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A Budapesti Metropolitan Egyetem Szenatusa az Egyetem Iratkezelési Szabalyzatat az
alabbiak szerint hatarozza meg:

] | Fejezet ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja

1. Az lIratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsagos 6rzésének madjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattarazasat és selejtezését szabalyozza. Az Iratkezelési Szabalyzat célja,
hogy a Budapesti Metropolitan Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) szervezeti egységeihez
érkezett, naluk keletkezett, vagy altaluk tovabbitott iratokat jol attekinthetd és ellenérizhetd
rendszer szerint kezeljék, 6rizzék, selejtezzék, illetve a nem selejtezhetd iratokat az
irattarnak atadjak, hogy azok a késébbi hasznalatra alkalmasak legyenek.

A szabalyzat hatalya

2. Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, az oda
erkez6, illetve ott keletkez6 valamennyi iratra és az Egyetem Ugyvitelében érintett
valamennyi munkatarsra.

3. Az Egyetem valamennyi alkalmazottia — munkakoéri koételezettségként — munkajogi
felelésség terhe mellett kdteles ellatni az iratkezelési folyamatban a munkajahoz kapcsolodo
iratkezelési feladatokat.

4. A szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységének iratkezelésére,
a postai uton a Rektori Hivatalba érkez6, és az Egyetem kdzponti e-mail cimeire érkezé,
valamint a postai uton, és elektronikus uton a Minisztériumok, Hivatalok, Hatésagok felé
tovabbitandd kildemények kezelésére, iktatasara, irattarazasara, azzal, hogy az
Ugyfélszolgalati és Tanulmanyi lgazgatdsag (a tovabbiakban: UTI) a HR lgazgatdsag, a
KarrierCentrum, a Nemzetk6zi Igazgatdsag, valamint az Esélyegyenl6ségi Bizottsag onallé
iratbeviteli jogosultsaggal rendelkezik.

5. A mindsitett iratokat a minésitett adat védelmérdl széld 2009. évi CLV. torvény
rendelkezései szerint kell kezelni, tovabba biztositani kell az informaciés onrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrél szolé 2011. évi CXIl. tdérvény rendelkezéseinek
betartasat.

Az elektronikus iratkezelési rendszer

6. Az Egyetem dokumentumkezelési feladatait (iratok nyilvantartdsa, iktatasa, valamint a
dokumentum jovahagyasi folyamatok véghezvitele) a Kontroller 2 (a tovabbiakban: K2)
elnevezési elektronikus iktatdprogram segitségeével latja el, amelynek hasznalata az
Egyetem valamennyi Ugyvitellel érintett szervezeti egysége részére kotelez6. A K2
tanusitvannyal rendelkezik, melyet az 1. Melléklet tartalmaz.

7. Az iktatoprogramhoz szikséges technikai ismeretekre, haszndlatara a K2 felhasznaléi
kézikonyve ad iranymutatast, mely mindenki szamara elérhetd az egyetem koOzO0s
meghajtéjan, az alabbi linken: Y:\Rektori Hivatal\lktatas\K2 iktatoprogram_Felhasznaldi
Kézikdnyv (2019).pdf

8. Az elektronikus iktatdprogram rendszerizemeltetési feladatait, a szamitégépes
alkalmazasok 4&ltalanos Uzemeltetési, informatikai és rendszerfelligyeleti feladatait az
Informatikai lgazgatosag latja el. A feladatokat a netTeam-DMSone Zrt. altal Uzemeltetett
support oldalon kdzzétett Rendszerizemeltetdi Kézikdnyv foglalja részletesen magaban.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Az elektronikus iktatéprogram leggyakoribb rendszeriizemeltetési feladatai soran az

Informatikai lgazgatosag:

a) fogadja a rendszeriizemeltetéssel kapcsolatos hibabejelentéseket;

b) kapcsolatot tart az elektronikus iktatéprogram Uzemeltetdivel a rendszergazdai feladatok
maradéktalan ellatasa érdekében;

Cc) a rendszert érint6 rendszerhibakrol hibabejelentést kild a netTeam-DMSone Zrt.
support oldalara;

d) gondoskodik az adatbazisok rendszeres mentésérél, azok tarolasarol, a frissitések
telepitésérél; ha a mentés CD-ROM-ra torténik, ugy arrél masolatot kell késziteni, és
évente legaldbb egy alkalommal — az adatbiztonsag érdekében — ellenérizni annak
olvashatésagat;

e) karbantartja a szervert, valamint ellenérzi az egységek kozotti adatatvitelt.

Az elektronikus iktatéprogram koézponti iktatasi feladatainak koordinalasat, felhasznaloi
szint(i Gzemeltetését a Rektori Hivatal vezetdje latja el. A feladatokat a netTeam-DMSone
Zrt. altal Gzemeltetett support oldalon kdzzétett Felhasznalbi Kézikonyv tartalmazza.

Az elektronikus iktatéprogram felhasznaloi szintli Gzemeltetési feladatai soran a Rektori

Hivatal vezet6je:

a) fogadja a felhasznaldi szintli izemeltetéssel kapcsolatos hibabejelentéseket;

b) kapcsolatot tart az elektronikus iktatoprogram Uzemeltetbivel a felhasznaldi szinti
feladatok koordinaciéjanak maradéktalan ellatasa érdekében;

c) a rendszert érintd felhasznaldi kérdések dgyében bejelentést kild, valamint
segitségnyujtast kér, a netTeam-DMSone Zrt. support oldalara;

d) a Rektori Hivatal dokumentacidja alapjan beadllitia a felhasznaldi jogosultsagokat,
tovabba gondoskodik a felhasznaldi lista aktualizalasardl, valamint meghatarozza és
folyamatosan ellenérzi a felhasznaldi jogosultsagokat;

e) elvégzi az iktatokonyvek nyitasat, zarasat, az évvaltast, szervezeti egységekhez
rendelését, az irattari tételszamok karbantartasat, tovabba a partnertorzs kezelését.

Az iratkezelés szervezete, felligyelete

Az Egyetemen az iratkezelést az egyes szervezeti egységek iratkezeléssel foglalkozo
dolgozdi és a Rektori Hivatal iratkezeléssel megbizott munkavallaloi 1atjak el.

Az iratkezelés kézponti koordinaciojat a Rektori Hivatal vezetdje latja el. A Rektori Hivatal
vezetdje akadalyoztatasa, tavolléte esetén az altala, vagy az Egyetem rektora altal kijelolt
személy a felel6s. Az ugyviteli munka operativ iranyitasa és ellen6rzése az iratkezelésért
felel6s vezet6 altal kijeldlt munkatars feladata.

Az Egyetem nevére, cimére érkez6 irat, postai kildemény atvételére munkaidében a postai
meghatalmazassal rendelkezd személyek jogosultak. Munkaidén kivul a Porta, illetve az
Ugyeleti szolgalatot teljesitd személy is jogosult atvenni kildeményt, iratot. Jelen
szabalyzatban postai kildeménynek kell tekinteni a személyesen benyujtott, a kézbesitd
vagy futar atjan megkuldott iratokat is.

A postabontas, azaz a postai és/vagy elektronikus uton az Egyetem postai és elektronikus
levélcimeire érkezd iratok érkeztetése, nyilvantartasba vétele, valamint az iratok iktatasa,
majd ezt kOvetden az iratiranyitas kozpontilag, a Rektori Hivatalban torténik.

Az UTl-re, a KarrierCentrumra, a Nemzetkdzi lgazgatésagra, a HR lgazgatésagra és az
Esélyegyenléségi Bizottsagnak érkezd, az ott atvehetd irat, kildemény iranyitdsarol a
tanulmanyi és ugyfélszolgalati igazgato, a KarrierCentrum igazgato, a nemzetkdzi igazgato,
a HR menedzser és az eselyegyenlfségi koordinator gondoskodik.
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17. Az egyes szervezeti egységeknek az iratkezelést ugy kell megszervezniuk és ugy kell az

18.
19.

20.

21.

22.

