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A Szent Atanaz Gorogkatolikus Hittudomanyi Fdiskola

IRATKEZELES| SZABALYZATA ES IRATTARI TERV

A Szent Atanaz Gordgkatolikus Hittudomanyi Féiskola (a tovabbiakban: a F8iskola) Szenatusa
(a tovabbiakban: Szendtus) a kdziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyagok
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezéseinek, valamint a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének dltalanos kdvetelményeit tartalmazd 335/2015. (XIl. 29)
kormanyrendeletnek megfelelen a Féiskola szervezeti egységeinek iratkezelését az alabbiak
szerint szabalyozza.

1. FEJEZET: ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A SZABALYZAT CELIA

Az iratkezelési szabalyzat célja az intézménybe erkezett vagy ott létrejott, illetve onnan
tovabbkiildétt iratok szabalyozott és atlathatd kezelése, valamint az illetéktelen hozzaférés
elkerilése.

1.2 A SZABALYZAT HATALYA
1.2.1 Teriileti hatdly

A F&iskola Iratkezelési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed a Féiskola
valamennyi szervezeti egységére, és az ezen egységeknél folytatott iratkezelésre. Az
intézmény vezetdi felelések a Szabalyzat betartatasaért.

A Szabalyzat elirasait alkalmazni kell a FGiskolanal keletkezd, oda érkezd, illetve onnan
kimend valamennyi iratra, legyen az papiralapu vagy elektronikus.

1.2.2 Uzemeltetés és adatbiztonsdg

Az Féiskola rektoranak feladata az izemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasa, amely
alapjan a feladatok, hataskérdk pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

1.2.3 Személyi hatdly

A Féiskola valamennyi alkalmazottja — munkakéri kotelezettségeként — munkajogi felelGsség
terhe mellett, kbteles ellatni az iratkezelési folyamatban a munkajahoz kapcsolodd iratkezelési
feladatokat.

1.3 AZ IRATKEZELES SZABALYOZASA
1.3.1 A Fgiskola rektora a Szenatus jovahagyasat kdveten Iratkezelési Szabalyzat kiadasara

jogosult. A Szabalyzat az illetékes Egyhazmegyei Levéltar jovahagyasat kévetéen hatalyos.
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1.3.2 Az Iratkezelési Szabdlyzat az iratok biztonsagos 6rzésének moddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatdsat, irattdrazasat, selejtezését és levéltari atadasat
szabdlyozza.

1.3.3 Az Iratkezelési Szabdlyzat mellékletét képezi az Irattdri Terv.

Az Irattari Terv a FGiskola miikodése soran keletkezett, hozza érkezé és rendeltetésszerien az
irattaraba tartozo iratokat cimmel és azonosité szammal ellatott targyi alapon irattari
tételekbe rendszerezi, meghatdrozza a tételek selejtezhetGségét és levéltarba adasanak
idejét. Egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megérzést igénylé vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhatdk be. Az irattari terv dltaldnos és kiilénos
részre oszlik. Az altalanos részbe az intézmény miikodtetésével kapcsolatos, tébb szervezeti
egységet is érintd irattdri tételek, a kiilonds részbe pedig az intézmény szakfeladataihoz
kapcsolodo irattari tételek tartoznak. Az irattéri tételek az iratok targyara és fajtajara utald
cimmel vannak ellatva. Azoknal a tételeknél, amelyek tobb targykor iratait fogjak dssze, a tétel
cimében minden targykoért szerepeltetni kell. Az egyes irattari tételekhez kapcsoldddan van
meghatarozva, hogy melyek azok a tételek, amelyeknek az iratai nem selejtezhetdk, illetéleg,
hogy a selejtezhetd irattari tételeket, lgyviteli érdekbdl, mennyi ideig kell megérizni. A nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasdnak hataridejét a hatdlyos levéltari térvény alapjan kell
meghatadrozni. A csoportositott és rendszerezett, cimmel ellatott, irattari tételek az irattari
tervben elfoglalt helyliknek megfelelé azonositdval, irattari tételszammal vannak ellatva. Az
iratok besorolasat rogzits irattari tételszam mintdja: Ugykdrszam /Tételszam/ /Meg6rzési,
selejtezési id6, Levéltdrba adds ideje Pl.: 11/1/ NS/15. A jelcsoport utolsé szédmjegye a
selejtezhet&ségi hataridére vonatkozd kddjel.

Az Irattari Tervet évente fellil kell vizsgalni, és a feladat- vagy hataskérben bekdvetkezett
valtozas esetén, az illetékes Egyhdzmegyei Levéltar és a Rektor egyetértésével, médositani
kell.

1.4 AZ IRATKEZELES SZERVEZETE
1.4.1 Iratkezelési alapelvek

Az irat definicidja: a megjelenési szandékkal késziilt munkdk (ujsag, folydirat, kényv kézirata)
kivételével minden irott szoveg, illetve térkép, tervrajz vagy szamadatsor, fiiggetlen attdl,
hogy milyen anyagon, ablakon és milyen eszkoz felhasznalasaval késziilt, tovabbd valamennyi
adat és informacid, amennyiben az az elektronikus iratkezelési rendszerben rogzitésre keriilt.

A Fdiskola iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy a Féiskolahoz érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellenérizhet6 és visszakereshet§ legyen;



b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fennallé személyi felel&sség egyértelmlen megallapithato legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a még é16 szerzédések teljesitéséhez kapcsolodd iratok megérzése biztositott
legyen;

g) az ligyintézéshez, a déntések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(i mlikodéséhez
megfelel§ tdmogatast biztositson.

1.4.2 Egységes kezelés elve

Jelen szabdalyzat meghatdrozza azokat az el@irdsokat, amelyek biztositjdk a papir alapu és az
elektronikus Ugyiratok egységének megdlrzését, kezelhet6ségét, hasznalhatdsagat és
megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést. Az 6sszetartozd iratokat, fliggetlenil az iktatas
helyétsl és az irat megjelenési formajatol, adatkapcsolatokkal kell ellatni. Egy iratot csak
egyszer szabad nyilvantartasba venni, fiiggetleniil attdl, hogy az irat bels iratatadassal mas
szervezeti egységhez keriil. Valamennyi irattipus nyilvantartasa az lgyviteli rendszer altal
generalt iktatdszammal térténik. Egyedi iktatészamok képzése nem megengedett.

1.4.3 Az iratkezelés rendszere

A FGiskola iratkezelése alapvetSen vegyes, kdzpontositott érkeztetéssel elektronikus
iratkezelés formajaban valdsul meg.

A F&iskola iratkezelésének nyilvantartdsa az InCash lktaté programban az lgyvitelt atfogo
elektronikus iratkezelé rendszerben centralizéltan mkaodik. Az elektronikus iktatd rendszer
hasznalataval torténik a beérkez6 iratok érkeztetése, a szignalds, az iktatds, az ligyintézés
folyamataban elvégzett iratkezelés, a kiadmdnyozds, az expedidlds, az irattarba helyezés és az
irattari kezelés. Az iratkezel6 szervezeti egységek jelszoval védett munkaallomasokrol
csatlakoznak a halozati rendszerhez.

1.4.4 Az iratkezelési szerepldi

Beosztastol fiiggetleniil ligyintézé az a dolgozd, akit a rektor az ligy intézésére kijelol. Az
ligyintéz6k — a munkakori kotelezettségeikbdl addddan — az irat atvételétdl az elintézésig
felelGsek az iratert.

Ellendrzésnél a kért iratot kotelesek bemutatni vagy igazolhatéan bizonyitani, hogy az irat

kinél talalhatd (illetve kinek keriilt atadasra vagy tovabbitasra).
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FelelGsek a kikiildésre keriil§ iratok tartalmaért, alaki és formai megfelelGségéért és a
hataridék betartasaért.

Iratkezeld (ligyviteli dolgozdk, irattarosok) beosztastdl fliggetleniil az a dolgozo, aki az ligyvitel
soran kapcsolatba keriil a szabdlyzatban fogalmilag meghatérozott iratokkal. Az iratkezeld
mindségében valamennyi dolgozd koteles az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el8irdasoknak
érvényt szerezni és a tudomasukra jutott titkot meg6rizni.

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

Felel6sek az iratkezelés szakszer(i ellatasaért.

1.5 AZ IRATKEZELES FELUGYELETE
1.5.1 Személyi feleldsség

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasdért, a szervezeti, miikédési szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszkézok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
elGirasok folyamatos 0Osszhangjaért, az iratok jogszer(i, szakszerli, és biztonsagos
megdrzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez szilikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért a rektor,
akadalyoztatdsa esetén a kijel6lt rektor-helyettes és a fenntartdi biztos a felel8s.

1.5.2 Az iratkezelés felligyeletével megbizott rektor gondoskodik

e az lratkezelési Szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabdlytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat mddositasat,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felel§s személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl,

e az iratkezelési segédeszkozok (iratmintak, formanyomtatvanyok, szadmitdstechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasardl,

e az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositéknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartasardl,

* az elektronikus postafiokok szabalyozott mikodtetésérdl,
e az iratkezelést érintd feladatok végrehajttatasardl,

e az iratkezelési szoftver — InCash Iktatd program — altal kezelt adatok biztonsagardl, s a
technikai és szervezési intézkedések megtételérél, azon eljarasi szabalyok kialakitasarol,
amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.



1.6 UGYVITELI MUNKAHELYEK KIALAKITASA, AZ INFORMACIOK VEDELME
1.6.1 Az irat vedelme

Az informaciot hordozd iratok fizikai dllapotanak védelme az iratvédelem technikai része:
e az anyagbiztonsag,

e a raktari védelem,

a tlizvéedelem,

e a légszennyez6dés,

a hémérséklet,

a légnedvesség,

* a raktar- és anyagtakaritas,

e a kartevsk elleni védekezés,

» a kdrosodott anyag megmentésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

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

1.6.2 Az iratkezeldi helyek kialakitdsa

Az iratkezel helyeket Ggy kell kialakitani, hogy az az atmeneti irattarolasra hasznalt
helyiségekben, szekrényekben ne keveredjenek a frissen beérkezd, még nem érkeztetett
iratok és a mar kezelt, nyilvantartott iratokkal.

Az iratkezel6 munkahelyek kialakitdsa a kérnyezeti tényezdk figyelembevételével térténhet
(megfelelé vilagitas, eszkdzkapcsolat stb.)

1.6.3 Irat munkahelyen kiviili tanulmdnyozdsa

Tilos a munkahelyrél kivinni az alabbi iratokat:

- eredeti szerzédést,

- munkatigyi alapbizonylatokat (kivéve a dolgozdnak t6rténd végleges atadas-atvételt).

Egyéb iratot a munkahelyrél kivinni, munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni,
kiilsé munkatarsnak, szakértének atadni csak a f6titkar engedélyével lehet.



A kivitel tényét, az dtvevl személyét, a visszaérkezést, az iratdtadds-atvétel szabalyainak
alkalmazasaval kell rogziteni.

1.6.4 Hozzdférés

A Féiskola dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakorik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyekhez a rektor engedélyt ad.

1.5.5 Személyes felel6sség
A Féiskola dolgozoi munkajogi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.
1.5.6 Bels6 haszndlatra szant bizalmas iratok

A belsé hasznalatra késziilt, valamint a dontés-elGkészitéssel 6sszefliggs iratokat , Bizalmas!”
mindsitéssel kell ellatni. A ,Bizalmas!” jelzési iratokat az elektronikus rendszerben
megkiilonbdztetd jelzéssel kell nyilvantartasba venni.

1.6.7 Egyedi felhaszndloi azonositds

Az elektronikus rendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie.
Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatdsat naplézni kell. A
hozzaférések atruhazasa szigoruan tilos.

