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1. FEJEZET: ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVL torvény, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éaltaldnos kdvetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletnek, a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrdl szold 3/2018. (1. 21.) BM
rendeletnek, valamint az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendeletnek
megfelelden a Nyiregyhazi Egyetem iratkezelését az alabbiak szerint szabalyozza:

1.1 A SZABALYZAT HATALYA

1.1.1 Teriileti hataly

A Nyiregyhdzi Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Iratkezelési Szabalyzatinak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed az Egyetem vezetdjére, az Egyetem valamennyi
egysége ¢és munkavallaloja tevékenységével Osszefiiggésben keletkezett minden iratra,
tovabba az Egyetemmel szerz6déses kapcsolatban allokra, amennyiben kozremiikodésiik
soran az elektronikus iratkezelési rendszerben barmilyen jogosultsagot, illetve hozzaférést
kapnak. A Szabalyzat eldirasait alkalmazni kell az Egyetemen keletkezd, oda érkezd, illetve
onnan Kimend valamennyi iratra, fiiggetlenill attol, hogy milyen anyagon, alakban és milyen
eszkoz felhasznalasaval késziilt, tovabba valamennyi adatra és informaciora, amennyiben az
az elektronikus iratkezelési rendszerben rogzitésre kertilt.

1.1.2 Uzemeltetés és adatbiztonsag

Az Egyetemen iratkezelésért felelds vezetdjének feladata az lizemeltetés és az adatbiztonsag
olyan szabélyozasa, amely alapjan a feladatok, hataskdrok pontosan meghatarozasra keriilnek
¢s végrehajthatok.

1.1.3 Személyi hataly

Az Egyetem valamennyi alkalmazottja — munkakori kotelezettségeként — munkajogi
feleldsség terhe mellett, koteles ellatni az iratkezelési folyamatban a munkéjahoz kapcsolodo
iratkezelési feladatokat.



1.2 AZ IRATKEZELES SZABALYOZASA

1.2.1 Az Egyetem rektora a Szenatus elfogadasat kovetOen Iratkezelési Szabalyzat kiadasara
jogosult. A Szabalyzat az illetékes Magyar Nemzeti Levéltar jovahagyasat kovetoen
hatalyos.

1.2.2 Az Egyetem iratkezelése rendjének ellendrzését a Magyar Nemzeti Levéltar latja el.

1.2.3 Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltari atadasat
szabalyozza.

1.2.4 Az Iratkezelési Szabalyzat mellékletét képezi az Irattari Terv.

Az Irattari Terv az Egyetem mikodése soran keletkezett, hozza érkezd és
rendeltetésszerlien az irattaraba tartozo iratokat cimmel és azonositdé szammal ellatott
targyi alapon irattari tételekbe rendszerezi, meghatirozza a tételek selejtezhetdségét és
levéltarba adasanak idejét. Egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megorzést
igénylé vagy meghatdrozott idétartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be. Az
irattari terv altalanos és kiilonds részre oszlik. Az éaltalanos részbe az intézmény
miikddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kiilonos
részbe pedig az intézmény szakfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak. Az
irattari tételek az iratok targyara és fajtdjara utald cimmel vannak elldtva. Azoknal a
tételeknél, amelyek tobb targykor iratait fogjak Ossze, a tétel cimében minden targykort
szerepeltetni kell. Az egyes irattari tételekhez kapcsoldoddan van meghatarozva, hogy
melyek azok a tételek, amelyeknek az iratai nem selejtezhetdk, illetdleg, hogy a
selejtezhetd irattari tételeket, tigyviteli érdekbdl, mennyi ideig kell megdrizni. A nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét a hatdlyos levéltari torvény alapjan
kell meghatarozni. A csoportositott és rendszerezett, cimmel ellatott, irattari tételek az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonositoval, irattari tételszdmmal vannak
ellatva. Az iratok besoroldsat rogzité irattari tételszam mintaja: Ugykorszam /Tételszam/
/Meg0rzési, selejtezési 1d6, Levéltarba adas ideje Pl.: 1I/1/ NS/15. A jelcsoport utolso
szamjegye a selejtezhetdségi hataridére vonatkozo kodjel.

Az Iratkezelési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni, és a feladat- vagy hataskorben
bekovetkezett valtozas esetén, az illetékes Magyar Nemzeti Levéltar jovahagyasaval
modositani kell.

1.3 AZ IRATKEZELES SZERVEZETE

1.3.1 Iratkezelési alapelvek

Az Egyetem iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy az Egyetemhez érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizheté ¢és visszakereshetd
legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;



d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdodasa
megeldzhetd, a még €16 szerzddések teljesitéséhez kapcsolddd iratok megdrzése
biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
miikddéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.

1.3.2 Egységes kezelés elve

Jelen szabalyzat meghatdrozza azokat az eldirdsokat, amelyek biztositjdk a papir alapt és az
elektronikus iigyiratok egységének megorzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat ¢és
megakaddlyozzdk az illetéktelen hozzaférést. Az Osszetartozo iratokat, fliggetleniil az iktatas
helyétdl és az irat megjelenési formdjatol, adatkapcsolatokkal kell ellatni. Egy iratot csak
egyszer szabad nyilvantartasba venni, filiggetleniil attol, hogy az irat belsd iratatadassal mas
szervezeti egységhez keriil. Valamennyi irattipus nyilvantartasa az tigyviteli rendszer altal
generalt iktatoszammal torténik. Egyedi iktatoszamok képzése nem megengedett.

1.3.3 Az iratkezelés rendszere

Az Egyetem iratkezelése vegyes, kozpontositott érkeztetéssel elektronikus iratkezelés
forméjaban valésul meg.

Az Egyetem iratkezelésének nyilvantartdsa az tigyvitelt atfogd elektronikus iratkezeld
rendszerben centralizaltan miikodik. Az elektronikus iktatd rendszer hasznalataval torténik a
beérkezd iratok érkeztetése, a szigndlds, az iktatds, az ligyintézés folyamataban elvégzett
iratkezelés, a kiadmanyozas, az expedialas, az irattarba helyezés és az irattari kezelés. Az
iratkezeld szervezeti egységek jelszoval védett munkadllomasokrol csatlakoznak a halozati
rendszerhez.

A szervezeti egységek onallo iratkezelése keretében valosul meg a specialis nyilvantartasok
vezetése (szamviteli iratok, személyzeti iratok, miiszaki iratok, szerzédések stb.), a mindsitett
(titkos) iratok kezelése és az atmeneti irattarozas.

1.3.4 Az iratkezelés szerepl6i

Beosztastol fliggetleniil iigyintézé az a dolgozo, akit az iratkezelésért felelds vezetd az ligy
intézésére kijelol. Az iigyintéz0k — a munkakori kotelezettségeikbdl adéddéan — az irat
atvételétol az elintézésig feleldsek az iratért.

Ellendrzésnél a keért iratot kotelesek bemutatni vagy igazolhatdéan bizonyitani, hogy az irat
kinél talalhato (illetve kinek keriilt atadasra vagy tovabbitasra).

Felelosek a kikiildésre keriild iratok tartalmaért, alaki €s formai megfeleloségéért és a
hatarid6k betartasaért.

Iratkezelé (ligyviteli dolgozok, irattarosok) beosztastol fiiggetleniil az a dolgozo, aki az
igyvitel soran kapcsolatba keriil a szabalyzatban fogalmilag meghatarozott iratokkal. Az
iratkezel6 mindségében valamennyi dolgozé koteles az Iratkezelési szabalyzatban foglalt
eléirasoknak érvényt szerezni €s a tudomasukra jutott titkot megdrizni.



Feladatuk ellatdsa soran nem fogadhatnak el a szabalyzattol eltérd (kikiildésre, irattarozasra
keriil6 stb.) iratokat, kiilldeményeket.

Feleldsek az iratkezelés szakszert ellatasaért.

1.4 AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

14.1 Személyi felelosség

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eloirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok jogszerli, szakszerli, ¢és biztonsagos
megOrzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az
iratkezelésért felel6s vezetd az Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont vezetje (a
tovabbiakban: iratkezelésért felelds vezetd), akadalyoztatasa esetén az altala vagy az Egyetem
kancellarja altal kijelolt személy a felelés. Az ligyviteli munka operativ irdnyitisa és
ellenérzése az iratkezelésért felelds vezetd altal kijelolt munkatars feladata.

1.4.2 Aziratkezelés feliigyeletével megbizott iratkezelésért felelos vezeté gondoskodik

e az Iratkezelési Szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellenérzésérol, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat,

e az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl ¢és
tovabbképzésérdl,

e az iratkezelési segédeszkozok (iratmintdk, formanyomtatvanyok, szadmitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasarol,

e az eclektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarol,

e az elektronikus postafiokok szabéalyozott miikddtetésérdl;
e az iratkezelést érintd feladatok végrehajtatasarol,

e koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol, s
megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz
szlikségesek.

1.5 UGYVITELI MUNKAHELYEK KIALAKITASA, AZ INFORMACIOK VEDELME

151 Azirat védelme
Az informaciot hordozo iratok fizikai allapotanak védelme az iratvédelem technikai része:
e az anyagbiztonsag,

e araktari védelem,



e atlizvédelem,

e alégszennyezddés,

e ahomérséklet,

e alégnedvesség,

e araktar- és anyagtakaritas,

e akartevok elleni védekezés,

e akarosodott anyag megmentésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

Az iratokat — a jogi védelem keretében — kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal ellen kell védeni.

1.5.2 Aziratkezel6i helyek kialakitasa

Az iratkezel6 helyeket ugy kell kialakitani, hogy az atmeneti irattdroldsra hasznalt
helyiségekben, szekrényekben ne keveredjenek a frissen beérkezd, még nem érkeztetett iratok
¢s a mar kezelt, nyilvantartott iratokkal.

Az iratkezel6 munkahelyek kialakitdsa a kornyezeti tényezok figyelembevételével torténhet
(megfeleld vilagitas, eszkdzkapcesolat stb.)

1.5.3 Irat munkahelyen és iktatéhelyen kiviili tanulmanyozasa
Tilos a munkahelyrdl és az iktatohelyr6l kivinni az alabbi iratokat:
- eredeti szerzodést,
- munkaiigyi alapbizonylatokat (kivéve a dolgozonak torténd végleges atadas-atvételt).

Egyéb iratot a munkahelyrdl és az iktatohelyrdl Kivinni, munkahelyen és iktatohelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni, kiilsé munkatarsnak, szakértonek atadni csak a kancellar
és/vagy az iratkezelésért felelds vezetd engedélyével lehet.

A kivitel tényét, az atvevd személyét, a visszaérkezést, az iratatadas-atvétel szabalyainak
alkalmazasaval kell rogziteni.

1.5.4 Hozzaférés

Az Egyetem dolgozo6i csak azokhoz az iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyekhez az egység vezetdje
¢és/vagy az iratkezelésért felelds vezetd engedélyt ad.

Az Koézponti Iktatasi és Iratkezelési Csoport irattaraban tarolt iratokhoz a rektor és a kancellar
feladat- és hataskori megosztas szerint korlatozas nélkiil; a rektorhelyettesek €s a szervezeti
egységek vezet6i feladat- és hataskori megosztds szerint a rektor vagy a kancellar
egyetértésével, az iratkezelésért felelds vezetd engedélyével férhetnek hozza. Az
iratbetekintés €és —atadas tényét az iratkdlcsonzés, illetve az iratdtadas-atvétel szabalyainak
alkalmazasaval kell rogziteni.

155 Személyes felelosség
Az Egyetem dolgozo6i munkajogi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.



1.5.6 Belso hasznalatra szant bizalmas iratok

A bels6 hasznalatra késziilt, valamint a dontés-elokészitéssel 0sszefiiggd iratokat ,,Bizalmas!”
mindsitéssel kell ellatni. A ,,Bizalmas!” jelzési iratokat az elektronikus rendszerben
megkiilonbozteto jelzéssel kell nyilvantartasba venni.

1.5.7 Egyedi felhasznaloi azonositas

Az elektronikus rendszer minden felhasznalojanak személy szerint azonositottnak kell lennie.
Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatdsat naplozni kell. A
hozzaftérések atruhdzasa szigoruan tilos.

1.5.8 Jogatadas és betekintés korabbi iigyekbe

Az egyes iratkezel6k minden esetben - mas iratkezeld helyettesitésekor is - sajat neviikben
azonositottként jarnak el, és nem férhetnek hozza mas {igyintéz6 azonositdsahoz vagy
elektronikus alairdsadhoz hasznalt adathoz vagy eszk6zhoz.

Korabban tarolt és nem kell6 jogosultsaggal felszerelt iratok megtekintésére csak abban az
esetben van lehetdség, ha a megtekintendd iratot, ideiglenesen csatoljuk a jogosultsaggal
kelléen felszerelt folyamatban 1€v0 irathoz. Az ligyintézés befejezését kdvetden, de legkésobb
az lgyirat irattdrba helyezésekor az ideiglenes csatolast és az ehhez kapcsolt jogosultsagot
meg kell sziintetni. Az ideiglenes csatolast naplozni kell.

15.9 Naplozas

Gondoskodni kell a rendszer miikddése szempontjabol meghataroz6 folyamatok valamennyi
eseményének naplozasarol, amelynek megtekintési jogosultsaga az irathoz kapcsolodik.

A naplozott adatadllomany bejegyzését védeni kell az arra jogosulatlan személy altali
hozzaféréstdl, modositastol, torléstdl, illetve biztositani kell, hogy a napld tartalma a
megOrzési idon beliil a jogosultak szamara megismerhetd és értelmezhetd maradjon.

A naplozott adatdllomanynak az ligyintézés teljes folyamatat at kell fognia, és lehetévé kell
tennie, hogy a megbizhatésag megitéléséhez sziikséges mértékben valamennyi eseményt
(beirast, modositast, torlést) rekonstrualni lehessen.

1.5.10 Adattarolok elhelyezése

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megdrizni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozojanak ¢és archivaldjanak egyértelmii
azonosithatosagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetdségét
(olvashatésagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az eredeti elektronikus dokumentumot tartalmazo adathordozot, valamint a mentésre hasznalt
egységeket és adathordozokat zart, lathaté roncsolas nélkiill nem bonthatd csomagoldsban,
elektromagneses behatasoktol védetten kell tarolni.