23.

adatokat rogziteniik, hogy

a) aziratok utja kdvethetd és visszakereshetd legyen, és

b) az segitse valamennyi szervezeti egység rendeltetésszerli miikddését, feladatainak
eredményes és gyors megoldasat, valamint

c) az az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben, hasznalhatd
allapotban valé megdrzését, valamint a maradand¢ iratok raktari atadasat.

A szabalyzat rendelkezéseinek betartasaért a szervezeti egységek vezetéi felelések.

Az Egyetem egységes iratkezelését a Rektori Hivatal vezetdje feligyeli. A Rektori Hivatal
vezetbje a Rektori Hivatal Ugyviteli és igazgatasi tevékenységét iranyitja, felligyeletet
gyakorol a kari szervezeti egységek Ugyviteli munkaja felett és ellatia az egyetemi
ugyiratkezelés altalanos felugyeletét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az iktatas kozponti feladatait és az iktatasi tevékenység koordinalasat a Rektori Hivatal latja
el. Az iktatas kdzponti feladatai kdzé tartozik a postabontas, az elektronikus iktatdprogram
Uzemeltetése, valamint az irattari feladatok kézponti szint( ellatasa.

Az 6nallo iratkezeléssel rendelkez6 szervezeti egységek vezetdinek feladatai az iratkezelési

rend tekintetében:

a) az iratkezelési folyamat fellilvizsgalata minden év junius hoénapban, valamint az
iratkezeléssel kapcsolatos feltételrendszer folyamatos ellenérzése,

b) aziratkezelési rend megtartasanak rendszeres ellenérzése,

c) az esetleges iratkezelési hianyossagok megsziintetésének kezdemeényezése,

d) kdézremlUkoddés a hibaelharitasban és az anyagmentésben, illetve az ezek
megvaldsitasahoz sziikséges egyéb feladatok megszervezésében az irattari anyag
karosodasat el6idézé rendkivuli esemény alkalmaval.

A Rektori Hivatal munkatarsainak postabontasi feladatai:

a) a klldemények atvétele, felbontasa, kezelése;

b) a kildemények felbontas utani nyilvantartasba vétele, érkeztetése az elektronikus
iktatoprogram és/vagy excel tablazat segitségével;

c) az érkeztetést kdvetden az iratok — a pénzigyi bizonylatok kivételével — atiranyitasa az
érintett szervezeti egység elektronikusfellletére;

d) a pénzugyi bizonylatoknak az elektronikus iktatéprogram rendszerén belll szignalasra
megkuldése tovabbi Ugyintézés céljabol az érintett szervezeti egység vezetéjének;

e) beérkezett iratok, pénzlgyi bizonylatok belsé posta utjan térténd biztonsagos eljuttatasa
a szervezeti egysegek részére. Az Ugyintézés soran készult, nem mindsitett kiadmanyok
(levelek, taviratok, csomagok) esetenkénti postai feladasa;

f) kapcsolattartdas a postaval, tértivevények beszerzése, postai feladdjegyzék és
kézbesitési okiratok kezelése.

A Rektori Hivatal munkatarsai jogosultak a bejévd és kimend iratok iktatasara. Munkajuk

soran az alabbi iratkezelési feladatokat latjak el:

a) a szervezeti egységek kuls6 kuldeményeinek iktatdsa az elektronikus
iktatoprogramban, elézménykeresés, valamint az el6- és utdiratok csatolasa az irathoz
kapcsolddé szervezeti egység lgyintézéjének segitségével,

b) az Ugyiratok nyilvantartasa, csoportositasa, szétosztasa, amennyiben szukséges az
iratok Ugyintéz6khdz vald tovabbitasa, esetenként azok sokszorositasa;

C) az irattar és a raktar kezelése, az irattarazhaté dokumentumok irattari elhelyezése;
illetve;

d) azirattari vagy raktari anyag selejtezésének elékészitése.



24. A szervezeti egységek ligykezeléssel megbizott munkatarsainak feladatai:
a) aziratok kiadmanyozasanak el6készitése, a szilkséges szignok és alairasok beszerzése,

a kiadmanyok tovabbitasa, az iratok postazasa, valamint az irattarba-adas folyamatanak
elbkészitése

b) aziratok nyomon kdvetése.

24. Az iratkezelést végzd valamennyi munkatars koteles:
a) aziratkezelési szabalyzatot, annak rendelkezéseit megismerni és munkaja soran azokat

alkalmazni;

b) az iratkezelés soran az iratkezelési rendszert hasznalni, az iratkezeléssel kapcsolatos

oktatasokon, képzéseken és ellenérzéseken részt venni;

c) minden a munkaja soran, illetve azzal dsszeflggésben tudomasara jutott informaciot

bizalmasan kezelni, a munkaszerz6désében meghatarozottak szerint;

d) aziratkezelésitevékenység soran tapasztalt problémat, incidenst, adatvédelmi incidenst

25.

25.

26.

27.

28.

vagy veszeélyt jelentd rendellenességet, lzemzavart haladéktalanul jelezni kézvetlen
felettesének, illetve amennyiben az lehetséges, a t6le elvarhaté intézkedéseket
megtenni.

A Rektori Hivatal vezetéjének feladatai a kdzponti irattarral kapcsolatban:

a) aziratkezelés ellenérzése,

b) aziratselejtezés kezdeményezése és ellendrzése a hatalyos irattari terv alapjan,

c) a maradandé értéki iratok kezelésének ellenérzése, valamint

d) az iratkezeléssel kapcsolatos szervezetfejlesztési javaslatok kidolgozasa és az ilyen
jellegl beérkezett javaslatok véleményezése.

Il Fejezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Erkeztetés, kiildemények atvétele, felbontasa

Az Egyetemre postan, kézbesitd utjan érkezé iratokat és kildeményeket a postabontassal
megbizott személyek veszik at a Rektori Hivatalban, mig a hallgatok altal kdzvetlendl
benyujtott beadvanyok és kérelmek atvétele, iktatdsa és tovabbitasa az UTl, a
KarrierCentrum, illetve a Nemzetk6zi lgazgatésag munkatarsainak feladata. A HR
lgazgatosag részére kozvetlenul beérkez6 beadvanyok és kérelmek atvétele, iktatédsa és
tovabbitasa a HR Igazgatésag munkatarsainak feladata. Az Esélyegyenléségi Bizottsag
részére kozvetlenll beérkez beadvanyok és kérelmek atvétele, iktatdsa az
esélyegyenl6ségi koordinator feladata.

Az egyetem hasznalatéaban Iévé ingatlant székhelyként megjeldini jogosult jogi személyek
kuldeményeit a jogi személy altal arra meghatalmazott szemeély veheti at, azokat az
egyetemi nyilvantartason kivul, az Egyetem kildeményeitél elkulonitve kell kezelni.

A Magyar Posta Zrt. kézbesitéje a kiuldeményeket minden munkanapon a Rektori
Hivatalba szallita. A postabontassal megbizott személyek a mindsitett (ajanlott,
els6bbségi) kildeményeket a posta szabalyainak megfeleléen kézbesitékonyvvel veszik
at.

A postabontassal megbizott személy a kildeményeket szétvalogatja, ha szikséges
érkezteti, majd tovabbitja a cimzett szervezeti egységek vezetdjének, vagy az altala kijelolt
munkavallalénak, aki az atvételt kovetéen kijeldli az ugyintézést végz6 személyt, azaz
szignalja az iratot. Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy az Ugy
feldolgozasara illetékes személy vagy szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve,
kozvetlenul kell tovabbitani a mar kijelolt személyhez vagy szervezeti egységhez.
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29. A szervezeti egység vezetbjének tartds tavolléte esetén a hivatalos kildeményeket a rektor
altal kijelolt helyettesitdje szignalja.

30. Minden beérkezett kildeményt a beérkezés napjan érkeztetni kell.

31. Nem kell érkeztetni az aldbbiakat:
a) kozldnyok, folydiratok, napilapok, hivatalos lapok, kiadvanyok,
b) reklam- és propagandaanyagok,
c) eldfizetdi felhivasok, ajanlatok, rendezvénymeghivok,
d) visszaérkezett tértivevények, és elektronikus visszaigazolasok.

