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l. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatélya, célja
1.8

Jelen szabalyzat rendelkezései a Miskolci Egyetem (tovabbiakban: ME) valamennyi szervezeti
egységere érvényesek, a szabalyok betartasaért a szervezeti egysegek vezetéi a felel6sok.

A szabalyozas célja az iratok készitésére, nyilvantartasara, tovabbitasara es selejtezésere, azok
levéltarba adasara vonatkozo alapvet6 szabalyok meghatarozasa annak érdekében, hogy a ME
szervezeti egysegeinek irattari anyaga szakszeriien kezelt és rendszerezett, jol hasznalhato
forrdsanyagga valjék, az épségben és hasznalhat6 allapotban a jové nemzedékei szdmara
hasznélatra és tudomanyos kutatasra alkalmas legyen.

A személyi anyagok iratanyagat elkilonitetten kell kezelni és 6rizni. Selejtezésik és levéltarba
adasuk az Irattari terv szerint torténik.

A mindsitett iratok kezelésére az ezen szabalyzatban foglaltakat a III. fejezetben leirt eltérések
figyelembe vételével kell alkalmazni.

Az ME-en az iratkezelés egységes elektronikus iratkezelési rendszerrel torténik. Az iratkezelés
2008. januar 1. napjatol kulon jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld, és
tandsitvannyal rendelkezé, MonDoc elektronikus iratkezelési rendszer hasznalataval torténik,
amely minden szervezeti egység szamara kotelezé.

Ertelmezé rendelkezések

2.8

Archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatadllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tava biztonsagos megérzése elektronikus adathordozon;

Beadvany: a ME-hez érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetésszeriien a
szervnél vagy személynél marad;

Felhasznalo: a felhasznalo az a személy, akinek allami vagy kozfeladat végrehajtasa celjabdl
a felhasznaldi engedély kiadasara jogosult vezetdé a mindsitett adatra vonatkozoan a
felhasznaloi engedelyben rendelkezési jogosultsagokat biztosit;

Felhasznaloi engedély: allami vagy kozfeladat végrehajtasa érdekében a mindsito, illetve a
felhasznal6i engedély kiadasara jogosult vezetd altal, a mindsitett adat felhasznalaséara jogosult
személy részére irdsban adott felhatalmazds, a mindsitett adattal kapcsolatos egyes
rendelkezési jogosultsagok meghatarozasaval. A felhasznaloi engedélyben meg kell hatarozni,
hogy a (39) bekezdés szerinti rendelkezési jogosultsagok kozil melyek illetik meg a
felhasznalot;

Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrdl sz6l6 2001. évi XXXV. toérvényben
meghatarozott, legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;

Elektronikus irattar: az elektronikus irattar az iratkezelési szoftver azon része, vagy olyan
adatbazis, amelyben az -elektronikusan tdrolt irattdri anyag meghatarozott idOtartamu
elektronikus Orzése torténik;
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Elektronikus  tajékoztatas: az  informaciés  onrendelkezési  jogrol és az
informacioszabadsagrol szo616 torvény szerint eldirt elektronikus kdzzétételi kotelezettség;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem minésiilé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus tUton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonositojarol, valamint a kiilon jogszabalyban meghatéarozott egyéb adatokrol is értesiti annak
kiildojét;

El6éadéi iv: olyan Ugyviteli irat, amely az Ugy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai
(alaki) informéaciokat, adatokat tartalmaz, s amely a hozzaszerelt iratokkal iratdarabot vagy
iratot képez;

Erkeztetés: az érkezett kildemény azonositoval, valamint beérkezési datummal torténd
ellatasa es adatainak nyilvantartasba vetele, az irasbeli tgyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa,
amelynek soran rogzitik a beadvany beérkezésének keltét az erkeztet6 bélyegzon, elektronikus
irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztet6 képernydrovatokat;

Gyiijtoiv: a tobb méas szervezeti egyseghez intézett megkeresésre beérkez6 valaszokat — kilon
Uj iktatészam adasa nélkil — egydttesen nyilvantart6 iv, amely az irat részét képezi, abban van
elhelyezve, a gyujtéiv tartalmazza az alap(kezdé)irat iktatoszamat, targyat, tovabba a
rovatokat a beérkez6 valaszok sorszdmainak, a bekildok iktatdszdmainak (azaz az idegen
iktatdszamoknak) a beérkezés keltének nyilvantartasara;

