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ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az Iratkezelési Szabdlyzat célja

1. § A jelen iratkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja, hogy részletesen szabalyozza az
Universitas Quinqueecclesiensis Alapitvany (tovabbiakban az Alapitvany) iratainak biztonsigos
kezelését, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat.

Jelen szabalyzat a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold
335/2005. (X1 29.) Kormanyrendelet, valamint a kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmeérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény rendelkezéseivel $sszhangban késziilt.

A Szabalyzat targyi és személyi hatdlya
2. § (1) A Szabalyzat hatalya kiterjed az Alapitvanyhoz beérkezo, a naluk keletkezd, illetve téliik
tovéabbitott valamennyi iratra és valamennyi {igyvitelben érintett munkatarsukra.

(2) A Szabélyzat hatalya kiterjed az Alapitvany valamennyi szervezeti egységére.

(3) A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére jelen szabalyzat nem terjed ki, azokra a mindsitett adat
védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvény, és az annak végrehajtisdra kiadott jogszabalyok
iranyadéak.

Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

3. § (1) Az iratkezelés szabalyozottsagaért, valamint az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért az Alapitvany kuratériumanak elndke felelds.

(2) Az Alapitvany kuratériumanak elndke az iratkezelés felligyeletével a kuratériumi titkért bizza meg,
aki felelos:

a} jelen Szabalyzat elkészitésének, végrehajtiasanak rendszeres ellenbrzésének és évente
esedékes feliilvizsgalatanak, sziikség szerinti modositdsanak koordinaciojaért,

b) a feltart szabalytalansadgok megszintetésének koordinalasaért,

c) az esetlegesen kozfeladat ellatasdval Ssszefliggésben a kézfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrdl szdld
3/2018. (1. 21.) BM rendelet eldirdsainak megfeleld elektronikus iktatdsi, iratkezelési
rendszer alkalmazasaért és miikddtetésének koordinalasaért, az iratkezeléshez sziikséges
egyéb targyi, technikai feltételek feliigyeletéért,

d} az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosulisigainak naprakészen tartisanak

koordinalasaért, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartdsa mellett,
e) az iratanyag évenkénti szabalyos selejtezésének feliigyeletéért,
f) a selejtezett iratanyag biztonsagi elbirasok szerinti megsemmisitésének jovahagyasaért,

g) az iratanyag Levéltarba adasanak koordindci6jaért az (alabbiakban meghatirozott)
Irattari Tervben meghatarozott idé utén.

Fogalomtar
4. § Jelen szabélyzat alkalmazasaban:

Atadas: irat, igyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhdzasa;

atmeneti irattir: az iktatéhelyhez kapcsolodoan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari anyag
meghatérozott idétartami Atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattrba adas el6tti Orzése torténik; a



postéazo/iktatas - mint iktatohelyen - iktatott iratok rogtdn a postazd/ikiatds feliigyelete alatt alld kdzponti
irattarba helyezhettk;

csatolds. iratok, tigyiratok atmeneti jellegii 8sszekapcsolasa;

elektronikus archivalas: elektronikus iktatékényvek és adatdlloményalk, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavi biztonsigos és olvashatdsigat biztosité megdrzése elektronikus
adathordozén;

elektronikus érkezteté myilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szofiver azon
szolgéltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megbrzését és visszakereshetdségét
biztositja;

elektronikus iktatokényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatés-
egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges meglrzését és visszakereshet8ségét
biztositja;

elektronikus irattar: az iratkezelési szoftver — ideértve az erre vonatkozd -elektronikus
dokumentumtérolasi szolgaltatas tjan torténd biztositast is — azon része, vagy olyan adatbdzis,
amelyben az elektronikusan tarolt irattiri anyag meghatarozott idStartami elektronikus brzése
torténik;

elektronikus visszaigazolds: olyan — kiadmanynak nem mindsiil6 — elektronikus dokumentum, amely az

elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositojardl, valamint a kiilén
Jjogszabalyban meghatdrozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiildojét;

expedidlas: az iral kézbesitésének elokészitése, ligyintézoi vagy vezet6i utasitds alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és killdés modjanak és
idépontjanak meghatirozisa, a kiildemény kiildési méd szerinti 8sszeallitdsa;

érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal tdrténd
ellatésa és nyilvantartasba vétele;

iktatds: az irat iktatoszammal térténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel
egy iddben vagy az érkeztetést, keletkezést kivetden;

iktatohely: szervezeti egység, ahol iktatasi tevékenységeket végeznek;

iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatandé iratot;

iratkezelési szoftver. az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tamogatja, fiiggetlentl attdl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott igyirat dtmeneti vagy kézponti irattarban t6rténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak 4taddsa az
irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idére;

irattari tétel: az iratképzo6 szerv iigykorének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb -
egyéni irattiri &rzési idovel rendelkez0 - irattari egység, amelybe tébb egyedi {igy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattéri tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtiaba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatirozd, az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfeleld azonosito;

kezddirat: az iigyben keletkezett elsd irat, az ligy indité irata;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelbnek $z616
vezetdi vagy igyintéz6i utasitdsok;




kézbesités: a kiildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz fitjan térténé eljuttatisa a
cimzetthez;

Iiadmany: a kiadmanyozisra jogosult részérdl cégszerilen alairt, vagy — elektronikus irat esetében —
elektronikus aldirassal, az eldirt esetekben idébélyeggel ellatott irat;

kiadmAnyozds: a mar felilvizsgilt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl;

koézponti irattar: a kézfeladatot ellatd szerv irattari anyaginak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti,
valamint a maradand6 értékti nem seiejtezhetd és levéltirba nem adott iratok, fovabba a nem
selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok Orzésére szolgald irattar, ideértve az erre
vonatkozd elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatds utjan torténd biztositast is;

kiildemény: papir alapt irat vagy targy, tovabbé elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabél burkolatin, a hozzd tartozd listdn vagy egyéb,
egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el;

kiilldemény bontasa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatéva tétele;

kiildé: a kiildemény tartalmébdl, vagy a killdeményhez kapcsolddd azonositd adatokbol a killdemény
benyajtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

levéltarba adds: alejart irattdri Orzési idejit, maradandd értékii iratok teljes és lezart éviolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els¢ példannyal azonos médon hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratrdl szdveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszer(i (nem hitelesiteit)
vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informéacid
helyredllitasanak lehetdségét kizard modon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kivetkeztében
az irat tartalma nem rekonstrudlhato;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisér6 irattdl - elvalaszthatd;
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvilaszthatatlan attdl;

naplézis: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomédnyokban bekOvetkezett események
meghatarozott kdrének regiszirdlasa;

selejtezés: a lejart megbrzési hataridejli iratok vagy ¢ rendelet alapjan sclejtezési eljaras ala vonhatd
iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd elékészitése;

szerelés: iigyiratok végleges jellegli dsszekapcsolasa, amelynek kdvetkeztében az Ssszekapesolt
{igyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetdek;

szignalds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijeldlése, az
elintézési hatarid6 &s a feladat meghatarozésa;

tovibbitds: az {igyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;

iigyintézd: az ligy intézésére kijeldlt személy, az ligy elbdaddja, aki az ligyet dontésre eldkésziti;
iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

iigykezelé: iratkezelési feladatokat végzd személy;

tigykor: a szerv vagy személy feladat- s hataskdrébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja.



AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése és nyilvantartasa

5. § (1) Az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz6 iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. A tSbb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) minésiilnek.

(2) Az iigyiratokat, valamint az Alapitvny irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat, még
irattarba helyezésiik eldtt, az irattri tervben meghatarozott irattdri tételekbe, azaz targyi alapon -
indokolt esetben iratfajta alapjan - kialakdtott irattari egységekbe kell besorolni.

(3) Az tigyiratok egysége érdekében egy adott ligyben keletkez6 {igyiratdarabokbdl dsszeall6 ligyiratnak
csak egyetlen tételszdma lehet.

(4) Amennyiben az ligyirat tdrgya szerint t6bb tételbe is besorolhat6, mindig a (leg) hosszabb &rzési
iddt biztositd irattari tételszdmot kell adni.

(5) Az irattari terv jelen szabalyzat 1. sz. mellékletét képezi (a tovabbiakban Irattiri Terv).

Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentilisa

6. § (1) Az iratot iktatdszammal ellatva az e célra rendszeresitett digitalis iktatoprogramban kell
nyilvantartani (iktatni), a papir alapon beérkez6/keletkezé iratokat pedig az irattirban elhelyezni.

(2) Az iktatast olyan moédon kell elvégezni, hogy azt az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadas-atvételt minden esetben gy kell elvégezni, hogy utdlag
egyértelmilen visszak&vethet6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok
iktataséval és az iratforgalom dokumentalasdval biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az
iratok szervezeten beliili (itja pontosan kgvethet és ellentrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithaté legyen.

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

7. § (1) Az Alapitvanyhoz az alabbiak szerint érkezhet iratanyag:
a) postai iton
b) kézbesitd tjan (Belsd, Kiilsd)
c) munkatars utjan
d) elektronikus dton.