32. Az erkeztetési azonositot az iratkezelési rendszer kepezi, mely négy szamjegybdl all.
(EA/sorszam). Papiralapu kildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositot a kildeményen annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tlintetni.

33. Az iratkezelést ellatd munkatars az érkeztetést kdvetéen az Ugyintézésre varo iratokat a
pénzlgyi bizonylatok kivételével — az érintett iktatasi feladatokkal meghatalmazott
szervezeti egységek iktatoi fellletére iranyitja, illetve az érkeztetést kdvetben a pénzigyi
bizonylatokat az elektronikus iktatoprogram rendszerén keresztil szignalasra kildi az
érintett szervezeti egységnek.

34. Az Egyetemre érkezd, valamint az Egyetemen keletkezezd papiralapu iratokat minden
esetben digitalizalni kell (szkennelés). A digitalizalast végzének biztositania kell a
papiralapu irat és digitalizalt képe teljes megegyezdségét. Az Egyetemhez érkezett
papiralapu iratok digitalizalasa és a megfelel tételhez rendelése az érkeztetés, egyéb
esetekben az iktatas helyén torténik. A digitalizalt iratok papiralapu példanyat a
digitalizalas helyén kialakitott, zart, irattarban kell &rizni, biztositva, hogy illetéktelen
személyek ne férhessenek hozza.

35. A postabontassal megbizott személy az elektronikus iratkezelést kovetéen az lgyintézésre
varé papiralapu iratokat és peénzugyi bizonylatokat a Rektori Hivatalon keresztul
(személyesen, belsé postaval, ill. a megfeleléen és egyértelmiien megjeldlt iratpapucsban
torténé elhelyezéssel) a szervezeti egységek részére tovabbitja. Az iratok iktatasat
kdvetben azok a szervezeti egysegek irattaraba kerulnek. A pénzigyi bizonylatok a Rektori
Hivatalba érkezést kévetd legfeliebb 1 munkanapon belll tovabbitasra keriilnek a
Szamviteli lgazgatosag utalasért felelés munkatarsa részére.

36. A kildemények bontasara a boritékon vagy a csomagolason szerepld informacidk alapjan
keril sor. Felbontas nélkll, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi
kildeményeket:

a) sajat felbontasra sz6l6 kildeményeket, amelyeket csak a cimzett, tartés
akadalyoztatasa esetén a cimzett helyettese, vagy megbizottja bonthatja fel,

b) amelyek esetében ezt az arra jogosult személy elrendelte,

c) amelyek névre széldak, és megallapithatéan maganjelleglek,

d) a megallapithatban humanpolitikai jellegli, személyes adatot tartalmazo
kildeményeket, valamint

e) a megallapithatban az Esélyegyenl6ségi Bizottsagnak cimzett, feltételezhetéen
kialonleges, személyes adatot tartalmazo kildemények.

37. A névre sz6l6 iratot — amennyiben az hivatalos elintézést igényel, de felbontas nélkuil kertlt
tovabbitasra — a cimzett a felbontast kdvetben visszajuttatja az illetékes iratkezelének. Az
olyan kildemények esetében, melyek csomagolasa sérilt, vagy amelyeken a felbontas
jelei megallapithatok, a kuldemeény kuls6 boritasara ra kell vezetni, hogy "sérulten érkezett”
vagy “felbontva érkezett”; ezen megjegyzést a megjegyzés felvezetbje datummal és
alairasaval latja el. Ezutan a sérilt vagy felbontott kildeményeket a szervezeti egység
vezetbjének vagy a cimzettnek be kell mutatni. A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és
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ezt a tényt az iraton feltlintetni, ha a postara adas id6pontjahoz jogkdvetkezmény
(fellebbezés, birésagi idézés, jelentkezés, palyazat) flizédik, vagy ha a feladé neve és
pontos cime az iratbol nem allapithatd meg.

A személyesen benyujtott iratok atvetelét kérelemre igazolni kell. Ha az atvétel igazolasat
a benyuijtott irat masolatan kérik, a benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt masolat
egyezBségérdl az irat atvevijének, kezelbjének meg kell gyézddnie.

Az Egyetemre érkez6 kuldeményeket atvevdé személy a kuldemény bontasakor
meggy6zédik arrdl, hogy:

a) acimzés alapjan jogosult a kiildeményt atvenni,

b) az atadasi okmanyban és a kildeményben lévé iktatészam azonos,

c) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen,

d) aziraton jelzett mellékleteket csatoltak.

A kuldemeény felbontasakor meg kell gy6z&dni arrol, hogy a boritékon jelzett iratok, illetSleg
az iratokon jelzett mellékletek megérkeztek. Ha a kiildemény felbontdja hianyt allapit meg,
a hianyt az iratra ra kell vezetni. A mellékletek hianya nem akadalyozhatja meg az irat
tovabbi kezelését. A hianypdétlast az Ugyintézének kell kezdeményezni.

A kildemény téves felbontasa esetén a boritékot le kell zarni, fel kell vezetni a boritékra a
felbontd nevét és munkahelyének cimét, majd a kiildeményt a cimzetthez kell tovabbitani.
A felbonté az atvétel és a felbontas tényét az idépont megjeldlésével, dokumentaltan
koteles rogziteni. Amennyiben a feladé nem allapithatdé meg, a kildeményt irattarazni és
az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

Ha a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket tartaimaz,
a felbontd az dsszeget, illetbleg a kildemény értékét koteles az iraton, vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltintetni, és a pénzt vagy az egyéb értéket elismervény
ellenében a pénzkezeléssel megbizott munkatarsnak atadni. Az elismervényt az irathoz
kell csatolni.

A posta altal tévesen (mas cimzés(i) kikézbesitett kildeményeket bontatlanul, a kézbesitdi
okiratra ravezetve, visszakuldésre kerlilnek a posta részére.

At nem vett, és visszairanyitott leveleket, a visszajott tértivevényeket nyilvantartasba kell
venni és a felad6 szervezeti egységnek tovabbkuldeni.

A ,Cimzett ismeretlen” megjeldléssel visszaérkezett kuildeményeket a postabontassal
megbizott személy atadja az érintett szervezeti egységnek, amely szikség esetén Uj
cimmel, ismételten megkisérli a kildemény eljuttatasat a cimzetthez, vagy mas modon
gondoskodik a cimzett tajékoztatasarél.

A kuldemény burkolatat (boriték, csomag esetén az érdemi informaciét tartalmazoé részt)

véglegesen az ugyirathoz kell csatolni, tovabba gondoskodni kell a burkolat digitalizalt

valtozatanak iratkezelési rendszerbe torténé feltdltésérdl kulénésen, ha

a) a kildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birdsagi
idézés, jelentkezés, palyazati vagy egyéb hataridd stb.) fiz6dik,

b) a beklldé nevét és pontos cimét csak a burkolatrél lehet megallapitani,

c) akildemény hianyosan vagy sértlten érkezett,

d) bincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merllt fel, ajanlott vagy ajanlott-
tértivevény postai jelzéssel ellatott.

e) ,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott

f) bekuld6 pontos nevét, cimét a kuldeménybdl megallapitani nem lehet; a hianyos
adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kuldeményhez kell csatolni.
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Az elektronikus iratok kezelése

A taviratok és telefaxok, meghatarozott elektronikus levelek iktatasa oly modon térténik,
hogy az értesités szOvegét a vonatkozo irathoz kell csatolni. Ha az tgynek még nincs
irasos elézménye, a tavirat vagy a fax szovegét kell beiktatni.

Amennyiben az elektronikus formaban megkuldétt irat a munkaidd végéig beérkezik, ugy
a beérkezés napjat kell a kézhezvétel napjanak tekinteni, amennyiben az irat a munkaid6
vége utan érkezik be, ugy az azt kdévetéd munkanapot.