1.5.11 Adatmentés

Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatbédzisok, operaciés rendszer ¢és
kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

A felelds rendszergazda altal szabalyozott mentési rend meghatarozza a mentések tipusat,
modjat, a visszatoltési és helyreallitasi teszteket, valamint eljarasokat.

A mentéseket azok tartalmatol fliggden kockazati szempontbdl elkiilonitetten, és biztonsagi
osztalyba sorolastol fliggden, indokolt esetben tiizbiztos modon kell tarolni.

A nyilvantartdsok masolatait miiszakilag fiiggetlen, teriiletileg elkiiloniilt szervezetnél kell
elhelyezni.

A biztonsagi 6rzés soran az adatok elhelyezését €s tarolasat olyan rendszerességgel, moédon
¢s dokumentaltsaggal kell végezni, amely az iratkezelési rendszer teljes megsemmisiilése
esetén is lehetdvé teszi a nyilvantartds azonos funkcionalitast, és lehetdség szerinti
legteljesebb adattartalmu 0jboli kialakitasat.

A biztonsagi 0rzés soran gondoskodni kell arrél, hogy az adatokat az arra jogosult személyen
(adatkezeldn és adatfeldolgozon) kiviil mas ne ismerhesse meg, valamint biztositani kell az
adatok jogosulatlan személy altali megsemmisitése, megvaltoztatdsa vagy hozzaférhetetlenné
tétele elleni védelmét mind a szervezeten beliilr6l, mind a szervezeten kiviilrdl jovo
informatikai tdmadasok esetén. Biztositani kell az elektronikus iktatorendszer védelmét a
virusokkal és mas rosszindulati programokkal szemben.

1.6 AZ IRATOK RENDSZEREZESE

1.6.1 Aziigyirat egysége

Az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos tigyre — egy adott egyedi targyra — vonatkoz6 iratokat egy irategységként, tigyiratként
kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton
beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek. Az ligyirat egységét, az
iigyiratdarabok Osszetartozasat, a nyilvantartdsokban rogziteni kell.

1.6.2 Irattari tételbe sorolas

Az iktatott iratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
Egyetem irattdri anyagaba tartozo egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik eldtt — a
Szabalyzat mellékletében szerepld irattari terv alapjan irattari tételekbe kell sorolni, és irattari
tételszammal ellatni.

1.6.3 Irattari tételszam alapu irattari rend

Az iigyvitelhez mar nem sziikséges, lezart, irattdrozasi utasitassal ellatott papiralapu
ligyiratokat, az atmeneti, illetve a kozponti irattdrban, évek szerint, ezen beliil, az irattari
tételszam novekvé rendje szerint, ezen belill az iktatdszamok ndovekvé rendje Szerinti
rendszerben kell elhelyezni.

Az elektronikus rendszerben biztositani kell a papiralapu iratrendszernek megfeleld
adatallomany Osszeallitasat és archivalasat.



1.6.4 Specialis iratfajtak irattari kezelése

A torvényekben, vagy belsd utasitdsokban szabdlyozott specidlis modszerrel nyilvantartott
iratok rendszerezése a nyilvantartds rendjét koveti. Az Egyetemen kiilon nyilvantartasba
kerlilnek a pénziligyi targyu iratok, a miszaki dokumenticidk, a személyzeti iratok, a
szerzOdések és a mindsitett (titkos) iratok.

1.7 AZ IRATOK NYILVANTARTASA ES AZ IRATFORGALOM DOKUMENTALASA

1.7.1 Anyilvantartas modja

Az Egyetem cimére érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratok nyilvantartasba
vételének modja az irat tipusanak, az ligy tartalméanak, az {igyintézés folyamatanak
fliggvényében valtozo.

Meg kell kiilonboztetni:

e akizarolag érkeztetendd iratok,
e aspecialis nyilvantartasba kertil6 iratok,
e aziktatando iratok korét.

A szignal¢ az iratokat a nyilvantartasba vétel modja szerint is mindsitheti.

1.7.2 Az érkeztetéssel nyilvantartott iratok

e intézkedés nélkiil mas hatdosaghoz tovabbitandé iratok (téves cimzés, illetékesség
miatt)
e clektronikus visszaigazolasok.

1.7.3 Belso levelezés
Nem kell érkeztetni, nyilvantartasba venni, iktatni:

e a bemutatasra, vagy jovahagyas cé€ljabol visszavardlag érkezett, un. atfutod
iratokat,
e a hataridés feladatot tartalmaz6 iratokat (a felelds tigyintézonél keletkezett
nyilvantartési/iktatd szdmon kell elintézni),
e az Egyetemen beliili belsd informacid céljabol kiildott iratokat a keletkeztetd
szervezeti egységnél kell iktatni.
A belso keletkezésti iratokat tilos érkeztetni. Egy ligynek csak egy iktatoszdma lehet.

1.7.4 Hiteles nyilvantartas

A nyilvantartdsokat, de foként az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy a
nyilvantartokonyveket (papiralapit és elektronikusat egyarant), valamint az elektronikus
iktato adatbazist (elektronikus iktatokonyv), az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni.
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1.7.5 Aziratok atadas-atvétele az atado feleléssége

Az iratforgalom keretében a papiralapa iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell
végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen az atadd, atvevd személye, az atadas
idépontja és moddja. Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili atja is pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithatd legyen. A papiralapu iratok atadas-atvételének igazoldsa az elektronikus
iratkezeld rendszerben torténik. Az atadas-atvétel dokumentéalasa az atado kotelessége és
felelossége.

Az elektronikus iratok és a szkennelt/digitalizalt iratképek atadas-atvételének hitelességét is
az elektronikus rendszer biztositja.

1.7.6 Iratok atadasa személyi valtozas esetén

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, ligyintézo,
iratkezeld) megszlinés, atszervezés ¢€s személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal,
a nyilvantartasok alapjan a szervezeti egység vezetdjének iranyitasaval az atvevo tételesen
elszdmoltatja. Az elszdmoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

1.7.7 Belsé iigyiratatadas

Amennyiben az érkeztetett irat egy masik szervezeti egységnek — ideiglenesen, kozbiilsd
igyintézésre, aldirdsra, esetleg végleges ligyintézésre — atadasra keriil, ennek tényét belsd
iigyiratatadassal kell az elektronikus iratkezeld rendszerben nyomon kovetni.

1.7.8 Iratatadas mas szervezeti egységnek vagy kiils6 szakértének

Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek vagy kiilsé szakértének is at kell adni
tajékoztatasra, egyeztetésre, részleges kiegészitésre, véleményezésre stb., az atadas-atvételt a
belsd iratatadas szabalyainak megfelelden kell dokumentalni. Amennyiben az atvevé nem
jogosult felhasznalo, az atado ligyintéz6 Pro Domo feljegyzésben koteles rogziteni, hogy az
iratot, kinek, mikor adta at.
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2. FEJEZET: AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

2.1 A KULDEMENYEK ATVETELE

2.1.1 Az atvételre valo jogosultsag

2.1.1.1. Az Egyetem cimére érkezé papir alapt kiildeményeket (levél, tavirat, telefax,
levélcsomag stb.) az érkeztetési jogosultsdggal rendelkezd szervezeti egység veszi at. Az
atvételre jogosult érkeztetd hely az Igazgatasi és Humanpolitikai Kézpont, Kozponti Iktatasi
¢s Iratkezelési Csoport.

2.1.1.2. Az Egyetem szamara érkezett kiildeményeket a Magyar Posta Zrt. rész¢érdl az arra
kijelolt kézbesitd adja at az Igazgatasi ¢s Humanpolitikai Kozpont, Kézponti Iktatasi és
Iratkezelési Csoport részére, a Magyar Posta Rt. belsd szabalyozdsdnak megfeleld
dokumentumok aléirasaval.

2.1.1.3. A kiils6 kézbesitd, futarszolgalat utjan érkezo, illetve a kozvetleniil atadott
kiildemények atvételére az Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont, Kozponti Iktatasi és
Iratkezelési Csoport jogosult.

2.1.1.4. Az elektronikus uton, a kdzponti postafiokokra érkezd kiilldemények atvételére az
Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont, Kézponti Iktatasi és Iratkezelési Csoport jogosult.

2.1.1.5. Amennyiben valamelyik olyan szervezeti egységhez, amely nem érkezteté hely
hivatalos kiildemény érkezik, az 4tvevd haladéktalanul koteles azt felbontas nélkiil a Kozponti
Iktatasi és Iratkezelési Csoportnak tovabbitani.

2.1.2 Postafiokok iiritése
Az Egyetem papiralapti és elektronikus postafiokjait munkanapokon naponta ki kell iiriteni.

2.1.3 Elektronikus kiildemények atvétele

e Az elektronikus kiildemény érkezésének idépontjat az elektronikus iratkezel$ rendszer
regisztralja.

e A kiildemény beérkezését azonnal, automatikusan visszaigazolja.

e A visszaigazolas tartalmazza a beérkezés hiteles idOpontjat, valamint az
automatikusan generalt érkeztetd szamot.

e Az elektronikus uton érkezett irat atvételének €s érkezésének idépontja az elektronikus
rendszer altal kiallitott elektronikus visszaigazolasban (atvételi nyugtdban) szerepld
iddpont.

e A biztonsagos kézbesitési szolgaltatason keresztiil tovabbitott kiilldeményt a hataridé
szémitasa szempontjabol

e az iratkezeld szoftver automatikus érkeztetése esetén az E-ligyintézési tv. 58. § (3)
bekezdés a) pontjaban megjeldlt idopontban,
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e nem automatikus atvétel esetén a letoltési igazolas felado részére tortént elkiildésekor

minosil beérkezettnek.

2.14 Személyesen kézbesitett kiildemények atvétele

Személyesen vagy képviseld utjan kézbesitett kiildeményeket kizarolag munkaiddben, az
Igazgatasi és Humanpolitikai Koézpont, Kozponti Iktatasi és Iratkezelési Csoporthoz lehet
benyujtani. Az atvételt, az ligyfél kérésének megfelelden, az atvétel idejét és az atvevo
alairasat tartalmazé atvételi elismervénnyel, vagy az irat masodpéldanyan az atvétel idejét és
az atvevo alairasat feltiintetve, igazolni kell.

2.1.5 Gépi adathordozon érkezé iratok atvétele

Kiildeményt gépi adathordozén (mikrofilm, hajlékony lemez, floppy, CD, DVD, PD stbh.)
atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot
mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell
tiintetni a gépi adathordozo fajtdjat, és az adathordozén 1évé irat targyat. Atvételkor
ellendrizni kell a kisér6lapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

2.1.6 Fax fogadasa

Az Egyetemhez egy kozponti fax szamra érkezhetnek a faxok, igy az Igazgatasi és
Humanpolitikai Kozpont, Kozponti lktatasi ¢és Iratkezelési Csoport veszi azokat
nyilvantartasba.

2.1.7 Azonnal és siirgos iratok atvétele

Az ,azonnal” és ,slrgds” jelzésli kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni. A kiildeményt azonnal az illetékes iratkezel6hoz kell tovabbitani.

2.1.8 Téves cimzés

A tévesen cimzett, vagy helytelenlil kézbesitett iratok iligyintézése az Igazgatasi ¢és
Humanpolitikai Kézpont, Kézponti IKtatasi és Iratkezelési Csoport feladata.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. A tovabbitas, illetve a
visszakiildés a kiildemény érkeztetdszaman torténd intézkedés, a kapcsolatos iratkezelési
feladatok: érkeztetés, kiadmanyozas, irattarba helyezés. Amennyiben a feladdé nem allapithato
meg, a kiildeményt tudomasulvétel megjegyzéssel kell irattarozni.

2.1.9 Sériilt kiildemény

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzd iratokrdl vagy
mellékletekrél a kiildd szervet vagy személyt értesiteni kell. Az értesitést tértivevényes
levélben kell elkiildeni. Az intézkedés az Igazgatasi és Humanpolitikai Kézpont, K6zponti
Iktatasi és Iratkezelési Csoport feladata.

2.1.10 Virusos kiildemény

Az elektronikus irat 4tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent az Egyetem
szamitastechnikai rendszerére. A feldolgozas elmaraddsanak tényérdl ¢és annak okarol
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értesiteni kell a kiildot. Nem koteles értesiteni az Egyetem a feladot, ha kordbban mar két
alkalommal érkezett azonos jellegii biztonsagi kockazatot tartalmazé irat az adott kiild6tél. Az
intézkedés az Igazgatasi és Humanpolitikai K&zpont, Kozponti Iktatasi és Iratkezelési Csoport
feladata.

2.1.11 Tértivevényes kiildemények

Az elektronikus kézbesitési igazolds atvételére az Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont,
Kozponti lktatasi és Iratkezelési Csoport kijelolt munkatarsai jogosultak. Sajat kimend
kiildeményrdl visszaérkezod elektronikus kézbesitési igazoldsokat — a feltiintetett iktatoszam
alapjan — el kell juttatni a kikiildo szervezeti egységhez, ahol az iratkezeléssel megbizott
munkatarsaknak csatolni kell az eredeti irathoz.

2.1.12 A kiilldeményt atvevo koteles ellenérizni
e acimzés alapjdn a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat,

e az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

2.2 A KULDEMENYEK FELBONTASA

2.2.1 Felbontasra jogosultak

Az Egyetem cimére érkezd valamennyi kiilldemény hivatalos kiildeménynek mindsiil. Az
Egyetem cimére érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve azokat, amelyek jogszabdly, illetve
jelen szabdlyzat, felbontds nélkiil tovabbitandd iratnak mindsit — az atvételre jogosult
Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont, Kozponti Iktatasi és Iratkezelési Csoport bonthatja fel.

Az oktatdi, kutatoi és tanari munkakorben foglalkoztatottak nevére vagy beosztdsara, illetve
az oktatasi szervezeti egységek nevére érkezd kiilldeményeket a bontast és érkeztetést
kovetden tartalmatol fiiggetlentiil a Rektori Titkarsagra kell tovabbitani. Bontast kovetéen nem
kell érkeztetni azokat az iratokat, amelyeket jogszabdly, illetve jelen szabalyzat érkeztetés
nélkil tovabbitando¢ iratnak mindsit. A rektor a szignalast kovetden gondoskodik arrdl, hogy a
kiildemény az illetékes személyhez vagy szervezeti egységhez tovabbitasra keriiljon.