1.6.8 Jogatadds és betekintés kordbbi iigyekbe
Az iratkezel6 minden esetben sajat nevében azonositottként jar el.

Korabban tarolt és nem kell§ jogosultsaggal felszerelt iratok megtekintésére csak abban az
esetben van lehetdseg, ha a megtekintendd iratot ideiglenesen csatoljuk a jogosultsaggal
kellGen felszerelt folyamatban |évé irathoz. Az ligyintézés befejezését kbvetben, de legkésSbhb
az ugyirat irattdrba helyezésekor az ideiglenes csatolast és az ehhez kapcsolt jogosultsagot
meg kell sziintetni. Az ideiglenes csatolast napldozni kell.

1.6.9 Naplozas

Gondoskodni kell a rendszer miikddése szempontjabol meghatarozé folyamatok valamennyi
eseményének napldzasardl, amelynek megtekintési jogosultsdga az irathoz kapcsolédik. A
naplézott adatallomany bejegyzését védeni kell az arra jogosulatlan személy altali
hozzaféréstél, maddositastol, torléstdl, illetve biztositani kell, hogy a napld tartalma a
megdrzesi id6n beliil a jogosultak szamdara megismerhet§ és értelmezheté maradjon. A
naplézott adatallomanynak az ligyintézés teljes folyamatat at kell fognia, és lehetévé kell
tennie, hogy a megbizhatosag megitéléséhez sziikséges mértékben valamennyi eseményt
(beirast, médositast, torlést) rekonstrualni lehessen.



1.6.10 Adattdroldk elhelyezése

Az elektronikus dokumentumokat oly mddon kell megérizni, amely kizarja az utélagos
modositds lehetéségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozoéjanak és archivélojanak egyertelm
azonosithatésagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhet8ségét
(olvashatésagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositds, térlés vagy megsemmisités ellen.

Az eredeti elektronikus dokumentumot tartalmazé adathordozdt, valamint a mentésre
hasznalt egységeket és adathordozokat zart, lathatd roncsolas nélkiil nem bonthaté
csomagoldsban, elektromagneses behatasoktol védetten kell tarolni.

1.6.11 Adatmentés

Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazdsok, adatbazisok, operaciés rendszer és
kérnyezetiik) 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 visszatdltési és helyreallitasi teszteket, valamint eljarasokat.

A mentéseket azok tartalmatdl fiiggéen kockazati szempontbdl elkilénitetten, és biztonsagi
osztalyba soroldstol fiiggden, indokolt esetben tlizbiztos modon kell tarolni.

A nyilvantartasok masolatait miiszakilag fuiggetlen, teriiletileg elkiiléniilt szervezetnél kell
elhelyezni.

A biztonsagi 6rzés soran az adatok elhelyezését és tarolasat olyan rendszerességgel, modon
és dokumentaltsaggal kell végezni, amely az iratkezelési rendszer teljes megsemmisiilése
esetén is lehetdvé teszi a nyilvantartas azonos funkcionalitasi és lehetéség szerinti
legteljesebb adattartalmu Gjboli kialakitasat.

A biztonsagi 6rzés soran gondoskodni kell arrdl, hogy az adatokat az arra jogosult személyen
(adatkezelSn és adatfeldolgozdn) kiviil mas ne ismerhesse meg, valamint biztositani kell az
adatok jogosulatlan személy altali megsemmisitése, megvaltoztatasa vagy hozzaférhetetlenné
tétele elleni védelmét mind a szervezeten beliilrél, mind a szervezeten kiviilrél jové
informatikai tamaddasok esetén. Biztositani kell az elektronikus iktatdrendszer védelmét a
virusokkal és mas rosszindulati programokkal szemben.



1.7 AZ IRATOK RENDSZEREZESE
1.7.1 Az ligyirat egysége

A Féiskola feladat- és hataskdrébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre — egy adott egyedi targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként
kell kezelni. A tébb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, ugyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek. Az (gyirat egységét, az
Ugyiratdarabok 6sszetartozasat, a nyilvantartasokban régziteni kell.

1.7.2 Irattari tételbe sorolas

Az iktatott iratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket, valamint a
Féiskola irattdri anyagdba tartozd egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — a
Szabalyzat mellékletében szerepl6 irattari terv alapjan irattari tételekbe kell sorolni, és irattari
tételszammal ellatni.

1.7.3 Irattari tételszam alapu irattdri rend

Az ugyvitelhez mar nem sziikséges, lezart, irattdrazasi utasitassal ellatott papiralapd
lgyiratokat, az atmeneti, illetve a kézponti irattarban, évek szerint, ezen beliil, az irattari
tételszam novekvé rendje szerint, ezen belll az iktatészamok novekvé rendje szerinti
rendszerben kell elhelyezni.

Az elektronikus rendszerben biztositani kell a papiralapd iratrendszernek megfelelé
adatallomany 6sszeallitasat és archivalasat.

1.7.4 Specidlis iratfajtdk irattdri kezelése

A torvényekben vagy bels6 utasitasokban szabalyozott specidlis mddszerrel nyilvantartott
iratok rendszerezése a nyilvantartds rendjét koveti. A F@iskoldanal kiilén nyilvantartasba
kerlilnek a pénziigyi targyd iratok, a miszaki dokumentacidk, a személyzeti iratok, a
szerz6dések és a mingsitett (titkos) iratok.

1.8 AZ IRATOK NYILVANTARTASA ES AZ IRATFORGALOM DOKUMENTALASA
1.8.1 Az iratok nyilvdntartdsa

A FGiskola 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 nyilvantartdsba venni azokat a kiildeményeket, amelyek, a fogalmi meghatarozés(ok)
alapjan, nem mingsiilnek iratnak:

e reklamanyagokat,
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 prospektusokat,

e elektronikus szemetet,

e konyveket,

e kbzlonyoket,

» folydiratokat,

e szaklapokat,

¢ jogi kévetkezménnyel nem jard meghivokat.
1.8.2 A nyilvdantartds mddja

A Fé&iskola cimére érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimené iratok nyilvantartdsba
vételének modja az irat tipusanak, az (igy tartalmanak, az Ugyintézés folyamatanak
fliggvényében valtozo.

Meg kell kiilonboztetni:

e a kizarolag érkeztetendd iratok,

¢ a specialis nyilvantartasba keriilé iratok,

e az iktatando iratok korét.

A szignald az iratokat a nyilvantartasba vétel médja szerint is mindsitheti.

1.8.3 Az érkeztetéssel nyilvdantartott iratok

o intézkedés nélkiil mas hatdsaghoz tovabbitando iratok (téves cimzés, illetékesség miatt)
e visszaérkezett tértivevények,

e elektronikus visszaigazolasok.

1.8.4 Erkeztetés nélkiil nyilvdntartott iratok

e jelentkezési lapok (nyelvvizsga, tanartovabbképzés, szakkdzépiskola, szakiranyvalasztas),
¢ hallgatok beiratkozasi lapjai,

e allaspalyazatok,

e szamlak (dtaddjegyzékkel tovabbitva a Gazdasagi Hivatalba).

A F6iskolan beliili belsd informacié céljabdl kiildott iratokat a keletkeztetd szervezeti

egysegnél kell iktatni
11



1.8.5 A specidlis nyilvdntartdsba keriilé iratok
e pénziigyi targyu iratok,

* muiszaki dokumentaciok,

* személyzeti iratok,

* mindsitett iratok.

1.8.6 Az iktatdssal nyilvantartdsba vett iratok

Altalanos szabdly, hogy az érdemi ligyintézést igénylé iratokat iktatassal kell nyilvantartasba
venni.

1.8.7 Belsé levelezés
Nem kell érkeztetni, nyilvantartasba venni, iktatni:
* a bemutatasra, vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett, tn. atfutd iratokat,

* a hataridés feladatot tartalmazo iratokat (a felelés (gyintéz6nél keletkezett
nyilvantartasi/iktatoszamon kell elintézni),

1.8.8 Hiteles nyilvdntartds

A nyilvantartasokat, de féként az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy a
nyilvantartékényveket (papiralaput és elektronikusat egyarant), valamint az elektronikus
iktato adatbazist (elektronikus iktatékényv), az Gigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni.

1.8.9 Az iratok dtadads-dtvétele az atado felel6ssége

Az iratforgalom keretében a papiralapt iratok atadasat-atvételét minden esetben Ugy kell
végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen az atadd, atvevd személye, az atadas
idépontja és mddja. Az iratok nyilvdntartdsba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az lgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
belili dtja is pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen. A papiralapu iratok atadds-atvételének igazolasa az elektronikus
iratkezel6 rendszerben — InCash Iktatd programban - torténik. Az atadas-atvétel
dokumentalasa az atadod kotelessége és felelGssége.

Az elektronikus iratok és a szkennelt/digitalizalt iratképek atadas-atvételének hitelességét is
az elektronikus rendszer biztositja.
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1.8.10 Iratok dtaddsa személyi vdltozds esetén

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, lgyintézd,
iratkezel§) megsz(inés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben lévé iratokkal,
a nyilvantartasok alapjan a szervezeti egység vezet8jének iranyitasaval az dtvevd tételesen
elszamoltatja. Az elszamoltatasrol jegyz6konyvet kell felvenni.

1.8.11 Belsé (igyiratdtadds

Amennyiben az érkeztetett irat egy masik szervezeti egységnek — ideiglenesen, kozbiils6
tigyintézésre, alairasra, esetleg végleges tigyintézésre — atadasra keriil, ennek tényét belsS
ligyiratatadassal kell az elektronikus iratkezeld rendszerben nyomon kévetni.

1.8.12 Iratatadas mds szervezeti egységnek vagy kiilsé szakértének

Amennyiben az iratot mds szervezeti egységnek vagy kiilsé szakért6nek is at kell adni
tajékoztatdsra, egyeztetésre, részleges kiegészitésre, véleményezésre stb., az atadds-atvételt
a belsg iratatadas szabalyainak megfelel6en kell dokumentalni. Amennyiben az atvevé nem
jogosult felhasznald, az atado tigyintéz& Pro Domo feljegyzéshen kételes rogziteni, hogy az
iratot, kinek, mikor adta at.

2. FEJEZET: AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

2.1 A KULDEMENYEK ATVETELE
2.1.1 Az atvételre vald jogosultsdg

2.1.1.1. A F6iskola cimére érkez8 papir alapu kiildeményeket (levél, csomag, tavirat stb.) a
Rektori Hivatal veszi at.

2.1.1.2. A FGiskola szamara érkezett kiildeményeket a Magyar Posta Zrt. részérdl az arra
kijelslt kézbesits adja at a Rektori Hivatal részére, a Magyar Posta Rt. belsé szabdlyozdsanak
megfeleld dokumentumok aldirdsaval, a 335/2012. (Xl 4.) Korm. rendeletet alapul véve.

2.1.1.3. A kiilsé kézbesits, futarszolgalat utjan érkezd, illetve a kozvetleniil atadott
kiildemények atvételére a Rektori Hivatal jogosult.

2.1.1.4. Az elektronikus uton, a kdzponti postafiokokra érkezé kiildemények atvételére a
Rektori Hivatal jogosult.

2.1.1.5. Amennyiben valamelyik szervezeti egységhez hivatalos kiildemény érkezik, az atvevd
haladéktalanul koteles arrdl a Rektori Hivatalt értesiteni.

2.1.2 Postafiokok tritése
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A Féiskola papiralapu és elektronikus postafidkjait munkanapokon naponta ki kell iriteni.
2.1.3 Elektronikus kildemények dtvétele

* Az elektronikus kiildemény érkezésének idépontjat az elektronikus iratkezel8 rendszer
regisztralja.

* A kiildemény beérkezését azonnal, automatikusan visszaigazolja.

e A visszaigazolds tartalmazza a beérkezés hiteles idépontjat, valamint az automatikusan
generalt érkeztet6 szamot.

* Az elektronikus uton érkezett irat atvételének és érkezésének id6pontja az elektronikus
rendszer altal kidllitott elektronikus visszaigazoldsban (atvételi nyugtaban) szereplé id6pont.

2.1.4 Személyesen kézbesitett kiildemények dtvétele

Személyesen vagy képvisel§ utjan kézbesitett kiildeményeket kizardlag munkaidében, a
Rektori Hivatalban lehet benyujtani. Az atvételt, az tigyfél kérésének megfeleléen, az atvétel
idejet és az atvevd alairasat tartalmazo atvételi elismervénnyel, vagy az irat masodpéldanyan
az atvétel idejét és az atvevd aldirdsat feltiintetve, igazolni kell.