A levelezb rendszer Utjan érkezd levelek tartalmabdl a hivatalos leveleket a hozzaférési
jogosultsaggal rendelkez6 munkatarsak tovabbkildik a cimzett szervezeti egységek
vezetbinek elektronikus fiokjaba, ahol feldolgozasra kerllnek. Az elektronikus
postafiokokat munkanapokon naponta ki kell Griteni.

Az elektronikus formaban érkezé kuldeményeket, amennyiben a szervezeti egység
vezetdje szerint azok tartalma ezt indokolja, ki kell nyomtatni és papir alapu kildeményként
kell kezelni. Valamennyi szervezeti egység vezetdjének, vagy az altala megbizott
munkatars feladata, hogy meghatarozza azon elektronikus iratok csoportjat, témakorét,
amelyeket ugyanazon szempontok szerint — tartalmuk, targyuk alapjan — kell iktatni, mint
a papir alapu kuldeményeket.

A munkavallalok elektronikus fiékjaba érkez6 és onnan elklldétt nem maganjellegi e-
maileket, amelyek szakterlletre, szervezeti valtozasokra, oktatasra, adatszolgaltatasra
vonatkozd maradandd értékld informacidokat, adatokat tartalmaznak az iratkezelési
rendszerben nyilvantartasba kell venni, ennek érdekében azokat tovabb kell kildeni az
illetékes iratkezeld részére.

Az e-mail atvételét meg kell tagadni, ha az feltételezhet6en biztonsagi kockazatot jelent az

egyetem informatikai rendszerére, ha

a) az egyetem informatikai rendszeréhez vagy azon keresztil mas informatikai
rendszerhez vald jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

b) az informatikai rendszer Uzemeltetésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadalyozasara iranyul,

c) az informatikai rendszerben 1év8 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

Amennyiben a kuldeménynek nem vagy csak egyes elemei nyithatéak meg, ugy a kuldét
értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrél és a hianypotlas szikségességérol.

Az elektronikus formaban tarolt iratok térlése a szabalyzat selejtezési gyakorlatanak
megfeleléen, az irattari tervben meghatarozott feltételekkel torténik.

Az iktatas

A beérkezett és a hivatalbol kezdeményezett intézkedést igényl6 minden iratot iktatni kell.
Az iktatashoz az elektronikus iktatoprogramot kell hasznalni. Az elektronikus iktatas soran
a K2 iratkezel6 programhoz mellékelt felhasznaloi kézikdnyvben foglaltak szerint kell
eljarni.

Az elektronikus megrendelések esetében az elektronikus megrendelések folyamatardl
szolé  2/2015 (IX.21.) vezérigazgatdi utasitds ,szerz6dések, megrendelések,
teljesitésigazolasok és az utalvanyozas eljarasrendjérél, valamint a kapcsolédé
bizonylataramlasrél” része alapjan kell eljarni.

Az iratok azonositasa el6re gyartott érkeztet6 vonalkdd cimke felragasztasaval torténik. A
vonalkod beszerzéséért a Rektori Hivatal vezetdje felel6s. Egy irat - lapszamtdl



fuggetlendl - csak egy vonalkédot tartalmazhat, melyet lehetéleg az irat bal fels6 sarkaban
kell ugy elhelyezni, hogy az adatot ne takarjon.

58. Az egyes szervezeti egységek altal nyilvantartott dokumentumok adott csoportja a Rektori
Hivatal altal nem kerul iktatasra, ezen iratok az adott szervezeti egység irattaraban lelheték
fel. A HR lIgazgatdésag altal nyilvantartott dokumentumok koézil a munkavallalok
munkajogviszonnyal kapcsolatos telies korl dokumentaciojat (munkaszerz6dés,
munkakori leiras), melyek a munkavallalok személyes adatait is tartalmazzak, a HR
Igazgatdosag ezzel megbizott munkatarsai iktatjak, igy ezen iktatott dokumentumok
elektronikus valamint papir alapu formatumban csak a HR Igazgatésag munkatarsai
szamara érhet6éek el. Az UTI dokumentumainak nyilvantartasat az erre a feladatra kijelolt
munkatarsai végzik, A NEPTUN Elektronikus tanulmanyi rendszerben érkezett
kildeményeknek az iratkezelési rendszerben torténd érkeztetésérdl és iktatasardl
tartalmanak mérlegelése alapjan az érintett Ugyintéz6 dont. A KarrierCentrum
dokumentumait a KarrierCentrum erre a feladatra kijeldlt munkatarsai végzik, 6nallo
iratkezelés keretében.

59. Az Esélyegyenldségi Bizottsag dokumentumainak iktatasat az esélyegyenldségi
koordinator végzi, 6nallé iratkezelés keretében. igy ezen iktatott dokumentumok
elektronikus valamint papir alapu formatumban csak az Esélyegyenldségi Bizottsag tagjai
szamara érhetbek el. A dokumentumok elzart tarolasardl a koordinator gondoskodik.

60. Nem szikséges iktatni:

a) az olyan ugyek iratait, amelyekrél kilén nyilvantartast kell vezetni,

b) a sajtétermékeket (napilapok, folyoiratok, kbzlényok, hivatalos lapok),

c) akodnyveket, hivatalos kiadvanyokat (tarifa- és arjegyzékek, katalogusok, menetrendek
stb.),

d) areklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szérolapok, termékismerteték stb.),

e) a jogkovetkezménnyel nem jaré tomeges értesitéseket és kisérblevél nélkili
meghivokat,

f) az elektronikus visszaigazolasokat,

g) azokat az e-maileket, amelyek tartalmabdl egyértelmien megallapithatd, hogy nem az
Egyetem feladat- és hataskoérébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyulnak,

h) azokat az e-maileket, amelyek nem nyithatéak meg.

61. Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet. Az iratok iktatasa szigoru sorszamos iktatasi
rendszerben torténik. Minden iratnak az érkezés sorrendjében iktatészamot kell adni,
melyet a Kontroller 2 program automatikusan general az adott évre. Az iktatoszam
(sorszam) mellett, az iktatas napja és ideje is visszakereshet6 a rendszerben.

62. Az iktatoszam az alabbiakat tartalmazza:
a) az egyetem rovid elnevezését (METU),
b) minden targyévben 1-gyel kezd6dé folyamatos sorszamozast (f6szam),
c) afbészamhoz tartozé alszamo(ka)t (ha van ),
d) az Ugykért,
e) atargyév (4 szamjegy) megjeldlését.

63. Az iratokat az érkezés napjan, de legkésébb a kovetkez6 munkanapon iktatni kell. Az
iktatasnak — a hivatali okbol szikséges soron kivuli iktatas esetétél eltekintve — az iratok
beérkezési sorrendjében kell térténnie.

64. Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az Ggy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki
és annak alapjan visszakereshetd legyen. Allami szervtél érkezett irat targyaként a
leiratban vagy irattarban feltiintetett targyat (és amennyiben van az iktatasi szamot) kell
megadni. Az iktataskor Uresen hagyott, nem kotelez6 mezék a késébbiek soran is
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kitdlthetdk. Az iktatdas soran a lehet6 legtdbb informaciot régziteni kell az irattal
kapcsolatban, mert ezeket a keresés, illetve szlirés soran fel lehet hasznalni, annak
gyorsitasa, pontositasa érdekében.

Papiralapon beérkezett, iktatasra kotelezett iratokat iktatobélyegzdvel kell ellatni, és annak
rovatait ki kell tolteni. Az iktatébélyegz6 lenyomatat ugy kell elhelyezni, hogy az irast ne
fedjen és a rovatait pontosan ki lehessen tdlteni.

Az iktatobélyegz6 lenyomata a kdvetkezé adatokat tartalmazza:
a) iktatészam, irattari tételszam,

b) irat érkezésének kelte (év, hénap, nap),

c) felelés neve (intézkedésre),

d) tajékoztatasul.

Az iratok iktatdasara az év kezdetén megnyitott, elektronikus iktatokdnyvet(ket) kell
hasznalni. Az adatbazist az év végén le kell zarni. Biztositani kell, hogy zaras utan az
iratkezelési rendszerben az adott évre, az adott iktatokonyvben uj fészamra és alszamra
ne lehessen tobb iratot iktatni. Az Ggykdrok jelzé6szamait a jelen szabalyzat 2. Melléklete
tartalmazza.

