.7. Iratok iktatasa iizemzavar esetén

4.7.1. Papiralapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell 1étrehozni, arra az esetre,
ha barmely oknal fogva az iratkezel6k szamara az iktatdrendszerhez vald hozzaférés
tobb Oran keresztiil akadalyba titkozik.

4.7.2. A ,slrgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejovd, mind a kimend
¢s belso iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezdddd iktatdszammal
erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel
ellatott papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni, ha az {lizemzavar a 4 munkaorat
meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatés
akadalyoztatdsa meghaladja a 24 munkaorat.

4.7.3. Az el6z8 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,,UZ”
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl. X11/233-1/2025/0Z). Az ,,UZ” egyedi
azonosito jeloléssel ellatott papiralapu iktatokonyvek beszerzésérol és nyilvantartasarol,
valamint az UZ iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasardl az iratkezelés
feligyeletét ellatdo vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési
segédletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

4.7.4. Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapua iktatokonyv ,,Megjegyzés™ rovataban.

4.7.5. Az iizemzavar megsziinését kovetden minden iratot, az SZTE iktatorendszerbe at kell
iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kolesondsen hivatkozott
iktatoszdmokkal jelezni kell.

11
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4.7.6.Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt
utols6 szamot kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden a
szervezeti egység vezetdjének aldirasaval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal
le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlos vonallal torténik. A lapra
ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a konyv, és mikor tortént a lezaras. Az
iktatokonyv lezarasat — gy, mint a megnyitasat — a szervezeti egység vezetdjének
alairasa hitelesiti. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktualis év iratai
mellett kell tartani. Papiralapt iktatokonyvben ceruzaval irni, sorszamot {iresen hagyni,
a felhasznalt lapokat O0sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely
mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot
vagy szamot egy vonallal ugy kell athazni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatod
maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

4.8. Irattarozas

4.8.1.Ugyirat a szervezeti egység vezetdje vagy az altala kijeldlt iigyintézé engedélyével
keriilhet irattarba.

4.8.2. Az irattadrba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell
elvégezni. Az elintézett ligyiratokat legkés6bb az iigyintézés lezarasat kovetd 5 éven
beliil kell a Kézponti Irattar részére atadni.

4.8.3.A Kozponti Irattarba adasig az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
irattari tételszammal ellatott ligyiratokat az egyes szervezeti egységek az atmeneti
irattaraikban taroljak.

4.8.4.A Kozponti Erkeztetési Szolgaltatason keresztiil érkeztetett iigyindité iratok atmeneti
irattarat a Kozponti Erkeztetési Szolgaltatis miikodteti. Az ilyen iigyiratok papir alapt
résziratait, az ligyintézés lezarulta utdn, az ligyintézést végzo szervezeti egységnek az
iratkezeld szoftverben torténd dokumentdlds mellett at kell adnia irattarozésra a
Kozponti Erkeztetési Szolgaltatasnak.

4.8.5.Irattarba helyezés eltt az iratkezelOnek az ligyirathoz hozza kell rendelnie (papiralapu
irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot és meg kell vizsgalni, hogy az eldirt
kezelési szabalyok teljesiiltek-e. Amennyiben az ligykezeld hidnyossagot észlel az
iraton, visszaadja az iigyintézonek, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kovetden az
iktatokonyv megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat.

4.8.6. A feleslegessé valt példanyokat, masolatokat és érdemi adatot nem tartalmazo
munkaanyagokat az tigyiratbol ki kell emelni és a selejtezési eljards melldzésével, az
iratkezelési szabalyzatban meghatarozott eljarasrend szerint meg kell semmisiteni.

4.8.7. A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu segédkonyvekkel ellatott ligyiratok adhatok
le.

4.8.8.Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat,
nyilvantartasokat kozos rendszerben kell kezelni és tarolni. Az elektronikusan tarolt
adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési id6 lejartaig, vagy
levéltarba adasig biztositani kell.
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4.8.9.A Kozponti Irattarbol iratot az SZTE dolgozoja, az irat targya szerint illetékes
szervezeti egység vezetdjének engedélyével kolcsondzhet. A  kolcsonzést utdlag
ellendrizhetd modon dokumentalni kell. Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott
tigyiratrdl ligyiratpotld lapot kell késziteni és ezt az atvevonek ala kell irnia. Az alairt
ligyiratpotlo lapot az ligyirat visszakeriiléséig annak helyén kell tarolni.

49. Azirat hataridé-nyilvantartasa

Az irathoz kapcsolddo iigy elintézésének hatarideje, ha jogszabaly vagy a szignal6 masként
nem rendelkezik, 30 nap. Ett6l eltér6 hataridok megallapitasakor az iratot hataridos
nyilvantartasba kell helyezni.

4.10. Selejtezés

4.10.1. Az tigyiratok selejtezését a Kozponti Irattar esetében a kancellar rendelkezése alapjan
lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési ido leteltével. A meglOrzésiido
lejaratanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben
megjelolt meglOrzési idot az ligyirat lezarasat kovetd naptol kell szdmitani.

4.10.2. Az iratselejtezést legalabb évente egyszer el kell végezni, amelyr6l az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd jovahagyasat kovetden t selejtezési jegyzOkonyvet kell
késziteni, 3 példanyban, melyet engedélyezésre a Levéltar részére kell tovabbitani. A
selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza a selejtezésre keriilo iratok irattari tételszamat, a tételek megnevezését, évét,
az iratjegyzék készitésének idOpontjat, a készitd személy nevét és alairasat

4.10.3. A selejtezési jegyzOkonyv tartalmazza tobbek kozott:
a) az SZTE nevét, cimét;
b) a selejtezett iratok évfolyamat;
C) aselejtezett iratok tételszamat;
d) a selejtezett iratok tételcimét vagy targyat;
e) a selejtezést végzok nevét, beosztasat;
f) a selejtezend? iratanyag mennyiségét (iratfolyométerben);
g) aselejtezés helyét és idopontjat;

4.10.4. A Levéltar az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

4.10.5. A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

4.10.6. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6rdlni kell az adatallomanybol.
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4.11. Levéltarba adas

4.11.1. A Levéltar szamara atadando iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem

fert6zott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az SZTE
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak
mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket
kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a
levéltarral egyeztetett modon - elektronikus forméban is at kell adni. Az atadas-atvételi
jegyzOkonyv tartalmazza az 4atad6 ¢€és az 4atvevd megnevezését, az iratanyag
megnevezEesét, keletkezési helyét, tételszamat, évkorét, mennyiségét
(iratfolyométerben).