2.2.2 Felbontas nélkiili tovabbitas
Felbontas nélkiil, dokumentaltan, kell tovabbitani a cimzettnek:
e akozbeszerzési, illetve egyéb palyazatokra beérkezd ajanlatokat,
e a Szigoruan titkos”, ,, Titkos” jelzési,
e amelyek névre sz6loak és megallapithatdan maganjellegiiek,
e anyelvvizsga feladatlapokat, valamint
e az egyesiiletek, alapitvanyok kiildeményeit.

A felbontés nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni — személyes
felelosség terhe mellett — az altala atvett hivatalos kiildemény jelen Szabélyzat szerinti
iktatasarol és tovabbi kezelésérol.
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2.2.3 Mellékletek ellenorzése

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriild problémak tényét az iraton rogziteni kell, s tajékoztatni kell a kiildot
is.

2.24 Megnyithatatlan elektronikus kiildemény

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény — a rendelkezésre allo eszkozzel — nem
nyithatd meg, ugy a kiildét az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérdl, és az Egyetem altal hasznalt elektronikus Gton torténd
fogadas szabalyairol. Ilyen esetben az érkezés idépontjanak az Egyetem altal is értelmezhetd
kiildemény megérkezését kell tekinteni.

2.2.5 Pénz vagy érték kezelése

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt vagy egyéb értéket — elismervény
ellenében — pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell
csatolni.

2.2.6 Ismeretlen bekiildé

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét sem a boritékrol, sem az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgald informacidhordozokat az irathoz kell csatolni,
vagy rogziteni kell a beérkezés koriilményeit.

2.2.7 Az atvétel idopontjanak rogzitése

Az atvételi ellendrzést és felbontast kovetdéen a kiildeményen rogziteni kell az atvétel
idépontjat az Egyetemnél rendszeresitett érkeztetd bélyegzOnek az iraton torténd
elhelyezésével és az atvételi rovat kitoltésével (datumbélyegzd haszndlata).

A felbontas nélkiil tovabbitando iratok atvételét a boritékon, csomagolason datumbélyegzovel
kell rogziteni.

2.2.8 Akiildemények valogatasa formai jegyek alapjan

A kiildemények — fiiggetleniil adathordozo6juktél — szdmtalan a szervezet szamara érdektelen,
illetékességi korbe nem tartozo, ligyintézést nem igényld darabokat (papiralapt iratot,
elektronikusszemetet, egyéb adathordozon érkezett iratot) is tartalmaznak. Az atvételi
jogosultsdggal rendelkezd szervezeti egység formai jegyek alapjan elkiiloniti az ilyen tipusu
kiildeményeket, és selejtezési eljaras nélkiil, megsemmisiti.

2.3 AZ IRATOK ERKEZTETESE
2.3.1. Az érkeztetés

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idopontjaban, de legkésébb az érkezést kovetd
els6 munkanapon érkeztetni kell.
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Az érkeztetés a beérkezd, papiralapu vagy elektronikus iratok kézponti, elektronikus,
érkeztetd nyilvdantartisaba torténd felvételét jelenti. Az érkeztetd nyilvantartiast évenként
el kell tudni kiiloniteni. Az érkeztetést az dtvételi jogosultsiggal rendelkez6 Igazgatisi és
Humdnpolitikai Kézpont, Kézponti Iktatdsi és Iratkezelési Csoportban kell elvégezni. A
hallgator kérelmeket a Hallgatoi Szolgdltaté Kozpont érkezteti. 2.3.2. Adatrogzité
érkeztetés

Az érkeztetés az irat adatainak hitelesen dokumentalt nyilvantartasba vétele, valamint az
érkeztetdszamnak (az érkeztetd nyilvantartas egyedi sorszamanak) a rogzitése az iraton.

Erkeztetés soran a rendszerben az alabbi adatokat kell rogziteni:
e az irat érkeztetdjének nevét,
e bekiildéjének adatait,
e cimzettjét,
e az érkeztetés datumat,
e akiildemény adathordozdjanak tipusat,
e mellékleteit,
o ¢rkezési modjat (kod, ragszam),
e specidlis koriilményeit (sériilés, hidnyz6 mellékletek feltiintetése stb.),

o ¢rkeztetOszamat.

2.3.3. Erkeztet6é szam

Az érkeztetés — fiiggetleniil az irat adathordozojatdl — az iigyviteli program segitségével
kozponti adatbazisban torténik. Az érkeztetd szadm egyedi rendszerazonositd, amely minden
kiildeményt a rogzités sorrendjében azonosit. Az érkeztetd szdm: az elektronikus iratkezeld
szoftver altal generalt folyamatos sorszam/évszam.

2.3.4. Erkeztet6 bélyegzé

A papir alapu eredeti iratok érkeztetése — az iratkezeld rendszer altal megadott érkeztetd szam
ismeretében — az €rkeztetd bélyegzonek az iratra vald ranyomdsabol €s az érkeztetd szam
rogzitésébdl all.
Az érkeztetd bélyegzd adattartalma:

e Nyiregyhazi Egyetem,

o <¢rkeztetés idopontja (siirgds jelzésii irat esetén az ora, perc is jelolésre kertil),

o ¢érkeztetdszam,

o iktatészam (az érkeztetés esetén még iires marad, az iktatds alkalmaval keriil
kitoltésre),

e mell¢klet (db),
e ¢érkeztetd neve,

o illetékes egység/személy.
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2.3.5. E-mail kiildemények érkeztetése

Az Egyetem cimére elektronikus uton a nyilvanos e-mail postafiokra érkezd kiildeményeket
az elektronikus rendszer automatikusan érkezteti.

A személyes elektronikus postafiokokra érkezd — jelen szabalyzat értelmében nyilvantartasra
kotelezett — hivatalos kiildeményeket azonnal érkeztetni kell. Az elektronikus postafiok
tulajdonosa — személyes feleldsség terhe mellett — az ilyen tipusu kiildeményt koteles a
kdzponti postafidkba tovabbitani.

2.3.6. A papiralapu kiildemények azonositasa vonalkéddal

Az atvett, formai jegyek alapjan valogatott, papiralapti iratok azonositdsadt vonalkod
alkalmazasaval kell elvégezni. A fel nem bonthatd, zart boritékban tovabbitand6 iratok
esetében a vonalkddot a boritékon kell elhelyezni és a tovabbiakban a boritékot az irattal
egyiitt kell kezelni.

2.3.7. Avonalkadd eldallitasa

A iratok azonositdsa eldre gyartott érkeztetd vonalkod cimke felragasztasaval torténik.
A vonalkod cimkék eldallittatasaért az Igazgatisi és Humadanpolitikai Kézpont, Kdzponti
Iktatasi és Iratkezelési Csoport a felelds, és gondoskodik annak tovabbi kezelésérol.

2.3.8. A vonalkdd hasznalatanak szabalyai
2.3.8.1. Egy irat (lapszamtol fliggetleniil) egy vonalkddot tartalmazhat.

2.3.8.2. Abban az esetben, ha egy irat tobb példanyt is tartalmaz, egy vonalkdddal kell ellatni,
Amennyiben a melléklet nem szkennelhetd/digitalizalhatd, abban az esetben a mellékletet,
tobb példany esetében minden példanyat egyedi vonalkdddal kell ellatni. Ezen mellékleteken
szerepld vonalkodok szamat az irat érkeztetd nyilvantartasaban rogziteni kell.

2.3.8.3. A vonalkddot lehetéleg mindig a papir alapu irat jobb felsé sarkaba fiiggdlegesen kell
elhelyezni ugy, hogy az irat semmilyen adatat ne takarja, és minél nagyobb pontossaggal, a
lap ¢l¢hez igazitva (7 fokos szognél nem nagyobb eltéréssel). Amennyiben a jobb felsd
sarokban taldlhato adat, akkor az irat elsé oldaldnak jobb felsd sarkdhoz minél kozelebbi
részére kell a vonalkddot elhelyezni tigy, hogy ne takarjon adatot.

2.3.8.4. Abban az esetben, ha az irat nem bonthat6, a vonalkddot a boritékra kell ragasztani
Ilyen esetekben az iratra, annak bontasa utan, mar nem keriil vonalkdd, és az iratot egyiitt kell
kezelni a boritékkal. Ha késObbiekben az irat mégis szkennelésre/digitalizalasra keriil, akkor
az irat szkennelését/digitalizalasat a boritékkal egyiitt kell elvégezni, az azonositas pedig a
boritékon elhelyezett vonalkod alapjan torténik.

2.4 UGYINTEZO KIJELOLESE (SZIGNALAS)

2.4.1 Szignalasi jogosultsag

A rektor, a kancellar és az iratkezelésért felel6s vezetd jogosultak a szignalas feladatainak
ellatasara. A szignalasi feladatokat szilikség esetén ezen személyek delegalhatjak (példaul
altala kijeldlt iratkezelOre, ligyintézore).
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2.4.2 Szignalas
A szignalasra jogosult:

e megallapitja, hogy az irattal kapcsolatban inditottak-e kordbban iigyintézést
(el6zményezés) az intézményen, illetve a szervezeti egységen beliil,

e {igyviteli intézkedést tesz, melynek keretében kijeldli az tigyintézést végzd szervezeti
egységet, illetve az Tlgyintézést végzd személyt, meghatarozza az {igyintézés
hataridejét, tovabba

e vezetdi intézkedés keretében utasitast ad az ligyintézés modjara.

Minden iigynek kotelezden, csak egy felelds ligyintézdje lehet. Szervezeti egységeken
atnyulo, tobb szervezeti egységet €rintd, tobb iligyintézd egylittmiikodését igénylo ligyintézés
esetén a szignalasra jogosult jeloli ki a felelds ligyintézot.

A szignalasi utasitdsokat elektronikus Uton is ki kell adni. A szignal6 az iktatdlap felelds
ligyintéz6 mezo6jében jeloli ki az ligyintézot, és az iktatdlap Pro Domo mezdjében kozli az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait.

2.4.3 Iratforgalom a szignalas soran

A szignalési folyamatban, az érkeztetd-szignalo; szigndlo-tovabbszignalo; szignalo-iratkezeld;
iratkezeld-ligyintéz6 kozotti  atadas-atvételeket a  belsd irattovabbitds szabdlyainak
megfelelden az elektronikus rendszerben kell kezelni, rogziteni.

2.5 A PAPIRALAPU IRATOK SZKENNELESE/DIGITALIZALASA

2.5.1. A papiralapu iratok el6készitése szkennelésre/digitalizalasra

A beérkezett papiralapu iratokat az Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont, Kozponti Iktatasi
és Iratkezelési Csoport munkatarsainak szkennelésre/digitalizalasra el6 kell késziteni, azaz a
tlizOkapcsokat, gemkapcsokat, és minden olyan targyat, melyek akadéalyozzak az iratok
laponkénti szkennelését/digitalizalasra, vagy kart okozhatnak a szkenneld berendezésben, el
kell tavolitani az iratokbol. Az el6készités soran ellendrizni kell, hogy az iraton szerepel-e
vonalkdd, majd az egy iratként kezelendd tobb oldalas dokumentumokat egymas mogott kell
a szkennerbe helyezni.

2.5.2. A szkennelés/digitalizalas szabalyai

Az elokészitést kovetden a iratokat be kell szkennelni, utana a szkennelést végzo
munkatarsnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a létrehozott képfajl mindsége megfeleléen
olvashato-e. Sziikség esetén el kell végezni a javitdsokat, amennyiben javithatatlan
hianyossagot allapit meg, akkor az iratot ujra be kell szkennelni.

Az egy tételhez kapcsolddd iratokat szkennelés, ellendrzés utdn a szkennelést végzd
munkatarsnak a beérkezés formatumanak megfelelden eredeti allapotdba kell visszadllitani
(példaul ossze kell tlizni — ha ugy érkezett).

A szerzO0déskotés eljarasi rendje hatalya ala tartoz6 dokumentumokra jelen alpontot az abban
foglalt eltéréssel kell alkalmazni.
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2.5.3. Az eredeti papiralapu iratok kezelése

Az érkeztetés elvégzése utdn azon papir alapia bonthaté iratokat, amelyek
szkennelése/digitalizalasa is megtortént, az Igazgatasi és Humanpolitikai Koézpont, Kézponti
Iktatasi és Iratkezelési Csoportmunkatarsa az elektronikus rendszer segitségével tovabbitja a
kijelolt szervezeti egységhez, majd gondoskodik a papir alapu iratnak a szervezeti egységhez
torténd eljutasarol.

A felbontas nélkiil tovabbitott iratok cimzettje — ha a felbontast kovetden kideriil, hogy
hivatalos iratot tartalmaz, — haladéktalanul gondoskodik az iratok tovabbi, szabalyszeri
kezeléséral.

2.6 AZ ERKEZTETETT ES SZKENNELT/DIGITALIZALT IRATOK TOVABBITASA

2.6.1 Egyszeri érkeztetés és nyilvantartas

Minden irat csak egyszer keriilhet a nyilvantartasba. Belsé tligyiratatadas estén sem
érkeztethetd, illetve iktathatd Gjra.

2.6.2 Az érkeztetett iratok tovabbitasa

Az Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont, Kozponti lktatasi és Iratkezelési Csoport
munkatirsa az iratot az elektronikus rendszer segitségével tovabbitja a kijeldlt szervezeti
egységhez, majd gondoskodik a papir alapu iratnak a szervezeti egységhez torténd eljutasarol.

2.7 AZ IKTATAS ES AZ IKTATOSZAM

2.7.1 Aziratok nyilvantartasa

Az Egyetem cimére érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok — metaadatok — rogzitésével
nyilvantartasba kell venni.

Nem Kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

konyveket, tananyagokat,

reklamanyagokat, prospektusokat, tajékoztatokat,

a jogi kdvetkezménnyel nem jardé meghivokat, tidvozlo lapokat,

munkatarsakkal torténd, kiegészitd jellegli, ligyviteli szempontbdl értéktelen

egyeztetést, feljegyzéseket,

e az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozd rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (nyugtak, pénziigyi bizonylatok, pénziigyi kimutatasok,
fizetésiszdmla-kivonatok, szdmldk, miiszaki dokumentéacid, személyzeti targy
iratok, a munkaiigyi nyilvantartasok, anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok),

e nem szigoru szdmadasu bizonylatokat,

e Dbemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

e kozlonyoket, sajtotermékeket,
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o visszaérkezett  elektronikus  kézbesitési  igazoldsokat és  elektronikus
visszaigazolasokat,

o iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiilldeményeket,

¢ a Neptun-rendszerben nyilvantartott iratokat,

e a gazdasagi rendszerben iktatott iratokat.

