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l. FEJEZET
ALTALANOS RESZ

Preambulum
1. §

A koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény 10. § alapjan, az illetékes kdzlevéltarral egyetértésben, az Egyetem
Szervezeti és Mikodési Rend 11. §-a alapjan a Vezetdi Bizottsag a Budapesti Corvinus
Egyetem egyedi iratkezelési szabalyait az alabbiakban hatarozza meg:

A rendelkezés célja

2.§

A rendelkezés célja, hogy a szervezeti egységekhez érkezett, valamint az oda tovabbitott,
végul az ott keletkezett iratokat a szervezeti egységek jol attekinthetd és ellenérizhetd
rendszer szerint kezeljék (szabalyosan iktassak, szignaljak, expedialjak stb.), 6rizzék,
selejtezzék, valamint a nem selejtezhetd iratokat az Egyetem Kozponti Irattaranak
atadjak, majd a Kdzponti Irattar a levéltarba adando iratokat az illetékes fels6oktatasi
levéltarnak, vagyis az Egyetemi Konyvtar és Levéltar szervezeti egység részeként
mikddé Levéltarnak (a tovabbiakban: Levéltar) szabalyosan atadja.

Az Egyetem koteles az iratait a vonatkozo jogszabalyok szerinti feltételek k6zott, médon
és rendszerben kezelni és biztositani, hogy az iratok a késdbbi felhasznalasra (pl.
személyes adatokra vonatkozéan érintetti joggyakorlas kdrében adat kikérés, hatosagi
megkeresésre adatszolgaltatas) alkalmasak legyenek.

A rendelkezés célia tovabba el6segiteni az informatikai biztonsagi és az
informacidbiztonsagi szabalyok érvényesulését, kiemelten a személyes adatok
kezelésére és védelmére vonatkozd elGirdsokat, tekintettel arra, hogy az ugyiratok
iktatdsa az Egyetemen nem papir alapon toérténik, hanem a Poszeidon Irat és
Dokumentumkezel6 Rendszerben digitalisan, tovabba az lgyiratok egyre jelentésebb
része mar eleve elektronikus formaban (e-mail, elektronikusan alairt Ggyirat) keletkezik
vagy a papir alapu ugyiratot a szervezeti egységek legtobbszor digitalis masolatban (is)
6rzik.

Hataly
3.§

Jelen rendelkezés személyi hatalya kiterjed:

a) az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, testlletére, a Hallgatéi
Onkormanyzatra (a tovabbiakban: HOK) és a Doktorandusz Onkormanyzatra (a
tovabbiakban: DOK) tovabba a Corvinus Alkalmazotti Tanacsra,
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b) az Egyetemen munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban
foglalkoztatott szemeélyekre, kiemelten a szervezeti egyseg iratkezeléseért felel6s
munkatarsara, tovabba a HOK és a DOK szamara iratkezelést végzd személyre.

Jelen rendelkezés szabalyait kell alkalmazni a szervezeti egységekhez érkez6, oda
tovabbitott, valamint az ott keletkezd, végull az onnan kimend valamennyi papir alapu és
elektronikus iratra, tovabba a szervezeti egységek irattari anyagaira.

Jelen rendelkezés targyi hatalya kiterjed a szervezeti egységek altal végzett valamennyi
ugyviteli tevékenységre és az Ugyviteli folyamat minden munkamozzanatara kulonds
tekintettel az Ugyirat érkeztetése, kildemény-irdnyitasa, postabontas, el6zményezés,
iktatds, hataridébe tétel, szignalas, kiadmanyozas, irattdbbszdérézés, koordinacio,
expedialas, kézbesités, irattarozas, kdlcsonzés, selejtezés, megsemmisités, levéltarba
helyezés folyamataira.

A rendelkezés targyi hatalya nem terjed ki a szakdolgozatokra és diplomamunkakra,
diplomatervekre — ide nem értve azok 8rzési idejét tartalmazo Irattari tervet.

A Szabalyzat targyi hatalya nem terjed ki a minésitett iratokra és azok kezelésének
rendjére.

A HOK és a DOK iratkezelésének tovabbi részletszabalyait — a jelen szabalyzat keretei
kozott — sajat alapszabalyaban allapitja meg, amennyiben azt sziikségesnek itéli.

Fogalmak

4.§

Jelen rendelkezésben hasznalt fogalmakon a 335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet 2.§-ban
felsorolt értelmezd fogalmakat kell érteni.

Az iratkezelés szervezete, felelésségek
5.§

Az iratkezelés rendjének a szabalyait az Egyetemen a Szervezeti és Miikddési Rend 11.§-
a alapjan a Vezetdi Bizottsag hatarozza meg.

Az Egyetem a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszert (a tovabbiakban:
Poszeidon) hasznalja az egyetemi iratkezelési feladatok ellatasara.

A rektor felelés az Egyetemen az iratkezelésért, aki ezt a feladatot a Szervezeti és
MUkodési Rendben meghatarozottak szerint az operativ féigazgat6é iranyitdsa alatt
mikodé Jog és Beszerzés szervezeti egységen keresztil latja el.

A Jog és Beszerzés vezetdje felel:

a) aziratkezelési szabalyok — ide érve az iratkezelés szervezetének - meghatarozasa és
karbantartasa érdekében az iratkezelésre vonatkozo belsé szabalyozo elkészitéséért,
Vezetdi Bizottsag elé terjesztéséért,

b) javaslattételért a Vezetdi Bizottsag részére a jogszabalyoknak megfelel6 iratkezeld
szoftver bevezetésére, beszerzést kovetbéen annak biztositasaért az informatikai
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infrastruktura mikddtetéséért felel6s szervezeti egységgel kdzdsen, és a Poszeidon
tartalmi rendszergazdai feladatainak ellatasaert,

c) a Poszeidon jogosultsagok kiosztasaért, megvonasaért és annak naprakész
nyilvantartasaért,

d) Kozponti Elektronikus Szolgaltatdé Rendszer (k6zponti rendszer, KR) részét képezd
Hivatali Kapu jogosultsagok kiosztasaért, megvonasaért és annak naprakész
nyilvantartasaert,

e) akdzpontiirattari feladatok iranyitasaért, ennek keretében vezetd irattaros és sziikség
szerint tovabbi irattari személyzet biztositasaert, képzésuk megszervezéséért, a
Kdzponti Irattar feladatellatasanak felligyeletéeért,

f) iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésének,

tovabbképzésének megszervezéséért, amelynek pénzlgyi forrasait a mindenkori
pénzigyi szabalyokban kijeldlt szervezeti egység biztositja,

g) szakmai tanacsadasi rendszer kialakitasaért a szervezeti egységek iratkezelési
tevékenységének elésegitése érdekében.

Az operativ féigazgatd a Szervezeti és Mikddési Rendben meghatarozottak szerint a
Campus Szolgaltatasok és az Informatika szervezeti egységen keresztil felelds az egyes
szervezeti egységeknél talalhatd atmeneti irattar (ahol a szervezeti egységek erre kijelolt
munkatarsai az Ugyiratokat a Kdzponti Irattarba adasaig taroljak), a Koézponti Irattar,
valamint az Levéltdr muiszaki-technikai feltételrendszerének (kuldndsen fizikai
iratvédelem, munkavédelem, adatvédelem) kialakitasaért figyelembe véve a hatalyos
jogszabalyi kdvetelményeket. Az operativ féigazgaté felelés a Campus Szolgaltatasok és
az Informatika feladatellatasahoz szikséges tamogatas biztositasaért, forrasok
elérhetbvé tételéért.

Az Informatika biztositja az elektronikus iratkezeléshez sziikséges informatikai rendszer
szerver oldali Uzemeltetési kornyezetét, az infrastruktura folyamatos rendelkezésre
allasat, az informatikai rendszer rendszer- és adatbiztonsaganak folyamatos
rendelkezésre allasat, mentéseket végez, tarhelyeket, e-mail cimeket és postafiokokat
hoz létre, valamint frissiti az iratkezelési rendszert, elvégzi a tesztelések végrehajtasat,
telepiti a javitasokat, Uj verzidkat, valamint segit a szikséges informatikai eszk6zdok
beallitdsaban.

Az egyes szervezeti egységek iratkezelésének szabalyszerliségi ellendrzését a
Szervezeti és Mikodési Rendben egyetemi szabalyszer(iségi ellendrzéssel (compliance)
megbizott szervezeti egység latja el.

Az Egyetem szervezeti egységeinek iratkezelését — jelen rendelkezés alapjan — a
szervezeti egységek vezetdi iranyitjak. A szervezeti egységek vezetdi felelsek:

a) a szervezeti egységben Ugyiratkezelési feladatot ellatd munkatars kijeldléséért, a
feladat munkalgyi dokumentumokban térténé megfelelé rogzitéséért, amelyhez a Jog
és Beszerzés igény szerint szakmai tanacsot nyuijt,
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b) szakmai segitség nyujtasaért az udgyiratkezelést végz6 munkatars szamara a
megfeleld feladatellatashoz, ami kiilondsen a kdvetkezbket jelenti:

ba. segitségnyujtas a szervezeti egység Ugyirattipusainak kategorizalasaban szakmai
szempontbdl, azaz, hogy a vezetdé milyen tipusu Ugyiratokat, milyen rendszerben
tart szukségesnek nyilvantartani a vezetdi feladata megfelel6 ellatasa érdekében,

bb. a feladatokat ugy meghatarozni, hogy kell id6 legyen az Ugyiratkezelési feladatok
ellatasara,

bc. annak biztositdsa, hogy az Ugyiratkezelést veégzd munkatars megfelelé
berendezésekkel, eszk6zokkel rendelkezzen a feladatellatashoz, tovabba a jogi és
beszerzési vezetd altal meghatarozott képzéseken részt vegyen, amelyhez a Jog
és Beszerzés igény szerint szakmai tanacsot nyuijt,

c) a szervezeti egység iratkezelésének szabalyszerliségéért, az iratkezelést végzé
munkatars munkairanyitéi ellenérzéséért, szikség esetén — amennyiben az
iratkezelés soran problémat észlel - a jogi és beszerzési vezetd felé jelzésért.

(9) Az Egyetem az iratkezelési feladatokat vegyes rendszerben latja el:
a) az érkeztetést a Jog és Beszerzés / Postazo kézpontilag végzi;
b) az iktatds az Ugyeket intéz6 szervezeti egységeknél torténik;
c) azirattarozas osztottan torténik:

ca. a szervezeti egységek atmeneti irattardaban kezdédik, majd —a Kozponti Irattarba,
illetve Levéltarba kerulnek,

cb. ezen kivll pedig egyes szervezeti egységek esetében a Kbzponti Irattarba nem
adhato, de irattarba helyezendd iratok ezen szervezeti egység helyi irattaraban
torténik. (Pld. Pénzugy — szamlak)

cc. A rendelkezésben meghatarozott szabalyoktdl eltéré dokumentumok Koézponti
Irattari elhelyezésének kérdésében az igazgatasi terlletért felelés csoportvezetd
irasos allasfoglalasa alapjan kell eljarni.

(10) Az Egyetemen a szervezeti egységekben folyd iratkezelést a szervezeti egységen belll
az iratkezelésre kijeldlt munkatarsak latjak el kivéve az érkeztetést, ha a kildemény az
Egyetem Postazojaba érkezik.

(11)Az iratkezelésben kozrem(kodd valamennyi munkavallalé koteles betartani az
iratkezelésre vonatkozo szabalyokat, igy kulonosen az alabbiakat:

a) amunkaja végzéséhez sziikséges jelen szabalyozdban foglalt ismereteket elsajatitani
és azokat a munkavégzés soran alkalmazni;

b) a jelen rendelkezés szerinti elvek mentén a szervezeti egység vezetbjének
tamogatasaval a szervezeti egység iratkezelési rendjét kialakitani;

c) a Poszeidon oktatasan részt venni;
d) a Poszeidont hasznalni a felhasznaloi segédletek igénybevétele mellett;
e) aziratokkal, ugyiratokkal elszamolni;
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f) a rabizott iratokat teljeskoriien nyilvantartani, az ugyiratokat szakszeriien kezelni,
megfeleléen tarolni;

g) a Kozponti Irattarba adandé iratokat a Jog és Beszerzés/Irattar intranetes fellletén
elérhet6 irattarozasi utmutaté szerinti leirasok alapjan Osszeadllitani, a kisérd
dokumentumokkal, jegyz6konyvekkel ellatni;

h) amennyiben jelen rendelkezés szerint az iratot nem kell a Kézponti Irattarba adni,

akkor annak selejtezését kell elvégezni, amelyhez a leirasok és segédletek a Jog és
Beszerzés/Irattar intranetes fellletén érhetdk el;

(12) Az egyes szervezeti egységek tehermentesitése, valamint a hosszabb 6rzési idejl iratok
szakszer( és rendszerezett tarolasa érdekében az Egyetem Kozponti Irattart mikodtet. A
Kdzponti Irattar felel8s:

a)

b)

e)

az Irattari terv karbantartasaért, az egyes szervezeti egységektél kapott uj tételszam
igények 0sszegyljtéséért;

az iratkezelés soran alkalmazott iratmintak, formanyomtatvanyok, folyamatleirasok
jelen rendelkezésre figyelemmel torténd elkészitéséért, karbantartasaért és Intraneten
torténd elérhetove tételéért;

a jelen rendelkezés szerint Kozponti Irattarban adandé iratok szervezeti egységektél
torténd jelen rendelkezés szerinti atvételéért;

a Levéltar felugyelete mellett szakmai tanacsadasi rendszer kialakitasaért a szervezeti
egységek selejtezési feladatainak és Kozponti Irattarba toérténd iratatadasi
feladatainak el6segitése érdekében;

az irattarba leadott, el6z6 idékben drzésre atadott iratok elektronikus nyilvantartasba
vételéért, a nyilvantartas folyamatos bdvitéséért a végleges iratleltarig.

(13) A maradand¢ értéki iratok fennmaradasa és védelme érdekében az iratkezelés rendjét
az egész Egyetemre vonatkozdan a Levéltar tamogatja és ellenérzi. A Levéltar:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

ellenérzi és jovahagyja az Egyetem iratkezelési szabalyait;
ellendrzi és engedélyezi az iratselejtezést;

kezdeményezi a maradando értékl iratok levéltarba adasat;
folyamataban vizsgalhatja az iratkezelési tevékenységet;
véleményez minden, az iratkezeléssel kapcsolatos fejlesztést;

az irattari anyagok karosodasat el6idézé rendkivili esemény alkalmaval
kozremikodik a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezéseében.
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Il. FEJEZET
AZ IRATKEZELES ALTALANOS SZABALYAI ES FOLYAMATAI

Az iratkezelés feladatkore
6. 8§

(11) Az iratkezelés feladatkore az irat készitése, az irat atvétele, vagy elektronikus uton torténé
fogadasa, iktatasa, haszndlatra bocsatasa, nyilvantartasa, tovabbitasa, rendszerezése, a
selejtezhet6ség szempontjabdl torténd valogatasa, segédletekkel vald ellatasa, szakszer

(12) Az érkeztetest, iktatast, majd az iratkezelést minden esetben ugy kell végrehajtani, hogy
a kllénb6zd, a Poszeidonban szerepld adatokat, informacidkat az lgyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen felhasznaini.

(13)Az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozd Ugyek intézésének attekinthetésége
érdekében az azonos lUgyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységkeént,
ugyiratként kell kezelni.

(14) A papir alapu ugyirat fizikai egylttkezelése egy irattarol6 mappaban térténik, eléaddi iv
hasznalhat6. Az el6addi ivben a kezddirat a legfelsé, a legnagyobb alszamu irat a legalsé.
Az elektronikus Ugyiratok ugyanezen modszer alapjan, virtualis Ugyiratokként jelennek
meg és egy virtualis mappaban tarolandok.

(15) Az ugyintézés soran az ugyviteli értékl és ennek megsziinésével selejtezhetd, valamint a
maradandé értéki és ezért nem selejtezhetd iratokat az Irattari terv megfeleld tételébe be
kell sorolni, az irattari tételszam jelét az Ggyiraton a Poszeidon feltlinteti, ha Ggyirat el6adé
ivet hasznalnak, akkor azt ki kell nyomtatni (Ugyirat/Nyomtatvanyok) és az iratokat az
Ugyiratboritéban kell tarolni, ha nem hasznalnak el6adéi ivet, akkor irattarol6 mappaban
kell tarolni.

(16) Az Ugyiratok egységes elvének érvényesulése érdekében az azonos ugyben keletkezett
iratokbdl allé tgyiratot azonos irattari tételszam ala kell besorolni. Amennyiben az Ugyirat
targya szerint tObb tételbe is besorolhatd, akkor a leghosszabb 6rzési id6t biztosito irattari
tételszam ala kell besorolni.

(17) Ugyintézést mar nem igényld, Ugyviteli értékl, azaz lezart és befejezett ligyiratokat az
irattarba, az irattari tételszam szerinti rendszerben, év szerint kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa, az iratkezelési segédletek

7.§

(1) Az Egyetemhez érkezd, ott keletkezd, tovabba az onnan kimend valamennyi iratot — a
jelen rendelkezésben meghatarozottak kivételével a Poszeidonban a szervezeti
egységeknek kell nyilvantartani a Poszeidon altal generalt iktatbészamon.