(2) A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az dltala megbizott személy;
b) az Alapitvany kuratériumanak elndke;
¢) a mindenkori kézponti iratkezelésért felelds vezetd, mint az iratkezelést feliigyeld vezetd,
vagy az altala megbizott személy,
d) a Kuratdrium elndkének asszisztense.

(3) Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy veszi 4t az iratot, gy azt kételes haladéktalanul,
de legkésdbb a beérkezést kovet elsé munkanap kezdetén a postazasért felelds postéazd/ikiatd
munkatarsak egyikének dtadni.

(4) A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagat,



b) a kézbesitd okminyon €s a kiilldeményen lévd azonositasi jel megegyezdségét,
¢) az iratot tartalmazé borfték, illetve egy¢b csomagolés sértetlenségét.

(5) Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmdanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hidnyzd iratokrél vagy mellékletekrdl a
feladot a 1I1.2. fejezetben lefrtak szerint értesiteni kell.

(6) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem
allapithatd meg, a kiilldeményt irattarazni €s az Irattari Tervben meghatarozott id6 utan selejtezni
kell.

(7) Az atvétel igazolasa:

a) Papir alapa kiildemény esetében az atvevé a kézbesitGokmanyon alirdsaval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashatd feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és
,»Strgds" jelzési kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossiggal kell megjelsini, amit a
kézbesitéokmanyon kiviil az atvett kiilldeményen is rogziteni kell.

b) Elektronikus tton, nem biztonsigos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett killdemény
esetében az dtvevd a feladdnak — ha az olvasas-visszaigazolast kéri, és elektronikus valaszcimét
megadja -~ az érkezietést (lasd. kGvetkezd fejezet) kivetben haladéktalanul elkiildi a killdemény
atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazd elektronikus visszaigazolast.

A kiildemények felbontasa és érkeztetése

8. § (1) Az Alapitvanyhoz postai titon érkezett kiildeményekre vonatkozdan az alabbi személyek rendelkeznek
felbontési jogosultsdggal:

a) a kuratdrium elndke,

b) a cimzett, vagy

¢) a mindenkori kézponti iratkezelésért felel6s vezeto.
(2) Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:

a) a névre szol6 és/vagy megdllapithatdan maganjellegti,

b} s. k. felbontasra sz6l10,

¢) azon killdeményeket, melyeknél ezt elrendelték.

(3) A bontés nélkiil tovabbitott kiilldemények cimzettje a tovabbiakban kételes gondoskodni az altala atvett
hivatalos kitldemény iratkezelési szabélyzat szerinti iktatdsardl az adott dokumentumtipusnak megfelelé
iktatohelyen.

(4) A killdemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett
irat van, a boritékot \ijbol le kell ragasztani, 14 kell vezetni a felbontd nevét, majd a kildeményt
eljuttatni a cimzetthez.

(5) A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az irat €s a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriil® irathidny tényét az iraton rogziteni kell, és errdl tijékoztatni kell a feladdt is. A
mellékletek hidnya ugyanakkor nem akadalyozhatja az ligyintézést, a hidnypétlds kezdeményezése az
ligyintézd feladata.

(6) Elektronikus adathordozét tartalmazo kiildemények atvételekor ellendrizni kell a kisérélapon
feltiinfetett azonositék valdsagtartalmat. Az elekironikus iratot elektronikus adathordozén Atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapi kisérélappal lehet, ami tartalmazza a szamitdgépes adathordozon 1évé irat(ok)
targyat, a fajlnevét, fijltipusat, az elektronikus alairds tényét és az adathordozd paramétereit. Az
adathordozot és a kisérSlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni.



(7) Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az
Osszeget, illetbleg a killdemeény értéket koteles az iraton feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket - elismervény ellenében — az Alapitvany gazdasagi és/vagy pénziigyi vezetSjének, illetve a kuratérium
elndkének atadni.

(8) Amennyiben csak a boritékrdl dllapithatd meg az ligy szempontjébdl valamely fontos adat vagy tény,
amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot a kiildeményhez kell csatoni.

(9) A gyors elintézést igénylo ("azonnal", "siirgds" jelzésti) kiildeményt az 4tvevd kisteles a cimzettnek vagy a
szignalasra jogosultnak soron kiviill bemutatni, illetve Atadni.

(10) A felbontott vagy bontis nélkill tovabbitandé kiildeményeket a postizisért felelds postdzd/iktato
munkatéarsak elektronikusan érkeztetik a digitélis iktatérendszerben. Az érkeztetés soran régzitésre keriil:

a) a kiild6 neve,

b) a beérkezés idopontja,

c) kdnyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositéja (kdd, ragszam) és

d) az érkeztetési azonosits.