2.7.2 Az iktatas célja

Az iktatas célja az érdemi ligyintézést igényld irattal kapcsolatos valamennyi Iényeges adat és
intézkedés irasos rogzitése, az iratok helyének megallapithatésaga, a munkajogi feleldsség
megallapithatdosaga, a torvényesség ¢érvényesiilésének ¢és a hataridék megtartdsanak
ellendrzése, az ligyintézés folyamatanak dokumentildsa és segitése, a szervezeti egység
iratforgalmanak dokumentalasa (bizonyithatdsag).

2.7.3 Az iktatas folyamata

Az iktatds papiralapt; analodg, vagy digitalis adathordozon tarolt; iratkép formatumu és
elektronikus irat esetén is egységesen az elektronikus iratkezeld rendszerben az elektronikus
iktatokonyv mezdinek kitoltésébdl és az azonositd iktatdszdmnak az iraton torténd
rogzitésébdl all. A Nyiregyhazi Egyetem az Ultimate, tantsitvannyal rendelkez6 iratkezelési
szoftvert alkalmazza a 3/2018. (Il. 21.) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatod
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl szoldo BM  rendelet
eldirasainak megfelelden.

2.7.4 Iktato adatsor (metaadatok)

Az Egyetem cimére érkezd, érdemi tgyintézést igényld iratokat, az tigyintézés soran
keletkezd iratokat, és a kiadmanyozas utjan keletkez6 kimend iratokat, iktatassal kell
nyilvantartdsba venni. Az iktatas soran felhasznalhatdak az érkeztetéskor rogzitett adatok, oly
moddon, hogy azok kiegészitésével alkossanak egységes iratnyilvantartast.

A nyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy abbdl az ligyintézéshez sziikséges valamennyi adat
megallapithato legyen.

Az iktatas sordn rogziteni kell:
e abeérkezés id6pontjat, modjat, érkeztetési azonositdjat,
e akiildés idépontjat, modjat,
e akiild6 adatait,
e a hivatkozés szamot (idegen szam),
e amellékletek szamat, tipusat (papir alapt, elektronikus),
e az elO- és utdiratok iktatdoszamat,
e az iktatas id6pontjat,
e az ¢rintett szervezeti egységet,
e az intézkedésre jogosult ligyintézd nevét,

e az irat targyat,
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e acimzett adatait (kimend kiildeményeknél),
e az intézés mddjat, az elintézés idépontjat,

o kezelési feljegyzéseket (szerelés, csatolas),
e az irat irattari tervben rogzitett irattipusat,

e az iktatészamot,

e azligyintézés hataridejét (amennyiben van),
e az irattari tételszamot,

e ligyintézés statuszat,

e azirattarba helyezést.

2.7.5 Alkalmazott iktatasi rendszer

Az Egyetemen az iktatas az iktatasi jogosultsaggal rendelkezd szervezeti egységeknél,
decentralizaltan, halozatba kapcsolt munkadllomasokon, kdzponti elektronikus rendszerbe,
iktatokonyvekbe torténik. Minden iratnak csak egy iktatdszama lehet! Az iktatas
végrehajtasaért az iktatasi jogosultsaggal rendelkez6 szervezeti egységek vezetoi felelosek.

2.7.6 Az iktatasi modszer

Az iktatds modja évenként eggyel kezd6dd sorszamos és alszamos rendszerii. Az ugyanazon
iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell nyilvantartani. Az
azonos egyedi tligyre vonatkozo Tlgyirathoz tartozo iratokat az iktatdsi fOszam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

2.7.7 FElézményezés

Az iktatds soran minden esetben el kell végezni az eldzményezést, melynek soran meg kell
allapitani, hogy az iratot egy mar fut6 iigy alszamara vagy 0j ligyként, 01j f0szamra kell iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkezd
alszamara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van
elézménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, az elézménynél pedig az utoirat iktatdszamat. A
szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeldlni kell.

Amennyiben az iratnak a targyév eldtti 1ddszakbdl van eldzménye (eldirata), akkor az
eldiratot a targyévben kezd§ iratként, vagy a folyamatban 1év0 ligy kovetkezd alszamara kell
iktatni, €és az elektronikus iratkezeld rendszer segitségével a szerelést dokumentalni kell.

2.7.8 Targynapi iktatasi kotelezettség

Az iratkezelOnek az iratot a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon iktatni
kell.

Soron kivul kell iktatni:
e a hataridos iratokat,

e ataviratokat,
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e az expressz kiildeményeket,
e a,slirgds” jelzésu iratokat,

e aperes ligyeket.

2.7.9 Nem iktatando iratok
Nem kell iktatni:

e konyveket, tananyagokat,

e arekldmanyagokat, prospektusokat, tajékoztatokat,

e ajogi kdvetkezménnyel nem jar6 meghivokat, iidvozlo lapokat,

e munkatarsakkal torténd, kiegészité jellegli, tigyviteli szempontbol értéktelen
egyeztetést, feljegyzéseket,

e az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon

nyilvantartast kell vezetni (nyugtak, pénziigyi bizonylatok, pénziigyi kimutatasok,

fizetésiszamla-kivonatok, szamlak, miiszaki dokumentacid, személyzeti targyu iratok,

a munkaiigyi nyilvantartasok, anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok),

nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

bemutatas vagy jovahagyas céljabodl visszavarolag érkezett iratokat,

kozlonyoket, sajtotermékeket,

visszaérkezett  elektronikus ~ kézbesitési  igazoldsokat  és elektronikus

visszaigazolasokat,

az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket,

a Neptun-rendszerben nyilvantartott iratokat,

a gazdasagi rendszerben iktatott iratokat.

egeészsegligyl dokumentaciok

tervdokumentaciok

2.7.10 Iktatészam

Az iratokat az ligyiratra, az ligyirathoz tartozo iratokra, illetve az iigy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositdé szamon, iktatdszamon kell nyilvantartani.
A fészdmokat— évente eggyel kezd6dd megszakitatlan folyamatos sorszdmos rendszerben —
az elektronikus rendszer automatikusan generalja.

Az iktatészam fOszamra/alszdmra bontand6. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy iktatdszdmon kell nyilvantartani. Az iigyirathoz tartozo iratokat a
foszam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell
iktatni és nyilvantartani.

Az irat iktatdsakor az irattéri tételszamot meg kell hatarozni.

Az iktatészam az aldbbiakat tartalmazza:
— atargyév (4 szamjegy),
—  iktatohely azonositoja,
— minden targyévben 1-gyel kezd6d6 folyamatos sorszam (f6szdm),
— af0szdmhoz tartoz6 alszam.

Az iktatdszam az ligyféltdl érkez6 iratokon az in. hivatkozasi szam.

Valamennyi iktatohely sajat kiilon iktatokonyvet hasznal.
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2.7.11 Ugyiratkapcsolas

A fészamok egyedi iigyiratokat jeldlnek, az alszamok az adott ligyre vonatkozo iratdarabokat
jelolik. Az 6sszekapesolodo iratok jelolésére az elektronikus iratkezeld rendszer alkalmas.

A kapcsolatok lehetnek:

e Csatolas: Az ligyirattal kapcsolatos, de nem az ligyirathoz tartozo iratok csatolhatok
ideiglenesen. Az ideiglenesen csatolt iratokat, legkésobb az irattarba helyezés elott, az
eredeti helyére vissza kell helyezni. A kiemelés, a csatolds, majd a visszahelyezés
tényét fel kell tiintetni a nyilvantartasokban és az iraton.

e Szerelés: Az elézmény (eldirat), az aktudlisan elintézendd irat €s a folytatas (utdirat)
koz0s nyilvantartasat, végleges Osszekapcsolasat és egyiittkezelését jelenti. A szerelést
az elektronikus iktatokonyvben (adatbdzisban) és az iraton egyardnt jelolni kell. A
szerelt iratlancolat mindig az iigyben keletkezett utolsé utdiratnal talalhato. Az
ugyanazon iigyre vonatkozo iratok egyiittkezelésére szolgal.

e Logikai kapcsolat: Hasonlo iigy, amely tovabbi informacidkat ad a sajat tigyiinkre
vonatkozoan. A Kkapcsolatos iratok nyilvantartasara az eléadéi Pro Domo
feljegyzésekben van lehet6ség. A szignalo utasitast adhat a kapcsolatos iratok csatolas
formajaban torténd kezelésére.

2.7.12 Elektronikus iktatékonyv

Az Egyetem iktatas céljara évente megnyitott, lezart, hiteles, az tigyviteli programmal vezérelt
elektronikus iktatokonyveket (adatbazist) hasznal. Az iktatokonyvet év végén ki kell
nyomtatni az elektronikus iratkezeld rendszerbdl. A nyomtatdsra az iratkezelésért felelds
vezet6 jeloli ki a hataridét. A kinyomtatott iktatokonyvet a szervezeti egység vezetdjének
alairasat kovetden, minden iktatasi joggal rendelkezd szervezeti egység koteles leadni az
Igazgatasi és Humanpolitikai Kézpont, Kozponti Iktatasi és Iratkezelési Csoportnak, melyet
ellendrzést kovetden, azt aldirva és lepecsételve visszakapnak irattarozas céljabol.

2.7.13 Jogosultsagok

A program tartalmazza, és automatikusan alkalmazza a hozzaférési jogosultsagot, és az ezzel
kapcsolatos hataskoroket és feladatokat. Az intézmény teljes iratdllomanydhoz torténd
olvasasi hozzaféréssel kizarolag az iratkezelésért felelés vezetd rendelkezik, amelynek
jelszot elzart boritékban az Igazgatidsi és Humanpolitikai Kézpont Orzi. A teljes kori
betekintés minden esetben jegyzokonyv felvétele mellett torténik. A jogosultsdgokat évente
feliil kell vizsgalni. A szervezeti, vagy személyi valtozasok esetén haladéktalanul intézkedni
kell a jogosultsagi rend modositasarol. A jogosultsagi rend karbantartasarol az iratkezelésért
felelds vezeté gondoskodik.

2.7.14 Tktatokonyv hitelessége

Az elektronikus iktatokonyvek (adatbazis) hitelességét, a program, napldzas utjan biztositja.
A naplo a jogosult azonositdjanak, a belépés és hasznalat idépontjanak rogzitésével hitelesiti a
bevitt nyilvantartasi adatokat.

Az utoélagos javitast, modositast, kiegészitést ugyancsak a naplo rogziti, ahol kdvetheté az
eredeti és a modositott adat is.
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2.7.15 Sztornirozas

Téves iktatas, illetdleg az automatikus iktatdsnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatés
iktatoszama nem hasznélhat6 fel ujra, azt hasznalaton kiviil kell helyezni. A sztornirozast a
sztornirozas funkciohoz rendelt felhasznaloi csoportok tagjai végezhetik el. A sztornirozokat a
szervezeti egységek vezetdi jelolik ki.

2.7.16 lktatészam-feljegyzési kotelezettség az érkezteté bélyegzohoz

A papiralapu iratoknal hasznalt érkeztetd bélyegzd iktatoszam mezdjébe az elektronikus
iktatast kovetden az iktatoszamot fel kell jegyezni. A régzités az atmeneti irattari kezelésbe
keriilt iratok kezel6jének a feleldssége.

2.8 IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

2.8.1 Aziigyintézo feladata

Az ligyintézé feladata az ligyintézés. Az ligyintézd ellendrzi az altala atvett iratokat. Az
igyintéz6 meghatdrozza a szignalasban kapott utasitasok alapjan az elintézés
dokumentéldsanak modjat. Az ligyintézd tisztdzasra és kiadmanyozdsra késziti eld az
elintézés-tervezetet.

2.8.2 Expedialasi utasitasok

Az ligyintéz6 a tisztdzasra keriild elintézés-tervezet készitésével egyidejlileg rogziti a leird és
a postazo szamara a kiadmany expedialasara vonatkozd utasitésait.

Meghatarozza:

a levél alairgjat (kiadmanyozdjat),

a példanyszamot,

a mellékletek szamat,

a kiadmany tovabbitasanak modjat (kézbesitve, postazva, ajanlott, stb.),

az esetleges pénziigyi intézkedést (pl. szamla, postai atutalas elkészitése, stb.).

Az iktatast végzd személy meghatdrozza és ravezeti az ligyiratra az iktatdoszdmot és az
elektronikus rendszerben elvégzi az iktatast.

2.9 KIADMANYOZAS
2.9.1 Akiadmanyozas
A kiadmanyozas Osszetett folyamat, amely magéaban foglalja:
az ligyben valo érdemi dontést,
az intézkedési tervezet jovahagyasat,
az irasbeli intézkedés (kiadmany) szovegének jovahagyasat,
a kiadmany sziikség szerinti nyomtatasat,
a kiadmany hitelesitését.
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2.9.2 A hitelesito

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Kiilsé szervhez
vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban
meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

2.9.3 A hiteles kiadmany
A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

e az illeté¢kes kiadmanyozd sajat kezilileg alairja, és az alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

e a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, és a kiadmanyozasi
joggal rendelkezd hitelesitéssel felhatalmazott személy azt datummal,
alairasaval és hivatalos bélyegz6 lenyomattal igazolja (,,a kiadmany hiteléiil);

Az elektronikus kiadmény hitelesitésére a kiadmanyozés idépontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

Az iktatohely a kiadmany egy hiteles példanyat koteles irattardban az ligyirat részeként
megorizni.

A hiteles kiadmanyrol hiteles masodlat/ masolat készitheto:

e papiralapon a kiadmanyozési joggal rendelkezd hitelesitéssel felhatalmazott
személy alairasaval és egyetemi bélyegz6 lenyomataval ellatva;

e clektronikus formaban mindsitett elektronikus alairassal és a masolat készitési
datuménak rogzitésével.

2.9.4 Nem mindésiil kiadmanynak:

e az elektronikus visszaigazolas,
e az iktatészamrol sz6lo6 elektronikus tdjékoztatés.