Gyilijtoszam: azaz iktatdsi sorszdm, amely alatt a tobb mas szervhez és /vagy szervezeti
egységhez intézett megkeresésre beerkez6 valaszokat — kilon iktatas nélkul — a beérkezés
ideje szerinti folyoszammal ellatottan, az iratban 1évé gyujtéiven tartjak nyilvan; a
gytjtészamkent hasznalt iktatdszamot az iktatokonyv kezelési feljegyzeések rovataban jeldlni
kell,

Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az azt kovetd postabontds utani fazisa, az
iratnyilvantartds alapvet6 része, amelynek sordn az lgykezel6 a beadvanyt, illetve a sajat
keletkezésti iratot iktatdszammal latja el, és kitdlti az iktatokdnyv rovatait, elektronikus irat
esetében az iktatd drlapot; az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat
beérkezésevel vagy az érkezteteésevel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

Iktatokonyv: a ME rendeltetésszerii mikodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza
intézett és megorzott) Ggyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé tgyviteli iratok)
nyilvantartasara szolgald, papiralapon folyamatos sorszam( oldalakkal ellatott, nem
selejtezhet6, évenként hitelesitetten megnyitott es lezart iratkezelési segédeszkdz, elektronikus
adathordozon pedig a ME altal hasznalt elektronikus iratkezelési rendszer altal létrehozott
iktatokonyv (tovabbiakban egységesen iktatokonyv), amely az iktatasi informéaciok rogziteset,
végleges megdrzését és visszakereshetdségét biztositja;

Illetéktelen személy: aki mingsitett adat megismerésére nem jogosult;

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informécio, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen méas adathordozén; tartalma
lehet szdveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1évé
informécid vagy ezek kombinacidja;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéseg
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatdsat, szakszerii és biztonsagos
megorzéset, hasznalatra bocsatasat, selejtezeset, illetve levéltarba adasat egyittesen magaba
foglal6 tevékenység;
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Iratkezelési szabalyzat: a ME irasbeli lgyintézésére vonatkoz6 szabalyok 6sszessége, amely
a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat figyelembe vételével készil, s amelynek mellékletét
képezi az irattari terv;

Irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerii és biztonsagos
6rzésére alkalmas helyiség. Az irattarba valo elhelyezést a 11.8 szabalyozza.

Irattari anyag: a szervezeti egység mukddése soran keletkezett vagy hozza érkezett es
rendeltetésszertien az irattaraba tartozo iratok 6sszessége;

Irattari terv: az iratok Ugykorok es tételszam szerinti rendszerezesének, a selejtezhetéség
szempontjabol torténd csoportositds alapjaul szolgalod jegyzék, amely a kozfeladatot ellato
szerv feladat- és hataskorehez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben meghatarozza
a kiselejtezhet6 iratok Ugyviteli céli megorzésének idotartamét, valamint a nem selejtezhet6
iratok levéltarba adasanak hataridejét;

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat irattarban torténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd
1dOre,

Kiadméany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat;

Kiadmanyozas: a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztdzhatdsagat, elkildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részerol;

Kiadményoz6: a ME vezetdje részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadméany alairésa;

Kézbesité konyv: bekotott és lapszamozéssal ellatott hitelesitett kotetes irat, amely az ME-en
bellli iratok atadas-atvetelét igazolja;

Kozfeladatot ellaté szerv: a ME allami feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellato szerv és személy;

Kozirat: a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétdl fluggetlenul minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellato intézmény irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

Kozponti iktatds: az egész intézményre egy helyen, folyamatosan és egy iktatokdnyvben,
illetve szamitogépen torténd iktatas;

Kuldemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, elektronikus Uton érkezett,
illetve kiildott elektronikus irat;

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felllvizsgalatat, véleményezését
(Javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztosito alairds vagy kezjegy, illetve ezt
helyettesité szamitastechnikai mivelet;

Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek lejart irattari 6rzési
idejii iratainak levéltarban 6rzott maradandd értékii része, valamint a védetté nyilvanitott
maradandd értéki maganirat;

Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, mivelddési, miiszaki vagy egyeb szempontbol jelentés, a
torténelmi  malt kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok
folyamatos ellatdsdhoz és az allampolgari jogok eérvényesitéséhez nélkilozhetetlen, mas
forrdsbol nem vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazo irat;
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Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos mdédon
hitelesitettek;

Masolat: valamely eredeti iratrél keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmaés (széveg-
és formaht), egyszeri (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesiteési zaradékkal ellatott)
iratmésolat lehet;

Megismerési engedély: a mindsité altal a jogosult személyazonositd adatainak
feltiintetésével, a nemzeti mindsitett adattal kapcsolatos rendelkezési jogosultsagok
megjelolésével, a nemzeti mindsitett adat megismerésére irasban adott felhatalmazas;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan
attol;
Mingsitett adat: a mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. térvényben meghatarozott
adat.

Mingsitett adat tovabbitasa: a mindésitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvényben
meghatarozott minésité rendelkezése alapjan a minésitett adatnak allami vagy koézfeladat
ellatasa erdekében mas szerv vagy személy részére torténé hozzaférhetéve tétele;

Minésitett adattal rendelkezés:

a) allami vagy kozfeladat végrehajtasa érdekében torténd igyintézés, feldolgozas,

b) mindsitett adat nyilvantartasaval kapcsolatos valamennyi tevékenység,

C) mindsitett adat birtokban tartésa,

d) mindsitési jelolés megismétlése, illetve a megismétlés megtiltésa,

e) mindsitett adat masolasa, sokszorositasa,

f) mindsitett adat forditasa,

g) kivonat készitése,

h) szerven belili atadas,

i) szerven Kivilre tovabbitas, szallitas,

J) selejtezés, illetve megsemmisités,

k) felhasznaloi engedély kiadasa,

I) megismerési engedély kiadasa,

m) nemzeti mindsitett adat feliilvizsgalata,

n) mindsitett adat kiilfoldi személy vagy kiilfoldi szerv részére hozzaférhetové tételének
engedélyezése,

0) mindsitett adat kiilfoldre vitelének vagy kiilfoldrél valo behozatalanak engedélyezése,

p) titoktartasi kotelezettség aldli felmentés.

Naplézas: az iratkezelési programban és az altala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események regisztralasa;

Nyilvdnossdgra hozatal: minésitett adatnak a titokbirtokos hataskorébol — kikerlo,
meghatarozhatatlan kodrben, mindenki részére biztositott megismerhetévé, hozzaférhetové
tétele;

Osztott iktatas: a kozponti irodaban, de belsé szervezeti egységenként, vagy a belsé
szervezeti egység 6nalldan, sajat iktatdkonywvvel, illetve elektronikus iktatas;

Postai kuldemények feladokonyve: bekotott es lapszadmozassal ellatott hitelesitett kotetes
irat, amely a ME-en kivili iratok atadas-atvételét igazolja;
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Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbdl
készitett taroloeszkoz;

Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szereplé 6rzési id6 lejartat kdvetéen torténd
megsemmisitésének elokészitese;

Szamitastechnikai adathordozo: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold
adathordoz6 (magnesszalag, hajlékony- és merevlemez, CD stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja;

(48) Szerelés: ugyiratok végleges jellegli Gsszekapcsolasa, az 6sszekapcsolt Ugyiratok kizardlag

(49)
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egyiitt kezelhetdek;

Szignalas: az ugyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység eés/vagy ugyintézo
kijelolése az ugyben kiadmanyozni jogosult részérél, akinek feladat- és hataskorébe tartozik,
az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitds kiadasa (hataridé6 és feladat
meghatarozasa), az gy kiadmanyozasa;

Ugyintézé: az ugy(ek) érdemi intézését végzé személy, azaz az ligy eléadoja, aki az tigyet
dontésre elokésziti;

Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezelé: iratkezelési feladatokat, azaz az iratok kezelését, érkeztetését, iktatasat, valamint a
fizikai iratok irattarban torténé elhelyezesét, kezelését, kdlcsdnzeset, selejtezését es levéltarba
torténo atadasat vegzo személy;

Ugyvitel: az intézmény folyamatos mikodésének alapja, az (igyintézés egymas utani
résztevekenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 0Osszessége, amely az Ugyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban;

Vegyes iktatas: reszben kdzpontilag, részben szervezeti egységenként torténé iktatas;

Vegyes ugyirat: papiralapt és elektronikus iratokat (hiteles és nem hitelest) egyarant
tartalmazo irat.

A személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével 6sszefiiggé fogalmak
értelmezésére az informéacidés Onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szold
2011.évi CXII. torvény rendelkezései az iranyadok.

A szervezeti egységek az altaluk kezelt és irattarazott iratanyagot 15 évig 6rzik, ezen idon
belul 5 évenként az Irattari terv szerint selejtezhet6é anyagot a levéltar szakmai
kdzremiikodésével selejtezik, 15 év elteltével pedig a nem selejtezhet6 iratokat a levéltarnak
atadjak.

Az irattari anyaggal rendelkez6 szervek kotelesek a szervesen dsszetartozo irataik egységének,
illetve eredeti rendjének megorzésérol, valamint a tulajdonukban lévé leveéltar-érett anyag
megovasardl gondoskodni, melyet 6tévenként a ME Levéltara (tovabbiakban: Levéltar)
ellendriz.

Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon hasznalhatatlanna tenni, tovabba — a
szabalyosan lefolytatott selejtezési eljaras soran a leveltar jovahagyasaval torténeti értéket nem
képviseld, selejtnek mindsul6 iratokat kivéve — megsemmisiteni tilos.
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Il. fejezet
IRATKEZELES

Az iratkezelés szervezete
3.8

A ME-n torténé iratkezelést a Jogi és Igazgatasi Osztaly, az osztalyon belil a Kézponti Kezeld
Csoport (tovabbiakban: KKCS) és a szervezeti egységek adminisztracioja végzi oly modon,
hogy az iktatas és az irattarazas osztottan, szervezeti egységek szerint tagozédodan, az 1. sz.
mellékletben meghatarozottak szerint torténik.

KKCS végzi a Rektori Hivatal irattaranak kezelését.

A mindsitett adatot tartalmazo iratok kezelése a 2. sz. mellékletben megjeldlt szervezeti
egységeknél a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvény és a mindsitett adat
kezelésének rendjét szabalyozo6 90/2010. (111.26.) kormanyrendelet alapjan torténik.

Az iratkezelés felugyelete a jogi és igazgatasi osztalyvezet6 feladata, aki:

koteles az iratkezelési rendszer targyi (hozzaférési jogosultsag naprakész allapota,
postafiokok szabalyozott miikddtetése, az iratkezelési rendszer szabalyozott mikodtetése,
iratkezelés minéségbiztositasi rendszerének folyamatos mikodtetése) és személyi
feltételeit biztositani, tovabba, rendszeresen, legaldbb 5 évente ellenériztetni a Levéltar
bevonasaval az iratkezelési szabalyzatban foglalt kdvetelmények ME-en bellili betartasat;

gondoskodik az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasdnak rendszeres
ellendrzésérdl, évente torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansdgok
megsziintetésérol;

szilkség esetén kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat a
koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvényben (tovabbiakban: Ltv.), illetve mas jogszabalyban foglaltak
figyelembevételével.

gondoskodik a szervezeten belili elektronikus uton torténd kapcsolattartas miikodtetésérol,

az adatvédelmi feleléssel ellenérzi, hogy a személyes és kuldnleges adatok kezelése
megfelel-e az informéacids onrendelkezési jogrdl és az informéacidszabadsagrol sz616 2011.
évi CXII. térvényben (Infotv.), illetve az Ltv.-ben foglaltaknak.

iratkezelés felugyeletével megbizott vezeto tavolléte esetén a kancellar Aaltal a

helyettesitesevel megbizott személy latja el a hataskoréhez tartozo feladatokat.

(6) A rendszer felhasznaldinak szerepkdrei:

()

a)
b)

c)
d)

e)

crer

Felettes: olvasasi joggal rendelkezd személy, aki a szervezeti egysége nyilvantartdsait
megtekintheti.

Ugykezelc’i: iratkezelési feladatokat ellatd személy. Feladatai: érkeztetés, iktatas, feladatok
letrehozasa, irattarazas, selejtezés, folyamatinditas.

Ugyintézé: Nem rendelkezik belépési jogosultsaggal, kijeldlhetd foiigyintézonek, illetve
tajékoztatd e-maileket kaphat.