2.1.5 Gépi adathordozon érkezd iratok dtvétele

Kiildeményt gépi adathordozon (mikrofilm, hajlékony lemez, floppy, CD, DVD, PD stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot
és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér&lapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a gépi
adathordozd fajtajat, és az adathordozén lévé irat targyat. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltlintetett azonositdk valdsagtartalmat.

2.1.6 Azonnal és slirgds iratok dtvétele

EH

Az ,azonnal” és ,siirg8s” jelzés(i kildemények &atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni. A kiildeményt azonnal az illetékes iratkezel6hoz kell tovabbitani.

2.1.7 Téves cimzés

A tévesen cimzett, vagy helytelenil kézbesitett iratok ligyintézése a Rektori Hivatal feladata.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiilldeni a feladonak. A tovabbitas, illetve a
visszakildés a kiildemény érkeztet6szaman torténd intézkedés, a kapcsolatos iratkezelési
feladatok: érkeztetés, kiadmanyozas, irattarba helyezés. Amennyiben a feladé nem
allapithaté meg, a kiildeményt tudomasulvétel megjegyzéssel kell irattarazni.

2.1.8 Sériilt kiildemény
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Sériilt kiildemény 4tvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldini kell, és soron
kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratokrol vagy
mellékletekrsl a kild6 szervet vagy személyt értesiteni kell. Az értesitést tértivevényes
levélben kell elkiildeni. Az intézkedés a Rektori Hivatal feladata.

2.1.9 Virusos kiildemény

Az elektronikus irat dtvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a FSiskola
szamitastechnikai rendszerére. A feldolgozas elmaradasanak tényérél és annak okarol
értesiteni kell a kildét. Nem kételes értesiteni a F@iskola a feladét, ha korabban mar két
alkalommal érkezett azonos jellegii biztonsagi kockazatot tartalmazo irat az adott kiild6t6l. Az
intézkedés a Rektori Hivatal feladata.

2.1.10 Tértivevényes kiildemények

Tértivevény aladirasara, a postai atvételre a Rektori Hivatal munkatarsai jogosultak. Sajat
kimendé kiildeményrél visszaérkezé tértivevényeket — a feltiintetett iktatészam alapjan —
csatolni kell az eredeti irathoz.

2.1.11 A kiildeményt dtvevd kételes ellendrizni
e a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,

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

2.2 AZ IRATOK ERKEZTETESE
2.2.1. Az érkeztetés

Az érkeztetés a beérkez8, papiralapu vagy elektronikus iratok kozponti, elektronikus,
érkeztetd nyilvantartasdba torténd felvételét jelenti. Az érkeztetést az atvételi jogosultsaggal
rendelkezd Rektori Hivatalnak kell elvégezni. A hallgatoi kérelmeket szintén a Rektori Hivatal
érkezteti.

2.2.2. Adatrégzité érkeztetés

Az érkeztetés az irat adatainak hitelesen dokumentalt nyilvantartasba vétele, valamint az
érkeztetfszamnak (az érkeztetd nyilvantartas egyedi sorszamanak) a rogzitése az iraton.
Erkeztetés soran a rendszerben az aldbbi adatokat kell rogziteni:

* az irat érkeztetGjének nevét,
¢ bekildbjének adatait,
e cimzettjét,
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e az érkeztetés datumat,

a kiildemény adathordozdjanak tipusat,

mellékleteit

e érkezési modjat (kod, ragszam),

specialis kdrilményeit (sériilés, hianyzé mellékletek feltiintetése stb.),

érkeztetészamat.
2.2.3. Erkeztetészdm

Az érkeztetés — fiiggetleniil az irat adathordozdjatél — az tgyviteli program segitségével
kdzponti adatbazisban torténik. Az érkeztetd szam egyedi rendszerazonositd, amely minden
kiildeményt a régzités sorrendjében azonosit.

2.2.4. Erkeztets bélyegzé

A papir alapu eredetiiratok érkeztetése —az iratkezel6 rendszer dltal megadott érkeztet6 szam
ismeretében — az érkeztetd bélyegzének az iratra vald ranyomasabadl és az érkeztetd szam
rogzitésébdl all.

Az érkeztet6 bélyegz6 adattartalma:

e Szent Atanaz Gorogkatolikus Hittudomanyi Féiskola,

e érkeztetés id6pontja (slirgds jelzésl irat esetén az ora, perc is jeldlésre kertil),

e érkeztet&szam,

e iktatoszam (az érkeztetés esetén még lres marad, az iktatas alkalmaval keriil kitéltésre),
e melléklet (db),

o illetékes személy
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2.2.5. E-mail kiildemények érkeztetése

A F&iskola cimére elektronikus Uton a nyilvanos e-mail postafidkra érkezé kiildeményeket az
elektronikus rendszer automatikusan érkezteti.

A személyes elektronikus postafidkokra érkezé — jelen szabalyzat értelmében nyilvéntartasra
kételezett — hivatalos kiildeményeket azonnal érkeztetni kell. Az elektronikus postafiok
tulajdonosa — személyes felel6sség terhe mellett — az ilyen tipusu kiildeményt koteles a
kézponti postafidkba tovabbitani.

2.3 A KULDEMENYEK FELBONTASA
2.3.1 Felbontdsra jogosultak

A Fé&iskola cimére érkezd valamennyi kiildemény hivatalos kildeménynek mindsiil. A FSiskola
cimére érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve azokat, amelyek jogszabaly, illetve jelen
szabalyzat, felbontas nélkiil tovabbitandé iratnak mindsit — az atvételre jogosult Rektori
Hivatal bonthatja fel.

2.3.2 Felbontds nélkiili tovabbitads

Felbontas nélkiil, dokumentéltan, kell tovabbitani a cimzettnek:

¢ a kozbeszerzési, illetve egyéb palyazatokra beérkezd ajanlatokat,
e a ,Szigoruan titkos”, , Titkos” jelzés(,

e amelyek névre sz6l6ak és megallapithatoan maganjellegiiek,

* a nyelvvizsga feladatlapokat, valamint

e az egyesiiletek, alapitvanyok kiildeményeit.

A felbontas nélkiil dtvett kiildemények cimzettje soron kiviil kteles gondoskodni — személyes
felelésség terhe mellett — az altala dtvett hivatalos kiildemény jelen Szabalyzat szerinti
iktatasarol és tovabbi kezelésérdl.

2.3.3 Mellékletek ellendrzése

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsdagat.
Az esetlegesen felmeriil§ problémak tényét az iraton rogziteni kell, s tajékoztatni kell a kiild6t
is.
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2.3.4 Megnyithatatlan elektronikus kiildemény

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény — a rendelkezésre 3ll6 eszkdzzel — nem
nyithatd meg, ugy a kild6t az érkezéstél szamitott harom napon beliil értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérdl, és a Féiskola altal hasznalt elektronikus Gton térténé
fogadas szabalyairol. llyen esetben az érkezés id6pontjanak a Féiskola altal is értelmezhetd
kildemény megérkezését kell tekinteni.

2.3.5 Pénz vagy érték kezelése

Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt vagy egyéb értéket — elismervény
ellenében — pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell
csatolni.

2.3.6 Ismeretlen bekiild8

Amennyiben a bekildé nevét vagy pontos cimét sem a boritékrdl, sem az irathdl nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgalo informdcidhordozokat az irathoz kell csatolni, vagy
rogziteni kell a beérkezés kériilményeit.

2.3.7 Az dtvétel id6pontjdnak régzitése

Az atvételi ellenérzést és felbontast kdvetben a kildeményen rogziteni kell az atvétel
idépontjat a Fdiskolandl rendszeresitett érkezteté bélyegzének az iraton torténd
elhelyezesével és az atvételi rovat kitoltésével (datumbélyegz6 hasznalata).

Afelbontas nélkiil tovabbitandé iratok atvételét a boritékon, csomagoldson datumbélyegzével
kell régziteni.

2.3.8 A kiildemények vdlogatdsa formai jegyek alapjdn

A kiildemények — fliggetlenil adathordozéjuktdl — szamtalan a szervezet szdmara érdektelen,
illetékességi kérbe nem tartozd, ligyintézést nem igénylé darabokat (papiralapu iratot,
elektronikusszemetet, egyéb adathordozén érkezett iratot) is tartalmaznak. Az atvételi
jogosultsaggal rendelkez6 szervezeti egység formai jegyek alapjan elkiiléniti az ilyen tipusu
kiildeményeket, és selejtezési eljaras nélkiil, megsemmisiti.
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2.4 UGYINTEZO KUELOLESE (SZIGNALAS)
2.4.1 Szigndldsi jogosultsdg

A rektor jogosult a szignalds feladatainak ellatasara. A szignalasi feladatokat sziikség esetén
ezen személy delegalhatja (példaul altala kijel6lt iratkezeldre, ligyintézére).

2.4.2 Szignadlds
A szignalasra jogosult:

» megallapitja, hogy az irattal kapcsolatban inditottak-e korabban tigyintézést (el6zményezés)
az intézményen, illetve a szervezeti egységen beliil,

o {gyviteli intézkedést tesz, melynek keretében kijel6li az ligyintézést végzd szervezeti
egységet, illetve az ligyintézést végz6 személyt, meghatdarozza az ligyintézés hatéridejét,
tovabba

e vezetdi intézkedés keretében utasitast ad az igyintézés modjara.

Minden tigynek kotelezéen, csak egy felel6s ligyintézje lehet. Szervezeti egységeken atnyulo,
tobb szervezeti egységet érintd, tobb ligyintézé egylttmiikodését igényld ligyintézés esetén
a szignalasra jogosult jeldli ki a felels tigyintézdét.

A szignalasi utasitasokat elektronikus dton is ki kell adni. A szignalé az iktatolap felelds
ligyintéz6 mezéjében jeldli ki az tigyintézGt, és az iktatdélap Pro Domo mez8jében kozli az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait.

2.4.3 Iratforgalom a szigndlds sordn

A szignalasi folyamatban, az érkeztet§-szignald; szignalo-tovabbszignalo; szignalo-iratkezeld;
iratkezel6-ligyintézé koézotti atadas-atvételeket a belsé irattovabbitdas szabalyainak
megfelel8en az elektronikus rendszerben kell kezelni, rogziteni.

2.5 A PAPIRALAPU IRATOK SZKENNELESE/DIGITALIZALASA
2.5.1. A papiralapi iratok elGkészitése szkennelésre/digitalizdldsra

A beérkezett papiralapu iratokat a Rektori Hivatal munkatdrsainak szkennelésre/digitalizalasra
elé kell késziteni, azaz a t(iz6kapcsokat, gemkapcsokat, és minden olyan targyat, melyek
akadélyozzak az iratok laponkénti szkennelését/digitalizaldsra, vagy kart okozhatnak a
szkennel6 berendezésben, el kell tavolitani az iratokbdl. Az el6készités sordn ellendrizni kell,
hogy az iraton szerepel-e vonalkdd, majd az egy iratként kezelendé tébb oldalas
dokumentumokat egymas mogott kell a szkennerbe helyezni.
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2.5.2. Aszkennelés/digitalizalds szabdlyai

Az elGkészitést kovetben az iratokat be kell szkennelni, utana a szkennelést végzé
munkatarsnak meg kell gy6zédnie arrél, hogy a létrehozott képfajl mingsége megfelel6en
olvashatd-e. Sziikség esetén el kell végezni a javitasokat, amennyiben javithatatlan
hianyossagot allapit meg, akkor az iratot Gjra be kell szkennelni.

Az egy tételhez kapcsolédd iratokat szkennelés, ellenérzés utan a szkennelést végzé
munkatarsnak a beérkezés formatumanak megfelel6en eredeti dllapotdba kell visszaallitani
(példaul 6ssze kell tlizni — ha ugy érkezett).