2.9.5 A hitelesités kotelez6 nyilvantartasa

A kiadméanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes aldiras-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus aldirdsokrdl nyilvantartast kell vezetni.

2.10 EXPEDIALAS

2.10.1 Iratok elokészitése

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasara torténd elokészitésérdl az ligyintézo szervezeti
egység gondoskodik. Az elOkészitett iratokat az Igazgatasi és Humanpolitikai Koézpont,
Kozponti Iktatasi és Iratkezelési Csoportnak kell tovabbitasra atadni.

2.10.2 A expedialas (tovabbitas) el6készitése

Elkiildés el6tt az irat kezeldjének ellendriznie kell, hogy a kimend iratokon végrehajtottak-e
minden utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.
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2.10.3 A postazas elokészitése

Az iratok postazasra torténd elokészitése az alabbi munkafolyamatot jelenti:

az iratot el kell latni egyetemi bélyegzovel,
az iratot a tovabbitasi mod szerint csoportositani kell,
az irathoz mellékelni kell a megcimzett boritékot,

a feladasi jeloloket (Ajanlott, Elsobbségi, Tértivevény) a boritékra ra kell vezetni.

2.10.3.1 Az iigyintéz0 szervezeti egységek elokészitd feladatai:

Az “sk. felbontdsra” jelzésii iratokat kettds boritékban kell postara adni. Az “s.k.
felbontéasra” jelzés csak a belsd boritékon alkalmazhato.

A boritékot eldirds szerint megcimezve, az irat mellé csatoltan kell az Igazgatasi és
Humanpolitikai K&zpont, Kozponti IKtatasi és Iratkezelési Csoportnak atadni.

Ha az irat ablakos boritékba terjedelménél fogva nem helyezhetd el, a boritékot eldiras
szerint meg kell cimezni.

Az aznapi postazas érdekében a kimend iratokat minden nap 12.00 6raig lehet az
Igazgatasi és Humanpolitikai K6ézpont, Kozponti Iktatasi és Iratkezelési Csoportnak
atadni.

2.10.3.2 A Igazgatasi és Humanpolitikai Kézpont, Kézponti Iktatasi és Iratkezelési Csoport
feladata:

ellendrizni a cimzés helyességét,

a mellékletek meglétét,

a vonatkozo utasitas szerinti kiadmanyozas (aldiras €s bélyegzd) megtorténtét,
az iraton a vonalkdd, az iktatészam és az irattari tételszdm meglétét,

az irattdrozando példanyt és azon az irattari tételszam meglétét.

Az Igazgatasi €s Humanpolitikai Kozpont, Kozponti Iktatasi és Iratkezelési Csoport a
postazasra, illetve az elkiildés modjara vonatkozé adatokat — sziikség esetén — pontosithatja az
elektronikus iratkezel6 rendszerben.

A boritékban elhelyezett iratokat GEM kapoccsal, vagy gombostiivel dsszetiizni nem szabad.

A postai uton kikiildend6 iratokhoz az Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont, Kozponti
Iktatasi és Iratkezelési Csoport késziti el a feladashoz sziikséges postai feladojegyzéket.

A postakiildeményeket a postakiildemények feladojegyzékével egyiitt naponta 13,30 6rdig a
Magyar Posta Zrt. részérdl kijelolt kézbesitd az Igazgatisi és Humanpolitikai Kozpont,
Kozponti lktatasi és Iratkezelési Csoporttol a Postahivatalba szallitja. A kiildemények
atvételét a Posta a feladdjegyzék alairdsaval igazolja.
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Ha a postakiildemény 2000 grammnal stlyosabb iratot tartalmaz (pl.: tervrajzokat), akkor
csomagkiildeményként kell tovabbitani. A csomag elkészitése a kiildd szervezeti egység,
lezarasa az Igazgatasi ¢s Humanpolitikai Kozpont, Kozponti Iktatasi és Iratkezelési Csoport
feladata.

A csomagra ra kell vezetni a cimzett, és a feladd pontos cimén kiviil a csomag tartalmat és a
csomagolas modjat. A csomag, postara adasa a “Kisérdlevél belfoldi postacsomaghoz” c.
nyomtatvany felhasznalasaval torténik.

2.10.4 Kiildeményekre vonatkozé egyéb szabalyok
A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell kezelni:
e postai kézbesités esetén a postaszabalyzatban leirtaknak megfelelden,

o kiilon kézbesitd, futdrszolgalat igénybevétele esetén a futdrszolgéalat daltaldnos
szolgaltatasi szerzédésében rogzitett szabalyainak megfelelden,

e clektronikus kiadmany esetén az iratkezeld rendszer visszaigazolds biztositasaval,
elektronikus levélben értesiti az ligyfelet az iigyintézés befejezésérdl és a rendszer
automatikusan tajékoztatja a cimzettet, hogy személyes archivumaban — védett
formaban - elérheti az expedialt kiilldeményét. A kiildemény megtekintése csak az
elektronikus tértivevény atvételét kovetden lehetséges. Az elektronikus tértivevényt az
iigy irataihoz a rendszer automatikusan csatolja.

e hagyomanyos e-mail kiildemény esetében, atvételi visszaigazolast kell kérni,
amelynek visszaérkezésérol az iigyintézének meg kell gy6zddnie,

2.10.5 Elektronikus levél kiildésének lehetosége

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett azt — az elektronikus
levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri vagy az iratot elektronikus formaban juttatta el
hozzank, jelezve ezzel, hogy elfogadja ezt a kézbesitési format. Az elektronikus levelekben
figyelmeztetni kell az ligyfelet az ilyen tovabbitas veszélyeirdl.

2.10.6 Visszajelzés kézbesithetetlenségrol

Amennyiben az elektronikus értesités elkiildése meghitsul, a kézbesithetetlenségrol
visszajelzés érkezik, illetve az elektronikus portdl nem észleli az elektronikus tértivevény
visszaérkezését, a letdltést nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat
hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

2.10.7 Tértivevények szerelése

Az iktatassal nyilvantartott tértivevényesen kimend kiildeményekre az iktatdoszdmot minden
esetben ra kell vezetni.

2.10.8 Fax és személyes atadas

Postai kézbesités esetén a postaval egyezetett modon kell a kiilldeményeket eldkésziteni és az
Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont, Kozponti lktatasi és Iratkezelési Csoportnak atadni.
Személyes atadas esetén az atadas igazoldsa a kiadmany irattari példanyan aldirassal torténik.
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2.11 IRATTAROZAS

2.11.1 Feladatok az irattarba helyezés elott
Irattarba helyezés eldtt az irathoz rendelt felelds tigyintézo:
e megvizsgalja, hogy a munkafolyamatra eldirt utasitasok teljesiiltek-e,
e megvizsgalja és ellendrzi, hogy az irat tételszammal val6 ellatasa megtortént-e,

e anyilvantartasba vétel soran adott irattari jelet ellendrzi, sziikség esetén modositja, az
Uj irattari jelet az iktatokdnyvben atjavitja,

e a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol kiemeli, és a
selejtezési eljaras melldzésével megsemmisiti.

2.11.2 Elintézett iigyek irattarozasa

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

2.11.3 Irattarba adas nyilvantartasa

A tovabbi intézkedést nem igényld ligyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott ligyben 1]
irat érkezik vagy keletkezik, az tigyiratot Ujra kell nyitni. A lezarés tényét az ligyiraton ¢€s az
iktatokonyvben jelezni kell. A lezaras jelzésének hianyaban az utolsé {igyiratdarab
keletkezésének iddpontjat kell a lezaras idopontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy
levéltarba adas hataridejének megallapitasakor.

Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell
végezni.

2.11.4 Az irattarozas rendszere

Az Egyetem papiralapu, iratkép formatumu és elektronikus iratainak taroldsdra 4tmeneti
irattarat, kdzponti irattarat mikodtet.

2.11.5 Atmeneti irattar miikodése

Atmeneti irattarba lehet helyezni az elintézett, tovabbi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat. Az atmeneti irattar 2-5 évig 6rzi az
iratokat, ezt kovetéen azokat selejtezi vagy atadja az Egyetem kozponti irattiranak. Atmeneti
irattarat valamennyi iktatasra jogosult szervezeti egység miikodtethet. Ezekben az atmeneti
irattarakban taroljak a papiralapu iratokat az igyintézés befejezéséig.

2.11.6 Akozponti irattar

Az atmeneti irattarbol az ligyintézéshez mar nem sziikséges iratokat dokumentéltan kell a
kozponti irattarnak atadni.

2.11.7 Irattari elhelyezés rendje

Az irattarban az iratokat

e ¢venkénti bontasban,
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e az irattari tételszamok szerinti csoportositasban,
e czen belill az iktatészamok ndvekvo sorrendjében kell kezelni.

2.11.7.1 A dolgozok munkatigyi iratait személyi dossziékban, ABC rendben kell tarolni, a
felelds vezetd utasitasa szerinti beltartalommal.

2.11.7.2 A muszaki dokumentaci6 tarolasa a specialis méreteknek ¢és kezelésnek megfeleléen
a szervezeti egység vezetdjének utasitisa szerint torténik.

2.11.7.3 A pénziligyi targyu iratok irattarozasanak rendjét a hatdlyos szamviteli torvény
eldirasainak megfelelden a szervezeti egység vezetdje hatarozza meg.

2.11.8 Irattarral szemben tamasztott kovetelmények

Az Egyetemen kijelolheto iratérz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portol és mas
szennyezddéstdl tisztan tarthatd, megfelelden megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne a
tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kdozmiivezetékek, a kiviil
tamadt tliztol és erdszakos behatolastol védett.

2.11.9 Allvanyozas

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott, vasbol
készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés
kialakitasakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is
figyelembe kell venni.

2.11.10 Irattarold iratgyiijték és dobozok

Az iratanyag tarolaséara az ligyintéz€s soran €s az irattdrban az iratok egyiittkezelését, portol
vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgald tarolod
eszkozoket kell hasznalni.

2.11.11 Elektronikus adathordozdk tarolasa

A nem papiralapt iratok tarolasat az adathordozo6 1détallosagat biztosito tarolo rendszerekben
kell megoldani. Az Egyetemen gondoskodni kell, a tarolasbol adodhatod adatvesztés elbtt, az
adathordozon talalhatd informaciok hiteles masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

2.11.12 Elektronikus iratok irattarozasa

Az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni, a taroléasi idétartamot meghatarozo
irattari tervnek megfelelden.

Az archivalt, két éven tal selejtezhetd elektronikus iratokrél, minden 2. év végén, gépi
adathordozora — a kozponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett
masolatot kell késziteni.

Vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetOnek mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld
modszerrel kell irattdrozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli rendszer
nyilvantartdsa biztositja.
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2.11.13 Az irattaros

Az irattar kezelésével legalabb kozépfoku végzettségli munkaerdt kell megbizni, aki kezelni
tudja a nyilvantartast és megfeleld titoktartasi szerzddéses kotelezettségekkel bir. Az
irattarban elhelyezett iratokat az irattari kezelé rendezi, rendszerezi, megfeleld
taroloeszkozokbe helyezi, az iratdllomanyrol nyilvantartast és segédleteket készit, biztositja az
irattar szakszer(i hasznalatat, kozremiikodik az irattari selejtezésben.

2.12 IRATSELEJTEZES

2.12.1 Az iratselejtezés szabalyrendszere

A megdrzési hataridd lejaratdnak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjelolt megorzési idot az ligyirat lezarasat kovetd naptdl kell szdmolni. Az
irattari tervben rogzitett Orzési id6 leteltével, szabdlyszerli eljards keretében, tizévente
iratselejtezést kell végezni. A szervezeti egységek vezetdi indokolt esetben elrendelhetik
egyes iratoknak az irattdri tervben megallapitott 6rzési id6tartamndl hosszabb ideig torténd
megOrzését, melyrdl az iratkezelésért felelds vezetot értesiteni kell. Az ligyiratok selejtezését
az iratkezelésért felelds vezetd altal kijelolt, legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni. Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés utjan
szabad az irattdrbol megsemmisités vagy nyersanyagként vald felhasznalas céljabol kiemelni.

Nem selejtezhetdk az intézmény:

o létesitésére, szervezésére, miikodésére, fejlodésére és iratkezelésére vonatkozd
alapvetd fontossagu iratok,

e a gazdasagi, tudomanyos stb. szempontbol torténeti értéki iratok,
e amiiszaki leirasok, miiszaki és gyartasi tervek,
e anemzetkdzi pénziigyekre vonatkoz6 iratok,

e azok az iratok, amelyek alapjan nemzetkdzi jogok és kotelezettségek keletkezése,
fennallasa vagy megsziintetése allapithatdo meg,

e ajogszabalyok elOkészitésére és letargyaldsara vonatkozo6 iratok,
e az irattari tervben ,,nem selejtezhetd”’-nek mindsitett egyeb iratok.

Az Egyetem iratkezelésért felelés vezetdje a selejtezéssel jard szervezési €s ellendrzési
feladatok ellatasara selejtezési felelst koteles megbizni. A selejtezési feleldsnek olyan
személynek kell lennie, aki az iratok {iigyviteli, tudoméanyos és torténeti jelentdségével
tisztaban van. A selejtezési felelds koordindlja a selejtezési bizottsag(ok) tevékenységét.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arr6l haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatarozasat, a karesemény helyét, idopontjat ¢és korilményeit. A jegyzdkonyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a megrongalodott iratok helyreéllitdsanak
lehetdségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mdd az iratok helyreallitasara,
a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol
értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatdsagot.
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2.12.2 Selejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezésrdl 3 példanyban, az iratkezelésért felelos vezetd altal alairt, és az Egyetem
bélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni. A selejtezési
jegyzokonyv két példanyat selejtezés utan a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani, a
selejtezés feliilvizsgdlata végett. A selejtezési jegyzokonyv formatuma jelen szabalyzat 3.
szamu mellékletben talalhato.

A levéltar a selejtezés feliilvizsgalata soran a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl intézkedd 1995. évi LXVI. térvény alapjan jar el.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzOkonyv
30 napon beliil visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

2.12.3 Aselejtezett iratok megsemmisitése

Az Egyetem tevékenységéb6l adodoan az iratanyag védett személyi adatokat is tartalmaz,
ezért a megsemmisités zart lanct iratbedaralassal torténik, errdl a szolgaltatotol igazolast kell
kérni. Az igazolast a selejtezési jegyzokonyvhoz kell csatolni.