(2) Az iratforgalmat — els6dlegesen a Poszeidon rendszeren keresztll — ugy kell bonyolitani,
hogy egyértelmiien és naprakészen bizonyithaté legyen az atado, atvevé személye, az
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®3)

(4)

(1)

)
®3)

(4)

©®)

(6)

atadas id6épontja és méddja, megallapithaté legyen az Ugyintézés folyamata és az irat
fellelhetésége.

Az iratkezelési folyamat szerepl8inek szemeélyét érintd valtozas esetén a kezelésikben
lévé iratokkal, Ugyiratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen elszamolnak, amelynek
soran atadas-atvételi jegyz6konyvet vesznek fel.

Az iratok nyilvantartdsara és az iratforgalom dokumentéaldsara hasznalt iratkezelési
segédletek:

a) Poszeidon elektronikus érkeztetd konyve;
b) Poszeidon elektronikus iktatékdnyvei az iratok nyilvantartasara;

c) Poszeidonban 1évd, az iratok, Ugyiratok mozgatasanak, nyomon kdvetésének,
hataridék betartasanak nyilvantartasai;

d) kézbesitdlap, kézbesit6-, ataddkdnyv, atadojegyzék (mas szervezeti egység részére
torténd materidlis példany atadasa, illetve az Ugyintéz6k részére torténd at- és az
irattarnak visszaadott iratok nyilvantartasa esetén);

e) Szamitdégépes nyilvantartas esetén a lezart nyilvantartasok évenkénti vagy
tanévenkénti bontasban 1 példanyban papiralapu hordozén — idétalldé mdédon —
kinyomtatni és bekdtodtt allapotban a szervezeti egység irattaraban &rizni, majd az
Irattari tervben meghatarozott id6pontban a levéltarnak atadni.

Az iratokhoz valé hozzaférés és az iratok védelme

8.§

Az Egyetem munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakéri feladatuk ellatdsahoz szikségik van, vagy amelyre az illetékes
vezetd felhatalmazast ad. Az elektronikus iktatdsi rendszerben a hozzaférési
jogosultsagokat naprakészen kell tartani.

Az Egyetem munkatarsai munkajogi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

Az atmeneti irattarban elhelyezett iratok hozzaférésének engedélyezésére az lgyiratot
irattarba helyezs szervezeti egység vezetbje jogosult.

Az Egyetem Kobzponti Irattarban levd irattari anyaga kutathatd, felhasznalhato
ugyintézésre és kuls6 szerv vagy személy megkeresésére. A hasznalat médja lehet:
betekintés, kolcsdnzés, masolat készitése. Kilsé szerv vagy személy részére a ra
vonatkozé iratba vald betekintést és masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal
harmadik személyek és/vagy az Egyetem jogai ne sériljenek.

A Kozponti Irattarban elhelyezett iratok hozzaférésének engedélyezésére a vezetd
irattaros a szamara megadott jogosultsagi szabalyok alapjan jogosult.

Hallgatéi iratok iratkikérési, kolcsénzési szolgaltatdasa a Jog és Beszerzés és a
Tanulmanyi Ugyek teriilet szamara egyenesen teljesithetéek a Kdzponti Irattar altal. Ha a
Kozponti Irattarhoz érkezik egy kikérés, a teljesitéshez minden esetben irasos
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()

(8)

9)

(1)

)

allasfoglalast kell kérjen a szolgaltatas teljesitése el6tt a  fisz@uni-corvinus.hu email-
cimen.

A Kdzponti Irattarbol 30 napra kdlcsdndzhet6 irat. Az elektronikus kdlcsénzési napléba
keril bevezetésre a kikérés minden rendelkezésre allé informaciéja, valamint a
kdlcsonozni kivant irat irattari helye. Az adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen az
elektronikus kélcsdnzeési naplébdl év végén a visszaadott, irattari helylkre visszakertilt
iratok sorait torolni szikséges.

A Kozponti Irattarba, valamint az Egyetemi Levéltar helyiségeibe, irodaiba csak az ott
dolgozok, vagy felel6soék tudtaval lehetséges a belépés. Vis maior esetén a belépésrél
irasos jegyz6konyv felvétele sziikséges, melyet a Kézponti Irattar, valamint az Egyetemi
Levéltar vezetdjének haladéktalanul el kell juttatni. Elére tervezett belépés, munkavégzés
(szerelés, javitas stb.) esetén a belépés elbtt szlkséges az értesités irasban, mely
tartalmazza az ott tartézkodas okat, hosszat is.

A Poszeidon a rendszerben végzett valamennyi tevékenységet naplézza. Az egyes iratok,
valamint az iratok kezelésére alkalmazott elektronikus rendszerek biztonsagi kockazatot
jelenthetnek az Egyetem szamara, ezért az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott
elektronikus adathordozékkal kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges
védelmi intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus Uzenetek
elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a
papiralapu, mind az elektronikus adathordozé esetében, a Poszeidonban az iratokhoz
valo hozzaférést a hozzaférés bedllitasaval vagy elvételével lehet korlatozni.

M. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA, AZ IKTATAST MEGELOZO ELJARAS

A beérkez6 iratok, kiildemények atvétele, az iratok érkeztetése, elosztasa
9.§
Az iratok érkezhetnek:
a) postaval,
b) futarpostai szolgalattal;
c) kézbesitdvel,
d) feladé altal személyesen;
e) elektronikus rendszereken keresztul:
e |evelez6 rendszeren;
e Hivatali kapun.

Az Egyetem kozponti és levelezési cimére érkezd kildemények atvétele a Postazé
feladata.
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(3) A beérkezb kuldemeényeket a Postazo a kildemény atvételekor ellenérizni kdteles, hogy

(4)

(5)

(6)

()

(8)

a kézbesit6 okmanyon és a kiuldeményen az azonositd jel megegyezik-e egymassal, a
kildeményt tartalmazé boriték zart és a csomagolasa sértetlen. Azon kildemény
esetében, amelynek a burkolata sérilt vagy amelyen a felbontas jelei megallapithatok, a
Poszeidonban bejeldlik a sérulten érkezett opciot és lebélyegzik a Felbontva/sérulten
erkezett bélyegzével.

A papir alapon beérkezd kuldeményeken a Postazo jél lathatd modon jeldli az Egyetemre
torténdé beérkezés datumat. A Postazé feladata a kildemények atvételi igazolasa,
valamint az elektronikus tértivevények fogadasa a postazo@uni-corvinus.hu email cimen
és azok tovabbitasa a kuld6 szervezeti egységnek. A Postazé az atvett kildeményeket —
ide nem értve a jelen paragrafus (11) bekezdése szerinti kildeményeket — az atvételt
kovetéen haladéktalanul, de legkésdébb az azt koévetd munkanapon érkezteti a
Poszeidonban és annak kdzponti Erkezteté kdnyvében.

A Postazé az Egyetemre érkezé kildeményeket az alabbiak szerint kezeli:

a) az Egyetemre érkez6 kildeményeket a boriték alapjan érkezteti és bontas nélkiil,
bontatlanul tovabbitja a foglalkoztatd szervezet részére a boritékon feltlintetve az
érkeztetbészamot;

b) az ,SK” sajat kezl bontassal megjeldlt boritékokat, tovabba azon kildeményeket,
amelyeknél azt az arra jogosult elrendelte a boritékon szerepld informaciok szerint
nyilvantartasba veszi, érkezteti és bontas nélkll, bontatlanul tovabbitja a cimzett
részére a boritékon feltlintetve az érkeztetészamot;

c) azon kuldeményeket, amelyek Egyetem cimzéssel szervezeti egység és név nélkili
megjeldléssel érkeznek érkezteti, nyilvantartasba veszi;

Az érkeztetés a kuldemények beérkezési sorrendjében torténik, melynek soran megjeldlik
a beérkezés pontos napjat.

Az érkeztetés soran minimalisan az alabbi adatok régzitése sziikséges:
a) bekuldd szervezet, bekuldd személy neve;

b) beklld6 szervezet, bekildé személy cime;

c) beérkezés datuma;

d) cimzett szervezet, személy megnevezése;

e) cimzett személy neve;

f) felbontasra utal6 megjegyzés, eléiras (kulénods tekintettel az ,sk” megjeldlésre);
g) koényvelt kiildemény azonositéja (kulonods tekintettel ragszamra);

h) hivatkozasi szam vagy idegen szam.

Poszeidonban nem érkeztetendd kildemények:

a) Ujsag;

b) kiadvany;

c) reklamanyag;
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(9) A Hivatali kapun keresztul beérkezett kildemény atvételt kovetd iktatasa a felelGs

szervezeti egyseg feladata. A Hivatali kapu kezeléséért felel6s szervezeti egység a Jog
és Beszerzés.

(10) Az iratok digitalizalt képét TIF vagy PDF fajlformatumban taroljak. Elsédlegesen javasolt

formatum: PDF. Ennek hianyaban az Osszerendelést az érkeztetést, iktatast végzé

munkatars végzi.

(11) A teljes kor( digitalizalas aldl kivételt képeznek az alabbi dokumentumok:

a) amelyek arra alkalmatlanok;

b) amelyek nem iktatandé iratnak minéstilnek;

c) amelyrél késziilt digitalis kép olvashatatlan;

d) CD/DVD kuldemények, tovabbi elektronikus adathordozok tartalma;
e) jogszabaly szerint hitelesitett formaban benyujtando iratok.

(12) A Poszeidonban térténé iktatast megel6z6en — a digitalizalas tamogatasa érdekében — a

digitalizalandé iratokat az Egyetemen hasznalatos azonosité vonalkéddal lehet ellatni.
Beérkez6 iratok esetében ez megtérténhet mar a Postazénal toérténé érkeztetés soran az
irat els6 oldalara ragasztott vonalkdéddal, vagy az iktatasi folyamat részeként az iktatéd
szervezeti egységnél.

a) Avonalkéd nem helyettesiti az iktatast és az iktatdszamot, de tamogatja a digitalizalast
€s a visszakeresést.

b) A vonalkédot ugy helyezik el az iraton, hogy az nem takar ki semmilyen fontos adatot,
informaciot.

(13) Az érkeztetett kildeményeket a Postazé fizikailag és minden technikai feltétel fennallas

esetén a Poszeidonban elektronikusan adja at a cimzett szervezeti egységnek.

(14)A Postazénak téves cimzés esetén a kuldeményt — amennyiben egyértelmien

(1)

)

megallapithaté — azonnal tovabbitani kell a helyes cimzetthez. Amennyiben a cimzett nem
allapithaté meg, elséként a Jog és Beszerzés igazgatasi teriletért felelés munkatarsahoz
kell fordulni segitségért. Abban az esetben, ha a cimzett ezutdn sem megallapithat6é a
kildeményt vissza kell kildeni a feladénak. Amennyiben a feladé egyértelmiien
megallapithatd, akkor a kuldeményt a Postaz6 visszakuldi. Amennyiben a feladé nem
allapithatd meg, abban az esetben a kuldeményt — az elektronikusan érkezett irat
kivételével — irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

10. §

A kildeményeket a Postazétél a szervezeti egységek kézbesitésre kijeldlt munkatarsai (a
tovabbiakban: kézbesitd) veszik at, majd tovabbitjadk a megjeldlt szervezeti egység
ugyiratkezel6jéhez (ha az kulénbdzik a kézbesitétol).

A kildeményeket atadékdnyvvel veszi at a Postazotol. Az atadokdnyvben fel kell tlintetni
az érkezés keltét, a kildé (feladd) és a cimzett megnevezését, az érkezteté azonositot.
Az atvevbnek az atvétel tényét minden esetben alairasaval és az atvétel datumaval kell
igazolnia, majd az atvételt a Poszeidonban is el kell végezni.
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(3) A visszaérkezett elektronikus tértivevényeket a Postazo koteles a feladd szervezeti

(4)

®)

(6)

()

(8)

9)

egységhez e-mailben (a szervezet egység altal megadott email cimre) visszajuttatni,
amely gondoskodik az irat (irattari példany) melletti megérzésérél.

Az Egyetem kbézponti cimére kézbesité vagy futar utjan, személyesen hozott
kildeményeket a Postazé munkatarsa veszi at. Az atvételt terminalon, atadokényvben
vagy az iratmasolaton alairassal kell igazolni. Amennyiben az atvett kildemény szamla,
ugy azt haladéktalanul — Poszeidon érkeztetés utan, az atvett szamla boritékjan, vagy az
atadas-atvételen, vagy ha nincs, a szamla bal fels6 sarkdban az Egyetemre térténdé
beérkezés-atvétel pontos datumanak megjeldlésével — a Pénzugy részeére at kell adni.

A fogadd szervezeti egység kézbesitdje koteles a szervezeti egységre érkeztetett
kildeményt atvenni.

A fizikai atvételt kdvetben a kiildeményt a fogadd szervezeti egység iratkezelésre kijelolt
munkatarsa a Poszeidonban atveszi. A bontatlanul érkez6 — a Poszeidonban atvett —
kildeményeket, az arra jogosult felbontja, és amennyiben nem magankildemény, ugy
iratkezelésre atadja. A Postazo altal bontatlanul atadott kildemény cimzettje koteles
gondoskodni a hivatalos kuldemény jelen rendelkezés szerinti kezelésérdl. Azon
kildemények esetében, amelyek bontassal érkeztek, atvételt kdvetben az iratkezelésre
kijelolt személy ellenérzi a kildeményben jelzett mellékletek, mellékelt iratok meglétét és
olvashatésagat. Amennyiben hianyt, a kildemény olvashatésagaval kapcsolatosan
problémat észlel, annak tényét fel kell jegyeznie a papir alapu kildeményre és a
Poszeidonba megjegyzéskeént, tovabba errél tajékoztatni kell a kuld6t is. A mellékletek
hianya nem akadalyozza az iratkezelés folyamatat. Elektronikus kiuldemény esetén a
felbontasi lépések kimaradnak, a kildemény atvételével megkezdddik az Ggyintézés.

Ha a felbontas alkalmaval kitlinik, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket, értékcikket
tartalmaz, a felbont6 az 6sszeget, tovabba mas értéket koteles az iraton vagy a boritékon
— datummal és alairassal, és a Poszeidon megjegyzés mezdjében — rdgziteni, és
elismervény ellenében az Ugyintézének atadni. Az elismervényt a kuldeményhez
csatoljak.

A kuldemények téves felbontasakor a boritékot Ujbdl le kell ragasztani, és ra kell vezetni
a felbontd nevét és szervezeti egységének megnevezését, majd a kiuldeményt a
cimzetthez vagy az érintett szervezeti egység vezetbjéhez kell eljuttatni fizikalisan és a
Poszeidonban egyarant. Amennyiben a téves felbontd a helyes cimzettet vagy a
Poszeidon hasznalatat illetéen bizonytalan, a kiildeményt a Postazénak is visszakuldheti.

A kildemények boritékjat az iktatott irathoz kell csatolni, ha:

a) az ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik;

b) a bekildd nevét, pontos cimét egyéb informaciot csak a boritékrél lehet megallapitani;
¢) a kildemény hianyosan érkezett.

(10) Nem kell ujraérkeztetni a Poszeidonban, a Postazo altal mar berdgzitett kildeményeket,

belsé postan, Egyetemen belili szervezetek kdzott tovabbitott killdeményeket, iratokat,
ugyiratokat.
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Szignalas
11. §

(1) A szervezeti egység vezetdje vagy az altala megbizott munkavallalé a neki bemutatott
kildeményeket (elektronikus, vagy papir alapui) sziikség szerint az Ugy elintézésére
kijelolt személyre szignalja.

(2) A szignalas soran a szervezeti egység vezetdje vagy a szervezeti egység altala irdsban
megbizott munkatarsa:

a) Kkijeloli az irat Ggyintézdéjét, felelését, a hozzaféréssel rendelkezék korét;
b) meghatarozza az lgyintézési hatarid6t;

c) slirg8sségi fokot;

d) utasitast ad az Ugyintézésre;

€) egyéb kapcsolodo informacidkat ad irasban.

(3) A szervezeti egyseég vezetdje tartos tavolléte idejére koteles a részére cimzett ,sk”
kildemények felbontasara, tovabba az iratok szignalasara esetenként vagy allandé
jelleggel helyettest megbizni.

Elektronikus uton érkezett kiildemények
12. §

(1) Elektronikus uton az iratok érkezhetnek:
a) az Egyetem kozponti elektronikus postafidkjaba,
b) az Egyetem foglalkoztatottjanak postafidkjaba,
c) a szervezeti egységek elektronikus postafidkjaba,
d) Hivatali kapun.

(2) A Kkozponti elektronikus postafiok (postazo@uni-corvinus.hu) kezelésére kijeldlt
munkatars a hozza érkezd iratokat tovabbitja az illetékes szervezeti egységnek.

(3) Az Egyetemen tovabbi koézponti elektronikus postaladak mikoédhetnek. Az ilyen
postaladakat az arra kijelolt szervezeti egység mikodteti és kezeli. A kezelésére kijeldlt
munkatars a hozza érkez0 iratokat tovabbitja az illetékes szervezeti egységnek.