Szignalo/kijel616 vezetd: feladatokat tud késziteni és lezarni.

Az Informatikai Szolgaltaté Kézpont feladata az iratkezelési rendszerrel kapcsolatban:

a)

az informatikai rendszer folyamatos miikodtetése,
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b)
c)

az informatikai rendszer biztonsaganak folyamatos feltilvizsgalata,
a rendszergazdai feladatok ellatasa.

(8) A rendszergazda feladatai:

9)

1)

a)

b)

9)

h)

)
K)

A szervezeti egységek és az alkalmazasgazda altal igényelt beavatkozasok végrehajtasa (U]
felhasznalo felvétele, jogosultsagok modositasa, felhasznald-adminisztracio).

Kozremiikodés és hozzaférés biztositasa (szerver és kliens oldalon is) a szallito részére a
garancidlis hibak javitasaban, és az iratkezelési rendszer frissitésében (upgrade) —
kodvaltozasok kovetése.

Kommunikécié az iratkezelési rendszer széllitojaval, kapcsolattartas az aktualis tigyhtz
kijel6lt kapcsolattartoval.

Az alkalmazasgazda tajékoztatdsa az iratkezelési rendszerrel kapcsolatos hibakrdl,
problémakrol, idészakos karbantartasokrol, javitasokrol és minden egyeb az iratkezelési
rendszert érint6 beavatkozasrol.

Az iratkezelési rendszer hibas miikddésével (hardver és szoftver) kapcsolatos problémak
fogadasa, kivizsgalasa és lehetéség szerint azok elharitasa.

Nem elharithatd hiba esetén a szallito értesitése és felkérése a hiba javitasara.
Gondoskodas az iratkezelési rendszer zavartalan mikodésérol, a mikodés idészakos
felllvizsgélata altal, az iratkezelési rendszer Ujrainditidsakor a funkcionalitas ellenérzése,
szlikség esetén a szerverrdl backup létrehozésa — mentés/visszatolteés.

Az iratkezelési rendszerrel kapcsolatos hardver eszkdzok Uzembe helyezése (haldzat,
szerver, kliens PC) és konfiguracidja.

Az  iratkezelési  rendszerrel  kapcsolatos  hibakrél,  problémakrol,  id6szakos
karbantartasokrol, javitasokrol és minden egyéb az iratkezelési rendszert érint6
beavatkozasrol naplé vezetése, és a felhasznaldkat érinté esetekben a felhasznalok
tajékoztatasa e-mailben.

Felhasznaloi oktatasok.
Hibajelentések és tovabbfejlesztési igények Osszegyiijtése.

Az alkalmazésgazda (a KKCS iranyitasaval megbizott személy) feladatai:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

Az alkalmazéas szakmai felligyelete.
Szakmai kérdesekben az ME gazdalkodasi egysegeinek a képviselete.
Hibabejelentések és tovabbfejlesztési igenyek 0sszegytijtése.

Szervezeti egységek iratkezelési beti és szadmjeleinek nyilvantartasa (kiadasa,
Visszavonasa).

Rendszeres konzultacié az iratkezelési rendszer felhasznal6i részére.

A jogos igényeknek megfelel6 beavatkozadsok veégrehajtdsa, vagy tovabbitidsa a
rendszergazda felé.

Folyamatos kapcsolattartas a rendszergazdaval.

Az iratok atvétele és elosztasa, postabontas
4.8

A ME székhelyére érkez6 postai kiildemények atvétele vonatkozdsdban a KKCS iranyitasaval
megbizott személy gondoskodik arrol, hogy a KKCS eléirt meghatalmazéassal ellatott dolgozoi
a postai kiildemenyeket (levél, csomag, pénzesutalvany) minden munkanapon, az ME-n 1évé
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)

@)

(4)

(®)

(6)

(")

(8)

postahivatalbdl elhozzak. Az utanvétes csomag és postautalvany kivaltasarol a szervezeti
egység gondoskodik meghatalmazottja utjan.

A BBZI-nél, az AFKI-nal a postai kildeményeket telephelyiik szerinti postahivatalaiknal az
(intézet)igazgato altal meghatalmazott munkatarsak veszik at a postai kiildeményeket.