A selejtezés idopontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

2.12.4 Elektronikus iratok selejtezése

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 adatdllomanybol. A fizikai adathordozén (CD, DVD stb.)
tarolt allomanyok esetében az adathordozot fizikailag is meg kell semmisiteni.

2.13 . LEVELTARBA ADAS

2.13.1 Az iratatadas szabalyrendszere

Az irattari tervben nem selejtezhetonek mindsitett ligyiratokat (ha jogszabaly eltéréen nem
rendelkezik) 15 évi 6rzés utan levéltari kezelésbe kell atadni.

Az atadas-atvétel idépontjardl, modjarol, az Egyetem és a Magyar Nemzeti Levéltar vezetdje
irasban allapodik meg.

2.13.2 Az atadas médja

A levéltar szamara az ligyiratokat, ligyviteli segédletekkel egyiitt, az atad6 koltségére, atadas-
atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd iratjegyzékkel egyiitt, teljes,
lezart évfolyamokban, nem fert6zott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes
dobozban kell 4tadni.

Az elektronikus iratokat a 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendeletben meghatarozott eljarasrend
szerint €s az abban eldirt miiszaki kovetelményeknek megfelelden kell levéltarba adni.
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3. FEJEZET: HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

3.1 IRATTARI BETEKINTES

3.1.1 Iratkikérés modjai

Az Egyetem irattari anyaga hasznalhato bels tligyviteli c€lbdl és kiilsé szerv, vagy személy
megkeresésére. A haszndlat modjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.

3.1.2 Iratkikérésre jogosultak

Az Egyetem dolgoz6i az irattdrbol kolcsondzhetnek iratokat. A kolcsonzést a kdlesondzni
kivant irat kapcsan érintett szervezeti egység vezetdje €s/vagy az iratkezelésért felel0s vezetd
engedélyezheti.

3.1.3 Papiralapu iratrol masolat vagy elektronikus masolat igényelhet6

A papiralapu iratok kolesonzése masolattal vagy elektronikus iratkép masolattal is teljesithetd.
Az esetleges lehetdségek igénybevételi jogosultsdgrol az irat iktatdszdmaban meghatarozott,
érintett szervezeti egység vezetdje vagy az iratkezelésért felelds vezetd rendelkezhet.

3.1.4 Elektronikus iratok megtekintésének biztositasa

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznald a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelds ligyintézonek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalo
elektronikus Uton megkapja a kért irat masolatat, vagy ad hoc delegalassal kell biztositani az
ideiglenes betekintés lehetdségeét.

3.1.5 Kaolcsonzések naplézasa

A kolesonzéseket, utdlagosan is ellendrizhetd modon, az elektronikus irattarkezeld rendszer
automatikusan dokumentalja.

3.1.6 Iratkolcsonzési korlatozasok

Az iratokhoz a kiadméanyozoé (alairasra, intézményi képviseletre jogosult) dontése alapjan a
betekintést korlatozo, alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

o . Sajat kezii felbontasra!”,

e _ Mas szervnek nem adhato at!”,

e _ Nem masolhato!”,

e  Kivonat nem készithet6!”,

e Elolvasas utan visszakiildend6!”,

e Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjeldlésével),

e valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.
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3.1.7 Azirattar védelme

Az iratokat ¢és az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.

3.1.8 Elektronikus iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet és a
kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordoz6 esetében.
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4. FEJEZET: EGYEB RENDELKEZESEK

4.1 SPECIALIS RENDELKEZESEK

A szervezeti egységek vezetdi, jelen szabdlyozassal Osszhangban, tovabbi utasitdsokat
bocsathatnak ki egységiik tevékenységének segitésére.

4.2. ATMENETI RENDELKEZESEK

A hatélybalépés eldtt keletkezett iratok irattari kezelésére, selejtezésére, levéltari atadasara az
irat keletkezésekor hatalyban volt utasitéast kell alkalmazni.

4.2 ATSZERVEZES

Valamely szervezeti egység illetékességi korének, feladatkorének megvaltozasa, esetleges
megsziinése, szétvalasa esetén a feladatot atvevd egységnek kell intézkednie az érintett
szervezet irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérol és
tovabbi hasznalhatdsagarol.

4.3 MUNKAKOR ATADAS-ATVETELE ESETEN

Személyi valtozasok esetén, vagy munkakor ataddsa esetén, az iratanyagok atadasarol
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az iktatdoszamot (szdmokat)
és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett tigyirathatralékot.

4.4 A SZERV MEGSZUNESE ESETEN

A kozfeladatot ellatd szerv megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatisa esetén a
rendelkezd szerv koteles intézkedni az érintett szerv irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl,
biztonsadgos megorzésérol, kezelésérdl €s hasznalhatosagarol.

Ha a megsziind szerv mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevd szerv irattaraban kell
elhelyezni.

Ha a megsziing szerv feladatkdre tobb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely szerv egyes
feladatait egy masik szerv veszi at, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad
megosztani. Az egyes ligyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy kdlcsonzéssel
kell teljesiteni. Az irattdri anyag irattari tételenkénti megosztasat az illetékes kozlevéltar
egyetértésével kell elvégezni.

Ha a kozfeladatot ellatd szerv jogutod nélkiil sziinik meg, irattdri anyaganak maradando
értekll részét az illetékes kozlevéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének
meghatarozott ideig torténd tovabbi Orzés€hez, kezeléséhez és selejtezéséhez sziikséges
koltségek biztositasarol a megsziintetésrdl intézkedd szerv gondoskodik.
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5. FEJEZET: ZARO RENDELKEZESEK

5.1 HATALYBALEPES

(1) Jelen Iratkezelési Szabalyzat és irattari tervet a Nyiregyhazi FOiskola Szenatusa 2009.
aprilis 1-jei hatallyal, az 1/2-2/3/18/2009. (marcius 17.) sz. hatarozataval fogadta el.

(2) Jelen szabalyzatot a Nyiregyhazi FOiskola Szenatusa az RH/48-75/2009. sz.
hatarozataval modositotta. Az Iratkezelési szabalyzat modositasa 2009. szeptember 30.
napjan, a szabalyzat 1. sz. mellékletét képezo Irattari terv modositasa 2010. januar 1.
napjan 1ép hatalyba.

(3) Jelen szabalyzatot a Nyiregyhazi Foiskola Szenatus az RH/40-178/2010. (december
14.) szdmu hatarozataval modositotta.

(4) Jelen Iratkezelési szabalyzat és irattari tervet a Nyiregyhazi Foiskola Szenatusa az
RH/61-116/2014. (oktober 14.) szamu hatarozataval modositotta azzal, hogy a Magyar
Orszagos Levéltar jovahagyasat kovetden, 2015. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

(5) Jelen Iratkezelési szabalyzat és irattari tervet a Nyiregyhdzi Foiskola Szenatusa az
RH/61-194/2014. (december 18.) szamu hatarozataval modositotta azzal, hogy a
Magyar Nemzeti Levéltar jovahagyasat kovetden, 2015. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

(6) Jelen Iratkezelési szabalyzat és irattari tervet a Nyiregyhazi Foiskola Szenatusa az
IHK/111-184/2015. (november 17.) szam® hatarozataval modositotta azzal, hogy a
Magyar Nemzeti Levéltar jovahagyasat kovetden, 2016. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

(7) Jelen Iratkezelési szabalyzat és irattari tervet a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa az
IHK/37-5./2016. (januar 19.) szamu hatarozataval, 2016. januar 1-jei hatallyal
modositotta.

(8) Jelen Iratkezelési szabalyzat és irattari tervet a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa az
IHK/37-199/2016. (december 6.) szamu hatarozataval, 2017. januar 1-jei hatallyal
modositotta.

(9) Jelen Iratkezelési szabalyzat és irattari terv modositasat a Nyiregyhazi Egyetem
Szenatusa az THK/34-9/2017. (januar 17.) szam® hatarozataval — a Magyar Nemzeti
Levéltar altal kért modositasok atvezetését kovetden — 2017. januar 1-jei hatallyal
tudomasul vette.

(10) Jelen Iratkezelési szabalyzat és irattari tervet a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa az
IHK/93-110/2018. (november 20.) szamu hatarozataval modositotta azzal, hogy a
szabalyzat a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértését kovetoen, 2019. januar 1. napjan
1ép hatalyba.
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(11) Jelen Iratkezelési szabalyzat és irattari tervet a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa az
IHK/93-117/2018. (december 18.) szamu hatarozataval, 2019. januar 1-jei hatallyal
modositotta.

(12) Jelen Iratkezelési szabalyzat és irattari tervet a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa az
IHK/23-148/2020. szam®i (december 15.) hatarozatival modositotta azzal, hogy a
szabalyzat a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértését kovetden, 2021. januar 1. napjan
1ép hatalyba.

(13) Jelen Iratkezelési szabalyzat és irattari tervet a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa az
IHK/25-25/2021. szama (februar 26.) hatarozatival modositotta azzal, hogy a
szabalyzat a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértését kovetden, 2021. januar 1. napjan
1ép hatalyba.

Nyiregyhaza, 2021. februar 26.

A Szenatus nevében:

Vassné dr. habil. Figula Erika
rektor
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IRATTARI TERYV - a Nyiregyhazi Egyetem Iratkezelési Szabalyzatanak 1. sz. melléklete

ALTALANOS RESZ
IRATTARI TERV
Targy
Tétel- (Az iigykor, iratfajta megnevezése) Megdrzési, Levéltarba
szam selejtezési id6 (év) | adas ideje (év)
(NS=nem (HN=hataridé
selejtezhetd) nélkiil 6rzendé
1. 2. 3. 4,
1. ALTALANOS VEZETESI UGYEK
101. Alapito6 okirat NS HN
102 A Szenatus iiléseinek szervezése, mitkodése (iiléseinek anyagai, NS 15
" |jegyzOkonyvei, hangfelvételei, emlékeztetdi, hatarozatai)
Dontés-elokészito testiiletek szervezése, mitkodése (iiléseinek
103. anyagai, jegyzOkonyvei, hangfelvételei, emlékeztetoi, NS 15
hatarozatai)
104. Megsziint tétel
105. Megszint tétel
106. Megszint tétel
107. | A Partiumi Tudascentrum mitkddésével kapcsolatos iratok NS 15
Szervezeti egységek étesitése, megsziintetése, atalakitasa,
108. ) L NS 15
Integracio
109. Rektori, kancellari, egyéb vezetdi korlevelek, utasitasok NS HN
Szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei,
110. . . NS 15
szakmai/felsdoktatasi szabalyzatok, tigyrendek
111. Testiiletek €s bizottsagok létesitése, miikodése NS 15
112. Eves szakmai beszamolok NS 15
Az Egyetem mitkodésére vonatkozo éves vagy hosszabb tava
113. T , NS 15
statisztikai jelentések
114. Jubileumi diszoklevelek adomanyozasanak ligyintézése NS 15
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A felsdoktatas, illetve az Egyetem fejlesztésének altalanos

15 NS 15
kérdései, intézményfejlesztési terv
116. | Megsziint tétel
117. | Birdsagi és mas hatosagi (rendorségi, ligyészségi stb.) tigyek és NS 15
eljarasok
118. | Az egyetemen miikodé szervezetekkel (szakszervezet, KT, HOT) NS 15
kapcsolatos iratok
119. | Megsziint tétel
120. | Mindségiranyitassal, valamint kontroll és monitoring NS 15
tevékenységgel kapcsolatos iratok
121. | Az egyetemhez kot6d6 alapitvanyok mitkodésével kapcsolatos NS 15
iratok
122. | Belso ellendrzéssel kapcsolatos iratok NS 15
123. o . .
Kiilsé ellenérzéssel kapcsolatos iratok NS HN
124, Miikodési engedéllyel kapcsolatos tigyek NS HN
125. Evkozi szakmai beszamolok 10 ---
Iratkezelési szabalyzat, iratselejtezési j 6ko k, irat
196, ratkezelési sz'a' alyzat, iratselejtezési jegyz6konyvek, ira NS HN
atadas-atvételi jegyz6konyvek
127. Iratkezelési ligyek, iratjegyzékek 15 ---
128. Iratkezelési segédlegek (iktato- és mutatokonyvek) NS 15
Szakmai szerz6dések, megallapodasok és ezek elokészitésével
129. . NS 15
kapcsolatos iratok
Munkavédelem, tiizvédelem, nem szakmai szabalyzatok (munka-
és tlizvédelmi tervek, utasitasok, oktatassal kapcsolatos iratok,
130. munkabaleseti jegyz6konyvek, gépjarmii-hasznalati 15 ---
szabalyzat(ok) és ezek ellendrzési iratai). Orvosi rendeldk,
egészségiigy
131. A rektor és a kancellar vegyes adminisztrativ rendelkezései NS 15
132. Bélyegzok nyilvantartasa NS HN
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1. 2. 3. 4.
2. KULSO ES BELSO KOMMUNIKACIO UGYEI
202. | Arculatformalas tigyei NS HN
203. | Egyetemi/intézeti linnepségek, rendezvények, egyéb
egyetemi/intézeti szintli szakmai-tudomanyos rendezvények 5 ---
szervezése, lebonyolitasa
204. | T4jékoztato jellegli egyetemi kiadvanyok 5 ---
205. | Megszlnt tétel
206. | Médiakapcsolatok 5 ---
207. | Egyiittmiikodés az MTA-val és mas hazai fels6oktatasi €s NS 15
tudomanyos intézményekkel
208. | A kiils6 és belso halozati kommunikacioval kapcsolatos iigyek 5 -—-
209. | Az Egyetemi sport-, kulturalis és miivészeti élettel kapcsolatos 15
iratok
210. | Egyiittmtikddés alapitvanyokkal 15 -—-
211. | Egyiittmtkddés nagykovetségekkel, kulturalis intézetekkel NS HN
212. | Egyiittmtikddés hazai oktatasi intézményekkel, iskolakkal 15 -
213. | Megszint tétel
214. | Megszlnt tétel
215. | Honlappal kapcsolatos iratok 5 --
216. | Palyazatokhoz kot6d6 rendezvényekkel, kiadvanyokkal, kiilsé és 10

belsé kommunikacidval, honlappal kapcsolatos iratok
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1. 2. 3. 4.
3. HUMANPOLITIKAI UGYEK