(4) Akozponti elektronikus postaladak mikodhet6 szervezeti egység erre kijelolt munkatarsa:

a) bejelenti a szervezeti egység hivatalos elektronikus postafiokjanak az e-mail cimét és
az azzal kapcsolatos valtozast a Poszeidonban torténd rogzités érdekében a Jog és
Beszerzésnek;

b) eljuttatja az e-mail cimre érkez6 leveleket a cimzett személynek vagy szervezeti
egységnek;

C) a cimzett személy vagy szervezeti egység gondoskodik a beérkez6 levelek jelen
rendelkezés szerinti kezelésérdl.

16 | 55



BUDAPESTI . )
CORVINUS | VEZETOI BIZOTTSAGI 7/2025.
7o EGYETEM RENDELKEZES Verzidszam: 00.

AZ IRATKEZELES SZABALYAIROL

(5) Az elektronikus formaban érkezd kildemények esetében térekedni kell az elektronikusan
torténd tovabbi hasznalatra és kerulni kell a kildemény felesleges nyomtatasat.
Amennyiben a kuldemény tartalma vagy vezetdi dontés indokolja, az elektronikus
formaban érkezé kildeményeket nyomtatni kell, és a tovabbiakban papir alapu iratként
kell kezelni. Az elektronikusan érkezett kuldeményt nyilvantartasba vétel -el6tt
megnyithatésag szempontjabdl ellenérizni kell. Elektronikus Gton, — nem biztonsagos
kézbesitési szolgaltatas igénybevételével (hivatali kapu) — érkezett kiildemény esetében
az atvevo a feladonak — ha azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul
elkuldi a kildemény atvételét igazold elektronikus visszaigazolast.

(6) A biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett kildemény (hivatali
kapu) esetében az atvétel visszaigazolasa az E-lgyintézési tv.-ben, valamint az Elr.-ben
meghatarozottak szerint torténik.

(7) Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot
jelent a fogadd szervezet informatikai rendszerére tekintettel.

(8) Az elektronikus kildemény a fogado szervezeti egység rendszerére biztonsagi kockazatot
jelent, ha:

a) az Egyetem informatikai rendszeréhez vagy azon keresztil mas informatikai
rendszerhez valé jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer Uzemelésének vagy mas
személyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul, vagy

c) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben lévd adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara vagy térlésére iranyul.

(9) A fogadd szervezet a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okardl értesiti a
feladot. Err6l nem koteles a fogadd szervezet értesiteni a feladdt, ha korabban mar
érkezett azonos jellegl biztonsagi kockazatot tartalmazd beadvany az adott feladotol.

(10) Az elektronikus uton érkezett kildeményt nem kell kilon érkeztetni, felbontani, kezelését
kdzvetlenll a cimzett szervezeti egység erre kijelélt munkatarsa végzi.

(11) Azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek tekinteni, amelyek az adott
munkanapon 15:00 6raig a szervezeti egység postaladajaba megérkeztek. A 15:00 6ra
utan beérkezett levelek a kdvetkez6 munkanapon érkezettnek tekintendok.

(12) A Poszeidon hasznalata soran azon e-mailben érkezett kuldeményt, amely ugyintézést
von maga utan, iktatni kell.

(13) Az Egyetem faxot nem hasznal.
(14) A Hivatali kapun érkezd kuldemények kezelése:

a) A Hivatali kapubdl érkez6 kildeményt, iratot automatikusan iratkezelési szoftver nem
bontja fel és nem érkezteti. Az irat érkeztetése a Hivatali kapu tgyintézéjének feladata,
érkeztetést kovetben az ugyintéz6 haladéktalanul tovabbitja a kildeményt az illetékes
cimzettnek. A beérkezett kildemény atvételt kdvetd iktatasa a felelés szervezeti
egység feladata.
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b) A cimzett szervezeti egység kijeldlt, iktatast végzé munkatarsa gondoskodik az
elektronikus irat elektronikus atvételérél, szervezeti egység vezetdjehez torténd
eljuttatasarol, a kiildemény iktatasardl, vagy iktatas nélkili elektronikus atadasarol a
kijelolt felel6s szervezeti egység részere. A Hivatali Kapun érkez6 iratok iktatasa — az
altalanos szabalyok szerint — az lgyintéz8 szervezeti egységnél torténik.

c) A Hivatali kapu kezelésére feljogositott hivatali kapu Ugyintézé gondoskodik az
elektronikusan kézbesitett irat, a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény,
kézbesitési vélelem bealltara vonatkozoé informaciok ellenérzésérél.

d) A Hivatali kapu ugyintéz6ket sajat hataskorben vagy a szervezeti egység javaslata
alapjan, a vele tortén6 megegyezeés utan a jogi és beszerzési vezetd jeloli ki.

V. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE, IKTATASA

Altalanos alapelvek
13.§

(1) A szervezeti egység vezetbje, ha jogszabaly vagy jelen rendelkezés masként nem
rendelkezik, gondoskodik az iratok Poszeidonban torténd iktatasarél.

(2) Az alabbi kuldeménytipusokat nem kell iktatni:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat (amennyiben azok nem tgyintézéshez kdthetdk);
d) 0dvozld lapokat;
e) prospektusokat;
f) kozldnyoket, sajtotermékeket;
g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
h) amelyek megallapithatéan maganjellegliek;
i) szamlakat (ezek érkeztetése a Poszeidonban, tovabbi kezelése az SAP-ban torténik);
J) kizardlag eszkdzoket, anyagokat tartalmazé kuldeményeket.

(3) Az el6zb bekezdésben szereplb tételek tekintetében az lgyintézd, Ugyiratkezel6, ha az
ugy egyedi jellege ezt indokolja, akkor a klildeményt szerepeltetheti az iktatasban.

(4) Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani az olyan lgyek iratait, amelyekrél — jogszabaly
el6irasa miatt— kuldon nyilvantartast kell vezetni, tovabba azokat az iratokat, amelyeket a
felelés szervezeti egység vezetd ilyenként jelél meg. Az ilyenként megjeldlt iratok
tipusardl, nyilvantartasi helyérél és modjardl a felelés szervezeti egység vezetdje
tajékoztatja a jog és beszerzés vezetdjét.
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(5) Az el6z6 bekezdés szerint nem iktatott iratok iratkezelésének rendjét, ideértve az 6rzés

(1)

)

®3)
(4)

(®)

1)

rendjét, metodikajat (pl. nyilvantartasi szam képzeése), helyét, idejét, modjat, fizikai és
miszaki feltételeit, selejtezését, Levéltarba adast, megsemmisitését és minden egyéb
iratkezelés szempontjabdl relevans kérdést a nyilvantartd szoftverért felelés szervezeti
egyseég vezetbje hatarozza meg. Az ilyen iratok nem veheték Kdzponti Irattarba, hanem
azok a szervezeti egység irattaraban 6rzend6k, majd a szervezeti egység altal a
selejtezési folyamat szerint selejtezend6k vagy a szervezeti egyseg altal Levéltarba
adandok.

El6zményezés, csatolas, szerelés
14. §

Az irat iktatasa el6tt az iratkezelést végz6é munkatars megallapitja annak elézményét. Ha
az iratnak:

a) az adott évben van el6zménye, akkor az iratot az el6zmény fészamanak kdvetkezd
alszamara kell iktatni.

b) a korabbi évben (években) el6zménye volt, és az ugyirat még nem lezart, akkor a
kovetkezd alszamra, amennyiben az Ugyirat lezart, akkor az el6zményt a targyévi
Ugyirathoz kell szerelni, ezaltal rogzitésre kerll az iktatokdonyvben az el8irat
iktatdszama, az el6zménynél pedig az utdirat iktatbszama. A szerelést papir alapu irat
esetében az iraton is jeldIni kell, és az el6zményt szerelni kell a targyévi utoirathoz,
illetve azokat fizikailag is 0ssze kell szerelni.

Az el6zményt vagy a kapcsolodd Ugyiratot ideiglenesen (csatolas), szikség esetén
véglegesen (szerelés) az Ugyirathoz kell kapcsolni.

A téves szerelés észleléskor azt haladéktalanul bontjak.

Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt tgyiratrél megallapithatd, hogy nem az (j
Ugyirat elirata, de a megtalalt irat ismerete a szignalashoz, valamint az Gigy elintézéséhez
szlkséges, a két Ugyiratot csatolni kell. Az Ugy lezarasa utan a csatolt papir alapu
ugyiratokat eredeti irattari helyukre helyezik vissza. A csatolast és a csatolas
megszuntetését a Poszeidonban kell elvégezni.

Azokban az esetekben, amikor az el6zményiratok nem szerelheték, azok hollétét és
iktatészamat az el6adéi iven fel kell tintetni (ilyen esetben koételez6 az el6adéi iv
hasznalata), valamint azt a Poszeidonban a Kulcsszavak/Feljegyzések fulon, a Feljegyzés
szdvege mezdben is rogziteni kell.

Az iktatas
15. §

A beérkezd kildeményeket az érkeztetési azonositd alapjan a felelés szervezeti
egységnél, illetve a helyben keletkezd Ugyiratokat szervezeti egységenként annak
beérkezésének napjan, de legkésébb a kdvetkez6 munkanapon iktatjak.
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(2) Az iktatas soran az Ugyiratot l1étrehozé vagy fogadd szervezeti egységnek, azaz Ugyirat

®3)

(4)

(6)

(6)

()

(8)

9)

felel6sének az iktataskor az iratot a Poszeidonban elektronikus tgyiratként kell Iétrehoznia
és gondoskodnia kell arrél, hogy az Ggyben érintett szervezeti egységek az elektronikus
Ugyirathoz szervezeti (iktatdhelyi) hozzaférést, a hozzaférés megadasaval alszamra
torténd iktatasi lehetéséget kapjanak. TObb szervezeti egységet érinté gy esetén a
felel6és szervezeti egység altal az lgyirathoz megadott hozzaférés alapjan az érintett
szervezeti egyseg iktatdjanak gondoskodnia kell arrdl, hogy a kapott hozzaférés alapjan
az Ugyiratba tartozo iratot elektronikus iratként iktassa be az Ugyiratba alszamra.

Iktatni kell azokat az elektronikus rendszeren kapott vagy kildétt iratokat is, amelyek az
Egyetem miikddésével 6sszefiggésben keletkeztek, valamint azokat az elektronikus
leveleket, amelyek a cimzettnél vagy az altala tigyintézésre atadott megkeresés esetében
afelelés Ugyintéz6 szervezetnél ligyintézést vonnak maguk utan. Bejové e-mailek iktatasa
soran az iktatds magaban foglalja a kiildemény egy azon idejl érkeztetését is.

Az iktatas soran az iktatdszamot a szoftver generalja. Az iratokat az Egyetem altal
hasznalt iktatdszam formatumban kell iktatni, ahol az tgy indulasakor kiadott iktatészam
jelenti az Ugy fészamat, az Gigyben keletkezett tovabbi iratok — a beérkezék és a szervezeti
egységnél keletkez6k egyarant - pedig a fészam alszamain kerilnek nyilvantartasra.

A tobb lépésben intézett Ggyek tovabbi Iépéseiben keletkezett iratok Ugyiraton bellli
irategységnek minésulnek, iktatasuk a fészam alszamaira torténik. Egy fészamhoz
korlatlan szamu alszam tartozhat.

Ha egy ugyben a szervezeti egységnél iktattak mar iratot (f6szam), majd az utébb
beérkezett iratot mas fészamra iktattak, ugy az el6zdleg fé6szamra iktatottat szerelni kell
az utdbb beérkezett irathoz (f6szamhoz). A szerelés ténye a Poszeidon nyilvantartasban
feltintetésre kerl, ennek eredményeként az iratokat dssze kell szerelni, és a tételszamon
belll a fészamon kell irattarba helyezni.

A papir és elektronikus iratért felelés szervezeti egység kijeldlt iratkezelésért felelése az
iktatds soran besorolja a fészamos iratot az Irattari terv megfelelé iratcsoportjaba. Az
irattari tételszamokat az Irattari terv tartalmazza, mely a jelen rendelkezés 1. melléklete.

A Poszeidon az iktatasi id6pontot automatikusan adja, az a kés&bbiek soran nem
modosithato, a rendszer rogziti az iktatast veégz6 személy nevét, szervezeti egységet.

Az iktatas soran az alabbiakat rogzitik:
a) azirat targya;
b) dgyintéz6 neve (els6dlegesen az ugyiraton rogzitendd);

c) az irat irattari tételszama (fészam esetén kotelez6 megadni, alszamos iktatas esetén
a fészamrdl 6roklédik);

d) ,fészam/alszam iktatas sziikséges” jeldlé négyzetet kezelni.

(10)Az iktatas soran lehet6ség van egyéb tovabbi informaciok megadasara is a

Poszeidonban, annak érdekében, hogy az lgyintézéssel kapcsolatos, azt eldsegitd
informaciokat rogzitsék.
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(11) Az iktataskor kitoltott mezék javitasara, az Uresen hagyott mezdk kitdltésére az Ugyirat
lezarasaig van lehetfség, ide nem értve a jelen paragrafus (10) bekezdésben szerepld
mezdket.

(12) Az irat Poszeidonban vald iktatasat koévetéen helyezik el az irat elsé oldalan az
iktatébélyegzd lenyomatat, ha a szervezeti egység hasznal iktatobélyegz6t és
amennyiben elfér az iraton. Szintén az irat elsé oldalan rogzitik tovabba, amennyiben
indokolt, a kezeléshez szlikséges informacidkat. Az iktatobélyegzé lenyomatan szereplé
adatok és a Poszeidon adatai megegyeznek. Ha a szervezeti egység nem hasznal
iktatébélyegzét abban az esetében is térekedni kell arra, hogy megegyezzen az irat elsé
oldalan |évé adatkér a Poszeidon adataival, azzal, hogy az iktatészam feltiintetése
kotelezd.

(13) Az iktatobélyegz6 lenyomatanak tartalmaznia kell az Egyetem és a szervezeti egység
nevét és a kovetkez6 rovatokat:

a) az érkeztetés sorszama/Erkeztetészam

b) azérkezés datuma,

c) az iktatas sorszama/lktatészam,

d) az iktatas datuma,

e) az irat mellékletekeinek szama (tiz darabig szam szerint, ezen felul ,iratcsomg”
jelzéssel kell feltiintetni),

f) az ugyintézd neve és beosztasa

g) az iktatas irattari tételszama (f6szamos iratrol).

(14) Iktataskor az dgyirat témajat, targyat ugy kell megjelélni, hogy az az Ugyirat lényegét
roviden és szabatosan fejezze ki, és annak alapjan a visszakeresés elvégezhetd legyen.
Az allamhaztartasrol szol6 torvényben koltségvetési szervként emlitett szervtél érkezett
Ugyirat targyaként a leiratban vagy atiratban feltlintetett targyat célszer(i megjeldlni. Az
iktatott iratokat a Poszeidon rendszerben kivalaszthato irattari tételszamokkal el kell Iatni
legkés6bb az Ggy lezarasakor. Ezen tételszamot az iratra is ra kell vezetni, amennyiben
fizikailag rendelkezésre all.

(15) Az elektronikus iratok iktatast kovetd tarolasa a Poszeidonban torténik.

Téves iktatas
16. §

(1) Teves iktatas vagy téves adat bevitele esetén —amennyiben a beirt adat nem modosithato
— az iktatott tételt az iktatdkdnyvben sztornézni kell. Ebben az esetben a sztorndzas
indokat meg kell adni az irathoz tartozé “Megjegyzés” mezében. A sztornézott tétel a
Poszeidonban atkerll a Sztorndzott tételek k6zé és meta adatai a késdbbiekben is
visszakereshet6k. Nem kell sztornézni azon iratokat, amelyek un. nem valdsultak meg.
Ezen iratok esetében a megjegyzés mezdben kell a meghiusulasra vonatkozé
informaciokat rogziteni.

(2) Sztornozott tételt nem kell irattarba adni.
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Az iktatokonyv nyitasa, zarasa
17. §

(1) A Poszeidonban az iktatékdnyv évenkénti megnyitasa minden év januar elsején és
lezarasa minden év december 31-én automatikusan torténik.

(2) Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az Elektronikus iktatokényveket az
iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokdényvnek, azok adatallomanyainak (cimlista,
tételszam, meg6rzés, iratforgalom dokumentalasanak informacioi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat tliikr6z8, az elektronikus
Ugyintézés részletes szabalyairdl szolé jogszabalyban meghatarozottak szerint archivalt
valtozatat. A lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, idébélyegzdvel kell ellatni és
archivalni. Az elektronikus érkeztetd nyilvantartas elektronikus adathordozéra elmentett
példanya az archivalast kovetd masodik évet kdvetéen megsemmisithetd.

Poszeidon adatok mentése
18. §

(1) A szamitogépes iratkezelés soran bevitt adatok és az azokkal kapcsolatos
munkavégzésekhez kapcsoldédd adatok napi rendszerességli mentéséért az Informatika
felel6s.