(11) Papir alapt vagy elektronikus adathordozén érkezé kitldemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositdt a killdeményen, vagy az elektronikus adathordozd kisérélapjan, annak elvalaszthatatlan részeként
fel kell tlintetrd.

(12) Azokat az elektronikus killdeményeket, amelyeket az elektronikus tdjékoztatds keretében kozzétett
elektronikus levéleimre kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabdl egyértelmiien
megallapithato, hogy az a kézfetadatot ellatd szervezet hataskdrébe tartozé eljards kezdeményezésére irdnyul.

(13) A felbontas nélkiil tovabbitandd killdemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltimtetni. A
keésobbiekben az iktatast végzonek — ha a borfiékot nem kell véglegesen az ligyirathoz csatolni — az érkeztetés adatait
az iratra fel kell vezetnie.

(14) Az iktaté munkatérsak az ¢rkeztetett kiildeményeket szervezeti egységek szerint csoportositjdk majd
tovabbitjak az iktatéhelyek illetékeseihez. A killdeményeknek a megadott iktatShelyekre t6rténd tovabbfiasat a
postazasért felelés munkatarsak a digitalis iktatorendszerben is dokumentaljak.

Iktatas

9. § (1) Az Alapitvanyhoz beérkezett, illetve oft keletkezd iratokat a digitélis iktatdrendszerben elektronikus
iktatassal kell nyilvantartani.

(2) Az Alapitvany a killdemények iktatasat alapvetden centralizaltan végzi, azaz a beérkezd (érkeztetett), illetve
hazon beliil keletkezd iratokat egy kozponti iktatéhelyen az iktaté kollégak iktatjak.

Elézményezés

10. § (1) Az irat iktatasa elétt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Az elézmény jellegété]
fiiggden az alabbi intézkedések sziikségesek:

a) Alszdmos iktatds: Amennyiben a kiilldeménynek a targyévben van elézménye, akkor
azt az eldzménydolumentum kdvetkezd alszamara kell iktatni.

b) Szerelés: Amennyiben a kiildeményeknek a korabbi évben (években vagy
masik iktatékdnyvben van elézménye, akkor az el6zményt az 1] ligyirathoz kell szerelni,
és rogziteni kell az iktatékényvben az eldirat iktatoszamat, az elézménynél pedig az
utdirat iktatoszadmat. A szerelést papir alapt irat esetében az iraton is jeldlni kell.

c) Csatolas: Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratrd! kideriil, hogy nem az (j
irat eldirata, de annak ismerete sziikséges a szignaldshoz, valamint az {igy elintézéséhez, a
két iratot csatolni kell. Az ligy lezérdsa utdn a csatolt iratokat eredeti irattdri helyilkre



kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatdkdnyvben jeldlni
kell.

Iktatas a digitalis iitatérendszerben

11. § (1) A digitalis iktatérendszer iktatds funkcidja biztositja az irathoz kapcesolddd alabbi informacick
nyilvantartasat:

a} iktatdszam,

b) iktatas idépontja,

¢) beérkezés iddpontja, mddja, érkeztetési azonosito,

d) adathordozd tipusa (papir alapd, elektronikus),

e) kiildés idépontja, mddja,

f} kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szdma, tipusa (papir alapn, elektronikus),

j) irat targya,

k) eld- és utdiratok iktatdszama,

1} figyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezése,

m) kezelési feljepyzések,

n) ligyintézés hatérideje, modja és az elintézés idépontjat,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés idSpontja.

(2) Az iktatds évente megnyitott, az ligyiratok tipusa szerint kialakitott iktatokOnyvekben térténik

(3) Az adott iktatohely ligykezel6jének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kivetd
munkanapon iktatnia kell. Soron kiviil kell iktatni a hataridoés iratokat, elsébbségi kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzésii iratokat.

(4) Nem kell iktatni a:
a} tananyagokat,
b) tajékoztatokat,
¢} meghivékat,
d) k6zlonyoket, folydiratokat,
e) visszacrkezett tértivevényeket,
f) elektronikus alairas nélkiili e-maileket,
g) belsé feljegyzéseket,
h) nem szigord szamadasi bizonylatokat.

(5) A beérkezé iratok iktatasakor az adott iktatohely ligykezeléjének feladata, hogy az iktatdészamot
a papir alapt iratra vagy az elektronikus adathordozo kisérblapjara rairja. Az iktatészammal ellatott
papir alapt iratot az ligykezeld beszkenneli, az iratképet pedig becsatolja a digitalis iktatorendszerbe az
irat iktatdszamahoz kapcsolva. A papir alapt irat az iktatohely atmeneti irattardba keriil.