4.11.2. A nem selejtezhetd iratokat 15 év utan kell atadni a levéltarnak, amely id6tartam 5

évvel engedély nélkiil meghosszabbithaté. Ha a nem selejtezhet6 iratokra tigyviteli
szempontbol még rendszeresen sziiksége van, vagy ha az Levéltar az iratok atvételéhez
szlikséges raktari férdhellyel nem rendelkezik, abban az esetben az irattari megdrzési
id6 feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridd a levéltarral egyeztetett
idétartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek id6pontjat és a tovabbi 6rzési évek
szamat dokumentaltan rdgziteni kell.

4.11.3. Az elektronikusan tarolt ligyiratokat a Levéltar altal — a 34/2016. (X1.30.) EMMI

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

rendelet alapjan — meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését
(olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozds, maésolat kiadasa,
kutathatosag stb.) biztosito elektronikus segédkonyvekkel egyiitt kell atadni.

V. Fejezet
Intézkedések az SZTE megsziinésének, feladatkorének megvaltozasa esetén

Az SZTE megsziinése, atszervezése €s az iratkezelési feladatot ellatd személyi valtozas
esetén az iratkezelési folyamat résztvevoit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd,
igyintézo, ligykezeld) a kezelésiikben 1évo iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen
el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrol atadas-atvételi jegyzokonyvet és iratjegyzéket
kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérol.

Az SZTE vagy szervezeti egységei megsziinése/atalakulasa esetén, ha a feladatkdre
tobb szerv kozott oszlik meg, vagy egyes feladatait egy masik szerv veszi at, az irattari
anyagot kizarolag irattari tételenként oszthatdé meg. Az egyes ligyiratokra vonatkozo
igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari
tételenkénti megosztasat az illetékes levéltar egyetértésével kell elvégezni.

Ha az SZTE jogutdd nélkiil szlinik meg, irattari anyaganak maradando értékii részét a
Levéltarban kell elhelyezni. Az irattdri anyag tobbi részének meghatdrozott ideig
torténd tovabbi Orzéséhez, kezeléséhez, illetdleg selejtezéséhez sziikséges koltségek
biztositasarol a megsziintetésrdl intézkedo szerv gondoskodik.

Az SZTE mas szervezetbe torténd beolvadasa esetén az iratok atadasarol a jogutdd
szervezetnek atadas-atvételi jegyzOkonyvet és iratjegyzéket kell felvenni.



5.5. Az SZTE valamely szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozo
valamennyi kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban 1év0 ligyek iratait atadas-
atvételi jegyzokonyv kiséretében at kell adni a megsziind szervezeti egység feladatkorét
atvevlé szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevd szervezeti egység). Ha a
megszind szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait az atmeneti
irattarban kell elhelyezni.

5.6. Amennyiben a megsziind szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott
oszlik meg, az irattari anyagot a feladathoz kapcsolodoan — irattari tételenként — lehet
megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor a kdzponti
irattarban kell elhelyezni. Az egyes ligyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével
vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.

5.7. Megsziintetés, atalakulds vagy beolvadds esetén az iratok elhelyezésérél felvett
jegyzokonyvnek egy masolati példanyat az iratkezelés feliigyeletében illetékes
Levéltarnak is meg kell kiildeni.

V1. fejezet
Az Iratok védelme és egyéb rendelkezések
6.1. Az iratok védelme

6.1.1. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban a
szlikséges védelmi rendszerek biztositasa, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen
elektronikus tizenetek elleni védekezést is, az Informatikai és Szolgaltatasi Igazgatosag
feladata.

6.1.2. Az SZTE dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz (papiralapon vagy
gépen tarolt) férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy
amelyre az SZTE adott szervezeti egységének vezetdje felhatalmazast ad.

6.1.3. Az iratkezelés szervezeti rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

6.2. Ertelmezé rendelkezések

6.2.1. Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége.

6.2.2. Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az
adaton végzik.

6.2.3 Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely szerz0dés alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan kotott szerzddést is - adatok feldolgozasat végzi.

6.2.4. Adatfelelés: az a szervezet, amely az elektronikus uton kotelezéen kozzéteendd
kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése sordn ez az adat
keletkezett.
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6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.

6.2.10.

6.2.11.

6.2.12.

6.2.13.

6.2.14.

6.2.15.

6.2.16.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miuveletek 0Osszessége, igy kiillonosen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 0sszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki, vagy amely Ondlloan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja.

Adatkozl6: az a szervezet, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi k6zzé az adatot -
az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.

Adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkiilonbdztetése
céljabol.

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordoz¢ teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szédmara torténd
hozzaférhet6vé tétele.

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé
nem lehetséges.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy
kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.

Adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott iddre torténd korlatozasa celjabol.

Alszam: az ligyiraton (f6szdmon) belill az egyes iratok elkiilonitésére, azonositisara
szolgalé folyamatos, ismétlés és kihagyds nélkiili sorszam. A kezddirat az 1-es
alszamot kapja.

Archivalasi szolgaltatas: az elektronikus dokumentumok hosszl tavi megdrzésére
vonatkoz6 szolgaltatas, amely magaban foglalja a belsd piacon torténd elektronikus
tranzakciokhoz kapcsolodo elektronikus azonositasrol €s bizalmi szolgaltatasokrol,
valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szold 2014. jalius 23-i
910/2014/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet (a tovabbiakban: eIDAS rendelet)
3. cikk 16. pont c) alpontja szerinti bizalmi szolgaltatast is.

Atadas: irat, iigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazasa.
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6.2.17. Atmeneti irattar: az SZTE altal az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan

irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas elotti Orzése torténik.

6.2.18. Biztonsagos elektronikus kapcsolattartas: az egyiittmiikodo szervek egymas kozotti

6.2.19.

6.2.20.

6.2.21.

6.2.22.

6.2.23.

6.2.24.

6.2.25.

6.2.26.

6.2.27.

6.2.28.

olyan elektronikus kapcsolattartdsa, amelynek soran biztositjak a kiildeménybe foglalt
nyilatkozatot megtevd személy elektronikus azonosithatdsagat, a kiildemény
sértetlenségét, a kiilldemény kézbesitésének igazolasat, a kézbesités id6pontjanak
megallapithatosagat.