Az ugyiratok kezelése
19. §

(1) Az ugyiratkezel6, Ugyintéz6 az irathoz kapcsolodd Ugyintézési feladatokat és
informaciokat a Poszeidonban is rogziti a megjegyzés mezdben.

(2) Az ugyiratkezeld, tugyintézd az ugyirattal kapcsolatos tevékenysége soran irasban vagy
szoban telefonon vagy személyes megbeszélés soran tajékozodik, intézkedik, melynek
lényegi elemeirdl feljegyzést készit és az Ggyirathoz csatolja, vagy az iktatas megjegyzés
mezG6jébe rogziti.

V.  FEJEZET
KIADMANYOZAS

A kiadmanyozas rendje
20.§

(1) Az elektronikus alairasra, -bélyegzdre és -idébélyegzbére a jelen Fejezetben foglaltakon
tulmenben a VI. Fejezet rendelkezései is iranyadok.

(2) A kiadmanyozasra el6terjesztett Ugyiratot a kiadmanyozé kérésére az gyintézd
szignbézza és a kiadmanyozasra jogosult irja ala.
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(3) Az iktatd szervezeti egység a kiadmany egy hiteles példanyat — papir alapu irat esetén —
koteles irattaraban az Ggyirat részeként megérizni.

(4) A rektor képviseleti joga részeként a kiadmanyozasi joggal rendelkezik. Ezen jogat a
Szervezeti és Mikddési Rendben foglaltak szerint atruhazhatia az Egyetem
munkavallaléira.

(5) A Jog és Beszerzés a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személyek korérdl,
kiadmanyozasi jogkoruk — iddbeli, targybeli — terjedelmérdl nyilvantartast vezet.

(6) A kllsé szervhez vagy személyhez kildend6 iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi
joggal rendelkez6 személy irhat ala.

(7) Nem mindsul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérol és az
iktatészamrol szolé elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési rendelkezésben
meghatarozott egyéb dokumentumok.

(8) Kiils6é szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hiteles kiadmanyként lehet tovabbitani.
(9) Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban a papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja vagy
b) a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel vagy
c) a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairassal igazolja, és

d) az a)-c) pontok tekintetében a kiadmanyoz6 személy alairasa mellett a szervezeti
egyseég hivatalos bélyegzbdlenyomata szerepel.

(10) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés vagy
b) a kiadmanyozé alakhi alairas-minta és
c) az a)-b) pontok tekintetében a kiadmanyozé szerv bélyegzdlenyomatanak
elhelyezése az iraton.
(11) Az Egyetemen keletkezett iratokrol — jogszabalyi keretek kozétt — a kiadmanyozasi jog
gyakorldja altal
a) papir alapu iratrél papiralapu irat hitelesitésre felhatalmazott tigyintéz8 hitelesitési
zaradeék kiallitasaval,
b) elektronikus alairassal ellatott iratok esetében a - 37. §-ban foglaltakkal
O0sszhangban — masolatkészitési zaradék kiallitasaval
jogosult masolatot is kiadni.
(12) Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha

azt a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy vagy elektronikus rendszer az Elr.-ben
meghatarozott kovetelményeknek megfeleléen hitelesitette.

(13)A Jog és Beszerzés a kulén jogszabalyban meghatarozott kévetelmények szerint
gondoskodnia kell az elhelyezett elektronikus alairas érvényességének érvényességiidén
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bellili — ha az érvényességi id6 nem meghatarozott, ugy korlatlan ideig torténé —

folyamatos megallapithatésagardl.

(14) Az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetbje vagy az altala felhatalmazott munkatars a
szervezeti egységnél keletkezett iratokrél jogosult a kiléon jogszabalyban
meghatarozottak szerint hiteles papir alapu és hiteles elektronikus masolat kiadasara a
37. §37. §-ban foglaltak szerint.

(15) A papir alapu kiadmanyozas soran a kiadmanyozasra jogosult személyhez rendelt
hivatalos bélyegz6t kell alkalmazni. A Jog és Beszerzés a bélyegzbkrdl szdélo
nyilvantartasa tartalmazza a hasznalatba vett bélyegzéket és a felhasznalok korét.

(16) Az elektronikus kiadmanyozas soran a kiadmanyozasra jogosult személyhez rendelt
hivatalos elektronikus alairasokrél a Jog és Beszerzés nyilvantartast vezet.

(17) A Hallgatoi Onkormanyzat és Doktorandusz Onkormanyzat esetében a kiadmanyozas
jogat ideértve az elektronikus alairas hasznalatanak rendjét és nyilvantartasat az
alapszabaly hatarozza meg.

Kiadmanyozast koveto iratkezelés
21.§

(1) Az Ugyiratkezeld, Ugyintéz6 ellenérzi, hogy az alairt, illetéleg hitelesitett és
bélyegzdlenyomattal ellatott kiadmanyokhoz az el8irt mellékletek csatolasa megtoértént-e,
tovabba végre kell hajtania a vonatkozé kezel6i utasitast. E feladatok elvégzése utan az
irattarban maradé masodlati példanyokon ,exp”, vagy ,elkiuldve” jelzéssel feljegyezi a
tovabbitas keltét és a postazas maodjat.

(2) A kildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani.

(3) A kézbesit6kdnyvben feltlintetik az Ugyirat iktatdszamat és a kézbesités datumat (év,
hénap, nap). A tovabbitott iratokat — szlikség esetén — atvételi elismervénnyel kuldik el.

(4) A Postara kuldendd kuldemények kezelése az alabbiak szerint zajlik:

a) A kimend postai kuldemények egyetemi szintl centralizalt feladasa a Postazo
feladata.

b) Az Ugyintéz6, Ugyiratkezelb altal el6készitett és megkuldott irat atvételét kovetden a
Poszeidonban rogzitett, kimené iratokkal kapcsolatban az iratok iktatasa,
digitalizalasa az iratot keletkeztet6 szervezeti egységek erre kijeldlt munkatarsanak a
feladata Az ugyintézd, Ugyiratkezel6 biztositja az elkildéshez szukséges valamennyi
informaciot.

c) A boritékon szerepelnie kell a cimzettnek (pontos cimmel és iranyitészammal ellatva),
az iktatdszamnak, valamint a postazas maddjara vonatkozé utasitasnak (pl. ajanlott =
RL).

d) A szervezeti egység a kikuldendd irat boritéekolasat kovetbéen azt és valamennyi
segédletét eljuttatja a Postazénak. A Postazonak csak zart boritékban tovabbitott
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kildeményt all médjaban atvenni. A kildemény igény szerinti tovabbi szerelését
(ragszam, tértivevény) a Postazo latja el.
(5) A Postazo nyitvatartasi rendjét a jogi és beszerzési vezetd hatarozza meg. Sirgés
kildemény esetén a Postazoval egyeztetni kell a kildemény legkésébbi leadasi
lehet6ségét az aznapi feladas érdekében.

(6) Hivatali kapun kiklldésre kerUl§ iratok kezelése az alabbiak szerint zajlik:

a) A Hivatali kapuval rendelkez6 szervezetek részére kikuldend6, kimen6 iratok iktatasa
és inditasa az iktaté szervezeti egyseég kijeldlt Ugyintézéjének a feladata azzal, hogy
a tényleges kikuldést az illetékes Hivatali kapu Ugyintézd végzi el Az iktatd szervezeti
egység feladata a kikildendd irat szabalyos iktatdsa, minden sziikséges informacié
(kGldndsen: pontos cimzett, annak azonositdja) megadasa és az irat tovabbitasa a
hivatali kapu Ugyintézéjének.

b) A Hivatali kapu kezelésére feljogositott hivatali kapu tgyintézének gondoskodnia kell
az elektronikusan kézbesitett irat, a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus
tértivevény, kézbesitési vélelem bedlltara vonatkozé informacidk ellendrzésérdl,
amennyiben a kézbesités sikertelen, ugy a kapcsolatfelvételrdl és a kildemény
Ujraklldésérdl a cimzett részére.

VI. FEJEZET

ELEKTRONIKUS ALAIRASOKRA, ELEKTRONIKUS BELYEGZOKRE ES
ELEKTRONIKUS IDOBELYEGEKRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegz6 és elektronikus idébélyegz6
hasznalataval érintettek kore

22.§

(1) Az elektronikus alairas, valamint az elektronikus bélyegz6 hasznalatat — irasbeli
megkeresés alapjan — a jogi és beszerzeési vezetd hagyja jova.

(2) A fokozott biztonsagu elektronikus bélyegz6 hasznalati jogosultsaganak
személyazonossaganak és kiadmanyozasi jogosultsaganak ellenbérzését a Jog és
Beszerzés, a technikai bedllitasat az Informatika erre kijelélt munkatarsai sajat
hataskorben is elvégezheti az Egyetem és a Bizalmi Szolgaltaté kdzott megkotott
szerz6désben meghatarozott feltételeknek, a hitelesitési rend, valamint jelen rendelkezés
rendelkezéseinek megfeleléen.

(3) A jogszabalyok és a belsé szabalyozok keretei kdzott a Jog és Beszerzés vezetbje
gondoskodik az Egyetem és a Bizalmi Szolgaltatd kozotti megallapodasok el6készitéseérél
és megkotésérdl.

(4) A Bizalmi Szolgaltaté tekintetében az Egyetem kijel6lt intézményi kapcsolattartéja a Jog
és Beszerzés vezetdje altal kijelolt munkatars.
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(5) AzInformatika feladata az elektronikus alairasok és elektronikus bélyegzék biztositasahoz

1)

)

®3)

(4)

(6)

(6)

()

(1)

és hasznalatdhoz szikséges informatikai feltételek megteremtése, és fenntartasa, a
miszaki infrastruktura biztositasa, a szilkséges telepitések, szoftverbeallitasok
végrehajtasa és az ehhez kapcsolodo felhasznald tamogatasi feladatok ellatasa.

Az elektronikus alairas és elektronikus bélyegz6 alkalmazasi kére
23.§

Az Egyetem a hataskorébe tartozé tgyviteli eljarasok soran a vonatkozo jogszabalyokban
rogzitetteknek megfeleléen elektronikus kapcsolattartast biztosithat.

Az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozo Ggyviteli eljarasok soran térekszik arra, hogy
a természetes és jogi személyek, tovabba jogi személyiség nélkili szervezetek részére —
amennyiben a kérilmények lehetévé teszik — elektronikus formaban készitett, legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal, vagy elektronikus bélyegzével ellatott
dokumentumot tovabbit.

Amennyiben az adott Ugyviteli eljaras tekintetében erre lehetéség van, az Egyetem
elektronikus formaban készit iratokat, és azokat elektronikus alairassal vagy elektronikus
bélyegzdvel és idébélyegzbvel latja el.

A dontést nem tartalmazoé elektronikus dokumentumok és nagy tdmegben eléallitott
értesitések, tajékoztatok hitelesitése torténhet elektronikus bélyegzével és
idébélyegzbvel.

Az Egyetem az elektronikus ugyintézési torvény szerinti un. hivatali levelezés soran
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott kildeményeket tovabbit
Hivatali kapun keresztll, tovabba elektronikus levélben, vagy mas az elektronikus
ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szo6lé 2015. évi CCXXIL.
torvény elbirdsainak megfelel6 modon.

Az Egyetem altal elektronikus formaban készitett és elektronikus alairdssal vagy
elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentumok a cimzett részére elektronikus uton
kerllnek kézbesitésre (Hivatali kapun, e-mailen).

Amennyiben a cimzett részére az elektronikus uton kiadmanyozott dokumentum
elektronikus uton nem kuldhet6 meg — és annak jogszabalyi feltételei fennallnak — azt az
Egyetem jelen rendelkezéseinek megfeleléen papir alapu iratta alakitja és elsésorban
levélpostai kézbesit6 szolgaltatas keretében, indokolt esetben személyes kézbesitéssel,
vagy futarszolgalat igénybevételével kertl megkulldésre a cimzett részére.

Az elektronikus alairas és elektronikus bélyegzd és grafikus képének informacioé
tartalma

24.§

Az Egyetemen hasznalt elektronikus alairas és elektronikus bélyegzd grafikus képének
informacio tartalmat a Jog és Beszerzés vezet6je hatarozza meg azzal, hogy az fészabaly
szerint tartalmazza legalabb:
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a) az elektronikus alairast Iétrehozd munkatars személyazonosité okmanyaban szerepld
teljes nevét;

b) az Egyetem hivatalos elnevezését.

Az elektronikus alairas és elektronikus idébélyegz6 hasznalatanak rendje
25. §

(1) Elektronikus alairasra, elektronikus bélyegz6 és iddbélyegzé hasznalatara jogosult
munkatars

a) kizarélag az Egyetem képviseletében eljarva a feladat és hataskdrébe tartozo, jelen
rendelkezés és mas vonatkozé belsé szervezetszabalyozé dokumentum
rendelkezései szerint végezhet ilyen tevékenységet,

b) kizardlag jogszabaly keretei kdzott meghatarozott intelligens chipkartya, vagy token
birtokaban, vagy felh6szolgaltatason alapuld kétfaktoros azonositast biztosito
szolgaltatas keretében, az eszkdzh6z vagy szolgaltatashoz tartozd jelszdé vagy
jelszavak megadasaval hozhat létre mindsitett elektronikus alairast az elektronikus
dokumentumon.

c) fokozott biztonsagu elektronikus alairas legalabb egyfaktoros azonositasu
szolgaltatas keretében hozhaté létre,

d) kizardlag statikus tartalmu elsésorban .PDF formatumu dokumentumot hitelesithet
elektronikus alairassal és idébélyeggel.

e) Az elektronikus alairas és elektronikus idébélyegzd magancélra és az alairasi vagy
jogosultsagon kivul esé tigyekben nem hasznalhato fel.

Az alairas létrehoz6 eszkdz hasznalatanak rendje
26. §
(1) Az elektronikus alairas hasznalatara jogosult koteles a részére kiadott elektronikus
adathordozot biztonsagos (zarhatd) helyen tarolni.

(2) Az elektronikus adathordozé elvesztése, illetve kompromittalédasa, valamint az ahhoz
tartozo jelszo elvesztése, elfelejtése esetén a tanusitvany visszavonasa ugyében koteles
a munkatars soron kivil bejelentést tenni a Jog és Beszerzés vezetdje részére.

(3) Az elektronikus alairasra vagy kiadmanyozasra jogosult munkatars nem adhatja at —
atmenetileg sem — mas részére az elektronikus alairé eszkdzt, illetve a hasznalatdahoz
szukséges PIN kodot.

Az elektronikus alairassal és elektronikus bélyegzével rendelkezé dokumentumok
hosszu tavi megodrzése (archivalasa)

27.§

(1) Az Egyetem a feladat- és hataskorébe tartozoé eljarasok soran Iétrehozott és elektronikus
alairassal vagy elektronikus bélyegzével hitelesitett dokumentumok tekintetében
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)

®3)

1)

gondoskodik arrél, hogy az Iratkezelési rendelkezés melléklete szerinti Irattari tervben
meghatarozott megdbrzési id6 lejartaig az azokban foglaltak értelmezhetdek (olvashatdak)
és visszakereshetéek maradjanak, valamint az alairas ideje szerinti valtozatlan formaban
legyen elérhetbek.

Az Egyetem a feladat- és hataskorébe tartozoé eljarasok soran létrehozott és elektronikus
alairassal vagy elektronikus bélyegzével hitelesitett dokumentumok archivalasa soran a
kovetkez6 szerint jar el:

a) védi a dokumentumok bizalmassagat és integritasat, gondoskodik a jogosulatlan
hozzaférés megakadalyozasardl,

b) kizarja az utélagos mddositas lehetbségeét,

c) ha tdbb dokumentumon egy elektronikus alairas vagy bélyegzé kerilt elhelyezésre,
akkor a meg6rzési id6 leteltéig ezeket a dokumentumokat egyutt kezeli (archivalja),

d) az adott dokumentumnak az lIrattari tervben meghatarozott megérzési ideje alatt
gondoskodik az elektronikus alairas hosszu tavu érvényesitéséhez szikséges
informaciok, azaz az érvényességi lanc beszerzésérél és megdrzésérdl, valamint
szlukség estén id6bélyegz6 elhelyezésérdl az érvényességi lancon.

Az elektronikus iratok tarolasara a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl szol6 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet 61. § (4) bekezdés b) pontjanak
megfelel Poszeidon rendszerben térténik.

Az Egyetemen keletkezett elektronikus dokumentum érvényessége
28.§

Az elektronikus alairas vagy elektronikus id6bélyegz6vel ellatott dokumentum érvényes,
az alabbi feltételek egylttes teljestlilése esetén:

a) adokumentumot a jelen rendelkezés alapjan arra jogosult munkatars,

b) belsé szervezetszabalyozé dokumentumban meghatarozott feladat- és hataskdrében
eljarva,

c) dokumentum hitelesitéséhez alkalmazott tanusitvany
ca. az eljarasra vonatkozo jogszabalyi kévetelményeknek megfeleld szintl és fajtaju,
cb. sértetlen tartalmu,
cc. a dokumentum létrehozasakor visszavonas, vagy felfUggesztés hatalya alatt nem

all,

cd. tekintetében nem all fenn a jelen rendelkezés szerinti érvénytelenségi ok.
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Az elektronikus alairasra, elektronikus bélyegzdére és az ahhoz tartozé tanusitvany
érvényesség ellendrzésére vonatkozo eldirasok

29. §

(1) Az elektronikus aldirassal, vagy elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentum
cimzettjének a legnagyobb korlltekintéssel kell eljarnia az elektronikus aldiras és az
ahhoz tartozé tanusitvany elfogadasa soran, ezért az elektronikusan atvett
dokumentumon az érvényességi lanc vizsgalataval az elektronikus alairas ellenérzésének
elvégzése a cimzett feleléssegi korébe tartozik.