A szerz6deéskoteés eljarasi rendje hatdlya ald tartozé dokumentumokra jelen alpontot az abban
foglalt eltéréssel kell alkalmazni.

2.5.3. Az eredeti papiralapu iratok kezelése

Az  érkeztetés elvégzése utdn azon papir alapu bonthatd iratokat, amelyek
szkennelése/digitalizalasa is megtortént, a Rektori Hivatal atmenetileg — az ligy lezarasaig —
leflizi érkeztet8-szam szerinti sorrendben. Bizonyos tigyekben (jellemzéen birdsagi perekben)
az ugyintézd elkérheti az irat eredeti példanyat.

A felbontas nélkiil tovabbitott iratok cimzettje — ha a felbontast kévetSen kideriil, hogy
hivatalos iratot tartalmaz, — haladéktalanul gondoskodik az iratok tovabbi, szabalyszer(i
kezelésérél.

2.6 AZ ERKEZTETETT ES SZKENNELT/DIGITALIZALT IRATOK TOVABBITASA
2.6.1 Egyszeri érkeztetés és nyilvantartds

Minden irat csak egyszer keriilhet a nyilvantartdsba. Bels§ ligyiratatadds estén sem
érkeztethetd, illetve iktathato ujra.

2.6.2 Az érkeztetett iratok tovdbbitdsa

A Rektori Hivatal munkatarsa az iratot az elektronikus rendszer segitségével tovabbitja a
kijel6lt szervezeti egységhez, majd gondoskodik a papir alapu iratnak a szervezeti egységhez
torténd eljutasardl.

2.7 AZ IKTATAS ES AZ IKTATOSZAM
2.7.1 Az iktatds célja

Az iktatas célja az érdemi ligyintézést igényld irattal kapcsolatos valamennyi lényeges adat és
intézkedés irdsos rogzitése, az iratok helyének megallapithatdosaga, a munkajogi felelgsség
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megallapithatésaga, a torvényesség érvényesiilésének és a hatdrid6k megtartasanak
ellenérzése, az ugyintézés folyamatdnak dokumentaldsa és segitése, a szervezeti egység
iratforgalmanak dokumentalasa (bizonyithatdsag).

2.7.2 Az iktatads folyamata

Az iktatads papiralapu; analdg, vagy digitalis adathordozén térolt; iratkép formatumu és
elektronikus irat esetén is egységesen az elektronikus iratkezeld rendszerben az elektronikus
iktatokonyv mezdinek kitdltésébél és az azonosité iktatdszamnak az iraton tdrténd
rogzitésébdl all.

2.7.3 Iktato adatsor (metaadatok)

A F&iskola cimére érkezd, érdemi ligyintézést igényls iratokat, az Gigyintézés soran keletkezé
iratokat, és a kiadmanyozas Utjan keletkezd kimend iratokat, iktatdssal kell nyilvantartasba
venni. Az iktatas sordn felhasznalhatdak az érkeztetéskor rogzitett adatok, oly médon, hogy
azok kiegészitésével alkossanak egységes iratnyilvantartast.

A nyilvantartast tgy kell vezetni, hogy abbdl az tgyintézéshez sziikséges valamennyi adat
megallapithato legyen.

Az iktatas soran rogziteni kell:

e az iktatas id6pontjat,

az érintett szervezeti egységet,

az intézkedésre jogosult ligyintézé nevét,

az irat targyat,
¢ a cimzett adatait (kimend kiildeményeknél),

e az elintézés modjat,

kezelési feljegyzéseket (szerelés, csatolas),

e az irat irattdri tervben rogzitett irattipusat,
e az iktatoszamot,

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

e {igyintézés statuszat.

2.7.4 Alkalmazott iktatdsi rendszer
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A Féiskolanal az iktatas decentralizaltan, kdzponti elektronikus rendszerbe — InCash Iktatd
program — torténik. Minden iratnak csak egy iktatészama lehet! Az iktatas végrehajtasaért az
iktatasi jogosultsaggal rendelkez6 szervezeti egységek vezetdi felelsek.

2.7.5 Az iktatdsi modszer

Az iktatas modja évenkent eggyel kezd6d6 sorszamos és alszamos rendszer(. Az ugyanazon
igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvdntartani. Az azonos
egyedi ligyre vonatkozé Ugyirathoz tartozé iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan
kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

2.7.6 El6zményezés

Az iktatas soran minden esetben el kell végezni az el6zményezést, melynek soran meg kell
allapitani, hogy az iratot egy mar futo gy alszamara vagy Uj tgyként, uj f6szamra kell iktatni.
Amennyiben az iktatast kévetden, vagy az ligyintézés soran derdl ki, hogy az ligynek mar van
el6zménye (elSirata), a folyamatban lévé lgy kovetkezé alszamara az elGiratot szerelni kell.
Amennyiben az iratnak a targyév el6tti id6szakbdl van el6zménye (elGirata), akkor az elGiratot
a targyévben kezdg iratként, vagy a folyamatban lévé ligy kdvetkezé alszamara kell iktatni, és
az elektronikus iratkezel6 rendszer segitségével a szerelést dokumentalini kell.

2.7.7 Targynapi iktatdsi kbtelezettség

Az iratkezel6nek az iratot a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon iktatni
kell.

Soron kiviil kell iktatni:

* 3 hatarid&s iratokat,

e 3 taviratokat,

e az expressz kiildeményeket,

e 3 ,slirgds” jelzésd iratokat,

® 3 peres ligyeket.

2.7.8 Nem iktatando iratok

Nem kell iktatni:

* a reklamanyagokat, prospektusokat,

e a jogi kbvetkezménnyel nem jaré meghivdkat,
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o munkatdrsakkal torténd, kiegészitd jelleg(i, tigyviteli szempontbdl értéktelen egyeztetést,
feljegyzéseket,

e az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilén nyilvantartast
kell vezetni (pénziigyi bizonylatok, miiszaki dokumentacio, személyzeti targyu iratok, a
munkaligyi nyilvantartasok),

2.7.9 lktatoszam

Az iratokat az Ugyiratra, az ligyirathoz tartozd iratokra, illetve az ligy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok régzitésével, egyedi azonosité szamon, iktatészamon kell nyilvantartani.
A f6szamokat és az alszamokat egyarant — évente eggyel kezd6d6 megszakitatlan folyamatos
sorszamos rendszerben — az elektronikus rendszer automatikusan generalja.

Az iktatdszam az aldbbiakat tartalmazza:

— atargyév (4 szamjegy),

— iktatéhely megnevezésének réviditése (kodja),

— minden targyévben 1-gyel kezd6d6 folyamatos sorszam (f6szam),
— a f6szamhoz tartozo alszam.

Az iktatdszam az ligyfélt6l érkezd iratokon az Un. hivatkozasi szam.
2.7.10 Ugyiratkapcsolds

A fészamok egyedi ligyiratokat jeléInek, az alszamok az adott ligyre vonatkozo iratdarabokat,
iratvaltasokat jelolik, amelyek az (gyintézés soran szabadon kapcsolédhatnak mas
ligyiratokhoz, tigyiratdarabokhoz. Az &sszekapcsolédd iratok jeldlésére az elektronikus
iratkezel6 rendszernek alkalmasnak kell lennie.

A kapcsolatok lehetnek:

» Csatolas: Az ligyirathoz az ligyviteli folyamatban az ligyre vonatkozo, vagy azzal kapcsolatos,
de nem az ligyirathoz tartozo iratok is csatolhatdk, ideiglenesen. Az ideiglenesen csatolt
iratokat, legkés6bb az irattarba helyezés el6tt, 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 el6zmény (el8irat), az aktudlisan elintézendd irat és a folytatas (utoirat) kozos
nyilvantartasat, végleges osszekapcsolasat és egylttkezelését jelenti. A szerelést az
elektronikus iktatokényvben (adatbdzisban) és az iraton egyarant jeldlni kell. A szerelt
iratlancolat mindig az tigyben keletkezett utolso utoiratndl talalhato.
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* Logikai kapcsolat: Az elGirat, aktudlis irat, és az utdirat jelzésszer(i Gsszekapcsolodasat
jelenti. Ertelemszer{ien barmennyi logikai kapcsolata lehet egy iigynek. A logikai kapcsolat
nyilvantartasara az el6adoi Pro Domo feljegyzésekben van lehetéség. A szignald utasitdst
adhat a logikai kapcsolat csatolas formajaban térténd kezelésére.

2.7.11 Elektronikus iktatdkényv

Az Féiskola iktatds céljara évente megnyitott, lezart, hiteles, az tigyviteli programmal vezérelt
elektronikus iktatokényveket (adatbazist) haszndl. Az iktatokdnyvet év végén ki kell nyomtatni
az elektronikus iratkezel6 rendszerbdl. A nyomtatasra a f6titkar két napot jeldl ki. A
kinyomtatott iktatokdnyvet a Rektori Hivatalban irattdrazas céljabdl meg kell rizni.

2.7.12 Jogosultsdgok

A program tartalmazza, és automatikusan alkalmazza a hozzaférési jogosultsagot, és az ezzel
kapcsolatos hataskoroket és feladatokat. A jogosultsdgokat évente feliil kell vizsgalni. A
szervezeti, vagy személyi valtozasok esetén haladéktalanul intézkedni kell a jogosultsagi rend
modositasardl. A jogosultsagi rend karbantartasardl a rektor gondoskodik.

2.7.13 Iktatokdnyv hitelessége

Az elektronikus iktatokényvek (adatbazis) hitelességét, a program, napldzas Gtjan biztositja. A
napld a jogosult azonositéjanak, a belépés és hasznélat id6pontjanak régzitésével hitelesiti a
bevitt nyilvantartasi adatokat. Az utdlagos javitast, modositast, kiegészitést ugyancsak a naplé
rogziti, ahol kdvethet6 az eredeti és a mddositott adat is.

2.7.14 Sztornirozds

Téves iktatas, illet6leg az automatikus iktatdsnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatas
iktatészama nem hasznalhatd fel Gjra, azt hasznalaton kiviil kell helyezni. A sztornirozast a
sztornirozas funkciohoz rendelt felhasznaldi csoportok tagjai végezhetik el. A sztornirozokat a
szervezeti egységek vezetdi jel6lik ki.

2.7.15 Iktatoszam-feljegyzési kotelezettség az érkeztetd bélyegzéhéz

A papiralapu iratoknal haszndlt érkeztet6 bélyegzé iktatdszam mez6jébe az elektronikus
iktatast kovetden az iktatészamot fel kell jegyezni. A rogzités az atmeneti irattari kezeléshe
kertlt iratok kezelGjének a felelGssége.
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2.8 IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN
2.8.1 Az iigyintézd feladata

Az ligyintéz6 feladata az lgyintézés. Az ligyintéz$ ellenGrzi az altala dtvett iratokat. Az
ligyintéz6 meghatdrozza a szignalasban kapott utasitasok alapjan az elintézés
dokumentaliasanak maodjat. Az tigyintéz6 tisztazasra és kiadmanyozdsra késziti el6 az elintézés-
tervezetet.

2.8.2 Expedialdsi utasitdsok

Az ligyintéz6 a tisztazasra keriil elintézés-tervezet készitésével egyidejlileg régziti a leird és a
postazé szamara a kiadmany expedialdsara vonatkozo utasitasait.

Meghatarozza:

e a levél aldirdjat (kiadmanyozojat),

* a példanyszamot,

e a mellékletek szamat,

e a kiadmany tovabbitdsanak modjat (kézbesitve, postazva, ajanlott, stb.),

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

Az iktatdst végzé személy meghatdrozza és ravezeti az lgyiratra az iktatészamot és az
elektronikus rendszerben elvégzi az iktatast.