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus {igyintézési
szolgaltatdsokrol ¢és az allam altal kotelezden nyujtandd szolgaltatasokrol szolo
kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas.

Csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa.

Elektronikus alairast létrehozoé eszkoz: elektronikus alairas létrehozasara hasznalt,
konfiguralt hardver- vagy szoftvereszkoz.

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tdvii biztonsagos ¢€s olvashatosagat biztositd
megorzése elektronikus adathordozon.

Elektronikus dokumentum: elektronikus formaban, kiilonosen szoveg, hang-, képi
vagy audiovizudlis felvétel formdjaban tarolt barmilyen tartalom.

Elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informacidok rogzitését,
megorzeését és visszakereshetdségét biztositja.

Elektronikus idobélyegzé: olyan elektronikus adatok, amelyek mas elektronikus
adatokat egy adott idoponthoz kotnek, amivel igazoljdk, hogy utobbi adatok léteztek
az adott idépontban.

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informacidok rogzitését, végleges
megorzeését és visszakereshetdségét biztositja.

Elektronikus irattar: az SZTE altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozé elektronikus dokumentumtérolasi szolgaltatds utjan torténd biztositast is -
azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag
meghatarozott iddtartam elektronikus drzése torténik.

Elektronikus levél: olyan szolgaltatds, amellyel iizenetek elektronikus tovabbitasa
torténik.
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6.2.29. Elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumro6l, a papiralapu
dokumentumokrol elektronikus ton torténd masolat készitésének szabalyairdl szolo
rendelet szabalyai szerint késziilt, a papir alap eredetivel képileg vagy tartalmilag
egyezd, s a kiilon jogszabdlyban meghatirozott joghatds kivaltasara alkalmas,
elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes.

6.2.30. Elektronikus tajékoztatas: az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szold torvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi
kotelezettség.

6.2.31. Elektronikus iigyintézés: az altaldnos kozigazgatdsi rendtartasrol szold térvény
szerinti elektronikus ligyintézés;

6.2.32. Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindsiilé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés
azonositojarol, valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is
értesiti annak kiildojét;

6.2.33. Eléaddi iv: az iiggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az iigyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kdzos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

6.2.34. El6zményezés: az a miivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az 1j iratot egy
mar meglévo tigyirathoz kell-e rendelni, vagy vj ligyiratdarabot kell-e neki nyitni.

6.2.35. Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatisa és nyilvantartasba vétele.

6.2.36. Ervényesités: olyan folyamat, amelynek keretében ellenérzik és igazoljak, hogy az
elektronikus alairas vagy bélyegzd érvényes.

6.2.37. Ervényesitési adatok: eclektronikus aldiras vagy elektronikus  bélyegz6
érvényesitéséhez hasznalt adatok.

6.2.38. Ervényességi lanc: az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata és azon
egymashoz rendelheté informaciok (igy kiilonésen azon tanusitvanyok, a
tanusitvanyokkal kapcsolatos informaciok, az alairds vagy bélyegzd létrehozasahoz
hasznalt adatok, a tanusitvany aktudlis allapotara, visszavonasara vonatkozo
informéciok, valamint a tantsitvanyt kibocsatd szolgaltatd érvényességi adatara és
annak visszavonasara vonatkozé informaciok) sorozata, amelyek segitségével
megallapithato, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett fokozott biztonsagu
vagy mindsitett elektronikus alairas, bélyegz0 vagy idobeélyegzd, az aldirés, bélyegzd
vagy idobélyegzé elhelyezésének idopontjaban érvényes volt.

6.2.39. Expedialas: az irat kézbesitésének elOkészitése, ligyintézdi vagy vezetOi utasitds
alapjan a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a
kézbesités és kiildés moddjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési
mod szerinti 6sszeallitasa.
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6.2.40.

6.2.41.

6.2.42.

6.2.43.

6.2.44.

6.2.45.

6.2.46.

6.2.47.

6.2.48.

6.2.49.

6.2.50.

6.2.51.

6.2.52.
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Foészam: f6szam/alszamos iktatas esetén az ligyirat azonositasara szolgalod folyamatos,
ismétlés és kihagyas nélkiili azonosito.

Hitelesitési zaradék: Az irat masolatara elhelyezett szoveg: ,,A masolat az eredetivel
megegyezik. Datum, alairés, pecsét."

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel
vagy az adatfeldolgozoval.

Hitelesités: olyan elektronikus folyamat, amely lehetévé teszi a természetes vagy jogi
személy elektronikus azonositasanak vagy az elektronikus adatok eredetének és
sértetlenségének az igazolasat.

Hitelesitési rend: olyan bizalmi szolgaltatasi rend, amely bizalmi szolgaltatas
keretében kibocsatott tanusitvanyra vonatkozik.

Hozzajarulas: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitdsa, amely
megfeleld tdjékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adat - teljes korii vagy egyes miuveletekre kiterjedd —
kezeléséhez.

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

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel az SZTE latja el az iktatand¢ iratot.

Iktatokonyv: olyan, nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatasa torténik.

Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informécio, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon. Tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy
barmely mas forméban 1évd informacio vagy ezek kombinacioja.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli ¢és
biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglal6 tevékenység.

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkciojat tekintve a Korm. rendeletben foglalt iratkezelési
miuveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja, fliggetlentil attol, hogy
ezek mellett egyéb funkciokat is ellat.

Iratkolesonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy a koOzponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazdsa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz torténé hozzaférés biztositasa.
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6.2.53. Irattar: az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol létrehozott és miikoddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.

6.2.54. Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott {igyirat dtmeneti vagy kozponti
irattarban torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -,
illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore.

6.2.55. Irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt 4tmeneti vagy
végleges megorzést igénylo, szervesen 0sszetartozod iratok 0sszessége.

6.2.56. Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢€s a selejtezhetoség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az SZTE feladat- ¢és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli céli megdrzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

6.2.57. Irattari tétel: az SZTE iigykorének ¢és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak.

6.2.58. Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba ¢és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo,
az irattari tervben elfoglalt helyliknek megfelelé azonosito.

6.2.59. Irattari tételszammal valo6 ellatas: az ligyiratnak az irattari tervbe, mint elsédleges
besorolasi sémaba vald besorolas.

6.2.60. Képi megfelelés: az elektronikus madasolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapii dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges - tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét.