Az atvételre jogosult személy papir alapu iratok esetében a kézbesité konyvben alairasaval és
az atvétel datumanak és nevenek feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnali” ,,silirgds”
jelzésti kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitéokmanyon kivil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

Az elektronikus uton, nem az elektronikus iratkezelo rendszeren keresztiil érkezett
kiildemények esetében az atvevod a feladonak — amennyiben kéri, és elektronikus valaszcimét
megadja — haladéktalanul elkildi a kildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi
azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast.

Az elektronikus iratkezeld rendszeren keresztiil érkezd kiildemények esetében az atvétel
visszaigazolasa az elektronikus (igyintézés részletes szabalyairol szolo kormanyrendeletben,
valamint a szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyljtandd  szolgaltatasokrol szolé kormanyrendeletben (a tovabbiakban: SZEUSZR)
meghatarozottak szerint torténik.

A Ket. szerinti tgyintézési rendelkezés altal érintett eljarasokban az elektronikus Gton érkezett
irat atvételét (érkeztetését) és hitelességének ellendrzését kovetden a kozfeladatot ellatod szerv
— ha a kiildé az azonositasahoz sziikséges adatait megadta — az Ugyintézési rendelkezések
nyilvantartasdban ellendrzi, hogy a kiild6 az elektronikus kapcsolattartast, illetve annak
alkalmazott modjat valasztotta. Ha a kiildd nem az elektronikus kapcsolattartast, illetve annak
alkalmazott maddjat vélasztotta, az iratot nem tekintendé benytjtottnak, és errdl a kiild6t
értesiti.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kiildeményt, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd els6 munkanap
kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabdlyzat szerinti kezelése
céljabol atadni.

Az olyan kuldeményekre, amelyeknek burkolata sérilt, vagy amelyeken a felbontas jelei
megallapithatok, a kuldemények bontasaval megbizott munkatars (KKCS iranyitasaval
megbizott személy, dékéni hivatal irodavezetéje, igazgatd) rairja, hogy "felbontva érkezett"
vagy "seériilten érkezett" és a megjegyzést alairja, és a cimzettnek tovabbitja. Ha a burkolat
ilyen igazolast mar tartalmaz, Gjabbra nincs sziikség. A felbontasra jogosult a kiildemény
tartalmat kilon jegyzékben a (12) bekezdésben foglaltak szerint rogziti.

A postahivataloktdl atvett kildeményeket, tovabba a szervezeti egységek egymas kozotti
kildeményeit cimzettek szerint dokumentéltan (kézbesité konyv) az atvétel napjan kell a
szervezeti egységek részére megkildeni, ahol az tigykezelé minden kildeményt érkeztet.

Ha a cimzés alapjan nem allapithaté meg, hogy a kuldemény melyik szervezeti egységnek
sz0l, akkor a KKCS kildemények bontdsaval megbizott munkatarsa errél felbontas Utjan
gyo6zédik meg.

Amennyiben felbontast veégz6 személy azt allapitja meg, hogy a kildemény altal jelzett
Ugyben az intézménynek, szervezeti egységnek nincs hataskore vagy illetékessége, akkor
koteles a kuldeményt a hatéskorrel és illetékességgel rendelkezé szervhez, illetve
intézményhez dokumentéltan (kézbesit6 konyv) tovabbitani, ha ez nem lehetséges,
dokumentaltan (kézbesité konyv) vissza kell kuldeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem
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9)

(10)

(11)

(12)

allapithatdé meg, a kuldeményt irattdrazni, és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

A névre és szervezeti egységeknek cimzett konyvelt postai killdeményeket (ajanlott leveleket,
csomagokat, postautalvanyokat, stb.) kézbesité koényvvel, sima kildeményeket darabszam
rogzitésével sziikséges tovabbitani a szervezeti egységekhez.

A szervezeti egysegnek vagy vezet6jének szolo hivatalos kildeményeket a szervezeti egyseg
vezetéje vagy megbizottja bontja fel. A hivatalos természetii — névre érkezé — killdeményt a
cimzett atadja a szervezeti egység vezetojének.