(6) A felvitt iktatasi adatbazist a meghatirozott hozzaférési jogosultsigoknak megfeleléen
hozzéférhetdvé kell tenni mindaddig, mig az tigyintézéshez szitkséges. Az elektronikus iktatékdnyvek
zarasakor az iktatékdnyveket €s a hozzajuk kapesolddd adatdllomanyokat — csak olvasasi funkeid
alkalmazasat biztosité modon — a rendszergazda kiilsé adathordozora archivalja. Az archivalt adatokat
tartalmazo adathordozdk egy példdnyat a rendszergazda nyilvantartasba vétel céljabdl atadis-dtvételi
JjegyzOkonyvvel atadja a kdzponti irattarnak.

(7) A szamitogépes rendszerbe vitt érkeztetési és iktatasi adatok utélagos modositasanak tényét, a
Jjogosultsdggal rendelkezd ligyintézd azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével, naplozza a
digitalis iktatorendszer.



Szignalas
12. § (1) Az iktatéhely ligykezelGje az iktatott irat elektronikus képét tovabbitja a jogosult szervezeti
egység vezetdjének, aki rendelkezik a tovébbi iratkezelési teendkrol:

a) Amennyiben az irattal nincs tovabbi teendd, elrendeli az irattarba helyezést.

b} Ha az iratrdl kideriil, hogy mdsik iktatéhely illetékes, az iratot térélni kell az iktatott iratok
nyilvantartdsabol, és a digitdlis iktatérendszerben beliil tovabbitani kell az illetékes
iktatohelyre.

c) Ha az irat ligyintézést tesz sziikségessé, kijelsli az ligyintézést végz6 személyt és

meghatarozza az figyintézési hataridét és az ligyintézés mddjat vagy dont az irat mas szervezeti

egységhez vald tovabbitdsarol.

(2) Az iigyintézd kijeldiését kdvetben az iktatdhely iigykezelSje rogziti a digitalis iktatorendszer a
szignalds adatait, azaz az iigyintézd megnevezését, az iigyintézés mddjat és az iigyintézési
hatéridét. Amennyiben az irat besorolasa indokolja, az figyintézé rendelkezése alapjan rogziteni kell:

a) az ligyletazonositot (az egyéb nem pénziigyi dokumentum iktatékényvbe t6rténd
iktatds esetén),

b) a rendezvény azonositdt (az egyéb nem pénziigyi dokumentum iktatokényvébe
térténd ikfatas esetén),

c) a munkavéllaléi kodot (a HR iktatokdnyvbe torténd iktatas esetén).

(3) Alapértelmezésben az elektronikus (beszkennelt) iratképhez vaid hozzaférés biztositja az ligyintézd
szAmdra az irat elérhetOségét.

Kiadmanyozas

13. § (1) Amennyiben az ligyintézés eredményeként hivatalos irat késziil, kovetelmény annak
hitelesitése. Kiilsd szervezetnek vagy személynek iratot kiadmanyként csak hitelesitve lehet
tovabbitani. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) a kiadmanyozéasra jogosult személy a sajat kezii alairasaval és keltezéssel latja el,

b)..s. k." jelzés esetén a hitelesitésre felhatalmazott személy az iratra ,,a kiadméany hiteléil"
zaradékot ravezeti, tovabba sajat kezii alairasaval, keltezéssel és a hivatalos bélyegzd
lenyomatéval l4tja el azt,

¢) nyomdai sokszorositas esetén elegend6 a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k." jeizés,
vagy a kiadméanyozé alakhii alairas-mintéja és az Alapitvany bélyegzéjének lenyomata.

(2) A kiadmény tervezetét a szignélds sordn kijelslt ligyintézd késziti eld, és 6 gondoskodik a kiadmany-
tervezet hitelesitésérol is. A kiadméanyozott iratot annyi példanyban kell elkésziteni, hogy egyik — kiilsé
szervezetnek tovébbitott irat esetén hiteles vagy hitelesitett — példany4nak minden esetben az
{ligyiratban kell maradnia,

(3) Amennyiben papir alapi hiteles kiadmanyrol kell papir alap hiteles mésolatot késziteni, az eredeti
iratr6l késziilt fénymasolaton az alabbi hitelesitési zéradékot kell elhelyezni:

a) ,,Az eredeti papir alapi dokumentummal egyez6!" sziveget,

b) a hitelesités keltét,

c¢) nyomtatott betiivel a hitelesitést végzd személy nevét és beosztasat,
d) a hitelesitd személy sajat kezii alairasat,

e) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatat.