303. | Egyetemi, fOiskolai tanari, docensi palydzatok és meghivasok NS 15
304. | Foéallast jogviszony létesités, modositas, megsziintetés NS HN
305. | Vezet6i megbizasok és felmentések (az intézményi, az oktatasi

és egyéb egységek vonatkozasaban) NS AN
306. | Tovabbi jogviszonyban allok alkalmazésa NS HN
307. | Oraad6i megbizasok, kiils6 eléadok , vizsgaztatasi engedélyek NS HN
308. | Egyéb megbizasi szerz6dések 15 -—-
309. | Illetmények és illetményelemek 75 ---
310. | Erdekegyeztetéssel kapcsolatos ligyek NS HN
311. | Rendes és fizetésnélkiili szabadsag, kutatonapok, alkotoi NS HN

szabadsag, kutatoév engedélyezése
312. | Fegyelmi, kartéritési tigyek NS HN
313. | Oktatéi munka hallgatéi véleményezése NS HN
314. | Humanpolitikai tervek, fejlesztési iratok, karriertervek 15 ---
315. | Tudomanyos fokozatokkal kapcsolatos ligyek (tudomanyos NS HN

mindsités, habilitacios tigyek, PhD képzés)
316. | Oktatok, oraadok személyi anyaga (CV-k, publikaciok,

oklevélmasolatok, erkdlcsi bizonyitvany stb.) E h
317. | Tudomanyos mindsitések, oklevelek masodlatai 75 HN
318. | Tantargyfelel6sok tantargyi gondozasa 10 -
319. | Idegen nyelvi lektorok személyi anyaga 75 ---
320. | Munkak®éri leirasok 75 ---
321. | Kitiintetések NS HN
322. | Palyaztatasok, palyazati kiirasok 10 -
323. | Munkakor atadas-atvétel NS HN
324. | Humanpolitikai t¢émaji, mashova nem sorolhato levelezések 5 ---
325. | Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos ligyek NS HN
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1. 2. 3. 4.
4. PENZUGYI ES GAZDASAGI VONATKOZASU IRATOK
404. | Eves koltségvetések, beszamolok NS 15
405. | Poteldiranyzat, eldiranyzat-modositas, sajat hataskora NS HN
el6iranyzat-valtoztatas, atvett pénzeszkdzok
406. | Konyvelési bizonylatok 10 men
407. | Pénziigyi tevékenységgel kapcsolatos bizonylatok (beérkezd, 10
kimend szamlak, pénztarbizonylatok stb.)
408. | Kolcson, hitelfelvétel NS HN
409. | Statisztika (bevallas, jelentés, adatszolgaltatas, igazolas) NS HN
410. | Személy- és bériigyek iranyado oregségi
A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szol6 1997. évi LXXXI. nyugdijkorhatar+5 ---
tv. 99/A. §. szerint. év
411. | Megsziint tétel
412. | Megrendelések (targyi eszkdzok, irodaszerek, nyomtatvanyok, 10
szolgaltatasok, fogydeszkozok)
413. | Egyéb gazdasagi ligyek (alapitvany, palyazat, kutatas) 10 -
414. | Pénziigyi ¢és gazdasagi témaju, mashova nem sorolhatd .
levelezések
415. | Beruhazas, felujitas (arajanlat-, szakvéleménykérés, szakhatosagi NS HN
levelezés)
416. | Bankszamlanyitas, megsziintetés 5 ---
417. | Vagyonkezelés, selejtezés, értékesités, leltarozas, atvételi NS HN
elismervény
418. | Megsznt tétel
419. | Az Egyetem udiiléivel kapcsolatos tigyek (fahazak, tidilok, 10
udiiltetés, vendéghaz)
420. | Szerzédéskotések, egyiittmikddési megallapodasok NS HN
421. | Szakképzési, Bursa és egyéb tamogatasok NS HN
422. | Adoiigyek, AFA 10
423. | Kozbeszerzés NS HN

41




424. | Gépjarmiivek, behajtasi engedély 5 ---

425. | Biztositasi iigyek 10 men

426. | Biztonsagtechnikai tigyek (munka-, tiiz-, baleset-, polgar- és 15 .
vagyonvédelem)

427. | Public Private Partnership (PPP) beruhazashoz kapcsoldodo NS HN
dokumentumok, PPP monitoring

428. | Megszunt tétel

429. | Uzemeltetés NS HN

430. | Reprezentacios koltség 10 -

431. | Gazdasagi rendszerrel kapcsolatos iratok, programok 15 -

432. | A fenntart6 és egyéb minisztériumok, valamint egyéb orszagos NS HN

hataskorii szerv(ek) intézkedései

42




KULONOS RESZ

1. 2. 3. 4.
5. TUDOMANYOS MUNKAVAL KAPCSOLATOS IRATOK

Hosszu tava elvi jelentdségli tudomanyos kutatasokkal,

505. e , NS 15
kutatasfejlesztéssel kapcsolatos ligyiratok

506. | Tudoméanyos munkatervek, beszamolok, adatkdzlés NS 15

507. | Koltségvetésen kiviili kutatdsok ligyei 15 -

508. |Kutatdsok finanszirozéasa (a kutatdmunka feltételeinek javitasa) 5 -
Tudomanyos testiiletek mitkodésével kapcsolatos iratok,

509. , ny : NS HN
tudomanyos palyazatok tligyei

510. | Taldlmanyok, jitasi ligyek iratai NS HN

511. | Posztdoktori és egyéb dsztondijak NS HN

512. | Oktatasszervezeti egységek tudomanyos palyazatai NS HN

513. | Tudoméanyos munkaval kapcsolatos megbeszélések, talalkozok 5 ---

514, |Belfoldi konferenciak szervezésével kapcsolatos iratok 5 ---
Intézeti/tanszéki/csoporti/osztalyi tudomanyos rendezvények,

515. , 5
események

516. | Megsziint tétel

517. | Megsziint tétel

518. | Szellemitulajdon-kezeléssel kapcsolatos ligyek NS 15
Anyagvizsgalattal kapcsolatos dokumentacio (jegyzokonyvek,

519. |. . 5
jelentések)
Palyazatokhoz k6t6d6 belfoldi konferenciak szervezésével,

520, | intézeti/tanszéki/csoporti/osztalyi tudoméanyos rendezvényekkel 10 -

kapcsolatos iratok
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1. 2. 3. 4.
6. OKTATASSAL KAPCSOLATOS IRATOK

Az oktaté—nevelé munkara vonatkozé minisztériumi

606. NS 15
rendelkezések, jelentések, beszamolok

607. | Képzési és kimeneti kovetelményekkel kapcsolatos iratok NS 15
Oktatasi Hivatallal folytatott levelezések (szaklétesitéssel,

608. | szakinditassal, regisztraciokkal, didkigazolvanyokkal kapcsolatos 15 men
és egyéb iratok)

609. | Magyar Akkreditacids Bizottsag véleményezési eljaras NS 15

610 | Képzési program, Tanulmanyi tajékoztatd NS HN

611. | Operativ tanrendi iigyek, idérendi Gtmutatd, oktatasi sziinet 10 ---

612. | Tantargyi programok, tantargyi feleldsdk NS HN

613 Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek készitésével, 10

" | kiaddsaval kapcsolatos iratok
614 Az intézetek/tanszékek oktatd munkajaval kapcsolatos 15
' beszamolok, jelentések

615. | Tovabbképzéssel kapcsolatos iigyek 15 -

616. | Felvételi eljaras elokészitése, lebonyolitasa 10 -

617. | Felvételi elokészitd 5 -
Fels6foku és felsdoktatasi szakképzések, alap- és

618. | mesterképzések, osztatlan képzések és szakiranyt NS HN
tovabbképzések, feln6ttképzések, dualis képzések iratai

619. | Mintatantervek, 6nellenérzések 10 -

620. | Tematikak 10 —

621. | Tantargyfelosztasok 10 -

622. | Orarendek, meghirdetett kurzusok 5

623. | Megsziint tétel

624. | Megszlnt tétel

625. | Megszint tétel

626. | Neptun-rendszerrel kapcsolatos iratok NS HN
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627. | Nyilt nappal, Educatioval kapcsolatos iratok 10
630. | Megsziint tétel

631. | Megsziint tétel

632. | Megszlnt tétel

633. | Megszlnt tétel

634, Gyakorlati oktatassal (ide értve a szakmai gyakorlatot is) 10 ]

kapcsolatos ligyek

635. | Atoktatassal kapcsolatos ligyek 10 -
636. | Felsboktatasi Informacios Rendszerrel kapcsolatos iratok 15 -
637. | Neptun-rendszerrel kapcsolatos vegyes, adminisztrativ iratok NS 15
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1. 2. 3. 4.
7.KONYVTARI UGYEK

A konyvtari dllomany nyilvantartasai, az allomany revizidjaval

707. : NS HN
kapcsolatos iratok

708. | A konyvtar kiil- és belfoldi kapcsolatai 10 -

709. | Az allomanygazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -

710. | A konyvtari szolgaltatidsokkal kapcsolatos nyilvantartdsok 10 -
Kiadvanyok cseréje, ajandékozasa, kapott kiadvanyok

L | , 10
allomanyba vétele

712. | Konyvrendelések 10 -
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1. 2. 3. 4.
8. NEMZETKOZI KAPCSOLATOK
Az Egyetem oktatdinak és kutatoinak kiilfoldi tanulmanyutjaival
kapcsolatos iratok (Oktatok és kutatok cseréje, az oktatok és
808. , . NS 15
kutatok kiilfoldi felsdoktatasi intézményben folytatott oktatd és
kutato tevékenysége, kiilfoldi 6sztondijak)
A kiilfoldi allampolgarsagt lektorok munkajaval kapcsolatos
809, |iratok (kiilfoldi fels6oktatasi intézmények oktatoinak, kutatdinak NS HN
milkodése a Nyiregyhazi Egyetemen)
810. |Nemzetkozi konferencidkon valo részvétel 15 ---
811. | Nemzetkozi konferencidk rendezése az egyetemen 15 ---
g12. |Kiilfoldi latogatok fogadasa — programok 10 ---
813. |Kiilfoldi egyesiiletek tagsaga, tagdijfizetés NS HN
Nemzetkdzi projektek, sokoldalti nemzetkdzi egyiittmikodési
814. NS HN
megallapodéasok
g15. | Hallgatok kiilfoldi tanulmanytjai és egyéb atjai 5 -
816. |Kiilfoldi utak pénziigyi elszdmolasa 10 -
817. | Nemzetkozi szervezetek tdjékoztato jellegli anyagai 5 -
g18. |Kiilfoldi programok, konferencidk tdjékoztatoi 5 -
Kiilfoldi cserekapcsolatok (tanar-didk-személyzeti mobilitasok) —
810. NS HN
programok
Egyezmények és kapcsolatok kiilfoldi felsdoktatasi
820. |intézményekkel, egyiittmiikodés kiilfoldi egyetemekkel, NS 15
intézetekkel
Pélyazatokhoz kot6do kiilfoldi programok, konferencidk 10
821. _

tajékoztatoi
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1. 2. 3. 4.
9. HALLGATOI UGYEK

909. | Hallgatok személyi iratgyiijtoje NS HN

a. Hallgatok iratkozasi lapja

b. Szakfelvétel, szakvaltoztatas, tagozatvaltoztatas

c. Mas felsdoktatasi intézménybe valo athelyezés

d. Vendéghallgatoi jogviszony

e. Részképzés

f. Passziv félév

g. Hallgaté kizarasa, eltiltasa, elbocsatasa, eltanacsolasa

h Vizsgahalasztasok, ismétlések (kivéve vizsgalapok —

intézetekben)

i Hallgatéi fegyelmi iigyek
910. |Zarévizsga dokumentumok NS HN

a. JegyzOkonyv szakdolgozat megvédésérol

b. Zar6dolgozati biralati lapok

C. Zarovizsga jegyzokonyve

d. Jegyz0i, zarovizsga-elnoki, tarselndki felkérések 15 -
911. | Hallgatéi torzskonyv NS HN
912. | Hallgatéi torzskonyvi névmutato NS HN
913. | Oklevéliigyek NS HN

a. Oklevélmelléklettel kapcsolatos iratok

b. Masodlatok kiadasa 15 ---

C. Oklevél- és leckekonyvforditas
914. | Hallgatoi jogviszony igazolasa, leckekdnyvkivonat 5 --
915. | Hallgatoi statisztikai adatszolgaltatas NS HN
916, Ké’)ltségtér.itési, onkoltségi, illetve koltségtérités- és 6nkoltség- NS HN

mérséklési iigyek

a. Hallgatoi atsorolassal kapcsolatos ligyek
917. | Osztondijakkal kapcsolatos iigyiratok NS HN

a. Osztondij-nyilvantartasok

b. Kiilfoldi hallgatok 6sztondij és egyéb ligyei
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c. |BURSA HUNGARICA Osztondij

d. A Diakjoléti Albizottsaggal kapcsolatos ligyek
918. | Megsziint tétel
919. | Hallgat6i tudomanyos munkaval kapcsolatos iratok NS HN

a. Tudomanyos diakkorok, TDK és OTDK konferencidk tigyei

b. Hallgatoi tudomanyos palyazatokkal kapcsolatos iratok,

Osszesitések
920. | Diékhitellel kapcsolatos ligyek 5 -
921. | Megsziint tétel
922. | Megsziint tétel
923. | Megsziint tétel
924. | Szakdolgozat-biralat, diplomamunka-biralat 10 --
925. | Hallgatoi kérelmek 10 --
926. | Megsziint tétel
927. | ERASMUSH+ 6sztondijas hallgatok iigyei NS HN
928. | Demonstratorokkal kapcsolatos iratok 5 --
929. | Hallgatoi palyazatok 10 --
930. Nyelwizsga adminisztracié (bizonyitvany hitelességének NS HN
vizsgalata, forditasok)

931. |Kiilfoldi hallgatok tigyei 10 --
932. | Szakkollégium 10 --
933. | Intézményi nyelvi vizsgaval kapcsolatos adminisztracid NS HN
934. | Diplomamenté programmal kapcsolatos adminisztracid NS HN
935. | Esélyegyenldséggel kapcsolatos ligyek NS HN
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1. 2. 3. 4.
10. A KOLLEGIUM/DIAKSZALLO UGYIRATAI

1010. |Kollégiumi szabalyzatok NS HN
1011. | A kollégium vezetése, hallgatdi onkormanyzat a kollégiumban NS HN
1012. | Kollégiumi felvételi tigyek 5 --
1013. | Kollégiumi fegyelmi igyek 5 --
1014. | A kollégium gazdasagi és egyéb adminisztrativ ligyei NS HN
1015. | Kollégiumi téritések 5 --
1016. | Egységek szallasigénylései 5 --
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2.SZAMU MELLEKLET

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Atmeneti
irattar

Az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag
meghatarozott id6tartami atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti
Orzése torténik

Csatolas

Az ligyintézés iddtartamdra szold ideiglenes Osszekapcsolds. Az irat irattarba
helyezésekor a csatolt iratot eredeti irattari helyére kell visszahelyezni.