6.2.61. Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténo eljuttatasa a cimzetthez.

6.2.62. Kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatasokrol és
az allam altal kotelezden nyujtandd szolgaltatasokrdl szo6ldé korményrendelet szerinti
kézbesitési szolgaltatas;

6.2.63. Kezddirat: az iigyben keletkezett elsd irat, az ligy indito irata.

6.2.64. Kezelési feljegyzések: az {ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ligykezeldnek szol6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok.

6.2.65. Kozérdekbél nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozd6 minden
olyan adat, amelynek nyilvdnossdgra hozatalat, megismerhetOségét vagy
hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.
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6.2.66.

6.2.67.

6.2.68.

6.2.69.

6.2.70.

6.2.71.

6.2.72.

6.2.73.

6.2.74.

6.2.75.

6.2.76.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb, az SZTE kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formaban régzitett informécio vagy
ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol, onallo vagy gyljteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
miikodést szabdlyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdotott
szerzodésekre vonatkozo adat.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat,
amely az SZTE irattari anyagéba tartozik vagy tartozott.

Kozponti irattar: az SZTE irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti,
valamint a maradand6 értékii nem selejtezhetd €s levéltarba nem adott iratok, tovabba
a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok Orzésére szolgalo irattar,
ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatds utjan torténd
biztositast is.

Kiildemény bontasa: az érkezett kiilldemény felnyitasa, olvashatova tétele.

Kiildemény: papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol
burkolatan, a hozza tartozo listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerhet6 modon cimzéssel lattak el.

Kiildé: a kiildemény tartalmdbdl, vagy a kiildeményhez kapcsoldodd azonositd
adatokbol a kiildemény benytjtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet.

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értékii iratok teljes €s lezart
évfolyamainak 4tadasa az SZTE Levéltaranak.

Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomdnyos, miivelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbol
jelentds, a torténelmi mult kutatasdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a
kozfeladatok folyamatos ellatdsahoz ¢és az allampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem, vagy csak részlegesen megismerhetd adatot
tartalmazo irat.

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

Masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos ¢és alakhii formaban, utolag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Maisolatkészité rendszer: a masolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,
valamint ezek egyilittese.
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6.2.77. Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacio helyredllitdsanak lehetdségét kizard6 modon torténd hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

6.2.78. Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisér¢ irattol —
elvalaszthato.

6.2.79. Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol.

6.2.80. Naplézas: az iratkezelési szoftverben ¢s az altala kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralésa.

6.2.81. Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele.

6.2.82. Papiralapti dokumentum: a papiron rdgzitett minden olyan szdveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznélasaval és
barmely eljarassal keletkezett.

6.2.83. Papiralapu érkezteté6 konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a
kiildeményeknek az SZTE-hez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele
megtorténik.

6.2.84. Papiralapti iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési
segédeszkdz, amelyben az elektronikus iktatokonyv ilizemzavara esetén az iratok
iktatasa torténik.

6.2.85. Selejtezés: a lejart megOrzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési
eljaras ald vonhatd iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd
elokészitése.

6.2.86. Szerelés: iigyiratok végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetdek.

6.2.87. Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozésa.

6.2.88. Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozz4 kapcsolddd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu dokumentum — a
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi elemeinek megismerhetOségét,
de nem biztositja a képi megfelelést.

6.2.89. Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo

hozzéaférés lehetdségének biztositasaval is.

6.2.90. Ugyintézé: az iigy intézésére kijelolt személy, az iigy eldadoja, aki az iigyet dontésre
elokésziti.

6.2.91. Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.
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6.2.92. Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végzd személy.

6.2.93. Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo iigyek meghatarozott

csoportja.

6.2.94. Uzemzavar (elektronikus iratkezelés esetén): az iigyfél és a hatosag, valamint a

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

hatésagok egymas kozotti elektronikus ton torténd kapcsolattartdsa soran felmertilt,
az elektronikus kapcsolattartas eszkoz¢€iil hasznalt informatikai rendszer atmeneti vagy
tartds meghibasodasa, illetve karbantartasdnak idétartama, ami miatt az informatikai
rendszerek nem tudjak biztositani az elektronikus tajékoztatast, az elektronikus tton
torténd kapcsolattartast, valamint az elektronikus irat feltoltését, letoltését,
tovabbitasat.

VII. fejezet
Z.aro és atmeneti rendelkezések

A jelen Szabalyzatot a Szeniatus — a Levéltar egyetértd nyilatkozatanak
figyelembevételével — SZ-96-1V/2025/2026. (XI1. 15.) szamu hatarozataval elfogadta.

A jelen Szabalyzat 2026. januar 1-jén 1ép hatalyba, egyidejiileg a Szenatus 138/2008. sz.
hatarozataval kiadott Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

A Szabalyzat a kovetkezd linken érheté el folyamatosan: http://www.u-
szeged.hu/szabalyzatok.

A Szabalyzat szerinti Kozponti Erkezteté Szolgaltatas szervezeti egység 1étrehozasara
legkésobb 2026. december 31. napjaig keriil sor, mely idOpontig a jelen Szabalyzatban
rogzitett feladatait a kancellar altal kiilon utasitasban kijelolt szervezeti egység latja el.
Ahol jelen Szabalyzatban Kozponti Erkezteté Szolgaltatas jelenik meg, ott a kancellar
altal kijelolt szervezeti egységet kell érteni mindaddig, amig a Kozponti Erkeztetd
Szolgaltatas szervezeti egység létre nem jon.

Kelt: Szegeden, 2025. év december ho 15. napjan.

Prof. Dr. Rovo Laszlo s. k. Dr. Fendler Judit s.k.
rektor kancellar

23



http://www.u-szeged.hu/szabalyzatok
http://www.u-szeged.hu/szabalyzatok

24 A Szegedi Tudomanyegyetem Iratkezelési Szabalyzata

LEVELTARI ZARADEK

Az SZTE Klebelsberg Konyvtar és Levéltar a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés a) pontja
értelmében a Szegedi Tudomanyegyetem Iratkezelési Szabalyzatanak 2026. januar 1. napjaval
torténd hatalybalépésével egyetért.