2.9 KIADMANYOZAS
2.9.1 A kiadmdnyozds

A kiadmanyozas dsszetett folyamat, amely magdaban foglalja:
e az ligyben vald érdemi dontést,

e az intézkedési tervezet jovahagydsat,

e az irasbeli intézkedés (kiadmany) szovegének jovahagyasat,
e a kiadmany sziikség szerinti nyomtatasat,

e a kiadmany hitelesitését.
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2.9.2 A hitelesité

Kils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Kiilsd szervhez
vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban
meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

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

* az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg aldirja, és az alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel;

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

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas id6pontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

A hiteles kiadmanyrdl hiteles masodlat/ masolat készithet6:

e papiralapon a kiadmanyozasi joggal rendelkezd hitelesitéssel felhatalmazott személy
aldirasaval és féiskolai bélyegz6 lenyomataval ellatva;

e elektronikus formaban mindsitett elektronikus alairassal és a masolat készitési datumanak
rogzitésével.

2.9.4 Nem mindsiil kiadmdnynak:

e az elektronikus visszaigazolas,

e az iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.
2.9.5 A hitelesités kételezd nyilvdantartdsa

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzikrdl, érvényes alairas-bélyegzékrél és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrél nyilvantartast kell vezetni.
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2.10 EXPEDIALAS
2.10.1 Iratok elékeszitése

Az elintézett, kiadmdnyozott irat tovdbbitasara torténd elékészitésérdl a Rektori Hivatal
gondoskodik.

2.10.2 A expedidlds (tovdbbitds) el6készitése

Elkiildés el6tt az irat kezelSjének ellenériznie kell, hogy a kimend iratokon végrehajtottak-e
minden utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e.

2.10.3 A postdzds el6készitése

Az iratok postazasra torténd elékészitése az alabbi munkafolyamatot jelenti:

e az iratot el kell Iatni f&iskolai bélyegzdvel,

e az iratot a tovabbitasi mod szerint csoportositani kell,

e az irathoz mellékelni kell a megcimzett boritékot,

e a tértivevény szelvényt a Magyar Posta elektronikus rendszer segitségével ki kell nyomtatni,

o a feladasi jeldl6ket (Elsébbségi, Tértivevény) a boritékra ra kell vezetni és a tértivevény
szelvényt a boritékra kell ragasztani.

sz

2.10.3.1 Az ligyintéz szervezeti egységek el6készits feladatai:

e Az “s.k. felbontédsra” jelzés(i iratokat kett&s boritékban kell postara adni. Az “s.k. felbontasra”
jelzés csak a belsé boritékon alkalmazhato.

e Az aznapi postazas érdekében a kimend iratokat minden nap 13.00 6éraig lehet a Rektori
Hivatalnak atadni.

A Rektori Hivatal a postazasra, illetve az elkiildés modjara vonatkozoé adatokat — sziikség
esetén — pontosithatja az elektronikus iratkezel6 rendszerben.

A boritékban elhelyezett iratokat gemkapoccsal, vagy gombostivel dsszet(izni nem szabad.
A postakiildeményeket a takaritd a Postahivatalba szallitja minden nap 15.00 éraig.

Ha a postakiildemény 2000 grammnal sulyosabb iratot tartalmaz (pl.: tervrajzokat,
kényveket), akkor csomagkiildeményként kell tovabbitani. A csomag elkészitése a Rektori
Hivatallal tértént egyeztetést kovetSen a tudomdnyos titkar feladata.

A csomagra ra kell vezetni a cimzett, és a feladd pontos cimén kiviil a csomag tartalmat és a
csomagolas médjat. A csomag, postdra adasa a “Kisérdlevél belféldi postacsomaghoz” c.

nyomtatvany felhasznalasaval torténik.
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2.10.4 Kiildeményekre vonatkozo egyéb szabdlyok
A kiildeményeket a tovabbitds maodja szerint kell kezelni:
* postai kézbesités esetén a postaszabalyzatban leirtaknak megfelelGen,

e kiilon kézbesits, futarszolgalat igénybevétele esetén a futarszolgalat altalanos szolgéltatasi
szerz0désében rogzitett szabalyainak megfelelGen,

* elektronikus kiadmany esetén az iratkezel6 rendszer visszaigazolas biztositasaval,
elektronikus levélben értesiti az Ugyfelet az Ugyintézés befejezésérél és a rendszer
automatikusan tajékoztatja a cimzettet, hogy személyes archivumaban — védett formaban -
elérheti az expedidlt kildeményét. A kiildemény megtekintése csak az elektronikus
tértivevény atvételét kovetden lehetséges. Az elektronikus tértivevényt az ligy irataihoz a
rendszer automatikusan csatolja.

* hagyomanyos e-mail kiildemény esetében, atvételi visszaigazolast kell kérni, amelynek
visszaérkezésérdl az ligyintézének meg kell gy6zGdnie,

2.10.5 Elektronikus levél kiildésének lehetdsége

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett azt — az elektronikus
levélcime megaddasa 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 tigyfelet az ilyen tovabbitas veszélyeirdl.

2.10.6 Visszajelzés kézbesithetetlenségrél

Amennyiben az elektronikus értesités elkiildése meghilsul, a kézbesithetetlenségrél
visszajelzés erkezik, illetve az elektronikus portal 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

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkil — az tGgyirathoz kell mellékelni.
Az iktatassal nyilvantartott kimend kiilldemények tértivevényeire az iktatészamot minden
esetben ra kell vezetni.

28



2.11 IRATTARAZAS
2.11.1 Feladatok az irattdrba helyezés elétt

Irattarba helyezés el6tt az irathoz rendelt felel6s ligyintézé:
e megvizsgalja, hogy a munkafolyamatra elGirt utasitasok teljesiltek-e,

e a nyilvantartasba vétel soran adott irattari jelet ellendrzi, sziikkség esetén modositja, az uj
irattari jelet az iktatékdényvben atjavitja,

e a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol kiemeli, és a selejtezesi
eljaras mell6zésével megsemmisiti.

2.11.2 Elintézett tigyek irattdrazdsa

Az elintézett tigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattarazasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

2.11.3 Irattdrba adds nyilvdntartdsa

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetSen kell
végezni.

2.11.4 Az irattdrazds rendszere

A Féiskola papiralapu, iratkép formatumu és elektronikus iratainak tarolasdra atmeneti
irattarat, kbzponti irattarat mikodtet.

2.11.5 Atmeneti irattdr mikédése

Atmeneti irattirba lehet helyezni az elintézett, tovabbi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal elldtott ligyiratokat. Az &tmeneti irattar 2-5 évig 6rzi az
iratokat, ezt kovetden azokat selejtezi vagy atadja a kdzponti irattaranak.

2.11.6 A kbzponti irattdr

Az &tmeneti irattarbdl az ligyintézéshez mar nem sziikséges iratokat dokumentaltan kell a
kézponti irattarnak atadni.

2.11.7 Irattdri elhelyezés rendje

Az irattarban az iratokat

e évenkénti bontasban,

e 3z irattari tételszamok szerinti csoportositasban,

e ezen beliil az iktatészamok névekvé sorrendjében kell kezelni.
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2.11.7.1 Adolgozdk munkatigyi iratait személyi dossziékban, ABC rendben kell tarolni, a felelds
vezetd utasitasa szerinti beltartalommal.

2.11.7.2 A miiszaki dokumentacid tarolasa a specidlis méreteknek és kezelésnek megfelelgen
a szervezeti egység vezetGjének utasitasa szerint torténik.

2.11.7.3 A pénzligyi targyu iratok irattarazasanak rendjét a hatalyos szamviteli térvény
eléirasainak megfelel6en a szervezeti egység vezet6je hatdrozza meg.

2.11.8 Irattdrral szemben tamasztott kévetelmények

A Féiskolanal kijeldlhetd iratérzd helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas
szennyezddéstdl tisztan tarthato, megfelel6en megvildgithatd, levegdije cserélhetd, ha benne
a tlz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik k6zmivezetékek, a kiviil
tamadt tliztdl és erészakos behatolastol védett.

2.11.9 Allvényozds

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel elldtott, vasbadl
készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés
kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi szempontjait is
figyelembe kell venni.

2.11.10 Irattdrold iratgytijték és dobozok

Az iratanyag tarolasara az ligyintézés sordn és az irattarban az iratok egylitt kezelését, portol
valo védelmét és az allvanyokon torténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgdld tarold
eszkozoket kell hasznalni.

2.11.11 Elektronikus adathordozok tdroldsa

A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozo id6tallosagat biztositd tarold rendszerekben
kell megoldani. Az Féiskolanal gondoskodni kell, a tarolashol adodhato adatvesztés elétt, az
adathordozon taldlhaté informacidk hiteles masolasardl, konvertalasardl, atjatszasarol.

2.11.12 Elektronikus iratok irattarazdsa

Az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivdlni, a taroldsi id6tartamot
meghatarozo irattari tervnek megfeleléen.

Az archivalt, két éven tul selejtezhetd elektronikus iratokrdl, minden 2. év végén, gépi
adathordozora — a kozponti irattar rendszerének megfelel§ csoportositasban — hitelesitett
masolatot kell késziteni.
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Vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozdnak
megfelel§ mddszerrel kell irattdrazni, az tgyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli
rendszer nyilvantartasa biztositja.

2.11.13 Az irattdros

Az irattar kezelésével legaldbb kdzépfoki végzettségli munkaerdt kell megbizni, aki kezelni
tudja a nyilvantartast és megfelel§ titoktartasi szerz6déses kotelezettségekkel bir. Az
irattdrban elhelyezett iratokat az irattdri kezel6 rendezi, rendszerezi, megfelel6
taroldeszkdzdkbe helyezi, az iratalloméanyrdl nyilvantartdst és segédleteket készit, biztositja az
irattar szakszer( hasznalatat, k6zrem(ikodik az irattari selejtezésben.

2.12 IRATSELEJTEZES
2.12.1 Az iratselejtezés szabdlyrendszere

Az irattéri tervben rogzitett &rzési idé leteltével, szabalyszer( eljaras keretében, haromévente
iratselejtezést kell végezni. A szervezeti egységek vezetdiindokolt esetben elrendelhetik egyes
iratoknak az irattari tervben megallapitott Grzési id6tartamnal hosszabb ideig torténd
megdrzését, melyr6l a fétitkart értesiteni kell. Az Ugyiratok selejtezését az iratkezelés
felligyeletével megbizott vezetd éltal kijelolt, legaldabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni. Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés utjan
szabad az irattarbdl megsemmisités vagy nyersanyagként valo felhasznalas céljabol kiemelni.
Nem selejtezhetbk az intézmény:

o |étesitésére, szervezésére, miikodésére, fejlédésére és iratkezelésére vonatkozé alapvetd
fontossagu iratok,

e a gazdasagi, tudomanyos sth. szempontbdl térténeti értékd iratok,
e a m(iszaki leirasok, m(iszaki és gyartasi tervek,
e a nemzetkdzi pénziigyekre vonatkozd iratok,

» azok az iratok, amelyek alapjan nemzetkdzi jogok és kitelezettségek keletkezése, fennallasa
vagy megszlintetése allapithatdé meg,

e a jogszabalyok el6készitésére és letargyalasara vonatkozo iratok,
e irattarban Grzott, levéltari anyagot képezd iratok,
e az irattari tervben ,,nem selejtezhetd”-nek mindsitett egyéb iratok.

A Fgiskola fétitkara a selejtezéssel jard szervezési és ellenérzési feladatok ellataséra selejtezési
felelGst koteles megbizni.

31



2.12.2 Selejtezési jegyzbkdnyv

Az iratselejtezésrél 3 példanyban, a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a Fé&iskola
bélyegzGjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni. A selejtezés
megkezdésérdl az Egyhdzmegyei Levéltarat — a selejtezés megkezdését megel6z6 30 nappal
korabban — értesiteni kell. A selejtezési jegyz6konyv két példanyat selejtezés utan az
Egyhdzmegyei Levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés feliilvizsgalata végett. A selejtezési
jegyz6konyv formatuma jelen szabdlyzat 3. szamd mellékletben taldlhatd. A levéltar a
selejtezés fellilvizsgalata soran a koziratokrdl, a kozlevéltérakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl intézkedd térvény alapjan jar el.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenGrzés utan, a selejtezési jegyzékonyv
visszakiild6tt példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

2.12.3 A selejtezett iratok megsemmisitése

A Féiskola tevékenységébdl adoddan az iratanyag védett személyi adatokat is tartalmaz, ezért
a megsemmisités zart lancu iratbedaraldssal torténik, errél a szolgaltatotdl igazolast kell kérni.
Az igazolast a selejtezési jegyz6konyvhoz kell csatolni.