Delegalas

Delegalas egy vagy tobb iigyintéz6 felkérése hataridés feladat elvégzésére. Noha
minden {ligynek csak egy felelds ligyintézdje lehet, delegaltja szamtalan.

Expedialas

Az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének(cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités
¢s kiildés modjanak és idOpontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod
szerinti 0sszeallitasa.

Irat

Valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelend6 rogzitett informacio, adategylittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy
barmely mas formaban 1év6 informacié vagy ezek kombinacidja.

Iratkezelés

Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerti és
biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba
adasat egylittesen magaba foglald tevékenység. Az iratkezelés célja az tigyviteli
folyamat nyomon kovetése, a cselekvések dokumentalasa, nyilvantartasa.

Iratkezelési
szabalyzat

Bels6 utasitas, amely meghatarozza az iratok nyilvantartdsdnak modjat,
segédletekkel torténd ellatasat, biztonsagos Orzését, seclejtezését és levéltarba
torténd atadasat, valamint biztositani kivanja az iratokban torténd gyors és
egyszeru eligazodast, a visszakereshetOséget.

Iratselejtezés

A lejart megdrzési hataridejii iratok vagy a 335/2005. (XII. 19.) Korm.
rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl rendelkezései alapjan selejtezési eljaras ala vonhato iratok
kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elékészitése.

Az ligyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési 1d6 leteltével
az Ltv. 9. § (1) bekezdés f) pontja szerint kell végrehajtani.

Az lgyiratok selejtezését az iratkezelésért felelds vezetd altal kijelolt
legalabb 3 tagu selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az
irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl - a legalabb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer —
az iratkezelésért felelds vezetd altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas
utan az illetékes levéltarhoz kell tovéabbitani, a selejtezés engedélyezése
végett.
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A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a
selejtezési jegyzokonyv 30 napon beliill visszakiildott példanyara irt
zéaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi €s biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A meglrzési hataridd lejaratdnak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds
évében ¢érvényes irattari tervben megjelolt megdrzési 1d6t az iigyirat
lezarasat kovetd naptol kell szamitani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok
metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére
vonatkozo megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetden az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul t6rolni
kell az adatallomanybdl.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok
karosodast szenvedtek, arrol haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni,
amely tartalmazza a kéarosodott iratok meghatirozasat, a karesemény helyét,
idépontjat és koriilményeit. A jegyzOkonyvet haladéktalanul meg kell
kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgilnia a megrongalddott iratok
helyreallitdsanak lehetdségét. Ha a karosodds mértéke, illetve jellege miatt
nincs mod az iratok helyreallitdsara, a kozlevéltar engedélyezheti azok
kényszerselejtezését, tovabba sziikkség esetén hivatalbol értesiti az
adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatdsagot.

Irattarba
helyezés

Az elintézett iigyiratokat, amelyeknek kiadmanyait mar kézbesitettek, vagy
amelyeknek — intézkedés nélkiil — irattarozasat elrendelték, irattarba/elektronikus
archivumba kell helyezni, és ezt a tényt a honap és nap bejegyzésével, valamint az
irattari tételszam feljegyzésével az iktatokonyvben és az ligyiraton is jelolni kell.
Az tgyiratok irattarba helyezése a nyilvantartasi munka befejez6 mozzanata, és
egyuttal az ligyintézés befejez6 mozzanata is.

Irattari anyag

Rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
megOrzest igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége.

Irattari Az irattari munka az lgyvitel, ezen belill az iratkezelés része — az irattari anyag

munka Orzésének és kezelésének biztositasahoz sziikséges tevékenységeket jelenti. Az
irattari munka Osszetevoi: Orzés és kezelés, allomanyvédelem, rendezés,
segédletkészités, selejtezés, levéltari atadas.

Irattari Az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és

tételszam iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, a irattari
tervben elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonosito.

Maradandé A gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,

értékii irat

tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi
mult kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez illetéleg a kozfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen,
mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazo irat.

Metaadatok

Olyan azonositd vagy leirdé adat vagy adatcsoport, amely az iratkezelési folyamat
egyes részeihez, valamint a munkafolyamat elemeihez keriil generalasra, és az
irathoz vagy {ligyirathoz torténd hozzarendelése és rogzitése altal eldsegiti az
egyedi irat és ligyirat kezelését.
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Pro Domo

Feljegyzések az tligyr6l. Az ligyintézés soran az iiggyel vagy az ligyintézéssel
kapcsolatos fontos eseményeket és megjegyzéseket vezetik Pro Domo cimszo6 alatt.
Minden bejegyzés datummal és a bejegyz0 nevével kerill rogzitésre, és semmit
nem torolhetiink beléle. Ebben a mezdben barki elhelyezheti megjegyzését.

Szerelés

Eldirat(ok) vagy mas néven elézmény(ek) és az utoirat végleges dsszekapcsolasa és
az 0sszekapcsolas nyilvantartasba vétele, rogzitése.

Szignalas

Szignalas a felelds iigyintéz6 kijeldlése és az iigyintézési hataridd meghatarozasa.
Minden ligynek csak egy felelds ligyintézdje lehet, de szamtalan egyéb feladatra
delegalhatunk felel6soket az tiiggyel kapcsolatban, mely delegaldsok szintén
rendelkeznek hataridovel. A szignalas soran lehet utasitast adni az ligyintézonek az
elintézés modjara vonatkozodlag is.

Ugyirat

Az ligyirat az azonos ligyre vonatkoz iratok egyiittese (hagyomanyosan aktanak is
nevezik). Egyiitt talalhatok benne a beérkez6 iratok (eredeti hiteles), a bels6
hasznalatra késziilt iratok (elézményeket ismertetd feljegyzések, az tigyben
érdekelt tisztviselok véleményét tartalmazod feljegyzések, az tigyféllel,
tarsintézményekkel folytatott targyalasokrol késziilt feljegyzések, a dontés-
elokészitd iratok), és a kimend iratok, Az ligyirat egységben torténd kezelése az
tgyvitel alapja. Az lUgyirat kialakitasa alatt az ligy soran tortént iratvaltasok
Osszekapcsolasat értjiilk. Kapcsolatot iratok kozott létrehozhatunk ideiglenesen és
véglegesen is. Az ideiglenes kapcsolatot nevezziik csatolasnak, a végleges
kapcsolast szerelésnek.

Ugyvitel

Az Tlgyvitel magdban foglalja mindazon formai és technikai feltételeket,
szolgaltatasok teljesitését, amelyek az érdemi iigyintézéshez és munkavégzéshez
szilkségesek. Az lgyviteli munka célja: eredményes, hatékony, gyors, jogszerl
lgyintézés és az lgyintézés irasbeliségének biztositdsa. Formai része az
iratkezelés, tartalmi része az Tligyintézés. Az iigyviteli munka legfontosabb
tulajdonsaga, folyamat jellege. A folyamat kezdd pontja az iigy keletkezése és
annak irasbeli megjelenése, végpontja az {igy lezarasa, az irat megsemmisitése,
vagy levéltarba torténd atadasa.
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~N O L AW

IRATMINTAK

. IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

. TETELSZINTU IRATJEGYZEK (iratselejtezési jegyz6konyv melléklete)
. DARABSZINTU IRATJEGYZEK

. RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK
.IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

.IRATPOTLO LAP (ORJEGY)

. IRATKOLCSONZESI NAPLO
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3. sZAMU MELLEKLET



Nyiregyhazi Egyetem

(szervezeti egység neve)

Iktatoszam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
) Y40 | | S

(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai:

................................................................................................ (név, beosztas)
................................................................................................ (név, beosztas)
................................................................................................ (név, beosztas)
A selejtezest ellenOrizte: .......oouiiniieii i név, beosztas)
A munka megkezdésének idOpontja: ..........coiiiiiiiiiii e (datum)
A munka befejezésének idOpontja: .........o.oiiitiiii e (datum)

Az alapul vett jogszabalyok:

- A Nyiregyhazi Egyetem Iratkezelési szabalyzat és irattari terv elnevezésti dokumentuma

- 355/2005. (XILI. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

Selejtezés ald VONT IratOK: ...ttt e e et
(szervezeti egység megnevezése, az irat targya, az irat évkore)

Eredeti terjedelem: ......... (ifm) A kiselejtezett iratok mennyisége: ......... (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ......... lap tételszintii iratjegyzéken felsorolt iratok

kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre keriil.

K. m.f.

P. H.

iratkezelésért felelds vezeto alairasa
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TETEL SZINTU IRATJEGYZEK

Ugykor | Orzési Tétel megnevezése Selejtezett évek
szama kod tol-ig

A selejtezési jegyz8konyv melleklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU
IRATIEGYZEKE. Egyszeriibb selejtezési eljaras esetén célszeri az iratjegyzéket a
jegyzokonyv szovegébe belefoglalni.
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DARAB SZINTU IRATJEGYZEK

EVKOT®: ..t
10015211 147 1<
(6sszesen oldal, lap, stb és iratfolyométer)
Sorszam | Irattari Iktatoszam/ Targy Mennyiség
tételszam évszam (oldal,lap,leiités,

karakter stb.)

A darabszintli iratjegyzék késziilhet az iligyiratszintjén, és késziilhet az ligyiratot alkotd
iratdarabok szintjén is.

Hasznaljuk atadés-atvételi jegyzokonyvek mellékleteként pl. a levéltarba adaskor visszatartott
iratokrdl, vagy hivatal 4tadas-atvételi, illetéleg eléaddi munkakor atadasi jegyzokonyvek

mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén késziilg iratjegyzékeket célszerii hasznélni a masolatok készitésekor,
beleértve barmilyen adathordozora késziilé masolatokat és az elektronikus masolatok is.
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RAKTAR-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

(raktari egység és iratfolyométer)

Raktari egység Irattari Tétel megnevezése Keletkezés Egyéb
tételszam évszama azonosito

sorszam | megnevezés

Az iratjegyzéken szerepld irat-egyiittes raktari egységeinek szamozasat mindig 1-gyel kell
kezdeni és folyamatosan sorszamozni.

A raktari egység megnevezése rovatba a tarold egység megnevezését kell irni: doboz, kdtet,
csomo, téka, lemez, tekercs stb.

Az egyéb azonositd rovatba keriil az iigyiratok egyedi azonositdja, iktatdszama stb.,a raktari
egységben elhelyezett mennyiség kezdd €és végsd szama, azonositoja tol-ig formaban.

A raktéri-egység szintli iratjegyzék hasznalhato a levéltarba adasrol késziilt jegyz6konyvhoz,

egyéb atadas-atvételi jegyzOkonyvhoz ¢€és a raktari egységek irattari  helyének
(topografidjanak) adataival kiegészitve az irattari anyag nyilvantartasara is.
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Nyiregyhazi Egyetem
Ikt. szdm:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

QA1 | L PSP PRTPRTUPR
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
YN ¥ 16 [0 TP OUPROPPRTR
(atado szerv megnevezése)
(atadasért felelds vezet6 és beosztasanak megnevezése)
F N A7 ST PP PP TPPPRP RPN

(atvevd szerv megnevezése)

(atvételért felelGs vezetd és beosztasanak megnevezése)

Atvétel tArgyat KEPEzO ITAtANYAZ: .........o.oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e s s e
(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

AZ AtAdAS-AEVELE] TNAOKIASA: .ooveveeeeee e et e et e e e e et e te e e e e e e eeeeee e aaeseeeeeeeeennnaaaeeeeeeeennnes

atado atvevo

Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK

Késziilt 3 példanyban

1 példany Atado

1 példany Atvevé

1 példany Igazgatasi és Humanpolitikai Kdzpont, Kozponti Iktatasi és Iratkezelési Csoport
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IRATPOTLO LAP (Orjegy)
A KIEMELT IRAT
irattari helye

(irattar neve, polc sorszama, doboz/csomo stb. sorszdma)

AZONOSIEO SZAMA ... ... ..ottt
(iktato/vagy tételszam, /év)
targya/megnevezése
kiemelés ideje ...
(év, ho, nap)
kiemelés célja .......... ...

(betekintés, kolesonzés, ligyintézés, szerelés)
kiemelés alapjaul szolgalo iigyirat iktatoszama ...
kiemelést Kéro meve ...
kiemelést végzo6 neve, alairasa ...
kolesonzési hatarido ......................
visszahelyezés ideje ...

(év, ho, nap)

visszahelyezést végzo neve, alairasa ...
Késziilhet 3 példanyban, évente eggyel kezd6déen sorszamozva (harmasaval sorszamozval).
Az els6 példany az irat helyére keriil, a kdlcsonzés idejére. A masodik a kolcsonzési 1d6

szerinti sorrendben leflizve, a kolcsonzés hatarid6-nyilvantartasa. A harmadik sorszam szerint
leflizve kolesonzési naploként funkcional.
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IRATKOLCSONZESI NAPLO

Kolcsonzési naplo

NYIREGYHAZI EGYETEM KOZPONTI IRATTAR

sorszam

Kolcsonz A kolesonzott irat a kolesonzo a kolcsonzési visszavét
és koélcsonzés hataridd el
célja
ideje iktatdszama | targya Irattari helye neve betekintés, alairasa év, ho, ideje
év/hénap/ | és/vagy irattir  neve kolcsonzes, nap év, ho,
nap tételszama /allv./polc/ ligyintézes, nap
doboz/csomod szerelés*

stb.sorszam

visszavevl
alairasa

meg-
jegyzés
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