Kelt: Szegeden, 2025. év december ho6 15. napjan

Dr. Nagy Gyulas. k.
foigazgato



1. sz. melleklet: Irattari tery

Tétel Megoérzési | Levéltarba
idé/év adas
ideje/év

Altalanos rész

11. Az egyetem altalanos igazgatasi iratai

11 |01 |Alapito okirat, SZMSZ, ezek mellékletei és mindezek modositasai. NS 15
Ugyrendek, egyéb belsé szabalyozok. (PL.: iratkezelési szabalyzat,
adatvédelmi szabalyzat, tlizvédelmi szabalyzat, vagyonvédelmi és
munkavédelmi szabdlyzat, stb.)

11 |02 |Vezetdi értekezletek jegyzokonyvei, eldterjesztései, hatdrozatai, NS 15
emlékeztetdi

11 |03 |Szervezeti egységek létesitése, megsziintetése, integracid vagy NS 15
dezintegracid, névvaltozasok

11 |04 |Felsobb iranyitd szervtdl érkezett utasitasok, allasfoglalasok, stb. és NS 15
ezek véleményezése, allasfoglalasok kiadéasa

11 |05 |Vezetdi utasitasok, korlevelek (bélyegzdvel és alairassal ellatott, hiteles|NS 15
korlevelek)

11 [06 [Allandé és ideiglenes bizottsagok felallitasa, tigyrendjiik, NS 15
jegyzOkonyveik, bizottsagi jeldlések, iratok, stb.

11 |07 |Eves szakmai beszamolok NS 15

11 [08 |Evkdzi szakmai beszémolok 5

11 |09 |Hazai és nemzetkdzi megallapodasok, egylittmiikodési szerz8dések NS 15

11 [10 [Hatdésagi és birosagi ligyekkel kapcsolatos levelezés NS 15

11 [11 [Kiilso és belso ellendrzések jegyzokonyvei (szakmai) NS 15

11 |12 |Konferencidk és egyéb tudomanyos rendezvények lebonyolitasaval NS 15
kapcsolatos igazgatasi feladatok

11 |13 |Kiallitasok lebonyolitasaval kapcsolatos igazgatasi feladatok NS 15

11 |14 |Akkreditacios ligyek NS 15

11 [15 [Alapitvany alapito okirata, az okirat mddositasa, megsziintetés NS 15

11 |16 [Alapitvanyi operativ iigyek 10

11 |17 [Iratkezelési segédletek (iktato- és mutatokonyvek) NS 15

11 [18 |All4shely palyazati kiirasok és palyazatok 5

11 |19 |Statusz szervezése, allashelyek betdltésével kapcsolatos dontések NS 15
ligyiratai, f6- és mellékallassal és kiils6s munkavallaloval kapcsolatos
ligyek

11 |20 |Kitiintetéssel, jutalmazéssal kapcsolatos igazgatasi ligyek, kitiintetésre |NS 15
torténd felterjesztések, emeritusi kinevezések és azok eljarasai

11 |21 |Adatvédelmi iigyek altalaban 10

11 |22 [Kozérdeki adatigénylések ligyei 10

11 [23 [Mindségbiztositasi és kockazatkezelési ligyek 10

11 |24 |Vagyonvédelemmel és ingatlanhasznalattal kapcsolatos igazgatasi NS 15
ligyek

11 |25 |Kornyezetvédelemmel és hulladékkezeléssel kapcsolatos iigyek 15

11 |26 |Kiils6 szolgaltatokkal kapcsolatos megegyezések, az igénybe vett 10
szolgaltatas lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek




11 |27 |Iratkezelési ligyek, irattdrozassal kapcsolatos selejtezési és atadasi NS 15
jegyzokonyvek, jegyzékek
11 |28 |Kézbesitokonyvek (elektronikus), postai kiilldemények feladokonyve |5
(atado fiizetek)
11 [29 [Bélyegzonyilvantartas 10
11 |30 [Bélyegzok selejtezésének jegyzokonyve NS 15
11 |31 [Integritast sértd szabalytalansagok kezelése 5
11 132 [Meghivok (amelyek nem mas iigyintézések résziratai) 5
11 |33 |Egyetemi temetési ligyek (pl.: sajat halottal kapcsolatos tigyintézés) NS 15
11 |34 [Egyetemi cim adomanyozasi tigyek NS 15
11 |35 [Tajékoztatdk, nyilt napok szervezési iigyei 5
11 |36 |Szakszervezettel torténd kapcsolattartas iratai NS 15
11 |37 |Hallgat6i 6nkormanyzattal torténd kapcsolattartés tigyei NS 15
11 |38 |Oktatasfejlesztésre vonatkozé allasfoglalasok, az SZTE altal készitett |NS 15
szakmai hattérmunkak
11 |39 |Energetikai feladatokhoz kapcsolodo iigyiratok 15
11 |40 |Statisztikai adatszolgaltatasok 10
11 |41 |Behajtasi engedéllyel kapcsolatos ligyek )
12. Jogi iigyek
12 |01 |Peres iligyek NS 15
12 |02 |Peren kiviili jogi eljarasok (kartéritési iigyek, panasziigyek, stb.) Ns 15
12 |03 |Szabalysértési ligyek NS 15
12 |04 |Kovetelésbehajtasi ligyek 15
12 |05 |Szerzédések, megallapodasok eldkészitésével kapcsolatos jogi tigyek |10
12 |06 [Szerzddések, megallapodasok NS 15
12 |07 [Jogi ligyekkel kapcsolatos altalanos levelezések 5
12 |08 |Alairasi jogosultsaggal kapcsolatos iratok (meghatalmazasok, 15
visszavonasok, alairasi cimpéldanyok)
12 |09 |Kotelezettségszegési eljaras, hatranyos jogkdvetkezmény, etikai NS 15
eljarasok iratai
12 |10 |Panaszok, kozérdekii bejelentések )
13. Nemzetkozi kapcsolatok
13 |01 |Nemzetkozi szakmai szervezetek munkajaban valo részvétel NS 15
iratanyagai
13 |02 |Hallgatok nemzetkozi kapcsolatainak iigyintézése (pl.: 0sztondijak, 10
kikiildetések)
13 [03 [Oktatdi tanulmanyutak iigyintézése 8
13 |04 |Nemzetkozi talalkozok és konferencidk szervezése (nem tudomanyos NS 15
¢€s pénziigyi iratok)
14. Ellenorzési iigyek (belso és kiilso)
14 101 [Joévahagyott belso ellendrzési tervek, programok 10
14 |02 |Feliigyeleti vizsgalatok, hatosagi ellenérzések jegyzokonyvei, felsébb |10
szervek ellenérzésének iratai
14 103 [Vizsgalatok nyoman sziiletett intézkedések 10
14 |04 [Egyéb, ellendrzésekkel kapcsolatos iratok 5