A selejtezés id6pontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

2.12.4 Elektronikus iratok selejtezése

Az elektronikus iratok selejtezésénél a selejtezési eljaras szabalyait értelemszeriien alkalmazni
kell. Az elektronikus adathordozon levé iratok selejtezése a selejtezésre utald bejegyzéssel
torténik, a rendszerbdél fizikailag nem torl6dnek ki az adatok, csak a felhasznalé szamara ad
informaciot az irat selejtezésére.

Az irat megsemmisitése az elektronikai rendszerben logikai torlést jelent, fizikailag az adat
valtozatlanul ott marad (a felhasznald nem latja).

2.13. LEVELTARBA ADAS
2.13.1 Az iratdtadds szabdlyrendszere

Az irattdri tervben nem selejtezhetének mingsitett Gigyiratokat altalaban 15 évi érzés utan
levéltari kezelésbe kell atadni.

Az atadas-atvétel id6pontjarél, modjarol, a Féiskola és az Egyhazmegyei Levéltir vezetdje
irasban allapodik meg.
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2.13.2 Az dtadds madja

A levéltar szdmara az ligyiratokat, Gigyviteli segédletekkel egyiitt, az dtado kéltségére, dtadas-
dtvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd iratjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni.

Elektronikus iratokat a kiilén jogszabdlyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatdva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa,
kutathatdsag stb.) biztositd elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

3. FEJEZET: HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

3.1 IRATTARI BETEKINTES
3.1.1 Iratkikérés modjai

A Féiskola irattari anyaga hasznéalhatd belsé tgyviteli célbdl és kiilsé szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat maédjai: betekintés, kdlcsdnzés, masolat készitése.

3.1.2 Iratkikérésre jogosultak

A Féiskola dolgozéi az irattarbdl kélcsdnozhetnek iratokat. A kélcsdnzést a rektor
engedélyezheti.

3.1.3 Papiralapu iratrél mdsolat vagy elektronikus mdsolat igényelhetd

A papiralapui iratok kélcsénzése masolattal vagy elektronikus iratkép masolattal is teljesithetd.
Az esetleges lehet&ségek igénybevételi jogosultsagrol a rektor rendelkezhet.

3.1.4 Elektronikus iratok megtekintésének biztositdsa

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk napldézas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhaszndlé a sajét gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelds tigyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznald
elektronikus Gton megkapja a kért irat masolatat, vagy ad hoc delegalassal kell biztositani az
ideiglenes betekintés lehetéségét.

3.1.5 Kélesénzések napldzdsa

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

3.1.6 Iratkélcsénzési korldtozdsok
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Az iratokhoz a kiadmanyozo (aldirasra, intézményi képviseletre jogosult) dontése alapjan a
betekintést korlatozo, alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

» ,Sajat kez(i felbontasra!”,

e ,Mas szervnek nem adhato at!”,

e ,Nem masolhaté!”,

e ,Kivonat nem készithet6!”,

e Elolvasas utan visszakildendé!”,

e Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével),
e valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
3.1.7 Az irattdar védelme

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

3.1.8 Elektronikus iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és a
kéretlen elektronikus Gizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozdsat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo esetében.

4. FEJEZET: EGYEB RENDELKEZESEK

4.1. ATMENETI RENDELKEZESEK
A hatalybalépés el&tt keletkezett iratok irattari kezelésére, selejtezésére, levéltari atadasara
az irat keletkezésekor hatalyban volt utasitast kell alkalmazni.

4.2 ATSZERVEZES

Valamely szervezeti egység illetékességi korének, feladatkérének megvaltozasa, esetleges
megsz(inése, szétvalasa esetén a feladatot atvevé egységnek kell intézkednie az érintett
szervezet irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérél, biztonsdgos megérzésérdl, kezelésérél és
tovabbi hasznalhatosagardl.
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4.3 MUNKAKOR ATADAS-ATVETELE ESETEN

Személyi valtozasok esetén, vagy munkakér atadasa esetén, az iratanyagok atadasardl
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6kényvben fel kell tiintetni az iktatdszamot (szamokat) és
tételesen fel kell sorolni az atadott, illetGleg atvett ligyirathatralékot.

5. FEJEZET: ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabdlyzatban nem, vagy nem teljes korlien szabdlyozott kérdésekben a Polgari
Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény, a Bilnteté Torvénykdnyvrdl szolo 2012. évi C.
torvény, valamint a jelen szabalyzat bevezetésében felsorolt jogszabalyok vonatkozo
rendelkezései szerint kell eljarni.

5.1 HATALYBALEPES

Jelen Iratkezelési szabdlyzat és irattari tervet a Szent Atanaz Gordgkatolikus Hittudomanyi
Féiskola Szendtusa 2024. julius 20-ai hatallyal fogadta el. A Szabalyzatban leirtakat 2024.
augusztus 1-jétdl kell alkalmazni.

Nyiregyhaza, 2025. marcius 11.

A Szenatus nevében:
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IRATTARI TERV — a Szent Atanaz Gorogkatolikus Hittudomanyi Féiskola Iratkezelési
Szabalyzatanak 1. sz. melléklete

IRATTARI TERV
Tételszam
Targy
(Az ligykdr, iratfajta megnevezése) Megdrzési, selejtezési id6 (év) (NS= nem selejtezhetd)

Levéltarba adas ideje (év) (HM=helyben marad).

I. ALTALANOS VEZETESI UGYEK

1. Alapité okirat NS HM

2. Vezetdi értekezletek anyagai, jegyz6konyvei, hangfelvételei, emlékeztetdi, hatarozatai NS
15

3. Szenatusi llések anyagai, jegyz6kdnyvei, hangfelvételei, emlékeztetdi, hatarozatai NS 15

4, Gazdasagi tandcsi lilések anyagai, jegyzékdnyvei, hangfelvételei, emlékeztetdi, hatarozatai
NS 15 5. Dékani értekezlet (iléseinek anyagai, jegyz6kdnyvei, hangfelvételei, emlékeztetdi,
hatdrozatai NS 15

6. Kari tanacs Uléseinek anyagai, jegyz6kdnyvei, hangfelvételei, emlékeztetdi, hatdrozatai NS
15

7. Az Integralt Tudascentrum miikodésével kapcsolatos iratok NS 15

8. Szervezeti egységek létesitése, megsziintetése, atalakitasa, integracio NS 15
9. Korlevelek, utasitasok NS 15 -

10. Szervezeti és miikodési szabalyzat, ligyrendek NS 15

11. Testiiletek és bizottsagok létesitése, m(ikddése NS 15

12. Munkatervek és jelentések, beszamoldok NS 15

13. A Féiskola m(ikodésére vonatkozo statisztikai jelentések NS 15

14. Jubileumi diszoklevelek adomanyozasanak tigyintézése NS 15
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15. A felsGoktatas, illetve a Fdiskola fejlesztésének altaldanos kérdései, intézményfejlesztési
terv NS 15

16. Egyezmények és kapcsolatok kiilfoldi fels6oktatdsi intézményekkel NS 15
17. Birdsagi és mas hatosagi (renddrségi, ligyészségi stb.) ligyek és eljarasok NS 15

18. A f8iskolan m(ikod6 szervezetek (szakszervezet, KT, HOT) miikédésével kapcsolatos iratok
NS 15

19. A Fgiskola ellendrzé és tanacsado testiileteinek iratai NS 15 35(mindségbiztositas)
20. A f&iskolahoz kot6d6 alapitvanyok miikédésével kapcsolatos iratok NS 15
21. Belsé ellenérzéssel kapcsolatos iratok 10 ---

22. Kiils6 ellendrzéssel kapcsolatos iratok 10 --- 36

1. KOLSO ES BELSO KOMMUNIKACIO UGYEI
1. Arculatformalas tGgyei NS HM

2. FGiskolai innepségek, egyéb f8iskolai szintli szakmai tudomanyos rendezvények szervezése,
lebonyolitasa

3. Tajékoztato jelleg(i féiskolai kiadvanyok 5 ---

4. Egylittm(ikodés az MTA-val és mas hazai felsGoktatasi és tudomanyos intézményekkel NS
15

7. A kiils6 és belsé halézati kommunikacioval kapcsolatos ligyek 5 ---

8. A FGiskolai sport-, kulturalis és m{ivészeti élettel kapcsolatos iratok 15 ---
9. Egylittm{ikodés alapitvanyokkal 15 ---

10. Egyiittm(ikddés nagykovetségekkel, kulturalis intézetekkel 15 ---

11. Egyiittm(ikédés hazai oktatasi intézményekkel, iskolakkal 15 ---

12. Karok altal kinalt képzések reklamanyagai 5 --

13. Intézeti/tanszéki rendezvényekkel kapcsolatos iratok 5 --

14. Honlappal kapcsolatos iratok 5 -- 37
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1. HUMANPOLITIKAI UGYEK
1. Egyetemi, f8iskolai tanari, docensi palyazatok és meghivasok NS 15

2. F6allasu jogviszony létesités, modositas, megsziintetés NS HM

3. Vezet6i megbizasok és felmentések (az intézményi, a kari, az oktatasi és egyéb egységek

vonatkozasaban) NS HM

4. Tovabbi jogviszonyban allok alkalmazasa NS HM

5. Oraad6i meghizasok, kiils6 eldaddk, vizsgaztatasi engedélyek NS HM
6. Egyéb megbizasi szerz6dések 15 ---

7. llletmények és illetményelemek NS HM

8. Erdekegyeztetéssel kapcsolatos ligyek NS HM

9. Rendes és fizetésnélkiili szabadsag, kutatonapok, alkotéi szabadsag,
engedélyezése NS HM

10. Fegyelmi, kartéritési ligyek NS HM
11. Oktatéi munka hallgatoi véleményezése 15 ---

12. Humanpolitikai tervek, fejlesztési iratok 15 ---

kutatoév

13. Tudomanyos fokozatokkal kapcsolatos ligyek (tudomanyos mindsités, habilitacids tigyek,

PhD képzés) NS HM

14. Oktatok személyi anyaga: CV-kkel, publikaciék NS HM
15. Tudomanyos mingsitések, oklevelek masodlatai NS HM
16. Tantargyfelel6sdk tantargyi gondozasa 10 ---

17. Idegen nyelvi lektorok személyi anyaga NS HM

18. Munkak®éri leirasok NS HM

19. Kitlintetések 10 ---

20. Palyaztatasok, palyazati kiirdsok 10 ---

21. Egyéb humanpolitikai tigyek NS HM 38
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IV. TUDOMANYOS MUNKAVAL KAPCSOLATOS IRATOK

1. HosszU tavu elvi jelentéségli tudomanyos kutatasokkal, kutatasfejlesztéssel kapcsolatos
ligyiratok NS 15

2. Tudomanyos munkatervek, beszamolok, adatkozlés NS 15

3. Koltségvetésen kiviili kutatasok ligyei 15 ---

4. Kutatasok finanszirozasa (a kutatomunka feltételeinek javitasa) 5 ---
5. Tudomanyos palyazatok tigyei NS HM

6. Talalmanyok, Gjitasi tgyek iratai NS HM

7. Posztdoktori és egyéb dsztondijak NS HM

8. Oktatdsszervezeti egységek tudomanyos palyazatai NS HM

9. Tudomanyos munkéval kapcsolatos megbeszélések, taldlkozdok 5 ---
10. Belféldi konferenciak szervezésével kapcsolatos iratok 5 -—

11. Intézeti/tanszéki/csoporti/osztalyi tudomanyos rendezvények, események 5 ---
12. Kari Tudomanyos Bizottsagokkal kapcsolatos iratok NS HM