(2) Az elektronikusan alairt dokumentum hitelességének ellenérzése magaban foglalja:

a) a dokumentum sértetlenségének (a dokumentum tartalma az alairas 6ta nem
valtozott),

b) a tanudsitvanynak (az alairast az a személy vagy szervezet készitette, aki vagy amely
alairéként meg van jelélve), valamint

c) az idébélyegnek (a dokumentumot az idébélyegben szerepl6 idépontban irta ala az
alairé és azota annak tartalma nem valtozott meg) az ellenérzését.

(3) Az elektronikus alairas, valamint elektronikus bélyegzé és az ahhoz tartozé tanusitvany
ellendrzése az alabbiakra terjed ki:

a) az elektronikus alairashoz tartozé alairasi tanusitvany segitségével azonositani kell
az alairasi tanusitvanyt kibocsato Bizalmi Szolgaltatét,

b) az alairasi tanusitvanyt kibocsaté Bizalmi Szolgaltaté tanusitvanyanak segitségével
meg kell gy6z8dni az alairasi tanusitvany integritasardl,

c) az alairasi tanusitvany és az azt kibocsaté Bizalmi Szolgaltatdé tanusitvanyanak
allapotat (érvényességét) ellendrizni kell a tanusitvany visszavonasi listak alapjan,

d) meg kell vizsgalni az alairasi tanusitvany dsszes attributumat, beleértve a hitelesitési
rendet is.

(4) Nem fogadhaté el az elektronikus aldirds, ha az elektronikus aldiras, az alairasi
tanusitvany vagy az érvényességi lanc valamely tanusitvanyanak, valamely adata az
alairas érvénytelenségére utal.

(5) Az elektronikus alairas allapotara vonatkozé ellenérzést és az elektronikus alairassal
kapcsolatos egyéb érvényességi feltételek megfelel6sségének igazolasat a cimzett
szervezeti egység szoftveres és webes eszk6zdk alkalmazasaval is elvégezheti.

Az iddbélyegzd és az id6bélyegzés-szolgaltatoé alkalmazasara vonatkozé eldirasok
30.§

(1) Az elektronikus alairas vagy elektronikus idébélyeg idébeli érvényességét az elektronikus
alairason elhelyezett idébélyeg biztositja. Amennyiben az elektronikusan alairt vagy
elektronikus bélyegzével ellatott dokumentumon idébélyeg is szerepel, akkor az alaird —
akinek az alairasi tanusitvanya az alairasban szerepel — személyén vagy az aldiro
szervezetén tul bizonyithaté az is, hogy a dokumentum az idébélyegben szerepld idépont

29|55



BUDAPESTI ; )
CORVINUS VEZETOI BIZOTTSAGI 7/2025.
/4

EGYETEM RENDELKEZES Verzioszam: 00.

AZ IRATKEZELES SZABALYAIROL

)

®3)

1)

elétt ker(ilt alairasra és a dokumentum tartalma nem véltozott meg. igy amennyiben az
elektronikus alairasi vagy elektronikus bélyegzési tanusitvanyt az azt kibocsato
hitelesités-szolgaltatd visszavonja, akkor is igazolhaté, hogy a tanusitvany visszavonasa
el6tt készilt alairasok érvényesek.

Az idBbélyegzb ellenbrzése soran a cimzett szervezeti egység az alabbiak szerint
gy6z6dhet meg arrél, hogy az idébélyegzé valdéban a lebélyegzett dokumentumhoz
tartozik-e, valamint az idébélyegz6 szolgaltaté altal elhelyezett, az idébélyeghez tartozé
elektronikus alairas vagy elektronikus bélyegz8 érvényes-e:

a) azonositani kell az idébélyegzés-szolgaltatét az idébélyeghez tartozé alairas vagy
bélyegzés tanusitvanyaban feltlintetett azonosité alapjan,

b) ellenérizni kell az id6bélyegzés-szolgaltato altal az idébélyegen elhelyezett alairashoz
vagy bélyegz6hoz tartozd alairasi vagy bélyegzési tanusitvany érvényességét az
alairasi vagy bélyegzési tanusitvany integritdsat a kibocsato hitelesités-szolgaltatd
szolgaltatoi tanusitvanyanak segitsegével,

c) a kibocsaté hitelesités-szolgaltatdé azonositdja alapjan meg kell gy6zédni az
idébeélyeg-szolgaltatd alairasi tanusitvanyat kibocsato hitelesités-szolgaltaté kilétérdl,

d) a tanusitvany visszavonasi listak felhasznalasaval ellenérizni kell a hitelesités-
szolgaltaté alairasi tanusitvanyanak és az azt kibocsatd hitelesités-szolgaltatd
szolgaltatasi tanusitvanyanak allapotat.

Nem fogadhaté el az idébélyeg, ha az idébélyegen ehelyett elektronikus alairas vagy

elektronikus bélyegzd tanusitvanya vagy az érvényességi lanc tanusitvanyanak valamely

adata annak érvénytelenségére utal.

Elektronikus alairasi tanusitvanyok érvénytelensége
31.§

Az alairasi tanusitvany érvénytelennek tekintendé és az elektronikusan alairt vagy
elektronikusan bélyegzett dokumentum visszautasithaté az elektronikus dokumentum
cimzettje altal, ha:

a) a tanusitvany érvényességi lanca nem épithetd fel egy megbizhaté hitelesités-
szolgaltatoig, illetve a Bizalmi Szolgaltaté tanusitvanya kompromittalodott,

b) a kiallitott id6bélyeghez tartoz6 szolgaltatdi tanusitvany érvényességi lanca nem
épitheté fel egy megbizhatd hitelesités-szolgaltatoig, illetve a Bizalmi szolgaltaté
tanusitvanya kompromittalodott,

c) az alairast létrehoz6 adat kompromittalédott,

d) az alairashoz vagy bélyegzdéhdz, tovabba az idébélyeghez tartozé tanusitvany a
hitelesités-szolgaltato visszavonasi listajan szerepel,

e) az aldiras ellen6rz6 személy tudomasara jut, hogy az alairas-létrehoz6 adat
bizalmassaga sérilt, vagy azzal visszaélés tortént,
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f) az elektronikus alairas alkalmazasakor hasznalt algoritmusok nem megfeleléek vagy
nem biztonsagosak,

g) az alairas vagy bélyegzés egy olyan idépontban készllt, amikor az alairashoz vagy
bélyegzdhdz, illetve idébélyeghez tartozé tanusitvany érvényessége lejart, illetve a
tanusitvany még nem volt érvényes,

h) a tanusitvanyban szereplé adatok nem felelnek meg a val6sagnak,

i) az aldirdshoz vagy bélyegz6héz kibocsatott tanusitvany nem felel meg a
jogszabalyban elbirt kdvetelményeknek,

j) atanusitvanybdl hianyzik az alairé neve, megnevezése.

Az elektronikus alairasi tandasitvanyok jogosultjanak a tanasitvany érvényességének

(1)

)

®3)

védelméhez kapcsolédé kotelezettségei
32.§

A munkatars tanusitvanyahoz tartozé magankulcs kompromittalodasanak gyanuja, az
alairas-1étrehozo eszkdznek vagy annak hasznalatdahoz szikséges jelsz6 elvesztésének,
eltulajdonitasanak, nyilvanossagra kerilésének, vagy mas mdbdon torténd
kompromittalédasanak gyanuja esetén a Jog és Beszerzés vezetdjének haladéktalanul
irasbeli bejelentést tesz.

Az elektronikus alairas jogosultia a foglalkoztatéasra iranyulé jogviszonyaban, vagy
foglalkoztatasanak korulményeiben az elektronikus alairas feltételeit érinté valtozas —
kilénoésen: athelyezés, munkaviszony megsz(inés, munkavégzés szineteltetése,
kotelezettségvallalasi, vagy pénzugyi ellenjegyzési jog valtozasa — kovetkezik be, a
valtozast tudomasra jutaskor, de lehetéség szerint a valtozas életbelépését megel6zben
irasban bejelenti a jogi és beszerzési vezetbjének.

Az elektronikus alairas jogosultja amennyiben az elektronikus tanusitvanyaban szerepld
adataiban valtozas kovetkezik be, ugy arrdl a jogi és beszerzési vezetdjének a valtozast
megel6z6 5 munkanapon bellil irasban bejelentést tesz.

Az elektronikus alairasi tanusitvany felfiiggesztése és visszavonasa, meguijitasa és

(1)

1)

visszaallitasa

33. 8§
A 32. §-ban foglaltak fennallasa esetén Jog és Beszerzés vezetbje hivatalbdl, vagy
bejelentésre rendelkezhet a tanusitvany felfiggesztésérél vagy visszavonasardl. A
felflggesztésrdl a jogi és beszerzési vezetbje a tajékoztatja az érintett munkatarsat.

Az elektronikus alairasi tanusitvany felfliggesztése

34.§
A tanusitvanyt a Jog és Beszerzés vezet6je soron kivil felfliggeszti:
a) a magankulcs kompromittalodasanak gyanuja esetén,
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)

®3)
(4)

(1)

)

b) a magankulcsot védé jelszd vagy intelligens chipkartya, tovabba eszk6z jelszavanak
kompromittalédasanak gyanuja esetén,

¢) a kulcshordozé eszkoéz eltulajdonitasanak, elvesztésének gyanuja esetén,

d) amennyiben az elektronikus alairassal rendelkez6 munkatars munkavégzése
szinetel,

€) a tanusitvany hasznalatara jogosult tanusitvanyaban rogzitett adatok valtozasanak
gyanuja esetén.

Felfliiggesztéssel a tanusitvany atmenetileg érvényét veszti és a felfliggesztett tanusitvany
alapjan létrehozott elektronikus aldiras a felfuggesztés id6tartama alatt
dokumentumbhitelesitésre nem alkalmas.

A felfiggesztés idétartamat a jogi és beszerzési vezetdje hatarozza meg.

A Jog és Beszerzés legkés6bb a felfliggesztési hataridé lejartaig megvizsgalja
felflggesztésre okot add kdrlilményeket, amely alapjan indokolt esetben intézkedik a
tanusitvany visszaallitdsa vagy visszavonasa targyaban.

Az elektronikus alairasi tanusitvany visszavonasa
35.§

A Jog és Beszerzés vezetbje intézkedik a tanusitvany visszavonasa targyaban
amennyiben:

a) az alairasra jogosult munkatars alairasat megalapozé jogviszonya megsziinik,

b) az alairasra jogosult athelyezése estén a tanusitvany fenntartasa a tovabbiakban nem
indokolt,

C) az alairasra jogosult kiadmanyozasi, vagy alairasi jogosultsaga megsziinik,

d) a tanusitvany hasznalatara jogosult nevében, vagy mas tanusitvanyaban szerepld
adat megvaltozik,

e) a magankulcs kompromittalddott vagy ha ennek fennallasa egyértelmiien nem zarhato
ki,

f) a magankulcsot véd§ jelszé vagy intelligens chipkartya, vagy tokenhez tartozé jelszo
kompromittalodasa esetén, vagy ha ennek fennallasa egyértelmien nem zarhato ki,

g) a kulcshordoz6 eszkdz (szoftveres vagy hardveres) eltulajdonitasa vagy elvesztése
esetén,

h) a Bizalmi Szolgaltaté adataiban tortént valtozasok esetén,
i) a Bizalmi Szolgaltatd szolgaltatasanak megsziintetése esetén,
j) a Bizalmi Szolgaltaté magankulcsanak kompromittalédasa esetén;

A visszavonassal a tanusitvany véglegesen érvényét veszti és a visszavont tanusitvany
alapjan létrehozott elektronikus alairas a tovabbiakban dokumentumhitelesitésre nem
alkalmas.
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Az elektronikus alairasi tanusitvany megujitasa és visszaallitasa
36.§
(1) A tanusitvany megujitasat annak jogosultja a Jog és Beszerzés vezet6jéhez intézett
irasbeli bejelentéssel kezdeményezheti legkésdbb az elektronikus alairas lejaratat
megel6z86 30 munkanapon belll.

(2) A tanusitvanyt abban az esetben lehet meguijitani, amennyiben:

a) nem jart le még az érvényessége, nem szerepel visszavonasi listaban, azaz nem
vontak vissza és nincs felfliggesztett allapotban sem,

b) a tanusitvanyban régzitett adatok érvényességérdl és helyességérdl a szolgaltatast
igénybe vevd jogosult munkatars irasban nyilatkozik,

c) a tanusitvany jogosultja megujitaskor is megfelel az elektronikus alairas igénylés
feltételeknek.

(3) A Jog és Beszerzés vezetbje sajat hataskdrben allitja vissza a felfliggesztett tanusitvanyt.

Hiteles masolatkészitésre vonatkozé rendelkezések
37.§
(1) Hiteles masolatkészitésre jogosultak kore (a tovabbiakban: Masolatkészit6):

a) az arra kijeldlt munkatars a feladat- és hataskorébe tartozé dokumentumok
tekintetében,

b) a Hivatali kapu Ggyintézésre kijeldlt és oktatason részt vett munkatarsa(i) a hivatali
kapun érkezett és kikuldott iratok tekintetében

jogosultak.

(2) A hiteles masolatkészitésre felhatalmazottak névsorat, munkakori besorolasat az érintett
szervezeti egység tartja nyilvan.

(3) Masolatkészitésnek mindsul a jelen rendelkezés szempontjabol:

a) abeérkezd barmely papir alapu és elektronikus iratrol torténé hiteles masolatkészités,
beleértve az Ugyféltdl kapott elektronikus irat Ugyintézési célu papiralapu iratta
alakitasa,

b) a munkavégzés soran keletkez6 barmely elektronikus iratrdl térténé hiteles papiralapu
masolat készitése.

Papir alapu irat hiteles elektronikus dokumentumma alakitasara vonatkozé
rendelkezések

38. 8§
(1) Nem digitalizalhatok:
a) jogszabaly alapjan minésitett iratok,
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)

®3)

(1)

)

®3)

(1)

)

b) azok a kildemények, melyek elektronikus iratta térténé atalakitasa technikai okbal
nem lehetséges,

c) azon iratok, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

A papir alapu iratrél megfelel6 digitalizald eszk6zdkdn és programmal készithetd
digitalizalt, még hitelesnek nem min8sulé elektronikus valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt
irat). Az egy egysegnek tekintett irat egy elektronikus egységge (fajlla) digitalizalhato.

Papir alapu (materialis) irat digitalizalasa:

a) Amennyiben a bejévé kildemény burkolatan belll tdbb (nem egymashoz kapcsolédé)
kildemeény talalhato, ugy a kildeményekrol kulon-kilon kell az elektronikus masolatot
elkésziteni. Amennyiben az irathak mellékletei vannak, ugy azokat irat
elvalaszthatatlan mellékleteiként egybe kell digitalizalni.

b) A digitalizalas soran az iratot egy elektronikus egységben (fajlban) kell létrehozni.
Amennyiben a digitalizalandé irat terjedelme miatt egy elektronikus egységbe (fajlba)
nem digitalizalhatd, a digitalizalas a digitalizaland6 irat részekre bontasaval is
megvalosithato.

c) Papir alapu (materialis) iratrdl elektronikus tartalmi kivonat készitheté.

d) A masolatkészités soran készilé esetleges munkakdzi, rontott elektronikus
dokumentumokat a hiteles masolat elkészultét kovetéen haladéktalanul tordini kell.

Papir alapu (materialis) iratrél késziilt digitalis kép ellenérzése
39.§

A digitalizalt kép olvashatésagardl, valamint az eredeti papir alapu (materialis) irattal valé
képi és tartalmi egyezdségérdl a masolatkészité egyedileg és oldalanként koételes
meggy6z6dni. Hiteles masolatot csak teljes képi és teljes tartalmi egyez6ség alapjan lehet
késziteni.

Jelen rendelkezés 40. §(3) bekezdésének c) pontja szerinti zaradékolo lap elhelyezése
esetén a masolatkészité a zaradékolo lap informacié tartalmat is ellenérizni koteles.

Amennyiben a digitalis kép olvashatdsaga, vagy az eredeti papir alapu irattal vald képi és
tartalmi megfelel6sége nem all fenn, a digitalis képet tordlni kell és a digitalizalast meg kell
ismételni.
Papir alapu (materialis) iratrol késziilt digitalis kép zaradékolasa
40. §

Egyezés esetén a digitalis dokumentumkép zaradékolasat csak a masolatkészit6 jogosult
elvégezni a 39. §39. § szerinti vizsgalat eredményes lefolytatasa utan.