15. Munkabiztonsag, tlizbiztonsag, vagyonbiztonsag, kornyezetvédelem

15 |01 [Munkavédelmi tervek 10
15 [02 [Munkabaleseti jegyzokonyvek 10
15 |03 [Munkavédelmi utasitasok, intézkedések 15
15 |04 [Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok dokumentumai 10
15 |05 [Tuzvédelmi oktatasok nyilvantartasai 5
15 |06 |Munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonbiztonsagi ellendrzések, ezek 5
jegyzokonyvei és jegyzOkonyvek alapjan foganatositott intézkedések.
Tlizvédelmi eszkozok feliilvizsgalata.
15 |07 [Tulajdonvédelmi és vagyonvédelmi ligyek NS 15
15 |08 [Kornyezetvédelmi iigyek altalaban 10
15 109 [Veszélyes hulladék kezelése 25
16. Marketing, sajto és promocios iigyek
16 |01 |Marketingstratégia tervezeti példanyai, marketingterv, arculati 10
megjelenitéshez kapcsolodo iratok
16 |02 |Kiadvany (nem tudomanyos) készitésével kapcsolatos operativ ligyek |5
16 [03 [PR feladatok operativ iigyei 2
16 [04 [Sajtotajékoztatok tartasa NS 15
16 |05 |A nyomtatott és elektronikus sajtoval valo kapcsolattartas iratai, 5
sajtomegjelenés
17. Informatika, rendszerszervezés
17 |01 [Informatikai fejlesztések elvi ligyei NS 15
17 |02 |Informacids rendszerek miikodésének tigyei (PC, egyedi hardver, bels6 (10
halozat €és halozati hardver, programok, internetes megjelenés, stb.)
17 |03 [Uzemeltetési, halozatfejlesztési ligyek. A felhasznaloi timogatassal 10
kapcsolatos dokumentéciok, hibabejelentdk, rendszertervek, stb.
17 |04 |Feldolgozasi igények, felmérések, programok 5
Kiilonos rész
2. Gazdalkodas, bér és munkaiigy
21. Gazdalkodas, vagyongazdalkodas
21 |01 [Eves szoveges koltségvetési beszamolo (mérleg, eldiranyzat NS 15
maradvany, kiegészitd melléklet)
21 |02 |Tamogatasi és kereteazdalkodasi tigyek 10
21 |03 |F6ékonyvi kivonatok 8
21 |04 |Analitikus nyilvantartasok 8
21 |05 |Folyoszamlak, folyoszamla kivonatok 8
21 |06 |Szamviteli politika, szamlatiikor, szamlarend 8
21 |07 |Munkavallalokkal kapcsolatos eldleg és kdlcson iigyek, nyilvantartasok (8
21 |08 |Vagyonnyilatkozatok 8
21 [09 [Cafetéria és kedvezmény nyilvantartasok S)
21 |10 |Konyvelési kartonok, bizonylatok, naplok 8
21 |11 |Leltarak, leltarosszesitok, raktarozas, eszkdzselejtezés 8
21 |12 |Bankbizonylatok 8




21 |13 |Szallitoi és vevo szamlak (belfoldi, kiilfoldi) bizonylatok; 8
szamlanyilvantartas
21 [14 |[Fokonyvi feladasok, kimutatdsok, 6sszesitok 8
21 |15 |Adodbevallasok, adoelszamolasok, addtligyek, onrevizid, vamiigyek
21 |16 |Aktivalasi nyilatkozatok, targyi eszk6zok és immaterialis javak 8
amortizacioja, nyilvantartasok (athelyezés, valtozas)
21 |17 |Béranalitika 50
21 |18 |Pénztar és hazipénztar bizonylatok, elszamolasi utalvanyok, 8
készpénzcsekkek, pénztari forgalom nyilvantartasa
21 [19 |Onallé tevékenységbdl szarmazd bevételezés (vallalkozasi 8
tevékenység, terembérlet, kiadvanyértékesités, kolcsonzési dijak,
szakértés stb.)
21 |20 [Biztositasi iigyek, kdtvények és nyilvantartasok, karrendezések 8
21 [21 |Utalvanyozasi jogosultsagok nyilvantartasa 5
21 |22 |Szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa 8
21 |23 |Fizetési kotelezettségek, nyilvantartdsok, bizonylatok 8
21 |24 |Beruhazasok analitikus nyilvantartasa, tizembehelyezési 8
jegyzOkonyvek
21 |25 |Etkezési utalvanyok, gépkocsi és egyéb koltségtérités nyilvantartasa 8
21 |26 |Munkaba jaras téritésével kapcsolatos iratok, elszamolasok 8
21 |27 [Vagyon kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok, jelentések NS 15
21 |28 |Anyag és kisértéki targyi eszkoz nyilvantartas (gépi leltar) 10
21 |29 |Alldeszkéz nyilvéntartés 15
21 |30 |KSH adatszolgaltatas NS 15
21 |31 |Arajanlatok 5
21 |32 |AFA iigyek 8
21 [33 [Tervdokumentaciok (ingatlan és nagy értékii gépek, miiszaki tervek) NS 15
21 |34 |Beszerzés (példaul: klinikai beszerzések; nem klinikai szolgaltatas és |10
anyag - eszkoz beszerzések, folyodirat rendelések stb.)
21 [35 [Kdzbeszerzések, kdozpontositott kozbeszerzések és kdzbeszerzésen 10
kiviili nagy értékii beszerzések
21 136 |Kikiildetések 10
21 |37 |Revizids jegyzokonyvek 10
21 |38 |Karigények iigyintézése 10
21 [39 [Ingatlanokhoz kapcsolddd vagyoni nyilvantartasok, vagyonkezelések NS 15
ligyei
21 [40 |Eves koltségvetés és mellékletei NS 15
21 |41 |Kiils6, gazdalkodast feliigyeld szervezetek altali ellendrzések 10
21 142 |Beruhazési szerzddések NS 15
21 |43 |Beruhazas pénziigyi lebonyolitasa és ennek kiséro iratai NS 15
21 |44 |Hitelfelvétellel kapcsolatos dontéshozatali iigyek NS 15
21 |45 |Kulfoldi palyazatok, EU-s palyazatok pénziigyi lebonyolitasa NS 15
21 |46 |Hazai palyazatok pénziigyi lebonyolitasa NS 15
21 |47 |Pénztari ligyiratok (nem bizonylatok!) 5