13. Professzori Tandaccsal kapcsolatos iratok NS HM

14. Tudomanyos Tanaccsal kapcsolatos iratok NS HM 39

V. OKTATASSAL KAPCSOLATOS IRATOK

1. Az oktatdé — neveld munkdra vonatkozdé minisztériumi rendelkezések, jelentések,
beszamolok NS 15

2. Képzési és kimeneti kdvetelményekkel kapcsolatos iratok NS 15

3. Szaklétesitéssel, szakinditdssal kapcsolatos iratok NS 15

4. MAB véleményezési eljaras NS 15

5. Képzési program, Tanulmanyi tdjékoztatéo NS HM

6. Operativ tanrendi Ggyek, id6rendi Utmutato, oktatasi sziinet 10 ---

7. Tantargyi programok, tantargyi felel6s6k NS HM
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8. Tankdnyvek, jegyzetek, oktatdsi segédletek készitésével, kiadasaval kapcsolatos iratok 10 -

9. Az intézetek/tanszékek oktaté munkajaval kapcsolatos beszamoldk, jelentések 15 ---
10. Tovabbképzéssel kapcsolatos intézeti/tanszéki ligyek 15 ---

11. Felvételi eljaras el6készitése, lebonyolitdsa 10 ---

12. Felvételi el6készitd 5 ---

13. Fels6foku szakképzések, szakirdanyu tovabbképzések iratai NS HM
14. Mintatantervek, onellendrzések 10 ---

15. Tematikak 10 ---

16. Tantargyfelosztasok 10 ---

17. Orarendek 5 ---

18. Meghirdetett kurzusok 5 ---

19. Karok kozotti egylttm(ikodés 10 ---

20. Palyazatok NS HM

21. Neptun-rendszerrel kapcsolatos iratok NS HM

22. Nyilt nappal, Educatioval kapcsolatos iratok 10 ---

24. Levelez&s képzés (masoddiplomas) NS HM

25. Mesterképzésekkel kapcsolatos iratok NS HM

26. Oktatasi Hivatallal kapcsolatos iratok 15 --

27. Regisztracios kerelmek 15 --

28. M(ikodési engedéllyel kapcsolatos iratok NS HM

29. FIR-rel kapcsolatos iratok 15 --- 40

VI. KONYVTARI UGYEK

Y

1. A konyvtari dllomany nyilvantartdsai, az allomany revizidjaval kapcsolatos iratok NS HM

2. A konyvtar kiil- és belféldi kapcsolatai 10 ---
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3.

4.

5.

6.

Az alloménygazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 ---
A konyvtari szolgéltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasok 10 ---
Kiadvanyok cseréje, ajandékozdsa, kapott kiadvanyok dlloméanyba vetele 10 ---

Kényvrendelések 10 -- 41

VII. NEMZETKOZI KAPCSOLATOK

1.

A Féiskola oktatoinak és kutatdinak kiilféldi tanulmanyutjaival kapcsolatos iratok (Oktatok

és kutatdk cseréje, az oktatok és kutatok kiilfoldi felsGoktatasi intézményben folytatott oktato

és kutato tevékenysége, kilféldi 6sztondijak) NS 15

2.

A kiilfsldi allampolgarsagu lektorok munkajéval kapcsolatos iratok (kiilf6ldi felsGoktatasi

intézmények oktatéinak, kutatéinak miikédése a Szent Atandz Gérogkatolikus Hittudomanyi
F&iskolan) NS HM

5,

4.

8.

9,

Nemzetkozi konferencidkon vald részvétel 15 ---

Nemzetkdzi konferencidk rendezése a féiskolan 15 ---

. Kulfoldi latogatok fogadasa — programok 10 ---
. Kulfoldi egyesiiletek tagsaga, tagdijfizetés NS HM

. Nemzetkézi projektek, sokoldali nemzetkézi egylttmiikodési megallapodasok NS HM

Hallgatok kiilféldi tanulmanyutjai és egyéb utjai 5 —-

Kiilféldi utak pénziigyi elszamolasa 8 -

10. Nemzetkozi szervezetek tajékoztato jellegli anyagai 5 ---

11. Kilféldi programok, konferenciak tajékoztatdi 5 -—

12. Kulfoldi cserekapcsolatok (tanar-didk mobilitasok) — programok NS HM

13 Egyiittm(ikédés kiilfoldi egyetemekkel, intézetekkel NS HM 42

VIII. HALLGATOI UGYEK

1,

Hallgatok személyi iratgydijtéje NS HM

Hallgatok iratkozasi lapja
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Szakfelvétel, szakvaltoztatas, tagozatvaltoztatas

Mas fels6oktatasi intézménybe vald athelyezés
Vendéghallgatdi jogviszony

Részképzés

Passziv félév

Hallgato kizarasa, eltiltasa, elbocsatasa, eltanacsoldsa
Vizsgahalasztasok, ismétlések (kivéve vizsgalapok — tanszéken)
Hallgatéi fegyelmi tigyek

2. Zarovizsga dokumentumok NS HM

Jegyz6konyv szakdolgozat megvédésérdl
Zarodolgozati biralati lapok

Zarovizsga jegyz6konyve

Jegyz6i felkérések

3. Hallgatdi torzskonyv NS HM

4. Hallgatoi torzskdnyvi névmutatd NS HM

5. Oklevélligyek NS HM

Oklevélmelléklettel kapcsolatos iratok

Mdsodlatok kiadasa

Oklevélforditas

6. Hallgatdi jogviszony igazolasa, leckekdnyvkivonat 5 --
7. Hallgatai statisztikai adatszolgaltatas NS HM
Hallgatoi atsorolassal kapcsolatos ligyek

9. Oszténdijakkal kapcsolatos tigyiratok NS HM

Oszténdij-nyilvantartasok
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Kiilféldi hallgatok 6sztondij és egyéb ligyei

BURSA HUNGARICA Oszténdij

DJB-s ligyek

10. Szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos iratok NS HM

Kiilféldi szakmai gyakorlatok

11. Hallgatoi tudoményos munkaval kapcsolatos iratok NS HM
Tudomanyos diakkérdk, TDK és OTDK konferenciak tigyei

Hallgatéi tudomanyos palyazatokkal kapcsolatos iratok, dsszesitesek
12. Diakhitellel kapcsolatos tigyek 5 --

13. Adatlapok 5 --

14. Vizsgalapok 5 --

15. Szakdolgozati témalapok 10 --

16. Szakdolgozat-biralat, diplomamunka-biralat 10 --

17. Hallgatoi kérelmek 10 --

21. Hallgatdi palyazatok 10 --

22. Nyelvvizsga adminisztracié (bizonyitvany hitelességének vizsgalata, forditasok) NS HM
23. Kulféldi hallgatok tigyei 10 --

24. Szakkollegium 10 -- 44

IX. A KOLLEGIUM/DIAKSZALLO UGYIRATAI

1. Kollégiumi szabalyzatok NS HM

2. A kollégium vezetése, hallgatéi 6nkormanyzat a kollégiumban NS HM
3. Kollégiumi felvételi ligyek 5 --

4. Kollégiumi fegyelmi tigyek 5 --

5. A kollégium gazdasagi és egyéb adminisztrativ tigyei NS HM
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6. Kollégiumi téritések 5 --

7. Egységek széllasigénylései 5 -- 45

X. PENZUGYI ES GAZDASAGI VONATKOZASU IRATOK
1. Kéltségvetések, beszamoldk NS 15

2. PotelGiranyzat, elGiranyzat-mddositas, sajat hatdskort elGiranyzat-valtoztatds, atvett
pénzeszkdzdk NS HM

3. Kdnyvelési bizonylatok 8 ---

4. Pénzligyi tevékenységgel kapcsolatos bizonylatok (beérkezd, kimend szamlak,
pénztarbizonylatok stb.)

5. Kamatmentes kolcson NS HM

6. Statisztika (bevallas, jelentés, adatszolgaltatas, igazolas) NS HM

7. Személy- és bériigyek NS HM

8. NEFMI és egyéb orszagos hataskorl szerv egyéb intézkedései NS HM

9. Egyéb megrendelések (targyi eszkdzok, irodaszerek, nyomtatvanyok, szolgéltatasok,
fogydeszkozok) 5

10. Egyéb gazdasagi ligyek (alapitvany, palyazat, kutatas) 10 ---

11. Egyéb levelezések 5 ---

12. Beruhazas, felujitas (arajanlat-, szakvéleménykérés, szakhatdsagi levelezés) NS HM
13. Bankszamlanyitas, megsz(intetés 5 ---

14. Vagyonkezelés, selejtezés, értékesités, leltarozas, atvételi elismervény NS HM

15. Ellendrzés, kontrolling NS HM

17. Szerz6deskotesek, egylittmiikddeési megallapodasok NS HM

18. Szakképzési, Bursa és egyéb tamogatasok NS HM

19. Adéiigyek, AFA 10 ---

20. Kozbeszerzés NS HM

22. Biztositasi tigyek 10 ---
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23. Biztonsagtechnikai tigyek (munka-, tiiz-, baleset-, polgar- és vagyonvédelem) 15 ---
24. PPP beruhazéashoz kapcsoloddé dokumentumok NS HM

25. PPP monitoring NS HM

26. Uzemeltetés 10 ---

27. Reprezentacios kéltség 10 ---

28. Gazdasagi rendszerrel (TUSZ) kapcsolatos iratok, programok 15 ---

XI. VEGYES UGYEK

1. Orvosi rendel6k, egészségligy 15 -

2. Irattarral, iratkezeléssel kapcsolatos lgyiratok NS HM
3. Iratselejtezéssel kapcsolatos iratok NS HM

4. A rektor és a Rektori Hivatal vegyes adminisztrativ rendelkezései. (Az intézmény vezetésével
és a dolgozokkal kapcsolatos - mashovéd nem sorolhat6 - vegyes ligyek.) NS HM

5. Korbélyegzék nyilvantartasa NS HM

6. Infrastruktira 15 --
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2. SZAMU MELLEKLET
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Atmeneti irattar

Az iktatéhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattdar, amelyben az irattdri anyag
meghatdrozott id6tartamu atmeneti, selejtezés vagy kézponti irattarba adas el6tti Grzése
torténik

Csatolas

Az lgyintézés idStartamara sz6l6 ideiglenes &sszekapcsolds. Az irat irattarba helyezésekor a
csatolt iratot eredeti irattari helyére kell visszahelyezni.

Delegalas

Delegalas egy vagy tobb ligyintézd felkérése hataridGs feladat elvégzésére. Noha minden
tgynek csak egy felel8s ligyintézdje lehet, delegaltja szamtalan.

Expedialds

Az ligyintézés azon fazisa, amikor az ligyben érintett Gigyfélnek vagy egyéb érintett cimzettnek
eljuttatjuk érdemi kiadmanyunkat. Természetébdl adoddan csak kimend tipusu iratot
expedialhatunk.

Iratformak

Egy irat, az (igyintézésben 3 formdban létezhet. Ismertiink hagyomanyos papir alapd iratot,
szkennerrel lefényképezett iratképet és a szamitdgépen szovegszerkesztSvel vagy egyéb
alkalmazassal készitett, szerkesztett fajlt, az elektronikus iratot.

Iratkezelés

Az irat készitesét, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol térténd
valogatasat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszer(i és biztonsagos megérzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezéseét, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglal6 tevékenység. Az
iratkezelés célja az ligyviteli folyamat nyomon kévetése, a cselekvések dokumentalasa,
nyilvantartasa.