(4) A kiadméanyozott iratot az ligyintéz$ tovabbitja az iktatGhelyre, ahol az ligykezel$ iktatja a
targykorhoz tartozo iktatokdnyvben. Az iktatdst kivetden az iktatészamot ravezeti a kiadmanyra,



majd az iktatdszammal ellatott papir alapl iratot az iktatdhely ligykezeléje beszkenneli, az iratképet
pedig becsatolja a digitalis iktatérendszerbe az irat iktatészamahoz kapcesolva. Az ligyirathoz kapesolt
hiteles vagy hitelesitett masolati példany az iktatohely atmeneti irattaraba keriil.

Expedidlas

14. § (1) A kimend iratokat az iktatohely iigykezeldje atadja a postazod/iktatdé munkatarsnak, aki a
cimzetthez valé tovéabbitasért felelds.

(2) Kikiildés elbtt a postazd/iktatd munkatars ellenérzi a kiadmanyt. Megvizsgalja, hogy a
hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e.

(3) A killdeményeket a postazd/iktaté munkatars a tovabbitas modja szerint csoportositja (posta, kiilén
kézbesitd, futdrszolgalat stb.), és a digitalis iktatérendszerben rogziti a tovabbitas (kikiildés)
iddpontjat és modjat. A postazd/iktaté munkatars a megfeleld kisérédokumentumok (postakdnyv)
kitsltését kévetben a rendeltetési helyre tovabbitja a killdeményt.

Irattarozas

15. § (1) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakeresheté médon kell
végezni.

(2) Az egyes iktatdhelyekhez rendelt adtmeneti irattdrakba lehet elhelyezni az elintézett,
kiadmanyozott és/vagy tovabbi érdemi intézkedést nem igényld iratokat.

(3) Az atmeneti irattarak irattarazasi feladatait az iktatOhely ligykezeldje latja el.

(4) Irattarba helyezés el6tt az ligykezeldnek — sziikség esetén az ligyintézd rendelkezése alapjan —
az Ugyirathoz hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot. A
munkapéldinyokat és mésolatokat nem kell irattarazni, €s a selejtezési eljaras melldzésével meg kell
semmisiteni.

(5) Az iktatohely iigykezeldjének feladata, hogy a digitalis iktatdrendszerben rdgzitse az irattérba
helyezés id6pontjat.

(6) Ezt kdvetben a papir alapi iratot elhelyezi az irattari tételszamnak megfelelé tarolohelyen
(gyiijtében).

(7) A kdzponti irattarba a lezart évfolyamu, papir alapi igyiratokat, illetve a kisérélapokkal ellatott
adathordozdkat kell atadni.

(8) A kozponti irattér irattdrazasi feladatait — az iratok atvételét és elhelyezését — a postazd/iktatd
munkatarsak végzik. Az irattarazas targyi feltételeinek biztositdsa a kuratériumi titkar feleldssége.

(9) Az iratok kézponti irattarba torténé atadasat elektronikusan, a digitdlis iktatorendszerben
dokumentalja az atado iktatohely ligykezeldje, illetve a postdzd/iktatd munkatars.

(10) Az irattarazott iratok kolestnzése csak hivatalos eljards esetén indokolt, egyéb esetekben az
elektronikus iratképhez vald hozzaférés biztositja a szitkséges informaciok visszakereshetdségét.
Amennyiben hivatalos eljards céljara mégis sziikséges az irattari példany kikolesOnzése, azt az
iratkezelés feliigyeletét ellaté mindenkori kozponti iratkezelésért felelés vezetd engedélye alapjan
biztositja az irattdr feliigveletét ellitd lgykezeld. A koélcstnzést a digitalis ikfatdrendszerben
dokumentani kell.

Selejtezés

16. § (1) A kézponti irattarba helyezett iratokat az irattéri tételszamok figyelembevételével évente
selejtezni kell. A megérzési hatarid6 lejaratinak szamitasakor az irattéri tételbe sorolas évében
érvényes Irattari Tervben megjeldlt megdrzési id6t az ligyirat lezarasat kdvetd €v elsd napjatdl kell
szamitani.
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(2) Az iigyiratok selejtezését a postizd/iktatd feliigyeletét ellatd felelds vezetd altal kijeldlt,
legaldbb 3 tagn selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni, az Irattari Tervben rogzitett
Orzési idd leteltével.

(3) Az iratselejtezeésrol a selejtezési bizottsdg tagjai 4altal aldirt, és az Alapitvany
bélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokdnyvet kell késziteni,

(4) Amennyiben a Levéltar illetékességi korébe tartozo iratrdl van szé, a selejtezési jegyzOkdnyv
egyik hiteles példanyat tovabbitani kell a Levéltarba a megsemmisités engedélyezése végett. A
Levéltar az iratok megsemmisitését a szitkséges ellenbrzés utan engedélyezi.