21 |48 |[Nem egyetemi célu rendezvények tigyel, bérbeadas 8
21 149 |Reprezentacios keret ligyei 8
21 |50 |Karbantartas (ingatlan- és eszkoz) 8
21 |51 |Részletfizetési engedélyek 5
21 |52 |Teljesitésigazolasok 8
22. Bér- és munkaiigy
22 |01 |Munkaiigyi nyilvantartasok, bérdossziék 50
22 |02 |Bérkartonok 50
22 |03 |Humanpolitikai terv NS 15
22 |04 |Bérelszamolas iratai (bérjegyzék, tappénz, bérnyilvantartas, egyéb 10
koltségtérités, segély, stb.)
22 |05 |Jutalmazas, keresetkiegészités iratai (elszamolasok) NS 15
22 |06 |Munkavégzéssel kapcsolatos egyéb jogviszony 5
22 |07 |Bérfejlesztés iratai, jovedelemalakulas (bérbontasok), kereseti aranyok, [NS 15
munkaiigyi statisztikak, jelentések, bevallasok
22 |08 |Munkavallaléi igazolasok (MILlap, kereseti igazolds, adodigazolasok, (5
nyilatkozatok, egyéb munka- és bérjellegli igazolasok)
22 |09 |Letiltasok, levonasi jegyzék 10
22 (10 [Személyi jovedelemado nyilvantartasok, elszamolasok, nyilatkozatok |6
22 [11 ([Segélyezési egyéni lap és tasak (név szerint), tappénzes igazolasok, 10
nyilvantartasok, TAJ kértya nyilvantartas, 6sszesitd elszdmolasok, stb.
22 |12 |Csaladi potlék tasak és karton, GYES-igény karton és tasak (név 10
szerint)
22 (13 [Nyugdijazasok iratai 10
22 |14 |Egyéb ellatasi, szocialpolitikai igyek (munkaltatoi személyi kdleson) |10
iratai (szerzO0dés lejarta utan!)
22 |15 |Egészségbiztositasi €s tarsadalombiztositasi ligyek 50
22 |16 |Nyugdijbiztositasi iigyek 50
22 |17 |Egészségre artalmas munkakorben foglalkoztatottak iratai NS 15
22 |18 |Személyzeti nyilvantartas NS 15
22 |19 |Létszamstatisztika NS 15
22 |20 |Tovabbképzések iigyei 5
22 |21 |Szocialis segélyek iigyek 5
22 |22 |Diplomahonositas NS 25
22 |23 |Vezetdi megbizatasok és felmentések NS 15
22 |24 |Tudomanyos besorolasokhoz kapcsolodd munkaiigyi iratok NS 15
22 |25 ]Jelenléti ivek 5
22 |26 |Szabadsagiligyek 5
22 |27 |Munkaiigyi figyelmeztetések fegyelmi dontések NS 15
22 |28 |Munkaiigyi jogvitak, egyeztetések NS 15
22 |29 |Katonai szolgalattal kapcsolatos iigyiratok 5
22 |30 |[Munkavallalok tanulmanyi szerzodései 10
22 |31 |Munkavallaloi minositések, teljesitmény értékelések 5




3. Tudomanyos és kutatasi iigyek

31. Tudomany- és kutatasszervezés

31 |01 [Konferencidk, értekezletek, szakmai bizottsagok jegyzokonyvei, NS 15

emlékeztetdi, beszdmoloi. Partnerekkel kapcsolatos levelezés Sajat

szervezest konferencidk és bizottsagok szakmai (nem gazdalkodéasi)

iratai
31 |02 |Tudomanyos munkatervek, beszamolok NS 15
31 |03 |Szaktanacsadas, szakvélemény NS 15
31 [04 |Tudoményos tanulmanyutak beszamoloi NS 15
31 |05 [Tudomanyos fokozat szerzésével kapcsolatos ligyiratok altalaban NS 15
31 |06 |Tudomanyszervezéssel kapcsolatos operativ tigyek 10
31 |07 [Kutatocsoportok team- és projekt szervezetli feladatait dokumentaldé  |NS 15

szakmai (nem gazdalkodasi) ligyiratai (nemzetkozi egylittmitkdés

keretében zajlo munkak is)
31 |08 [Tudomanyos palyazatok szakmai iratai NS 15
31 |09 [Szabadalmi- és szellemi tulajdon védelméhez kapcsolodo tligyek NS 15

32. Kiadoi- és sokszorositasi iigyek
32 |01 |Egyetemi kiadvanyok szerzodései 15
32 102 |Sokszorositasi megrendelések 5
4. Egyetemi kozgytlijteményi iigyek
41. Konyvtari és levéltari iigyek
41 |01 [Konyvtarigazgatas NS 15
41 |02 [Hazai kiadvanyrendelés 10
41 |03 [Magyar folyoirat rendelés 10
41 |04 [Kiilfoldi folyodirat rendelés 10
41 |05 [Nemzetkozi kiadvanyrendelés 10
41 |06 [Adatbazisok eldfizetése 10
41 |07 [Kiadvanyok leltarozasa, selejtezése, torlése HN
41 |08 [Kozgyljteményi szamitastechnika és digitalizalas 15
41 |09 [Alloméanyvédelmi iigyek 15
41 110 |Gyarapodasi ligyek NS 15
41 |11 |Alloményvédelmi iigyek NS 15
41 112 |Gylijteményezési ligyek NS 15
41 113 |Tajékoztatasi ligyek 5
41 |14 |Kutatasi ligyek 5
5. Hallgatoi iigyek
51. Hallgatok nyilvantartasa és ligyintézése

51 [01 [Hallgatéi torzskonyvek €s segédleteik NS 50
51 [02 [Hallgatoi személyi anyag (az egyetemrdl torténd kilépéstdl szamitott NS 15

Orzési 1d0)
51 |03 |Hallgatok (alap- és mester, nappali €s levelezd, hazai és kiilfoldi) 10

operativ tanulmanyi tigyei
51 [04 [Felvételi eljarasok iigyei 5
51 |05 |Doktorandusz hallgatok operativ tanulmanyi ligyei 10