Az iktatokonyv zarasanak részeként az Informatikai Igazgatésag feladata:

a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartasa,

b) az iktatékdnyvek, azok adatallomanyanak (cimlista, tételszam,

c) az iratkezelési rendszerben tarolt elektronikus dokumentumoknak az év utolsé
munkanapi vagy — amennyiben az iktatokonyv zarasa év kdzben toérténik — a zaras
idépontja szerinti iktatasi allapotat tikrézd, idébélyegzbvel ellatott — vagy ha ez nem
lehetséges, mas maddon hitelesitett — elektronikus adathordozéra elmentett valtozata
archivalasa és tlzbiztos helyen torténd tarol.

A rejtett iktatékdnyv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altala példannyal
megszélitottakat kivéve — mindenki szamara rejtettként mikddik. Az adott szervezeti
egyseg vezetdje akkor kérheti rejtett iktatokonyv nyitasat, ha szemeélyiségi jogi vagy egyeb
indokok szikségessé teszik a hozzaférés lezarasat.

Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fé6szamon kell
nyilvantartani.

Amennyiben egy ugyben tobb éven at keletkeznek iratok, évente Uj sorszamon kell kezdeni
az iratok nyilvantartdsat. Az gy fészama mindig a targyévben keletkezett elsé irat
sorszama. A csatolas tényét az iktatokonyvben rogziteni kell. Az el8irat sorszamanal fel
kell jegyezni, hogy azt milyen szamu Ugyirathoz csatoltak.

Az irathoz az iktatas soran — ha ilyen van — csatolni kell az irat elézményeit, ami a
késébbiekben az ligy részét képezi. Az eldzmény irat iktatdszamanal a csatolas tényét fel
kell jegyezni.

Az intézkedésre, felhivasra tobb szervtl, személytdl érkezett valaszokat, vagy
jelentéseket alszam hasznalataval iktatjuk.

Téves iktatas esetén az iratkezelési rendszer a valtozassal (mddositassal, az adatok fizikai
torlése nélkul) d6sszefiuggd adatokat naplézassal dokumentdlja. A tévesen kiadott
iktatdszam nem adhaté ki Gjra.

Az Egyetem iktatasanak szabalyszerli végzését a Rektori Hivatal vezetdje legalabb
félévenként koteles ellenérizni. Az UTI-n a belsé iktatasokat, irat-nyilvantartasokat az
ugyfélszolgalati és tanulmanyi igazgatd, a Nemzetkdzi Igazgatésag belsd iktatasat, irat-
nyilvantartasat a nemzetkdzi igazgatdé, mig a HR Igazgatésag belsé iktatasat és irat-
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nyilvantartasat a HR menedzser, az Esélyegyenléségi Bizottsag belsé iktatasat és
iratnyilvantartasat a fétitkar ellenérzi.

Szignalas, expedialas

A nyilvantartasba vett iratokat — a kapcsolédé elbiratokkal egyitt — az iktatas napjan az
ugyintézdk kijeldlése céljabdl a szervezeti egység vezetdjéhez vagy az altala kijelolt
munkatarsnak kell elektronikus uton tovabbitani.

Az iratokat a Rektori Hivatal munkatarsai kildik tovabb szignalasra. A szignal6 az iraton
megjeldli, hogy az irattal kapcsolatos feladat elvégzésével mely személyt bizza meg, és
hogy arrdl kit tajékoztat. Csak olyan személy kapcsolhaté az adott igyirathoz, aki az Giggyel
kapcsolatban van, és munkavégzéséhez szikséges az iratok ismerete. Feladat
Ugyintézdjének csak egy szemely hatarozhaté meg. A szignalé a szignalassal egy idében
- "ma", "slirgds", "...ho...-ig" jelzésekkel — egyértelmlien megszabja az Ugyintézés
hataridejét, amennyiben a kildemény tartalmazza azt.

A megbizott szervezeti egység munkatarsai az iratokat az iktatoprogramnak megfeleléen
szignaljak és kuldik tovabb;

Ugyintézés elétt az ligyintézék vagy az ezzel megbizott személyek a sziikséges kdzbensd
intézkedéseket — tobbek kozott a pénzlgyi, jogi jévahagyast — megteszik. Az Ugy
elintézése elektronikus uton torténd tovabbitassal torténik.

Minden Ggynek kotelez8en csak egy felel6s intézéje lehet. Szervezeti egységeken atnyuld,
tobb szervezeti egységet érinté egylttmikodést igénylé Ugyintézés esetén mindig a
szignalasra jogosult személy jeldli ki a felelés ugyintézét. llyen esetekben a szervezeti
egységek munkatarsai kotelesek egymassal egyeztetni és egymas intézkedését
dsszehangolni.

. Kbzbensd intézkedések esetén a valasz vagy a jelentés megérkezéséig az Ugyiratok az

ugyintézdnél maradnak.

Minden alairasra el6készitett Ugyiratot, szerz6dést, — a képzési szerz6dések kivételével -
el kell Iatni a szakmai felel6s és tartalmatol fliggéen a fétitkar, vagy a jogtanacsos, valamint
pénzugyi kotelezettségvallalast érinté esetekben a szamviteli és/vagy kontrolling
igazgatésag vezetdjeének beazonosithatd szignojaval. A dokumentumok iktatasa a
szllkséges szigndk és az ugyirat, szerz8dés Egyetem részér8l torténd alairasanak
teljesulését kovetben valdsul csak meg. A fenti szigndk beszerzése a kezdeményezd
szervezeti egység munkatarsanak feleléssége. A szign6zas minden esetben eredeti kell,
hogy legyen, alairas-bélyegz6 nem hasznalhaté.

A cégszeri alairasra jogosultak koérérél az Egyetem képviseleti, alairasi jogosultsagardl
sz0l6 hatalyos rektori utasitas rendelkezik.

Az intézkedést tartalmazo iratra alairas utan a Rektori Hivatal Ugyintézéje felvezeti az
iktatészamot, majd, amennyiben sziikséges korbélyegzdvel latja el és gondoskodik annak
tovabbitasardl. A postai uton torténd tovabbitds az adott szervezeti egység feladata.
Egyedi felkérés esetén a Rektori Hivatal is postazhat, ebben az esetben a tovabbitashoz
sziikséges boritékok, tértivevények megcimzésérdl a felkér§ szervezeti egység
gondoskodik.

Postai tovabbitas esetén a kuldeményeket sima, ajanlott, els6bbségi, tértivevényes vagy
ajanlott tértivevényes levélként vagy csomagban lehet elkildeni. Az Ugyiratkezel6 az
aznapi postazas érdekében a kildeményeket még a kiadmanyozas napjan tovabbitja
személyesen vagy bels6 postaval, a portara, tovabbi uUgyintézésre, és ahol a posta
alkalmazottja a kildeményeket 6sszeszedi.
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86.

87

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

Kildemény feladasakor a visszaérkezé tértivevény beazonosithatéosaga érdekében minden
esetben fel kell tintetni a tértivevényen az irat iktatoszamat, a felad6 szervezeti egységet,
valamint az ugyintézéssel megbizott munkatars nevét.

. A posta kézbesit6je munkanapokon 12 ératol 14 éraig gydijti 6ssze a kimend leveleket a

szervezeti egységektél postara adas céljabol. A Magyar Posta a kildemények atadas-
atvételéhez  hasznalt  feladojegyzéket/feladokonyvet vagy az  elektronikus
iktatoprogramjanak postakényvét az alairasaval és a bélyegzé lenyomataval ellatva a
kovetkez6 szallitaskor koteles az lgénybevevének visszajuttatni, ezzel igazolva a
kildemények felvételének a tényét. Ennek elmaradasa esetén a hianyt a Szolgaltato
legkés6bb az Egyetem jelzését kdvetdé munkanapon koteles poétolni. A Rektori Hivatal
postabontassal megbizott munkatarsa felel azért, hogy a kildemények feladasardl
készitett Postakildemények feladdjegyzéke legkésébb a kildemeény feladasat kévetd
masodik napon megérkezzen a fent meghatarozott formaban. Egyetemen belldl a
szervezeti egységek kozott az iratok tovabbitasa az Egyetem sajat kézbesitéjének
kézremikodésével, illetve nyilt postafiokos rendszerrel torténik. Amennyiben atadokonyv
alkalmazasa szikséges, ugy abban fel kell tiintetni a cimzett nevét, az Ugyirat targyat és
az atadas datumat. Az atvételt az atvevonek az alairasaval kell igazolni.