(5) A megsemmisités a kuratériumi titkér feladata. A megsemmisités technoldgiai lebonyolitasat
gy kell megszervezni és elvégezni, hogy a megsemmisitendd iratok a megsemmisités folyaman
és azt kbvetden ne keriilhessenek illetéktelen kézbe, illetve tovabbi felhasznalasuk kizdrdsra keriiljon
(zlizda, égetés).

(6) Elektronikus dokumentumok esetén az adatbazisban szerepld iratok metaadatainak
selejtezése fizikai tdrlés nélkiil, a selejtezés tényére utald megjeldléssel toérténik. A selejtezést
kovetben azonban magukat az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszadllithatatlanul t6rélni kell az adatallomanybol,

Levéltarba adas

17. § (1) A Levéltar szamara 4tadandd iratokat teljes, lezart évfolyamokban, tigyviteli segédletekkel
egylitt, annak mellékletét képezd iratjegyzékkel, az Alapitvany koltségére, atadas-atvételi
JjegyzO6konyv kiséretében kell atadni. A visszatartott iratokrdl kiildn jegyzék késziil.

(2) A Levéltarba elektronikus adathordozon atadandé iratokat a Levéltar altal kezelhetd formatamban
szilkséges tovabbitani. A feltételekrdl torténd egyeztetés az iizemeltetésért felelés munkatars
feladata.

(3) Az Alapitvany megsziintetése vagy feladatktrének megvaltoztatisa esetén a rendelkezé felettes
szerv koteles intézkedni az Alapitvany anyagénak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsigos megbrzésérél.

ZARO RENDELKEZESEK, HATALYBALEPES
18. § Jelen szabalyzat 2021. december 17. napjan 1ép hatalyba.

Jelen szabalyzatot az Universitas Quinqueecclesiensis Alapitvany Kuratériuma a 96/2021. (12.17).
Kuratériumi hatdrozataval fogadta el.

Pécs, 2021, december 17.

dr. Bodis Jozsef
A Kuratorium Elndke

Universitas Quinqueecclesiensis Alapitvany
Mellékletek
1. sz. melieklet: Az Alapitvany Irattari Terve
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1. szdmut mellékiet az Iratkezelési Szabalyzathoz

A Universitas Quinqueecclesiensis Alapitvany
Irattari Terve

Irattari Selejtezé- |Levéltari
tételszdm Ugykér megnevezése si idé atadas
ideje/év
L
ALTALANOS RESZ
ALTALANOS UGYEK
101 Tulajdonosi joggyakorlo részére benyljtott, vagy részérdl érkezd dokumentumok NS
102 Vezetdi ériekezletekrdl készitett emlékeztetdk NS
103 Az Alapitvany belsd szervezetét leird, mikadésével kapcsolatos iratok (SZMSZ) NS
104 Az Alapitvany bels® szabdlyzatai, ligyrendek NS
105  Munkakér dtadas-dtvétellel kapcsolatos iratok 10
106 Szakmai kamarikkal, egyesiiletekkel, civil szervezetekkel kapesolatos dltaldnos 3
{nem szakmai) jellegii iratok
107 Az Alapitvany ellen vagy altala kezdeményezett polgar peres- €s biintetdeljarasok, 30
munkatigyi eljarasok teljes iratanyaga
108 Hatdsagoktol érkezé megkeresések, felhivasok, kitelezettségek 15
109 Panaszok, kozérdekii bejelentések 15
110 Iratselejtezési és iratellendrzési jegyzGkonyvek NS
111 Ugyviteli tajékoztatasok (név, cim, beosztas stb. valtozasok) 5
112 Egyeb (anyag-, eszkdz- €s reprezentacios célit igénylések, egyéb belsé tajékoztatas 5
rendezvényekr6l, munkarend-valtozasrol, parkolasrél stb.)
113 Rendészeti, 6rzésvédelemmel dsszefiiged (nem mindsitett) tigyek 10
114  Munkavédelmi, balesetelharitasi ligyek iratai 10
KOMMUNIKACIOS UGYEK
130 Az Alapitvany sajtotajékoztatasi terve, és a sajtészervek tajékoztatasaval kapcsolatos NS
iratok
131 Az Alapitvdny vezetdinek jelentdsebb targyaldsairol készitett tajekoztatdk NS
132 Az Alapitvannyal kapcsolatos tdjékoztatd anyagok, kiadvanyok 5
HUMANIGAZGATASI UGYEK
150  Létszam- és bérgazdalkodasi Ggyek 50
151  Munkajogi tArgyli belsé szabdlyzatok és hozza kapesolodé anyagok NS
152 Az Alapitviny nunkavailaldinak személyi nyilvantartasa: munkaszerzédések, 50
munkaszerz8dés-mddositasok, munkakori lefrdsok, munkaviszonyt megsziintetd
dokumentumok
153 A munkavégzésre irdinyuld egyéb jogviszonnyal kapcsolatos iratok 50
154  Oszténdijas foglalkoztatottak anyagai 10