51 [06 [Szakiranyt tovabbképzésben résztvevo hallgatok operativ tanulmanyi |8

ligyei
51 |07 |Tanfolyami, oklevelet nem ado6 tovabbképzésben résztvevo hallgatok (8

operativ tanulmanyi ligyei
51 |08 |Hallgatoi fegyelmi és kartéritési tigyek NS 15
51 [09 |Zarovizsga jegyzOkonyvek NS 15
51 [10 [Zarovizsgak lebonyolitasa 5
51 [11 |Oklevelek kiallitasanak iigyei NS 15
51 |12 [Tandij - és koltségtéritési dij tigyek 10
51 |13 |Tanulmanyi 6sztondij tigyek (altaldban) 10
51 |14 |[Egyéni tanulményi 6sztondij tigyek (pl. kivalosagi 6sztondij) NS 15
51 |15 |Diakhitelek nem gazdalkodasi ligyei 10
51 |16 |Diakigazolvanyok kiadadsa és visszavonasa 10
51 |17 |Tudomanyos diakkori rendezvények, versenyek szervezése NS 15
51 |18 |Hallgat6i balesetek, halotti eljarasok 30
51 |19 |Hallgatok kiilfoldi tanulmany tjai, részképzéseinek szervezése 5
51 [20 |Hallgatok tanulmanyi kirandulasa 5
51 |21 |Demonstratorok szerzodései, munkaszervezésiik NS 15
51 |22 |Elektronikus példannyal rendelkez6 szakdolgozatok papiralapu 10

példanyai
51 [23 |Szakdolgozatok elektronikus példanyai NS 15
51 |24 |Hallgatoi statisztikak NS 15
51 |25 |Végzobs hallgatok elhelyezkedésével kapesolatos ligyek, palyazati 10

felhivasok, palyazatok
51 [26 [Hallgatok nyelvvizsga iigyei 10
51 |27 [Hallgatok eskiije, iratkozasi lapja, névsora 5
51 |28 [Hallgatok tanul6i jogviszony igazoldsa 5
51 |29 [Hallgatok torlése, kizarasa, eltanacsolasa 5
51 |30 [Hallgatok atlépése mas szakra 5
51 |31 [Hallgatok atlépése mas felsdoktatasi intézménybe 5

52. Tanfolyamok és felnottképzések iigyei
52 |01 |Tanfolyami képzések és felnottképzések engedélyezése NS 15
52 102 |Tanfolyami képzések és felnottképzések nyilvantartasa NS 15
52 |03 |Tanfolyami képzések operativ lebonyolitasa 5
6. Oktatasi ligyek
61. Oktatasi iigyek
61 [01 |Tantervek és tanrendek 5
61 [02 |Tantargyi és képzési programok 5
61 |03 |Hallgatok idegennyelv oktatasa 5
7. Kollégiumok iigyei
71. Kollégiumi iigyek

71 |01 |Kollégiumi operativ igazgatas NS 15
71 [02 |Kollégiumi Bizottsag dontései NS 15
71 |03 |Hallgatok elhelyezésérol sziiletett dontések NS 15
71 [04 |Férohelyek nem kollégiumi célui hasznositasa 8
71 |05 |Oktatok, vendégoktatok elhelyezése 5
71 |06 |Kollégiumi hallgatok fegyelmi, kartéritési iigyek NS 15




8. Egészségiigyi dokumentumok

81. Egészségiigyi tevékenységhez kapcsolodo dokumentumok

81 |01 [Kortorténeti lapok 50
81 |02 |Torzskonyvek 50
81 |03 [Az 1997. évi XLVIL torvény 1. sz. mellékletében felsorolt fert6zo 30

betegségben szenvedokrol készitett kotelezd adatszolgaltats
81 |04 [Az 1997. évi XLVIL torvény 2. sz. mellékletében felsorolt sziird és 30

alkalmassagi vizsgalatok adatai, az érintett részérdl kotelezo

adatszolgaltatas esetén
81 |05 |Korhazi zardjelentések 50
81 [06 |Informacids és statisztikai adatok 0sszesitése NS 15
81 |07 |Betegfelvételi jegyzOkonyvek, elbocsatd igazolasok 50
81 |08 |Anyakonyvijelentés NS HN
81 |09 |Szakvélemények, szakértoi ligyek NS HN
81 |10 |Fekvo- és jardbeteg ellatasi panasziigyek NS 15
81 |11 |Téritéses betegellatas adminisztrativ iigyei 50
81 |12 |Nem magyar allampolearok betegellatisanak adminisztrativ tigyei 10
81 |13 [Kiilonféle egyéb bejelentések (velesziiletett rendellenesség, ritka 30

betegség, ide tartozik még az 1997. évi XLVIL térvény 3. sz.

melléklete szerinti foglalkozas eredeti megbetegedes)
81 |14 |Képalkoto eljarasok dokumentumai 10
81 |15 |Ambulans lap, ambulans naplo 30
81 |16 [Mitéti naplo 30
81 |17 |Regiszter, osztalynaplo NS HM
81 |18 |BoncjegyzO0konyv, halottvizsgalati bizonyitvany NS HN
81 |19 |Betegdokumentacidé masolati kiadasa 5
81 |20 |Orvosetikai Bizottsag iratai NS HN
81 |21 |Orvosszakértoi tigyek, konziliumok NS HN
81 |22 |Beteg érdekvédelmi iigyek: tajékoztatas, felvilagositas, adatvédelem NS 15
81 |23 [Betegjogi képviselo altal az 1997. évi CLIV. torvény 30. § (4) NS 15

bekezdése alapjan tett észrevételek
81 |24 |Korhazhigiéniai és kozvédelmi ligyek 5
81 |25 |Labor vizsgalatok 30
81 |26 |Labor iizemeltetési ligyek 10
81 |27 |Gyogyszerek és gyogyaszati segédeszkozok adminisztrativ ligyei 5
81 |28 |[Kabitoszerek és pszichotrop anyagok kezelésével kapcsolatos tigyek 10
81 |29 [Téritéses betegellatas adminisztrativ ligyei 10

82. Egészségiigyi kutatashoz kapcsolodo dokumentumok

82 |01 |Kiils6 szakmai megbizasok (gyogyszer és egyeb kisérletek ligyei) NS HN
82 |02 |Veszélyes hulladékokkal kapcsolatos tigyek NS HN

NS= Nem selejtezheto

HN= Hatarido nélkiil helyben 6rzendo