A zaradékolas torténhet:
a) elektronikus zaradék formajaban
b) papir alapu zaradékolé lap digitalizalasanak segitségével.
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(3) Egyezés esetén a digitalizalt iratot elektronikus zaradékkal kell ellatni. A zaradék

(4)

©®)

(6)

elhelyezheté:

a) PDF formaban létrehozott digitalizalt irathoz a formatum altal lehetdvé tett csatolasi
lehetéséggel,

b) egyedi alaird, vagy zaradékold programmal, manipulacié mentességrél szolé igazolas
rendelkezésre allasa esetén,

c) elektronikus csatolasi lehetéség hianyaban a papiralapu irathoz csatolt kiegészitd
iratrészként (zaradékolo lap),

d) a Poszeidonban az elektronikus példany Hitelesség filén a ,Hitelesség tanusitasa
alairassal’/Hiteles masolat funkcié hasznalataval.

Az elektronikus zaradékban szerepeltetni kell:
a) ,Az eredeti papir alapu irattal egyezé hiteles elektronikus masolat” szoveget,

b) amennyiben a masolatkészité altal a hitelesitési eljaras soran alkalmazott alairasi
tanusitvany vagy elektronikus bélyegz6 tanusitvany nem tartalmazza a
masolatkészitdé és az Egyetem megnevezését, ugy azt a zaradékban fel kell tlintetni.

Amennyiben a hitelesség igazolasara szolgalé zaradék elektronikus csatolasa nem
biztositott, azaz a zaradékolas nem a Poszeidonban torténik — Ugy a zaradék képzésére
a kovetkezd eljarast szukséges alkalmazni:

a) EI6 kell késziteni kuldn papiralapu, Ures lapon a zaradék szdvegét, az oldal tetején,
kozépre igazitassal szerepeltetve rajta a kovetkez6 szovegrészt:

»,Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizardlag a jogszabalyi megfelel6séghez
szlikséges zaradékolas megjelenitését szolgalja.”
»Az eredeti papir alapt dokumentummal egyezé hiteles elektronikus masolat.

Masolatkészité neve: X.Y (ha a hitelesitd tanusitvany nem tartalmazza),
Szervezeti egysége

Budapesti Corvinus Egyetem”
b) A zaradékold lapot idélegesen utolso lapként az irathoz kell csatolni és azzal egyutt,
egy elektronikus iratot Iétrenozé modon digitalizalni.

Amennyiben az eredeti papir alapu (materialis) iratrol készitett digitalis kép — annak

terjedelme miatt — részekre bontassal, tdbb elektronikus egységbdl (fajl) all ssze, minden

darabjat kuldon zaradékkal kell ellatni azzal, hogy az alabbi informacidkat is fel kell tintetni

a zaradékban:

a) ,Az eredeti papir alapu (materidlis) irat teljes tartalmat tovabbi fajl(ok)kal egyutt
tartalmazza.” szoveget

b) az eredeti dokumentum elnevezését,

c) a teljes eredeti papir alapu (materialis) iratrél készilt digitalis masolatot tartalmazo
fajlok szamat,
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d) az eredeti papir alapu (materialis) iratrész O0sszes fajl szamabdl a beazonositast

szolgal6 fajlnak a sorszamat (pl.: 3/5),

az aktualis fajlban talalhato eredeti materialis dokumentumrész részének terjedelmét,
az alabbiak szerint:

Az eredeti papir alapu irat teljes tartalmat tovabbi fajl(ok)kal egyutt tartalmazza.
Eredeti dokumentum elnevezését: targy dokumentum

Aktualis fajl sorszama/Eredeti dokumentumot magaba foglalo fajlok szama: 3/5
Aktualis fajl az eredeti dokumentum mekkora terjedelmét tartalmazza: 5-7 oldal

(7) A Poszeidon rendszer alkalmazasaval torténé zaradékolas, hitelesités és iddbélyegzés
egy lépésben toérténik meg. Elektronikus alairaskor a Poszeidon zaradékot készit, mely a
PDF dokumentum elsé oldala elé kerul. Az alabbiak szerint:

(1)
)

®3)
(4)

,ZARADEK — Az eredeti papir alapt dokumentummal megegyezé hiteles
elektronikus dokumentum”

elektronikus alairas képe
,Masolatkészité szervezet neve: ”

A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve:” — a hitelesitést
végzé felhasznald neve (nyomtatasi név + rendszerben Iévé felhasznalo neve)

~,Masolatkészit6é rendszer: Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezeld
rendszer verziészam”

~Masolatkészitési szabalyzat:” — Iratkezelési rendelkezés.
,Masolatkészitési rend elérhetésége:” —
»Masolatkészités idépontja:”

A Poszeidonban a Hitelesséq fiilén a rendszer régzit egy ,Hiteles masolat” tipusu
bejegyzést.

Papir alapu (materialis) iratrol késziilt zaradékolt digitalis kép hitelesitése

41.§

A zaradékolt digitalis dokumentumképet a masolatkészitének hitelesitenie kell.
Az elektronikus hitelesités megvaldsithaté:
a) a masolatkészitd jelen rendelkezésnek megfeleld elektronikus alairassal, vagy

b) jelen rendelkezésnek megfelel§ elektronikus (szervezeti) bélyegzé elhelyezésével.

A zaradékolt, hitelesitett digitalizalt dokumentumot elektronikus idébélyegzdvel kell ellatni.

A zaradékolt, hitelesitett, idébélyeggel ellatott digitalizalt dokumentum az eredeti
dokumentummal azonos joghatast kivalté hiteles elektronikus masolatnak felel meg.
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(5) A hiteles masolat elkészitésének tényét, idejét, a Masolatkészitd nevét, iktatott irat esetén

1)

(1)

)

©)

(4)

az iratkezel6 rendszerben, egyeb irat esetén az eredeti papir alapu (materialis) iraton,
vagy a hozza tartozo eléadéi iven rogziti a masolatkészité.

Elektronikus dokumentum hiteles materialis dokumentumma (papir alapu iratta)
alakitasara vonatkozé rendelkezések

42.§

Elektronikus dokumentumrdl (iratrél) papiralapd, nyomtatott irat (hiteles papiralapu
masolat) készitése:

a) Az elektronikus iratrél papiralapu irat megfelelé nyomatképzd (nyomtatd)
berendezésen és programmal készithet (materialis irat)

b) A nyomtatashoz nem sziikséges masolatkészitd feljogositas.

c) A masolatkészité a masolatkészitést megel6zben ellendrzi, hogy eredeti elektronikus
dokumentum az alairas és a masolatkészités idépontja kozott megvaltozott-e,
valamint az alairas idépontjaban az azt hitelesit6 tanusitvany érvényes.

d) Ha az ellen6rzés nem er6siti meg a dokumentum valtozatlansagat és az alairas
érvényességeét, ugy hiteles masolat nem készithet6 az elektronikus dokumentumrél.

e) Az elektronikus dokumentumrdl papir alapu irat barmelyik nyomtaté eszkézzel
készitheto.

f) Tobb oldalbdl allé nyomtatott papir alapu irat oldalainak 6sszetartozasat a nyomtatast
koévetden biztositani kell. Az irat lapjainak 6sszetartozasa dsszet(izéssel biztosithato.

Elektronikus dokumentumrdl késziilt nyomtatott (hiteles papiralapui) masolat
ellenérzése

43.§

A masolatkészité a nyomtatott masolat és az eredeti elektronikus dokumentummal valo
egyedi tartalmi és képi egyez8ségét, valamint a nyomtatott materialis irat olvashatésagat
oldalanként, egyedileg koteles ellenérizni.

Hiteles papir alapu masolat csak az egyezés megallapitdsa esetén készithetb. Az
egyezést a masolatkészité az elsdé oldalon a nevének nyomtatott feltlintetésével és
szervezetazonosité bélyegzével, valamint minden oldalon elhelyezett szigndjaval,
valamint a lapok és oldalak szamanak feltlintetésével igazolja.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatott masolat nem
olvashatd, azt meg kell semmisiteni és a masolat nyomtatédsat meg kell ismételni.

Amennyiben az elektronikus dokumentumrdl készilt nyomtatott masolat egyezik és
iktatott irat, az iktatdszamot a jobb felsé sarokba ra kell irni.
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Elektronikus dokumentumroél késziilt nyomtatott papir alapu irat zaradékolasa
44. §

A nyomtatott masolat zaradékolasat csak a masolatkészité jogosult elvégezni a 43. §
szerinti ellen6rzés eredményes lefolytatasa utan.

A zaradékolas kézirassal, vagy zaradékolo bélyegzdvel végezhetd.
A zaradékban szerepeltetni kell:

a) ha jelen rendelkezés eltéréen nem rendelkezik ,Az eredeti elektronikus
dokumentummal egyez8” szdoveget,

b) a masolatkészits, valamint Egyetem és szervezeti egység megnevezését tovabba a
masolatkészités idépontjat.

Amennyiben a nyomtatott masolat az Egyetem altal kiadmanyozott elektronikus

dokumentumrdl készil, ugy a zaradéknak az alabbiakat is tartalmaznia kell:

a) az eredeti dokumentumot kiadmanyozoé személyének nevét, a kiadmanyozé szervezet
megnevezését, az Egyetem elnevezésének és az alairas idejének megjelenitését,

b) elektronikus bélyegzdvel ellatott eredeti elektronikus dokumentum esetén a
bélyegz6hdz tartozé tanusitvany szerinti, a bélyegzé létrehozdjat meghatarozo
adatokat.

Nyomtatott, zaradékolt masolat hitelesitése
45. §
A nyomtatott és zaradékolt papir alapu iratot egyezés esetén a masolatkészité személyes

alairasaval és a szervezeti egysége kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzélenyomataval
hitelesiti az elsé oldalon.

A zaradékolt, hitelesitett, nyomtatott papir alapu masolat az eredeti dokumentummal
azonos joghatast kivalto hiteles materidlis masolatnak felel meg.

A hiteles masolat elkészitésének tényét, idejét, a masolatkészitd nevét, iktatott irat esetén
a Poszeidonban, (Uj materialis példany létrehozasaval és hiteles példannya alakitasaval)
egyéb dokumentum esetén a materidlis masolaton jelezni kell. A hiteles masolaton -
iktatott irat esetén -az iktatoszamot a jobb felsé sarokban fel kell tintetni.

Papiralapu iratrél kivonatos elektronikus masolat készitése
46. §

Papiralapu iratrdl elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai
jellemzéi (igy kilénésen mérete, atlathatésaga, vagy nagy finomsagu képi tartalma) miatt
nem biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatésagat biztositd
digitalizalt irat elkészitésére.

A kivonaton az alabbiak feltiintetése szlikséges:
a) amasolat a digitalizalas alapjaul szolgald papiralapu iratot mely részében tartalmazza;
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b) a papir alapu iratban foglalt informaciétartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Elektronikus dokumentumrodl kivonatos papir masolat készitése
47. §

Elektronikus dokumentumrdl papiralapu tartalmi kivonat akkor készitendd, ha az
elektronikus irat technikai jellemzdi (igy klllénésen specialis adatszerkezete, megjelenitési
mérete, felbontas igénye) miatt nem biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés
megallapithatésagat biztosité nyomtatott irat elkészitésére. Olyan papir alapu kivonat
készithetd az elektronikus dokumentumrdl, amely hivatalos felhasznalasra alkalmas.

VIl.  FEJEZET

IRATTARBA HELYEZES, IRATTARI KEZELES
48. §

Irattarat olyan szaraz, tiszta, t(iztél, kartevoktél és er6szakos behatolastol védett helyen
kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszer(i haszndlata biztosithatd. A kijellt irattari
helyiségekben mas anyag tarolasa tilos.

Az irattarba csak olyan Ugyiratot szabad elhelyezni, amelyet elintéztek, kiadmanyait
tovabbitottak, és az esetleges elkuldés utani lattamozas megtortént, vagy amelynek
érdemi Ugyintézés nélkali irattarba helyezését rendelték el és a Poszeidon rendszerben
lezarasra kertlt.

Atmeneti, helyi irattar
49.§

A lezarast kdvetben az iratok el6szor az atmeneti, helyi irattarba kertilnek. Az atmeneti
irattarban maximalisan 5 évig lehetnek, de ezen idéponton belil is atadhatdéak a Kézponti
Irattarnak.

Az elektronikusan érkezett, tovabbitott és a digitalizalt iratokat a Poszeidonban kell
irattarazni.

Az atmeneti, helyi irattar kezel6je kételes az Ugyiratokat az irattarba helyezés elétt abbdl
a szempontbdl megvizsgalni, hogy a kezelGi utasitasok végrehajtasa megtortént-e. Az
esetleges hidanyra az érintett szervezeti egység vezetéjének a figyelmét felhivja. Az
Ugyiratra vonatkozd nem iktatott el6készité feliegyzéseket az lgyirathoz mellékelik és
azzal egyutt helyezik el az irattarban.

Ha az Ugyiraton hataridét jeldltek meg, azt az iktatas e célra szolgald rovataban a datum
(év, honap, nap) feltintetésével kell bejegyezni. Ha a valasz beérkezik, a hatarid6
rovatban ezt a tényt jelzik, és az Ugyiratot eljuttatjia az lgyintéz6h6z. Ha a megallapitott
hatarid6re valasz nem érkezett, az Ugyiratot akkor is az Ugyintéz6hoz tovabbitjak.
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(5) Azatmeneti, helyi irattarban az irattar kezel6jén kivul mas személy csak a kezelb

(6)

(1)

)

(1)

(1)

)

©)

(4)

jelenlétében tartézkodhat. Az irattarbdl iratot kiadni csak hivatalos hasznalatra, kitoltott
Hiratpotlé lap” ellenében lehet. Az iratpotld lapon feljegyzik az irat szamat, targyat, az
atvevd nevét, a visszaadasra megjelolt hatarid6t. Az elismervényt az irat helyén tartjak.
Mas szervezeti egység foglalkoztatottjanak csak az illetékes vezetd utasitdsara adnak ki
ugyiratot. Az igyben nem érdekelt személy részére felvilagositas vagy masolat barmely
Ugyiratrol csak az illetékes vezetd engedélyével adnak.

Azon nem selejtezhet6 iratoknak, Ugyiratoknak a hasznalatat, amelyek a jogszabalyban
meghatarozott kutatasi korlatozasi idd letelte utan is a Kdzponti Irattarban vannak, az 6rz6
szervezeti egység a kozlevéltarban 1évé iratanyagra vonatkozé szabalyok szerint koteles
biztositani.

50. §

Az Ugyiratokat az atmeneti, helyi irattarban az Irattari terv tételszamai szerinti
csoportositasban, évkorénként kell elhelyezni.

Az egy tételszam ala tartozd (gyiratokat fed6lemezek kozé teszik. A fed6lemezen
feltlntetik a szervezeti egység nevét, az irattari tételszamot, az lgyiratok keletkezésének
évszamat, a kotegben lévd Ugyiratok tételszamat, valamint a kezd6 és a végsd
iktatészamot.

51.§

Az Ugyiratokat az Ugyiratkezelést ellatd szervezeti egység kezeli és atmeneti, helyi
irattaraban a jelen rendelkezésben meghatarozott Kézponti Irattarba adasig, vagy a
selejtezésig 6rzi.

52.§
A szervezeti egységnél mikoddé atmeneti, helyi irattar atadasardl, atvételérdl
jegyz6konyvet készitenek az alabbi esetekben:
a) a szervezeti egység vezetdjének szemeélyében bealld valtozas;
b) az irattarozast végzd foglalkoztatott(ak) személyében beall6 valtozas.

Az 4tadas-atvételi jegyzO6konyv tartalmazza az irattarban talalhaté dgyiratok és
segedkonyvek:

a) évkorét;
b) mennyiségét (iratfolydméter);
c) rendezettségi fokat.

Az a munkavallalo, akinek munkakdre megvaltozik vagy foglalkoztatési jogviszonya
megszlinik, elszamol a részére kiadott iratokkal, és jegyz6kdnyv kiséretében atadja az
Ugyiratait a szervezeti egység vezetbjének, vagy a vezetd altal kijeldlt foglalkoztatott(ak)
részére.

Az iratok atadas-atvétele az ugyiratkezel6 bevonasaval torténik.
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53.§
(1) Aszervezeti egységek az atmeneti, helyi irattarabdl a sajat irattari anyaganak azt a részét,

)

®3)

(4)

®)

(6)

()

(1)

)

©)

(4)

(®)

amely nem maradando értékl és amelyre az Ugyvitel érdekében nincs sziikség és nem
kerul Kozponti Irattari leadasra, kiselejtezi az Irattari terv ugyirat témacsoportjaihoz
(tételszam) rendelt megdrzési ido letelte, illetve Ugyviteli értékének megsziinése utan. A
selejtezési folyamat, a szikséges nyomtatvanyok és jegyz6kényv mintak a Jog és
Beszerzés/Irattar intranetes fellletén érhetd el.

Az atmeneti, helyi irattarban elhelyezett iratot csak iratselejtezés utjan szabad az irattarbdl
megsemmisités céljabol kiemelni.