12




155

136
157
158
159
160
161
162
163
164
165
166
167
168

180
181
182
183

184
185

186
187

188
189
180
191

192

193

200
201

202
203

Tanulmanyi szerzfdések

Nyugdijasokkal kapcsolatos iigyek

Személyi ligyekkel kapcsolatos tajékoztatasok, feljegyzések, panaszok, kérelmek
Nemzetbiztonsagi ellendrzés iratai a fontos €s bizalmas munkakérok betéltésére
Munkakér-azonositassal és korengedményes nyugdijazassal kapcsolatos iratok
Cafeteria rendszerrel kapesolatos iratok

Munkajogi targy1l belsé szabalyzatok és hozza kapcsolddé anyagok
Esélyegyenloségi terv £s hozza kapesolédé anyagok

Teljesitményértékelés, jutalmazas, céljuttatds és minbsités anyagai

A vezetdi munkakorsk betéliésének palyazatai

Onéletrajzok

Az Alapitvany dolgozdinak képzése, tovabbképzése

Szakmai gyakorlattal (gyakornokokkal) kapcsolatos iratok

Egyéb humanpolitikai tigyek

GAZDALKODASI UGYEK

Koltségvetések, a keratek kezelésével, nyilvantartasaval, felhasinélaséval
kapcsolatos iratok, bizonylatok
Gazdalkoddssal kapesolatos szabdlyozasok, szamviteli politika és kapcsolods
szabalyzok, beleértve a tervezetek véleményezését
Leltarak, leltdrozasok, eszkdzselejtezések iratanyagai
Kdtelezettségvallalason - szolgaltatason és ellenszolgaltatison - alapuld
dokumentumok (egy-, ketté-, vagy tébboldald jognyilatkozatok/szerzidések,
teljesitésigazolasok, szamlak)
Koényvvitell nyilvantartasok
Ado- és egyeb bevallasok, valamint a kapesolodo tigyiratok, ellendrzési
jegyzékonyvek, levelezések
Biztositasok
Munkabérek, tanfolyami dijak, kikildetések elszamoldsa, letiltasok, jarulék
atutalasok
A munkaviszonyban foglalkoztatottak bémyilvantartasai, tarsadalombiztositasi,
dnkéntes nyugdijbiztositasi pénztirakkal kapesolatos elszamoldsok
Utazési kedvezménnyel (MAV, VOLAN, BKYV) kapcesolatos iratok
Kozbeszerzéssel kapcsolatos iratok
Beruhézisok iratai (beruhdzasok jévahagyisanak elokészitésével, a beruhdzisi
Jjavaslatok és programok elékészitésével és jovahagyasaval kapesolatos iratok)
Az Alapitvany fenntartdsahoz szitkséges anyagok és eszkdzok
beszerzésével, raktdrozasaval, nyilvantartasaval, 6rzésével kapcsolatos

iratnls

Az Alapitvany altal kifrt palyazatokkal kapcsolatos iratok

BELSO ELLENORZESI UGYEK

Az Alapitvany bels ellendrzési terve

Az ellendrzési feladatok végrehajtisard] és az ellenfirzések éves tapasztalatairg]
2010 beszamolok

Kiilsé ellentrzési szervezetek vizsgalataival kapcsolatos iratok

A vizsgélatok programjaival és a vizsgélatok szervezésével kapcsolatos iratok

{megbizdlevél, értesitések, a vizsgdlat inditasardl, felfiiggesztésérdl, megszakitdsarol

sth.)
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204 A hazai és nemzetkdzi tAmogatasok felhasznalasanak monitoringfaval (figyelemmel

210

M
212

kisérésével) kapcsolatos iratok

INFORMATIKAI UGYEK

Az elektronikus informacids és lizleti kommunikacids rendszerek ligyeivel,
szabalyordsukkal és fejlesztésiikkel kapcsolatos iratok

Az informatikai biztonsdggal Gsszefliggd iratok
Elektronikus kizbeszerzés feltételrendszerével kapesolatos iratok
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