Elektronikus iratot gépi adathordozén atvenni vagy elkildeni kizarélag papir alapu
kisérbvel lehet. A kisérén az azonositashoz sziikséges adatoknak szerepelnitk kell.

Az Egyetemen belll a belsé felhasznalasra készllt iratok (utasitasok, kérlevelek) a vezetdi
alairast kdvetben elektronikus formaban a levelez6 rendszeren keresztil is tovabbithatok.
Az alairt eredeti példanyt a Rektori Hivatal irattaraban kell elhelyezni.

Irattarazas (atmeneti és kézponti irattar)

Az irattarakban az iktatdhelyek altal iktatott Ggyiratok kerilnek elhelyezésre. Minden
szervezeti egység rendelkezik egy atmeneti raktarozasra alkalmas irattarral, ahol az
iratokat addig kezelik, taroljak és 6rzik, mig szukségessé nem valik azok kdzponti irattarba
adasa selejtezés vagy hosszu tavu megdrzés céljabol. Az iratok meg6brzési idejét az
egyetem egységes irattari terve tartalmazza.

Az iratok irattarba helyezése elétt az érintett szervezeti egység erre kijeldlt munkatarsa

koételes az iratot atvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy

a) a kezel6i utasitasok végrehajtasa megtortént-e,

b) az irat valamennyi tartozéka megtalalhato-e (el6irat, melléklet) vagy az azokra valo
hivatkozas (el6irat iktatoszama) feltlintetésre kerult-e,

C) nincs-e olyan ugyirat mellé csatolva, amely nem az adott igyhoz tartozik.

Az esetleges hianyt pétolni kell az irattarba helyezés el6tt. Az iratokat évek szerinti
bontasban, Ugykorok szerinti csoportositdsban, az iktatészamok ndvekvd sorrendjére
tekintettel kell az irattarban elhelyezni.

Az irattarban tarolt mappakra ra kell vezetni:
a) az ugykort, valamint
b) a csoport megnevezését.

A Kkozponti irattarban tarolt mappaknak a 93. pontban feltintetett adatok mellett
tartalmaznia kell tovabba:

a) az iktatas évét, valamint

b) a csomagban elhelyezett Ugyiratok elsé és utolsé iktatdszamat is.

A postan tértivevénnyel kuldott levelek esetén az irattari példanyok irattarba helyezését
kdvetéen a nyilvantartott irathoz csatolni kell az atvételt igazold tértivevényt is annak
visszaérkezésekor.

12



96. Az irattarat olyan szaraz, tiszta, tliztél, kartevoktél és erészakos behatolastol védett helyen
kell elhelyezni, ahol az irattar rendeltetésszerii hasznalata biztosithat6. Ez a kdvetelmény
az atmeneti irattarolasra valamint raktarozasra is fennall. Kulonods figyelemmel kell lenni a
személyes adatokat is tartalmazd dokumentumok kezelésére, nehogy az adatalanyra
vonatkozé informaciok illetéktelen személyek tudomasara jussanak. Ezeket a
dokumentumokat lezart boritékban, vagy dobozban kell tarolni, elzarva.

97. A kdzponti irattarban elhelyezett iratokat az irattar kezelésével megbizott, legalabb
kozépfoku végzettséggel rendelkezd személy kezeli, aki kezelni tudja a nyilvantartast és
megfeleld titoktartasi kotelezettségekkel bir. A kdzponti irattarba csak a Rektori Hivatal
vezetje illetve az irattar kezelésével megbizott személy engedélyével és jelenlétében
lehet bejutni. A kdzponti irattarban elhelyezett iratok csak elismervény (lratpétld lap)
ellenében adhatok ki. Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Mas szervezeti egység
dolgozdjanak csak az iktatéhely vezet6jének vagy az érintett szervezeti egység
vezetbjének engedélyével lehet iratot kiadni. Az tgyben nem érdekelt személy részére
felvilagositas vagy masolat barmely Ugyiratrdl csak az illetékes szervezeti egység
vezetdjének engedélyével adhatd. Az iratpdtlo lap a 3. Mellékletben talalhaté.

98. Bizonyos iratok esetében szikség lehet iratkdlcsonzési korlatozasokra. A korlatozasok
fajtajat lathatd modon jeldini kell az iratokon:
a) ,zart boritékban tarolando!”
b) ,Mas szervnek nem adhaté at!”
¢) ,Nem masolhato!”
d) ,Kivonat nem készitheté!”, stb.

99. A selejtezésre vagy megdbrzésre elbkeészitett iratok kdzponti irattarba helyezését az adott
szervezeti egységek vezetbje kezdeményezi. Minden esetben iratatadas-atvételi
jegyz6konyv készul 2 példanyban, melyet tételes iratjegyzék kisér, és amely iktatasra és
digitalizalasra kerul az egyetem elektronikus iratkezelési rendszerében. Az iratok zart,
egységesitett méretll és fajtaju dobozokban kerlilnek atadasra, melyek beszerzése az
érintett szervezeti egységek vezetbinek feladata. A dobozokra kulén lapon fel kell jegyezni
a szervezeti egyseég nevét, a tartalom megnevezéseét, az iratok selejtezhetb6ségét, és a
selejtezés legkorabbi datumat. Az iratatadas-atvételi jegyz6kdnyv és a tételes iratjegyzék
a 4. Mellékletben talalhato.

Megsziiné szervezeti egység iratainak atadasa-atvétele

100. Az Egyetem valamely szervezeti egységének megsziinése esetén, annak vezetdje
koteles gondoskodni az iratok tovabbi elhelyezésérél.

101. A megszlint szervezeti egység iratait elkllonitve, az irattari rendnek megfeleléen kell
elhelyezni.

102. Ha a megsziné szerv feladatkére tobb szerv kdzott oszlik meg, vagy valamely szerv
egyes feladatait egy masik szerv veszi at, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad
megosztani. Az egyes Uugyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy
kolcsdnzéssel kell teljesiteni.

103. Amennyiben a megsziint szervezeti egységnek van jogutddja, az atveszi a megszilint
szervezeti egység papir alapu és elektronikus irattari anyagat és azt az iratkezelésre, illetve
irattarazasra vonatkozo elbirasok szerint kezeli.

104. Abban az esetben, ha egy megsz(in6 szervezeti egység iratanyagat valamilyen kizaré
okbdl mas jogutod szervezeti egységnek atadni nem lehet, az iratanyag elhelyezésérél a
megsziint szervezeti egység felligyeletét ellaté vezetd dont.
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Selejtezés

105. A szervezeti egység a sajat iratallomanyanak azt a részét, amely nem maradando
erték(, és amelyre az Ggyvitel érdekében mar nincs szikség, és az irattari terv szerinti
6rzési idejuk lejart koteles selejtezni. A selejtezésrél minden szervezeti egység vezetbje
sajat hataskorében dont. Az irattarban vagy a raktarban elhelyezett barmelyik iratot csak
iratselejtezés utjan szabad az irattarbol megsemmisités vagy nyersanyagként vald
felhasznalas céljabol kiemelni.