Iratkezelési szabalyzat

BelsG utasitas, amely meghatarozza az iratok nyilvantartasanak maodjat, segédletekkel torténé
ellatasat, biztonsagos 6rzését, selejtezését és levéltarba torténd dtadasat, valamint biztositani
kivanja az iratokban t6rténd gyors és egyszer(i eligazodast, a visszakereshetGséget.
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Iratselejtezés

Az iratkezelés befejez6 szakasza, szigortan szabalyozott folyamat, amelynek végeredménye
az irat megsemmisitése. Az iratselejtezés alapja az irat értékének meghatdrozdsa. Az
iratértékelésnél szamtalan szempontot kell figyelembe venni: a jogszabdlyi rendelkezéseket;
az irat tartalmat; az iratképzd jelent&ségét; az irat keletkezési helyét és idejét; az irat
szerz6jének személyét, a pozicidjat; az irat eredetiségét; az iratnak az lgyirat egészében
elfoglalt helyét; fizikai allapotat; mivészeti értékét; jogi vonatkozasait. Az iratértékelés
segédeszkdze az irattdri terv. Az iratselejtezés tébb szinten is megvaldsulhat. Durva selejtezés
soran eltavolitjuk az irattari anyagbdl az iratnak nem mindstil6 kiadvanyokat, szérdlapokat, a
belsé hasznélatra késziilt masolatokat, az értéktelen személyes feljegyzéseket, az el6addk
sajat hasznélatara késziilt feljegyzéseket, a beazonosithatatlan iratdarabokat. Kézépszinti
selejtezést végziink az irattari tételek és ligyiratok irattari terv alapjan torténd valogatasakor.
Darabszint(i selejtezés a nem iktatott szérvdnyiratok rendezése soran torténik, illetve az
tigyiraton beliil az értéktelen iratdarabok eltavolitasakor.

Irattarba helyezés

Az elintézett tigyiratokat, amelyeknek kiadmanyait mar tovabbitottak, vagy amelyeknek —
intézkedés nélkiil — irattarazasat elrendelték, irattarba/elektronikus archivumba kell helyezni,
és ezt a tényt a honap és nap bejegyzésével, valamint az irattari tételszam feljegyzésével,
jelélni kell. Az Gigyiratok irattérba helyezése a nyilvantartasi munka befejez6 mozzanata, és
egyuttal az tigyintézés befejez6 mozzanata is.

Irattari anyag

Rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges megdrzést
igénylé, szervesen Gsszetartozo iratok 6sszessége.

Irattari munka

Az irattari munka az tigyvitel, ezen beliil az iratkezelés része — az irattari anyag Grzésenek és
kezelésének biztositasahoz sziikséges tevékenységeket jelenti.

Az irattari munka dsszetevdi: 6rzés és kezelés, allomanyvédelem, rendezés, segédletkészités,
selejtezés, levéltari atadas.

Irattari tételszam

Az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtaba soroldsdt,
selejtezhet8ség szerinti csoportositasat meghatarozoé szamsor, kéd.

Maradando értékd irat
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A gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos,
miivel6dési, mdszaki vagy egyéb szempontbdl jelent6s, a térténelmi mult kutatdsahoz,
megismeréséhez, megértéséhez illetéleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkil6zhetetlen, mds forrasbdl nem, vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

Metaadatok

Az elektronikus iratnyilvantartdas adatai, melyek az irat jellemzgit rogzitik. Pro Domo
Feljegyzések az ligyrdl. Az ligyintézés sordn az liggyel vagy az ligyintézéssel kapcsolatos fontos
eseményeket és megjegyzéseket vezetik Pro Domo cimsz6 alatt. Minden bejegyzés datummal
és a bejegyz6 nevével keril rogzitésre, és semmit nem tordlhetiink beléle. Ebben a mezében
barki elhelyezheti megjegyzését.

Szerelés

ElGirat(ok) vagy mds néven el6zmény(ek) és az utdirat végleges Gsszekapcsoldsa és az
Osszekapcsolas nyilvantartasba vétele, rogzitése.

Szignalas

Szignalas a felel8s lgyintézé kijeldlése és az ligyintézési hataridé meghatarozasa. Minden
ugynek csak egy felelés lgyintéz6je lehet, de szamtalan egyéb feladatra delegdlhatunk
feleldsoket az liggyel kapcsolatban, mely delegéalasok szintén rendelkeznek hataridével. A
szigndlds soran lehet utasitdst adni az tgyintézének az elintézés maédjara vonatkozdlag is.

Ugyirat

Az ligyirat az azonos lgyre vonatkozo iratok egylittese (hagyomanyosan aktanak is nevezik).
Egyiitt talalhatok benne a beérkezé iratok (eredeti hiteles), a belsé hasznélatra késziilt iratok
(el6zményeket ismertetd feljegyzések, az ligyben érdekelt tisztviselk véleményét tartalmazo
feljegyzések, az tgyféllel, tarsintézményekkel folytatott targyalasokrél késziilt feljegyzések, a
dontésel6készitd iratok), és a kimend iratok, Az ligyirat egységben torténd kezelése az tigyvitel
alapja. Az ugyirat kialakitasa alatt az ligy soran tortént iratvaltasok dsszekapcsolasat értjik.
Kapcsolatot iratok kozott létrehozhatunk ideiglenesen és véglegesen is. Az ideiglenes
kapcsolatot nevezziik csatolasnak, a végleges kapcsolast szerelésnek.

Ugyvitel

Az lgyvitel magaban foglalja mindazon formai és technikai feltételeket, szolgéltatdasok
teljesitését, amelyek az érdemi ligyintézéshez és munkavégzéshez sziikségesek. Az ligyviteli
munka célja: eredményes, hatékony, gyors, jogszer(i Ugyintézés és az ligyintézés
irasbeliségének biztositdasa. Formai része az iratkezelés, tartalmi része az lgyintézés. Az
tugyviteli munka legfontosabb tulajdonsaga, folyamat jellege. A folyamat kezd6 pontja az ligy
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keletkezése és annak irasbeli megjelenése, végpontja az ligy lezdrasa, az irat megsemmisitése,

vagy levéltarba torténd atadasa.

Ugyviteli értékii irat

A maradandd érték(i irat ellenparja. A selejtezheté iratok tartoznak ebbe a kérbe. Az
ligyvitelben és a révidtavu jogbiztositasban betdltott szerepe alapjan hatarozhatd meg az irat

selejtezhetGsége, megdrzési ideje.
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IRATMINTAK

. IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

. TETELSZINTU IRATJEGYZEK (iratselejtezési jegyz6kdnyv melléklete)
. DARABSZINTU IRATJEGYZEK

. RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJIEGYZEK

. IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

. IRATPOTLO LAP (GRIEGY)

. IRATKOLCSONZESI NAPLO
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Szent Atandaz Gorogkatolikus Hittudomanyi Féiskola
Iktatdszam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
BRRTTIE L s rmicmmsicommss s 0 i 5 BTSN
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai:
(riey; beoszian) wsapmrermmmmmmry s T
T O <70 - 1 T A P
(NEV, DEOSZEAS) wrvereereececcrci ettt s s s s s
A selejtezést ellendrizte (név, beoSztas): .......uiienirienereresssenese st
A munka megkezdésének idpontja (datum): ...ccovecvincnicisinceieeeins
A munka befejezésének idépontja (datum): .o
Az alapul vett jogszabalyok:
- A Szent Atandaz Gorogkatolikus Hittudomanyi Féiskola Iratkezelési szabalyzat és irattari terv
- 355/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
SElejtezés alA VOME IFAEOK: usconassimsesassionssiiisisismatmimmnmmainessbsassibismiesssamivess
(szervezeti egység megnevezése, az irat targya, az irat évkdre)
Eredeti terjedelem: ......... (ifm) A kiselejtezett iratok mennyisége: ......... (ifm)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ......... lap tételszint( iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkozd jogszabdlyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetSen megsemmisitésre kerdl.
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a selejtezési bizottsag tagja a selejtezési bizottsdg tagja a selejtezési bizottsag tagja

P H.

ellen6rzé vezetd alairasa
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TETEL SZINTU IRATJIEGYZEK
Ugykdr szama
Orzési kéd
Tétel megnevezése

Selejtezett évek tol-ig

A selejtezési jegyzokdnyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU
IRATJEGYZEKE. Egyszer(ibb selejtezési eljaras esetén célszerii az iratjegyzéket a jegyz6konyv

szovegébe belefoglalni.
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DARAB SZINTU IRATJEGYZEK

MENNYISEEL cveeveeeerire e ee e eeseerees e e e e e
(6sszesen oldal, lap stb. és iratfolyométer)
Sorszam lrattari tételszam

Iktatdszam/ évszam

Targy Mennyiség (oldal, lap, leiités, karakter stb.)

A darabszintl iratjegyzék késziilhet az lgyiratszintjén, és késziilhet az Ugyiratot alkotd
iratdarabok szintjén is.

Hasznaljuk atadas-atvételi jegyz6konyvek mellékleteként pl. a levéltarba adaskor visszatartott
iratokrol, vagy hivatal dtadas-atvételi, illet6leg el6addi munkakér atadasi jegyzékdnyvek

mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén készild iratjegyzékeket célszerii hasznalni a masolatok készitésekor,
beleértve barmilyen adathordozora késziilé masolatokat és az elektronikus masolatok is.
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RAKTAR-EGYSEG SZINTU IRATIEGYZEK

MENNYISEEE cuvrrererrereecreeererire s sissssss s srseraeaees
(raktari egység és iratfolyométer)

Raktari egység sorszam megnevezes
Irattari tételszam

Tétel megnevezése Keletkezés évszama
Egyéb azonosito

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, kotet,
csomo, téka, lemez, tekercs sth.

Az egyéb azonositd rovatba keriil az iigyiratok egyedi azonositéja, iktatészama stb., a raktari
egységben elhelyezett mennyiség kezd6 és végs6 szama, azonositoja tol-ig formaban.

A raktari-egység szint( iratjegyzék hasznalhato a levéltarba adasrol késziilt jegyz6kényvhoz,
egyéb atadas-atvételi jegyz6kdnyvhéz és a raktari egységek irattari helyének (topografiajanak)
adataival kiegészitve az irattari anyag nyilvantartasara is.
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Szent Atandz Gordgkatolikus Hittudomanyi Féiskola
Ikt. szam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

] U
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
e L T OSSP
(atadd szerv megnevezése)
(atadasért felelds vezets és beosztasanak megnevezése)
BEVEVB: oottt ettt ettt
(atvevd szerv megnevezése)
(atvételért felel6s vezetd és beosztasanak megnevezése)
Atvétel tArgyat KEPEZO IFAtANYAE: c..vucvvveeeeeetieecieee et ee et et e eee s s et s s e eneeeeeess e,
(iratanyag keletkeztetSjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

s e (s o A L L]0 L L T

P.H. atadé P.H. atvevd
Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK

Késziilt 3 példanyban

1 példany Atadé

1 példany Atvevé

1 példany Rektori Hivatal
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IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT irattari helye

(irattdr neve, polc sorszama, doboz/csomé stb. sorszdma) azonositd szama

kimmelds el By, ho, MER] oo

kiemelés célja (betekintés, kblcsdnzés, Ugyintézés, SZErelés) .
kiemelés alapjaul szolgdld tigyirat iktatdszama .....ccveeeenenncncccnece

Kiemelést kEri newe i

kiefiiglést vépzl neve; alairasa .cruwmmimamsimssspmeseasmns

kdlesdnzeési hatarids .......ceeeevceeeveererrese s

(év, ho, nap)

visszahelyezgs ideje (6v; Ho; Nap) s semsmmmmmmmnmssvmsms

visszahelyezést végz6 neve, alairdsa .........cocevevrneninnnessenicisssecines

Késziilhet 3 példanyban, évente eggyel kezd6déen sorszamozva (harmasaval sorszamozval).

Az elsé példany az irat helyére keriil, a kdlcsonzés idejére. A masodik a kdlecsonzési id6 szerinti
sorrendben lefiizve, a kdlcsénzés hataridé-nyilvéntartasa. A harmadik sorszam szerint lefiizve

kélcsdnzési naploként funkcional.
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IRATKOLCSONZESI NAPLO
Kblcsbnzési naplo
Kdlcsdnzd
A kolcsonzott irat
kélcsdnzés célja
kdlcsdnzeési hataridd
visszavétel ideje
Irattari helye
ideje
sorszam
év/hénap/nap
iktatészama és/vagy tételszama
targya
irattar neve
/allv./polc/
doboz/csomo
stb. sorszam
neve betekintés,
kolcsénzés,
ligyintézés,
szerelés*
alairasa év, ho,
nap év, ho,
nap

visszavevo
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alairasa

megjegyzes
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