Az atmeneti, helyi irattarban levé irattari anyagokat évenként legalabb egyszer a Kdézponti
Irattari leadas, valamint a selejtezés szempontjabdl felul kell vizsgaljak. Ennek soran
kivalasztjdk azokat a kiselejtezhetd irattari tételeket, amelyeknek az 6rzési ideje az Irattari
terv szerint lejart.

A megdrzési id6t az utolsé érdemi Ugyintézés lezarasat kovetd naptdl kell szamitani. Az
iratok tovabbdérzését nem lehet engedélyezni. Amennyiben egy iratfajta 6rzési idejét
hosszabb idére igénylik, azt az irattari tervben kell megtenni. Az érintett szervezeti egység
irasban igényelheti az éves felllvizsgalat elétt az irat 6rzési id6 mddositasat. Jelen
rendelkezés 1. mellékletében jeldlésre kerllnek az egyes iratcsoportok, irattari tételek
atmeneti, helyi irattarban toltétt maximalis tarolasi idejikkel.

A teljes 6rzési id6 az atmeneti irattarban, a Kozponti Irattarban levé egyuttes idébdl
szamitodik. Ezt kdvetben az iratok vagy a Levéltarba, vagy selejtezésre kerulnek.

Nem selejtezhetbk a jogszabalyban és Irattari tervben nem selejtezhetének minésitett
ugyiratok.

Az elektronikus iratok tarolasa a Poszeidonban torténik.
54. §

Az atmeneti, helyi irattarban selejtezést végz6 szervezeti egység a selejtezés
megkezdése elbtt 15 nappal értesiti a vezetdi irattarost (Kézponti Irattar) a selejtezésrél.
Egyeztetnek a selejtezenddkrdl, a kitdltendé dokumentumokrol.

A szervezeti egység vezetdje 2 fGs selejtezési bizottsagot jeldl ki.

A selejtezési bizottsag feladata az atmeneti, helyi irattari selejtezés iranyitasa,
ellendrzése, valamint a selejtezési jegyz6konyv alairassal vald hitelesitése.

A selejtezéssel jar6 szervezési és ellenbrzési feladatok elvégzésére a selejtezési
bizottsag tagjai kézll a szervezeti egység vezetbje selejtezési felelbst jeldl ki. Olyan
munkatarsat biz meg a feladattal, aki az Ugyiratok Ugyviteli, tudomanyos és torténeti
jelentéségével tisztaban van.

A selejtezési bizottsag az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyz6konyvet vesz fel. A
selejtezési jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:

a) a selejtezési jegyz6konyv felvételének datumat (év, honap, nap);
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b) annak a szervezeti egységnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezéserél a
jegyz6koényv készlilt;

c) a selejtezés ala vont iratanyag megnevezését, irattari tételszamat, a tétel
megnevezését és évkorének megjeldlését;

d) a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését és
jegyzékeét kulon kell jegyzékdnyvezni;

e) a kiselejtezett anyag mennyiségét iratfolydbméterben;
f) a selejtezést végzb és ellendrzd személyek nevét.

A selejtezési jegyz6konyvet egy elektronikus példanyban kell elkésziteni, melyet a
Kdzponti Irattarnak kell eljuttatni. A vezetd irattaros ellenérzi a jegyz6kdnyvet, amennyiben
javitast igényel, azt irasban kuldi el a szervezeti egységnek. Hibatlansag esetén
megtdrténik az atvétel, egy eredeti jegyzékonyv készil, az Irattar intézkedik a
megsemmisitendé iratok Kozponti Irattarba valo szallitasarol, majd annak
megsemmisittetésérél a jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen. A Koézponti Irattar
értesitése nélkll selejtezés nem bonyolithato.

A biztonsagi okmanyok selejtezésével kapcsolatos eljaras soran a jelen szakaszban
foglalt rendelkezéseket a jelen—rendelkezésben elbirt kilén szabalyokkal egyutt kell
alkalmazni.

55. §

Az Ugyiratok megsemmisitésével kapcsolatos eljaras kezdeményezése az érintett
szervezeti egységek feladata, a tényleges megsemmisittetést a Kozponti Irattar
bonyolitja, a mar letarolt, lejart 6rzési ideju iratok megsemmisitésével egyutt, de kérésre
tamogatast nyujt a szervezeti egységek részére az atmeneti, helyi irattari jegyz6kdnyvek,
fizikai iratok 6sszeadllitdsahoz.

Az elektronikus adathordozén Iévé iratokat az iratkezelés altalanos szabalyai szerint kell
selejtezni és semmisiteni.

A Kozponti Irattar az év soran keletkezett selejtezendd iratokat elkulonitve tarolja az irattar
zart helyiségében egészen a Levéltar selejtezési engedélyéig. Az év soran készilt
jegyz6kényvekbdl dsszesitést készit egy évben egy alkalommal, amelyet a Levéltarral
ellendriztet és engedélyeztet. Csak a Levéltar engedélyét kovetden lehetséges az iratok
megsemmisitése az Egyetem szerz6dott szenzitiv iratmegsemmisitést végzdé
vallalkozdsaval. A megsemmisitést kovetéen a Levéltari zaradékkal ellatott
jegyz6konyvehez kell tenni a megsemmisitési igazolast.

A Levéltar altal engedélyezett megsemmisitést a Kozponti Irattar a Jog és Beszerzés altal
lebonyolitott palyaztatasi eljards soran szerz6dott szenzitiva. megsemmisitésre
szakosodott vallalkozassal bonyolitja le. Az iratok biztonsagos, legkisebb emberi szem és
kéz érintés nélkili megsemmisitése érdekében a vallalkozas igazoltan a sajat
telephelyére vonatkozdéan (nem esetleges anyacégi mindsitéssel) a technoldgiai és
mikodési folyamatairdl az 1ISO 9001 mindségbiztositasi rendszerben foglaltak alapjan
tanusitvannyal rendelkezik, az ISO 14001 szerint bevezetett kornyezetbiztonsagi
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rendszer alkalmazasanak tanusitvanyaval rendelkezik, valamint az ISO 27001 szerinti
informaciobiztonsagi rendszer alkalmazasanak tanusitvanyaval kell rendelkezzen.

Kényszerselejtezés
56. §

Ha az iratkezelés soran az atmeneti, helyi irattarban, vagy a Kézponti Irattarban rendkivili
esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek, arr6l haladéktalanul
jegyz6koényvet kell felvenni és értesiteni a Levéltarat. A jegyz6konyv tartalmazza a
karosodott iratok meghatarozasat, a karesemeény helyét, idépontjat és kdrilményeit. A
jegyz6kdényvet haladéktalanul meg kell kildeni az Levéltarnak. A Levéltar véleményének
kikérésével a szervezeti egységnek meg kell vizsgalnia a megrongalédott iratok
helyredllitasanak lehet6ségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs méd az
iratok helyreallitasara, a Levéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba
szUkség esetén hivatalbdl értesiti az adatvesztés ugyében eljarasra jogosult hatésagot.

A kényszerselejtezés soran a selejtezés szabalyainak alkalmazasaval kell eljarni.

VII.  FEJEZET
AZ IRATOK ATADASA AZ IRATTARNAK / LEVELTARNAK

Iratok atadasa a Kozponti Irattarnak
57.§

A Kozponti Irattar a Levéltarba adasig vagy ha az Irattari terv szerint az irat selejtezhetd,
a selejtezésig torténd irattarolast szolgalja.

A Kdzponti Irattar csak olyan iratot vehet at, amelyet jelen rendelkezés szerint kezelt a
szervezeti egység, kuléndsen figyelemmel az irat iktatasara és irattari tételszammal
torténdé ellatasara, valamint a Koézponti Irattarba adas el6tti  rendezésére,
rendszerezésére. Az az irat amelyik a Poszeidonban nem kerdl iktatasra, illetve az tgy
befejezését kdvetben lezarasra, vagy nincs ellatva irattari tételszammal, nem kerllhet
Kdzponti Irattarba. (Ez aldl kivétel a hallgatéi, valamint doktori személyi tasakok)

A nem el6z6 bekezdés szerint kezelt iratok Levéltarba adasaig vagy selejtezéséig torténé
kezelése és tarolasa az ugyintézést végzd (akinél az irat atmenti, helyi tarolasra kertilt)
szervezeti egység feladata. Ehhez a szikséges miszaki, technikai feltételeket és a
rendezési, rendszerezési, azonositasi szabalyokat, tarolasi elbirasokat, az iratokba
torténé betekintés, iratkikérés szabalyait és maddjat a szervezeti egység vezetdje
hatarozza meg, melyet atad a Kozponti Irattarnak.
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Iratok atadasa a Levéltarnak
58.§

(1) Az lIrattari terv szerint nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait az Irattari terv
szerinti id6ben kell atadni a Levéltarnak. Az atadando Ugyiratokat a kinyomtatott papir
alapu, vagy az elektronikusan alairt iktatokonyvvel egyutt évenként egy alkalommal
tételes atadasi-atvételi jegyzdkdnyv kiséretében, irattari rendben, levéltari szabvany
tarolasi eszkozokkel (savmentes doboz) ellatottan kell a Levéltarnak atadni. Az atadas-
atvétel id6épontjat az atadd szervezeti egység és a Levéltar kdzdsen allapitjak meg.
Altalaban csak teljes lezart évfolyamu tételeket szabad atadni, az iratok kézil azonban az
ugyvitelhez sziukséges egyes darabok visszatarthatok. A visszatartott darabokrol
részletes jegyzéket készitenek, amelynek egy alairt példanyat a levéltarnak atadjak.

(2) Az iktatott iratokkal egyttt atadjak az azokhoz tartozé segédkdnyveket is (iktatokonyv és
— ha fellelhetd — a targymutatd). Az atadas — atvételi jegyz6kényv darab szerint
tartalmazza a koteteket, megjeldlve az évszamot, valamint a kezdd- és vegsd
iktatoszamot.

(3) A levéltari atadasrdl jegyzékdnyvet készitenek, amelynek tartalmazza:

a. az atadas datumat (év, honap, nap);
b. az atadott iratok megnevezését, évszamat, ezen belll tételszam szerinti
mennyiségét (iratfolyométer);
C. az atadas madjat (csomé, kéteg, doboz);
d. az atadod szervezeti egység, az atadasért felel6s személyek, valamint az atvevd
személyek nevét.
(4) Az Irattari terv szerinti 6rzési idon belll keletkezett iratok atvételére a Levéltar csak kulon

jogszabaly alapjan kotelezhetd.

(5) Az elektronikus formaban meg6rzott iratokat jogszabalyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfeleléen kell atadni a Levéltarnak.

IX. FEJEZET

AZ IRATOK VEDELME
59. §

(1) Az egyes iratok, valamint az iratok kezelésére alkalmazott elektronikus rendszerek
biztonsagi kockazatot jelenthetnek az Egyetem szamara, ezért az iratokkal és az azok
kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a virusvédelmet és a
kéretlen elektronikus Uzenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozé
esetében, a Poszeidonban az iratokhoz valé hozzaférést a hozzaférés beallitasaval vagy
elvételével lehet korlatozni.
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X. FEJEZET

INTEZKEDESEK SZERVEZETI EGYSEG MEGSZUNESE, FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, MUNKAKOR ATADASA ESETEN

60. §

A a koziratokrél, a kézleveéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény . el6irasainak megfeleléen kell intézkedni a szervezeti egység megsziinése,
feladatkdrének megvaltozasa esetén az érintett irattari anyag tovabbi elhelyezésérél,
biztonsagos megdrzésérél, kezelésérél és tovabbi hasznalhatbésagarol.

Szervezeti egység megsziinés, jogutdd valtozas, szervezeti egyseég atalakulas esetén
ertesiteni kell a Jog és Beszerzés vezetbjét az iratokkal kapcsolatos rendelkezésrol.

Ha az Egyetemen belll — atszervezési vagy egyéb okbdl — szervezeti egység megszinik,
a jogutdd szervezeti egység veszi at az irattari anyagot, és azt az iratkezelésre vonatkozo
eléirasok, valamint a megsziné szervezeti egységekre vonatkozd szabalyozas szerint
kezelni.

Abban az esetben, ha a megsziné szervezeti egység iratanyagat mas jogutod szervezeti
egységnek atadni nem lehet, ugy azt a jelen rendelkezésben rogzitetteknek megfeleléen
a Kdzponti Irattarban kell elhelyezni, a maradandé értékd, nem selejtezhet6 iratanyagokat
pedig a Levéltar részére.

Ha a megsz(ind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg,
vagy valamely szervezeti egység egyes feladatait egy masik szervezeti egység veszi at,
az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad megosztani.

61.§

Szervezeti egység megsziinése esetén a szervezeti egység vezetéje gondoskodik a
Poszeidonban kezelt Ggyek felllvizsgalatardl, a lezarhaté Ggyek lezarasardl, a kezelésébe
tartozé valamennyi iratot, az el nem intézett, folyamatban |évé Ugyek iratait, elektronikus
dokumentumait iktatott atadas-atvételi jegyz6konyvvel torténd atadasarol a megszind
szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevd
szervezeti egység), valamint a lezart Ugyiratok irattarba, vagy Kézponti Irattara adasardl.

Az olyan szervezeti egységeknél, ahol a jogel6d megszint, ezt kdvetbéen az adott
szervezeti egyseéget atalakitottak, az iratokat elkulonitetten taroljak.

A megsziné szervezeti egység a Kozponti Irattar részére atadja az atmeneti irattaraban,
vagy irattaraban levd iratanyagokat (gondoskodni kell a Poszeidonban kezelt tgyiratok
lezarasardl, a feladatok elintézetté tételérdl), amennyiben a megsziiné szervezeti egység
feladatkdrét mas szervezeti egység nem veszi at.

Ha a megszind szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, az ugyiratokat
felUlvizsgaljak, a lezarhatéakat a Poszeidonban lezarjak és Kozponti Irattarba vagy az
atvevl szervezeti egység irattaraba adjak le, majd a folyamatban lévé Ugyiratait a
feladatait atvevé szervezeti egység atmeneti irattaraban helyezik el.
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(5) Amennyiben a megsz(in6 szervezeti egység kulonallé iktatokényvvel rendelkezett, akkor

(6)

()

(8)

9)

(1)

)

®3)

(4)

az iktatokonyvében a végleges atadast jelolik, az iktatokonyvet lezarjak és az atadott
folyamatban lév6 Ugyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatékonyvébe — az irat
korabbi iktatoszamanak és iktatokonyve azonositdjanak feltintetésével — atiktatjak.

Ha a megsziiné szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg,
az irattari anyagot, tgyiratokat a feladathoz kapcsolédéan lehet megosztani, vagy ha ez
valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor a Kézponti Irattarban helyezik el.

Az egyes ugyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel teljesitik.
A folyamatban 1évé és a befejezett Uigyek iratait az altalanos szabalyok szerint kezelik.

A megszlint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti egységet érint6 feladatkor atadasa esetén is értelemszeriien alkalmazni kell.

Megsz(ind szervezeti egység Poszeidonbeli kezelését a Dokumentumkezelési Osztallyal
egyeztetik, amely egyezteti a sziikséges atvezetéseket az Informatikai Igazgatésaggal és
koordinalja a szukséges beallitasokat.

62. §

Az Egyetem szervezeti egységétél tavozo foglalkoztatott a rabizott iratokkal a
nyilvantartas alapjan tételesen elszamol. Az érintett vezet6k a személyi valtozasokrol a
Jog és Beszerzést értesitik, illetve kezdeményezik a Poszeidonban a jogosultsagok
érvénytelenitését, valamint kijeldli(k) a tavozd foglalkoztatott iratkezelési szempontu
jogutddiat.

Az Egyetem vezetdi és Ugyiratkezeldi, Ugyintézd szerepkorrel felruhazott foglalkoztatottjai
a foglalkoztatasi jogviszonyuk barmely okbdl torténé megsziinésekor, vagy tartos tavollét
(fizetés nélklli szabadsag), illetve mas szervezeti egységhez torténd athelyezéskor
kotelesek a Poszeidonbeli feladataikat rendezni, valamint a naluk levd tgyiratokat leadni,
illetve azokkal elszamolni.

A szervezeti egység vezetdje — irathiany esetén — a hianyzo ugyiratok listajardl Irathiany
Jegyz6kdnyvet készit, amelyet a tavozo foglalkoztatott és a szervezeti egység vezetdje ir
ala.