106. Az irattar anyagat otévenként legalabb egyszer selejtezés szempontjabdl felul kell
vizsgalni. Ennek soran ki kell valasztani azokat az irattari tételeket (iratokat), amelyek nem
maradandé értékiliek és tgyviteli értékik sincs, és az irattari terv szerint 6rzési idejik lejart.
A megbrzési id6t az utolsé érdemi lgyintézés lezarasanak keltét kovetd év elsd napjatdl
kell szamitani. A szervezeti egység vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak
az irattari tervben megallapitott 6rzési idétartamnal hosszabb ideig térténé megbrzését is.
Ezt a korUlményt a szervezeti egység vezet6je az irattari tételszamnal az iraton
egyértelmiien jelzi, és ezt a jelzést alairasaval latja el.

107. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért a Rektori Hivatal vezet6je a felel6s.
A Rektori Hivatal vezetdje és a selejtezést kezdeményezd szervezeti egység vezetdje jeldli
ki azt a harom személyt, akik a selejtezési bizottsag tagjai lesznek, és akiknek javaslata
alapjan lehet a selejtezést elvégezni. A Kkiselejtezett iratok megsemmisitése,
nyersanyagként valé hasznositasa kizardlag a selejtezési bizottsagnak a selejtezési
jegyz6konyvre vezetett hozzajarulasa utan és alapjan torténhet.

108. Az Egyetem tevékenységébdl addéddan az iratanyag védett személyi adatokat is
tartalmazhat, ezért a megsemmisités az egyetem kozponti irattaraban, 2 személy
jelenlétében, zart lancu iratbedaralassal torténik, P-5-6s biztonsagi fokozatu
iratmegsemmisité géppel, mely 2 x 15 mm-es aprora vagast biztosit. A megsemmisités
soran keletkezett papirhulladékot zart zsakokban kell tartani addig, mig papirhulladékként
vagy nyersanyagként tovabbi feldolgozasra nem keril. Az iratselejtezés alkalmaval
készitett selejtezési jegyzOkodnyvet iktatni kell.

109. A selejtezési jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:
a) az iktatészamot,
b) a selejtezési jegyz6kdnyv felvételének idejét,
c) annak a szervezeti egységnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérdl a
jegyz6konyv készilt,
d) a selejtezés ala vont iratanyag pontos leirasat és évkorének megjeldlését,
e) a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,
f) a kiselejtezett anyag dsszmennyiségét iratfolydméterben,
g) a selejtezést végzb és ellenbrzd személyek nevét (selejtezd bizottsag), valamint

h) a kiselejtezett tételek legutdbbi tarolasi helyét.
110. A selejtezési jegyz6konyv mintajat az 5. Melléklet tartalmazza.

111. Az iratselejtezési jegyz6konyv elengedhetetlen mellékletét képezi a tétel szintl
iratjegyzék.

112. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tlintetni.

113. Nem selejtezhetdk a jogszabalyban és az irattari szabalyzat irattari tervében nem
selejtezhetének mindsitett Ugyiratok. Ezeket hatarozatlan ideig kell tarolni. Az Egyetem
irattari tervét a 6. Melléklet tartalmazza.
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114. Az elektronikus adathordozon Iév6 iratok selejtezése és megsemmisitése az iratkezelés
altalanos szabalyai szerint torténik, a sajatos technikai feltételeknek megfeleléen.

115. Az Egyetem vezet6 testlleteinek Uléseir6l esetlegesen készitett hangfelvételeket a
szervezeti egységek kotelesek elektronikus adathordozén (CD-n) meg6brizni és 3 év utan
azt a kézponti irattarnak atadni.

o ll. Fejezet .
HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

116. Az Egyetem munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakorik ellatasahoz sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell
nyilvantartani.

117. Az egyes iratkezel6k minden esetben — mas iratkezeld helyettesitésekor is — sajat
nevikben azonositottként jarnak el, s nem férnek hozza mas lUgyintézd azonositasahoz
vagy elektronikus alairasahoz hasznalt adathoz vagy eszk6zhéz. Gondoskodni kell az
iratkezelési rendszer valamennyi esemeényének naplézasaral.

118. A naplézott adatallomany bejegyzését védeni kell az arra jogosulatlan személy altali
hozzaféréstél, modositastél, tovabbitastdl, nyilvanossagra hozataltél, tdrléstdl,
megsemmisitéstdl illetve biztositani kell, hogy a naplé tartalma a megérzési idén belll a
jogosult szamara megismerhetd és értelmezheté maradjon.

119. A naplézott adatallomanynak az Ggyintézés teljes folyamatat at kell fognia, és lehetéve
kell tennie, hogy a megbizhatésdg megitéléséhez sziikséges mértékben valamennyi
esemenyt rekonstrualni lehessen.

120. A K2 rendszerhez hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 munkavallalokrél a szervezeti
egység vezetdje jogosult doénteni, és dontésérdl koteles a Rektori Hivatal vezetdjét
haladéktalanul irasban tajékoztatni. A jogosultsag igazolasat kdvetéen a Rektori Hivatal
vezetdje a kért parameéterek alapjan megadja a jogosultsagot. A K2 jogosultsaggal
rendelkezd munkavallalé munkaviszonya megsziinésekor a Rektori Hivatal vezetéje
koteles toroltetni jogosultsagat a rendszer-adminisztratorral.

121. Minden felhasznald kizardlag a feladatkdére alapjan, a szikséges mértékben és ideig
férhet hozza az adatokhoz, dokumentumokhoz.

. IV.Fejezet
EGYEB RENDELKEZESEK

122. A szervezeti egységek vezetdi, jelen szabalyozassal 6sszhangban, tovabbi utasitasokat
bocsathatnak ki egységuk tevékenységének segitésére.

123. Jelen Iratkezelési Szabalyzat hatalybalépése elétt keletkezett iratok irattari kezelésére,
selejtezésére, irattari atadasara az irat keletkezésekor hatalyos utasitast kell alkalmazni.

124. Munkakor atadas-atvétel esetén az iratanyagok atadasarol jegyzékonyvet kell felvenni.
A jegyzdkonyvben fel kell tiintetni az iktatdszamokat és tételesen fel kell sorolni az atadott,
illetbleg atvett ugyirathatralékokat.

125. Az iratkezelési rendszer lzemzavara esetén alkalmazand¢ iratkezelési szabalyok:
a) az iratkezelést végz0 szervezeti egységeknél az iratkezel6k szamara az iratkezelési
rendszerhez val6 hozzaférés barmely oknal fogva tobb 6ran keresztul nem biztositott
a nyilvantartasba veend® iratokrél a legfontosabb alapadatok régzitésével
nyilvantartast kell vezetni. (excel tabla);
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b)

c)

d)

126. az

az Uzemzavart az Informatikai Ilgazgatésagnak kell jelenteni. aki soron kivil értesiti
az ugyvitellel foglalkozé munkatarsakat az iratkezelési rendszer leallasardl,
Uzemzavar megszuntetését kovetéen az Informatikai Igazgatdésag értesiti a
munkatarsakat az lzemzavar megsz(inésérél és az iratkezelési rendszerben térténé
nyilvantartas szabalyszer(i megkezdésérdl;

helyreallt iratkezelési rendszerben haladéktalanul ellenérizni kell az utoljara
nyilvantartasba vett tételeket, adatvesztés esetén azokat pétolni kell.

Egyetem minden szervezeti egységének miikddésével kapcsolatos maganszemély

erintettdl szarmazo megkeresések befogadasanak és kezelésének rendjét a Megkeresés-
kezelési szabalyzat tartalmazza.

127. Az Egyetem altal kezelt, és a K2 rendszeren kivil tarolt nem kozérdeki vagy nem
koézérdekbdl nyilvanos adatokrdl kizardlag a szervezeti egység vezetdje, vagy az altala
kijelolt munkavallalé kérhet masolatot munkakori kotelezettségének teljesitése érdekében.
A kérelmet irasban, elektronikus uton kell a Rektori Hivatal vezetdje részére benyujtani. A
masolatként atadott iratok — a kdzérdekd, vagy kézérdekbdl nyilvanos adatok kivételével —

nem

hozhatdk nyilvanossagra.

) V. Fejezet
Ertelmezo rendelkezések

128. Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

128.1.

128.2.

128.3.

128.4.

128.5.
128.6.
128.7.

128.8.

128.9.
128.10

atadas: irat vagy Ugyirat kezelési jogosultsaganak iratkezelési rendszerben
dokumentalt atruhazasa;

atadas-atvételi jegyzokonyv: az iratatadas és -atvétel tételes rogzitésére szolgald
papir alapu vagy elektronikus dokumentum;
atmeneti irattar: a szervezeti egységekhez kapcsolédéan kialakitott olyan irattari

helyiség, amelyben az iratallomany meghatarozott idétartamu selejtezés, atmeneti,
vagy koézponti irattarba adas elétti rzése torténik;

elektronikus iktatoprogram (K2 iktatérendszer): a netTeam-DMSone Zrt. altal
fejlesztett Kontroller2 elnevezési elektronikus dokumentumkezel6 rendszer; az

rrrrr

megrendelési és iratkezelési rendszere, amelyben a beérkez6 és kimend levelek
iktatasa mellett a szerz6désekhez kapcsolodé megrendelési és szamlautalvanyozasi
folyamatok kerulnek lebonyolitasra;

elektronikus irat: elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adat-egyuttes, ideértve az
elektronikus kildeményt és az e-mailt is;

elektronikus megrendelés-kiséré: az Egyetem partnereitél érkezé szamlak
megrendeléseihez kapcsolddd elektronikus szamlakiséro;

eléirat: az érkezett kildemény korabban mar regisztralt el6zménye;

érkeztetés: az irasbeli Ugyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amelynek soran az
irat beérkezéséhez kapcsolodd legfontosabb adatait rogzitik az iratkezelési
rendszerben;

érkezteté szam: a beérkezett iratnak az érkeztetés soran adott azonosité szama;

expedialas: valamilyen irat vagy dokumentum feladasanak, kiadasanak
el6készitése;
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128.11. iktatas: az iratkezelésnek a postabontas és az ezt kdvet6 érkeztetés utani fazisa,
az iratnyilvantartas alapveté része, amelynek soran a beérkezett kiildemény, illetve a
sajat keletkeztetési irat adatait rogzitik az iratkezelési rendszerben;

128.12. iktatdszam: olyan — az érkezteté szamtdl eltér6 — egyedi azonosité szam,
amelyen az iktatohely a kiildeményt sajat irattaraban nyilvantartja;

128.13. irat: valamely szerv miikédése vagy személy tevékenysége soran keletkezett
vagy hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyuttes,
amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen
mas adathordozon; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy
barmely mas formaban 1évé informacié vagy ezek kombinacidja;

128.14. iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a
selejtezhetéség szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat,
szakszer(i és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését,
elektronikus archivalasat, illetve irattarba adasat egylttesen magaban foglald
tevékenység;

128.15. iratkolcsonzés: az irat kiadasa az irattarbol, mely kiadas esetén a kolcsonzét
visszahozatali kbtelezettség terheli;

128.16. iratmozgas: az elektronikus iktatoprogramban regisztralt dokumentumok
rendszerben torténé mozgasanak kovetése;

128.17. irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a
mikodése soran keletkezd és hozza keruld, rendeltetésszeriien hozza tartozdé és
nala marado iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi;

128.18. irattari anyag: az Egyetem iratallomanyanak, tovabba a természetes személyek
iratainak irattarban 6rzo6tt maradando értékii része, valamint a védetté nyilvanitott
maradandé értéki maganirat;

128.19. irattari terv: az iratok rendszerezésének és selejtezhetéség szempontjabdl
torténd valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a szervezeti felépitéshez
igazodo rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza az elektronikusan és
papiralapon archivalhaté és a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozé iratok tgyvitel
célu megbrzésének idbtartamat, tovabba a nem selejtezhet6 iratok raktarba
adasanak hataridejét;

128.20. kozérdekili adat: a kozpénzekkel gazdalkodé minden szervezet koteles a
nyilvanossag el6tt elszamolni a koézpénzekre vonatkozé gazdalkodasaval; a
kbzpénzeket és a nemzeti vagyont az atlathatésag és a kozeélet tisztasaganak elve
szerint kell kezelni. A kodzpénzekre és a nemzeti vagyonra vonatkozo adatok
kozérdekil adatok;

128.21. kozérdekbél nyilvanos adat: kozérdek( adat fogalma ala nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy
hozzaférhetévé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli;

128.22. kdzponti irattar: az Egyetem irattari anyaganak archivalas és selejtezés el6tti
Orzésére szolgald irattar; mely az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzése,
valamint kezelésének biztositasa céljabdl Iétrehozott és mikddtetett fizikai taroldhely;
mely az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari tételszammal
ellatott iratok, Ugyiratok megdrzésére szolgal, amelyek 5 évnél régebbiek, és nem
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kapcsolédnak folyamatban 1évé Uigyhdz, illetve nem igényelnek folyamatos
ugyintézest;
128.23. kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett papiralapu irat,

elektronikus uton érkezett, illetve kildott elektronikus irat, amelyet kézbesités céljabaol
burkolatan, a hozza tartozo listan vagy egyeéb, egyértelmi moédon cimzéssel lattak el;

128.24. maradando értéki irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, mivelédési, miszaki vagy egyéb szempontbdl
jelentds, a torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a
kozfeladatok folyamatos ellatdshoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkulézhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot
tartalmazo irat;

128.25. masodlat: a tébb példanyban, egyidejlileg készllt eredeti irat egyik hiteles
példanya, amelyet az els6 példanyon Iévével azonos pecsét és alairas hitelesit;

128.26. masolat: valamely eredeti iratr6l keletkezése utan készilt példany, amely
hasonmas (szdoveg- és formahi), és amely egyszer(i (nem hitelesitett) és hiteles
(hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet;

128.27. megsemmisités: a selejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié
helyreallitasanak lehetéségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése;

128.28. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely
elvalaszthatatlan attol;

128.29. onallo iratkezeléssel rendelkezé szervezeti egységek, elemek: a HR
Igazgatésag, a Nemzetkdzi Igazgatdsag, UTI, Esélyegyenldségi Bizottsag;

128.30. selejtezés: a lejart meg6rzési hatarideji iratok kiemelése az atmeneti vagy
kodzponti irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd elékészitésuk

128.31.  szignalas: az Ugyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy
ugyintézd kijeldlése az ugyben intézkedni jogosult részérél, akinek hataskorébe
tartozik, az elintézéssel kapcsolatos esetleges kulon utasitas kiadasa;

128.32. ligyintézés: az Egyetem, vagy valamely szervezeti egység, illetve személy
tevékenységével kapcsolatban keletkezé Ugyek ellatasa, az ekdzben felmerild
tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok
sorozata, 6sszessége;

128.33. ligyintézé: az Ugy (Ugyek) érdemi intézését végz6 személy, azaz az ugy
elb6addja, aki az ugyet dontésre el6keésziti;

128.34. ugyirat: az intézmény rendeltetésszerl mikodése, illetve Ugyintézése soran
keletkez6 irat, amely az gy valamennyi Ugyintézési fazisaban keletkezett
ugyiratdarabokat tartalmazza;

128.35. ligykor: a szervezeti egység vagy személy feladat- és hataskoérébe tartozo
meghatarozott, dsszetartozd vagy hasonlé egyedi Ugyek csoportja;

128.36. ugyvitel: az intézmény folyamatos mikddésének alapja, az Ugyintézés egymas
utani résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az
Ugyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja
magaban.
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HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK

129. A jelen Szabalyzatot a Szenatus 2019. aprilis 29. napjan tartott Glésén, a 9/0429/2019
szamu hatarozataval jévahagyta. Jelen Szabalyzat az elfogadasa napjan lép hatalyba.
Ezzel egyidejlileg a Budapesti Metropolitan Egyetem 2011. 02. 22. napjan kiadott
Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

130. Jelen Szabalyzat mellékletei a Szabalyzat modositasa nélkdl, a fétitkar vagy a
jogtanacsos jovahagyasaval modosithatok.

Budapest, 2019. aprilis 29.

Dr. Bachmann Balint DLA
rektor
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