A folyamatban Iév6 Ugyek esetében a szervezeti egység vezetbjének - a foglalkoztatott
tavozasi bejelentését kovetben - haladéktalanul Uj Ugyiratkezel6(k) kijeldlésérél kell
gondoskodni. A kilépd és az ujonnan kijeldlt foglalkoztatottak a vezetd felligyelete mellett
bonyolitjak le az iratok atadas-atvételét, valamint a Poszeidonbeli feladataik és Ugyirataik
rendezését. Az atadas-atvételi jegyz6kdnyvet Poszeidonban iktatjak.
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XI. FEJEZET
TOVABBI RENDELKEZESEK

Poszeidon hasznalatdhoz kapcsol6dé jogosultsagok, szerepkorok
63.§

(1) A Poszeidon hasznéalatdhoz kapcsolddd jogosultsagok, szerepkdrok kezelésének
altalanos szabalyai a kovetkezdek:

szoléan és szerepkdr megadasaval dokumentaljak (azonos nevi felhasznald(k)
esetén személyi kod és/vagy hivatalos levelezési cim megadasaval).

b) A felhasznalé regisztralasa, felvétele, jogosultsaganak kiosztasa, adatainak,
jogkérének moédositasa, Neptun keresztll az erre kialakitott (rlapon az adott
felhnasznalé vezetéjének irasbeli hozzajarulasa alapjan, a Jog és Beszerzés
vezet6jének jovahagyasat kovetéen a Poszeidon Uzemeltetését ellatd, belsé
adminisztratori szerepkdrrel felruhazott Jog és Beszerzés munkatars feladata, aki a
beallitas megtorténtérdl az adott szervezeti egységet értesiti.

c) A Poszeidon alkalmazasa soran egy felhasznalo tébb szerepkorrel is felruhazhaté és
egy szerepkor tdbb felhasznaldnak is kioszthato.

d) A felhasznaldi szerepkdrok funkcionalis jogosultsagok, ezért a felhasznald csak a
szamara engedélyezett funkcidhoz férhet hozza.

(2) A Poszeidon hasznalatahoz kapcsolodo fébb szerepkdrok és jogosultsagok az alabbiak:
a) Felhasznaloi szerepkorok:
e iktato;
e jrattaros;
o érkeztetd;
e Ugyintézé;
o vezet6.
b) Adminisztratori szerepkor:
e bels6é adminisztrator

(3) A szerepkorok, feladataik és jogosultsagaik részletezése a rendelkezés 2. mellékletében
talalhato.
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Ugyiratok iktatasi szabalyai a Poszeidon iizemzavara esetén

64. §

(1) Az alkalmazando intézkedéseket a jelen rendelkezés 3. mellékletét képezd Uzletmenet-
folytonossagi terv tartalmazza.

A biztonsagi okmanyok kezelésének kiilonleges szabalyai
65. §

(1) A biztonsagi okmanyok tekintetében a jelen rendelkezés rendelkezéseit a szigoru
szamadasi kotelezettség ala esd bizonylatokra vonatkozé jogszabalyokban és belsé
szabalyozokban foglaltakkal 6sszhangban kell alkalmazni.

(2) A pénzulgyi belsé szabalyozok, tovabba az oklevelekre, oklevélmellékretekre stb., mint
szigoru szamadasi kotelezettség ald esd bizonylatokra vonatkozd belsé szabalyozok
rendelkezéseit a biztonsagi okmanyok iratkezelése soran az alabbi eltérésekkel kell

alkalmazni:

a) biztositani szlkséges a jogszabaly altal el6irt biztonsagos tarolasi
kotelezettségnek vald folyamatos megfelelést;

b)  szigoru szamadas ala vont biztonsagi okmanyokrol a kezeléslikkel megbizott vagy
a kibocsatasukra jogosult személynek olyan naprakész nyilvantartast kell vezetni,
amely biztositja az azokkal val6 elszamolast. A nyilvantartast folyamatos oldal- és
sorszamozassal kell vezetni;

C) a biztonsagi okmanyok ,rontott” példanyat a tételes nyilvantartasi adatokat

tartalmazo selejtezési eljaras ala vonast kovetéen iktatott atadas-atvételi
jegyz6konyv kiséretében kell a Campus Szolgaltatasok részére atadni az
évenkénti selejtezési eljaras ala vonashoz iktatott és tételes nyilvantartasi adatokat
tartalmazo selejtezési jegyz6kdnyv kiséretében.

(3) Az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kotelezettség a kibocsatd szervezeti egység
vezetdjét terheli a teljes iratkezelés folyamataban.

Atmeneti és zaré rendelkezések
66. §

(1) Az atfogd szervezeti egységek minden év november 30-ig felllvizsgaljak és javaslatot
tesznek az Irattari terv tekintetében a rendelkezést gondozé Jog és Beszerzésnek.

(2) Jelen rendelkezés 2025. szeptember 1. napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejlleg hatalyat
veszti az SZ-72/2015/2016. (2015. XIl. 14.) szamu hatarozattal elfogadott Iratkezelési
Szabalyzat.

(3) Jelenrendelkezés hatalyba Iépése elbtt keletkezett iratokat a keletkezésik id6pontjaban
hatalyos iratkezelési szabalyzo Irattari terve szerint kell irattarozni, selejtezni.

(4) Az iratkezelés soran alkalmazandé iratmintakat és formanyomtatvanyokat a Jog és
Beszerzés / Irattar intranetes fellleten elérhetévé teszi, sziikség esetén karbantartja és
frissiti.
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Mellékletek:

1. melléklet: Irattari terv
2. melléklet: Poszeidon szerepkorok részletes leirasa

3. melléklet: Uzletmenet-folytonossagi terv az Poszeidon Irat és Dokumentumkezeld
rendszerhez: Az iratkezelési folyamat valtozasa a Poszeidon leallasa.
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1. melléklet

Irattari terv

A mellékletet kiildon dokumentum tartalmazza (excel file)

2. melléklet
Poszeidon szerepkorok részletes leirasa

1. Szerepkorok, feladatok/jogosultsagok részletezése

a)

b)

d)

Iktaté (Ugyiratkezeld): feladata az irat nyilvantartasba vétele, iktatdbszammal vald
ellatasa azokban az iktatokonyvekben, amelyek hasznalatara a jogosultsagi szintje
feljogositja. Az irat tovabbitasa, hataridébe tétele, visszavétele, Ugyiratok szerelése,
csatolas, az ugyirat médositasa, feljegyzés rogzitése, Ugyirat lezarasa, irattarba
helyezése, az Ugyirat, irat tovabbitasa. Szerepkorébe tartozik kiléndsen: érkeztetés,
f6szamos iktatas, alszamos iktatas, betekintés a sajat szervezeti egység
iktatokonyvébe, Ugyiratok létrehozasa, irattarba helyezés, altalanos lekérdezések
készitése, kimend iratok postazasa.

Irattaros: lezart Ugyirat atvétele Kozponti Irattarba, médosithatja az irattarban 1évé irat
fizikai helyének adatait, irattarban |év6é Ugyiratot kezelhet, kdlcsdndzhet, vagy
kdlcsdnzésbdl visszavehet, valamint irattari jegyzéket, megsemmisitési jegyzéket,
selejtezési jegyz6konyvet, rogzitheti az ugyiratok selejtezését, megsemmisitésének
tényét. Szerepkdrébe tartozik kildndsen: irattari helyek kialakitasa, irattari iratok
kezelése, megsemmisités.

Erkeztetd: a killdemény kiildéjét, érkeztetsjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat,
az elektronikus uton érkezett kildemény sorszamat, a kildemény adathordozéjat,
fajtajat, és érkezési modjat rogziti az érkeztet6kdnyvben. Szerepkodrébe tartozik
kilénosen: érkeztetés, iratrogzités iktatas nélkil, feladatszignalas, kildemények
atadasa, postazas, Hivatali kapun keresztul érkezd kildemények tovabbitasa a cimzett
részére.

Ugyintézd: tgyek intézése, irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal vald ellatasa
azokban az iktatékényvekben, amelyekben a jogosultsagi szintje feljogositja. Az iratot
tovabbithatja, hataridébe teheti, visszaveheti, Ugyiratot szerelhet, csatolhat, az
Ugyiratot moédosithatja, feljegyzést rogzithet, Ugyiratot lezarhat, irattarba tehet, az
Ugyiratot, iratot tovabbithatja. Szerepkdrébe tartozik killéndsen: érkeztetés, fészamos
iktatas, alszamos iktatas, betekintés a sajat szervezeti egység iktatokonyvébe,
Ugyiratok létrehozasa, irattarba helyezés, altalanos lekérdezések készitése, kimend
iratok postazasa.

Vezet6: feladata szignalas, iratkezelés ellenérzése, Ugyirat Ujranyitdsanak
engedélyezése, hataridé moddositas engedélyezése, kimend iratok jovahagyasa,
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f)

alairasa, munkavallalo(k) részére Poszeidon jogosultsag engedélyezése, beosztott(ak)
hataridés feladatainak lekérdezése, ellenérzése.

Belsd adminisztrator: jogai nincsenek korlatozva, szerepkdrébe tartozik kiléndsen Uj
szervezeti egység létrehozasa, foglalkoztatottak felvétele (jogosultsagkezelés),
iktatokonyvek létrehozasa, iratok, feladatok atsorolasa, statisztikak készitése, alapvetd
beallitasok elkészitése, sablonok feltdltése, belépési jelszavak beallitasa,
rendszerparaméterek karbantartasa, hibaelharitas, partner-duplikaciok kezelése,
iratkezelési funkciok karbantartasa.
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3. melléklet

Uzletmenet-folytonossagi terv az Poszeidon Irat és Dokumentumkezeld rendszerhez

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Az Uzletmenet-folytonossagi terv célja

Jelen dokumentum célja, hogy a Poszeidon sérilése vagy leallasa esetén az Ugyvitel
folyamat a legkisebb kieséssel fenntarthato legyen. Az Uzletmenet-folytonosséagi Terv
(UFT) a rendszer minden féfunkcidjat részletesen taglalja.

Felel6sség
AZ UFT kiadasaért, hasznalatanak elrendeléséért a jogi és beszerzési vezetd a felelés
azzal, hogy az Informatika vezet6je szorosan egyuttmikodik vele.

Kiadas

AZ UFT kiadasanak a menete a kdvetkez6:

Az Informatika, mint a Poszeidon informatikai Uzemeltetdje, valamint a Jog és
Beszerzés, mint a Poszeidon és az iratkezelés szakmai felel6se, Uzemszer(
mikodéséért felelése, a hibabejelentések szamossaga és kritikussaga, valamint
szikség esetén a Poszeidon szoftver-fejlesztjével tortént elézetes egyeztetések
alapjan megallapitja, hogy a hiba kijavitasa a 24 6rat meghaladja, abban az esetben a
Jog és Beszerzés vezetdje elrendeli az UFT hasznalatat.

Hataly

Az UFT személyi hatalya kiterjed az Egyetem minden, az iratkezelésben érintett
foglalkoztatottjara tekintettel arra, hogy valamennyien az dgyviteli folyamat
folytonossaganak fenntartasaban érintettek.

Teszteles
Az UFT-t évente egyszer tesztelni kell, a tesztelést az Informatika és a Jog és Beszerzés
k6zOsen végzi.

Karbantartas

Az UFT-t évente egyszer felll kell vizsgalni és aktualizalni a megvaltozott kérnyezetnek
megfelelen. A felllvizsgalatért a Jog és Beszerzés a felelbs.
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a)

b)

Az iratkezelési folyamat valtozasa a Poszeidon leallasa esetén

Ledllas esetén f6szabaly szerint az Iratkezelési rendelkezés alapjan kell folytatni a
munkat. Az alabbi esetekben azonban vissza kell térni az ott meghatarozott,
hagyomanyos materialis Ugyintézésre.

A kildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése

A Postazé a kuldemények atvételét a Poszeidon ledllasa esetén az lIratkezelési
rendelkezésben meghatarozott mdédon végzi, ezt kdvetben szortirozza azokat cimzett
szervezeti egység szerint.

Az érkeztetd azonositd helyett a kildemény kulon azonositét nem kap, a Postazé a
szortirozott kildeményeket hagyomanyos atadokdnyvben adja at a cimzett szervezeti
egységnek. Az atadékdényvben pontosan meg kell hatarozni az atadando
kildeményeket, hogy azok a késbbbi visszakereshet6ség érdekében nyomon
kovethetbek legyenek. Az atado és atvevd neve olvashatdan kerul alairasra.

Az Ugyintéz6 kijelolése (szignalas)

A materidlisan, papir alapon tovabbitott iratokat azok tartalma, témaja alapjan
ugyintézésre, feladat végrehajtasra kell kiadni a kijel6lt Ggyintézd vagy mas szervezeti
egység részére.

Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az gy, Ugycsoport
feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve, kézvetlenll a
szervezeti egységhez, a korabban kijeldlt személyhez lehet tovabbitani.

Amennyiben az Ugyintéz6 személy a beérkez6 irat alapjan nem ismert, ugy
mindenképpen szikséges a szignalas, az Ugy elintézésével kapcsolatos kuildn
utasitasok meghatarozasa, amelynek soran a szervezeti egység vezet6:

e Kijeldli az irat Ugyintéz6jét, felelését, a hozzaféréssel rendelkezék korét;

e meghatarozza a végrehajtasi hataridét (surgbsségi fok);

o utasitast ad a végrehajtasra vonatkozoéan;

e egyéb kapcsolddd informacidkat ad irasban, a szignalas idejének megjeldlésével.
Ledllas esetén a szignalast a szignalasi informacié — feladat, felelés, hataridd, kezelési
informacidk — eredeti materialis példanyra val6 ravezetésével kell megvalésitani.
Iktatas
Leallasa esetén a szervezeti egységeknek sajat atmeneti nyilvantartast kell vezetniuk az
iktatand¢ iratokrol.

Leallas esetén un. Uzemzavar Excel tablaban kell az iktatast elvégezni, fészabaly szerint
elektronikusan, amennyiben ez nem megvalosithatd, papir alapon, a Poszeidonban
meghatarozott iktatohelyeken, az ott kijelolt Ggyiratkezeld (iktaté/Ugyintézd szerepkori)
felhasznalo6 segitségével.

A Jog és Beszerzés altal kiadott Uzemzavar Excel tabla felépitése nem maédosithato,
nem valtoztathatd, azt a megadott forma szerint kotelesek az iktatasra kijelolt
foglalkoztatottak vezetni, ezzel segitve a kés6bbi Poszeidonba torténé visszatoltést.

Az iktatast végzé foglalkoztatott kijeldlése az adott szervezeti egység vezetéjének a
feladata.

Az iratokat minden esetben az iktatasra kijelolt foglalkoztatott rogziti a kuldn
nyilvantartasban, és Uj Ugy inditasakor uj iktatészamot igényel.

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl megallapithato legyen:

e aszervezeti egység neve;
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d)

az irat beérkezésének pontos ideje;

az irat targya;

az elintézés madja;

a kezelési feliegyzések (mellékletek, egyéb megjegyzések);
az irat holléte;

az Ugyintézd neve.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarélag érkezett iratokat;
ko6zlonyoket, sajtétermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

A kllon iktatasi nyilvantarté azonosité formatuma:

[Iktatokdnyv azonositéja/Fészam-Alszam/éééé].
A kllon iktatasi azonositét a Poszeidon helyredllitasa utan fel kell tintetni az irat
Feljegyzések mezdjében, a Poszeidonban kapott iktatdszamot pedig a nyilvantartasban.
Abban az esetben, amennyiben az Ugykezel6nél, Ugyintéz6nél, mint az ugyirat
birtokléjanal mar van a Poszeidonban iktatott fészamos irat, és annak a szamat
felhasznalva, az el6adoi iven manualisan tovabb vezeti a soron kdvetkez6 alszamokra
az ugyben keletkez6 iratokat.
A rendszer visszaallitasa soran az Ugyiratkezeld, Ugyintézd (iktatd) feleléssége az
alszamok utolagos felvitele a Poszeidonban.
Kimend iratok kezelése, kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Minden kimend és helyben kezelt iratot a szervezeti egység vezetéje altal erre kijeldlt
munkatarsnak kell elkészitenie az Iratkezelési rendelkezés alapjan. Kilsé szervhez vagy
személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A kimend, helyben kezelt iratok
iktatasa, digitalizalasa a beérkezé iratok iktatasahoz hasonl6an torténik.
Az iktatast a szervezeti egységeknél kijelolt iktaté személyek vagy ugyintézdk végzik, az
dgyintézd altal el6készitett és megkuldott irat atvételét kdvetéen. Az Ugyiratkezel§
(iktatd, Ugyintézd) feladata valamennyi szikséges informacié meghatarozasa,
biztositasa. Az iktatast kovetéen a kimend és helyben kezelt iratok digitalizalasra
kerllnek. A Poszeidon helyreallasa utan az Ugyiratkezeld (iktato, lgyintéz6) feladata a
digitalis dokumentum csatolasa a megfeleld irathoz.
Irattarazas
Az iratok megbrzését a birtokld szervezeti egység az atmeneti irattarban toérténd
elhelyezéssel biztositja.
A Poszeidon rendszerre valo visszaallas
A hiba kijavitdsa és tesztelése utan az Informatika és a Jog és Beszerzés vezetdje
kd6zOsen dont a Poszeidon ujbdli hasznalatbavételének idejérdl.
Az Uzemzavar Excel tabla megkildése és Poszeidonba torténé felvitele
A Poszeidon helyreallitasa utan minden szervezeti egységnél az iktatasért felelés
foglalkoztatott feleléssége megkildeni a Jog és Beszerzés részére az altala vezetett
Uzemzavar Excel tablazatot, a helyreallitastdl szamitott 3 munkanapon beliil. Az
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Uzemzavar Excel tablazatban vezetett iktatoszamokat az Informatikai tolti fel a
Poszeidonba.
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