Felbontas nélkil a cimzettnek dokumentaltan kell tovabbitani a névre sz616 (ti. ha a szervezeti
egység mellett a cimzett neve is szerepel); az s.k. felbontasra sz6l6 kildeményeket és azokat,
amelyeknél a felbontas nélkili tovabbitast az arra jogosult személy irasban elrendelte. A névre
sz0l6 kuldeményt a cimzett hosszabb tavollétében (minimum 3 munkanap), ha az
nyilvanvaldan hivatalos iratot tartalmaz (ti. a szervezeti egységet kovetéen van feltlintetve a
cimzett neve), fel kell bontani.

A felbontas nélkil atvett killdemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos killdeményt
iktatas céljabdl soron kivil koteles az iktatast végzo tigykezelonek atadni.

(13 Téves bontas esetén a boritékot Gjbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a datumot, felbontd

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

nevét, szervezeti egysége bélyegzdjét, majd dokumentaltan tovabbitani kell a cimzettnek.

Amennyiben a kildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, akkor az
0sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény egyéb értékét koteles a felbontd a
kildeményen vagy feljegyzés formajaban a killdeményhez csatoltan feltiintetni. A csatolt pénz
vagy mas érték elkiilonitett 6rzésérél dontésig a szervezeti egység vezetdje gondoskodik,
amelyet az iktatast végz0 ligykezeld a feladat meniiben rogzit. A megéllapithatdoan hianyzo
iratokrol vagy mellékletekrél a feladot értesiteni kell. A mellékletek hianya nem
akadalyozhatja az tgyintézést.

A személyesen benyujtott iratok atvételet kérelemre igazolni kell. Ha az atvétel igazolasat a
benyujtott irat masolatan kérik, a benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt maésolat
egyezoségeérol az atvevonek gondosan meg kell gyézodnie, és intézkednie kell az érkeztetésrol
és az iktatasrol.

A levelek boritékait napi gytjtésben kell 6rizni, az ajanlottakét, a tertivényesekét, a kezelt
levelekét 2 hénapig, a kozonséges levelekét 1 honapig. A levélhez csatolni kell a boritékot, ha
a feladd neve és cime (valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat)
csak a boritékrol allapithaté meg. A visszaérkezett tértivevényeket a postai feladokényvben
jegyezni, és dokumentaltan (kézbesité konyv) tovabbitani kell.

Az elektronikusan érkezett, a nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével
megkuldott kaldemény atvetelét irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot
jelent az ME szamitastechnikai rendszerére.

A killdemeny biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) a ME informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez val6
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer izemelésének vagy mas személyek
hozzéaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul,

c) az a) pontban meghatérozott informatikai rendszerben lévé adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.
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(20)

(21)

(22)

1)

)

)

(4)

(®)

A feldolgozas elmaradasanak tényérol és annak okardl a kuldot értesiteni kell a kovetkezd
maodon:
a) ha a kiild6 azonositasahoz sziikséges adatait megadta, elektronikus elérhetségén,

b) ennek hidnyaban, ha a kiildd kozolte a valaszadas elektronikus postafiok cimét, ugy
elektronikus levélben,

c) egyéb esetben papir alapon.

Az elektronikusan érkezett iratot iktatds el6tt megnyithatosag (olvashatdsdg) szempontjabol
ellendrizni kell.

Amennyiben az irat a rendelkezésre all6 eszkdzokkel nem nyithatdé meg, ugy a kaldét —
amennyiben elektronikus valaszcimet megadta — az érkezést6l szamitott harom munkanapon
belul értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol, és a ME altal hasznélt elektronikus
uton torténdé fogadas szabalyairdl. Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem
nyithatok meg, ugy a kiild6t az el6zéekben foglaltak szerint értesiteni kel az értelmezhetetlen
elemekrdl €s a hianypotlas sziikségességérol, lehetdségeirdl.

Az elektronikusan érkezett iratot érkeztetés és iktatas, nyilvantartasba vétel érdekében
haladéktalanul tovabbitani kell az ligykezeléhtz. A megnyithatatlan kiildeményeket nem kell
iktatni.

Az iratok nyilvantartasba vétele. Szignalas, érkeztetes
5.8

A szervezeti egység vezetdje vagy a szignalasi joggal megbizott személy az altala bontott,
illetdleg neki atadott kiilldemények tigyintézdit kijeloli. A szignald altal az iratra tett kezelési
feljegyzést az iratkezel6 rendszerben dokumentédlni kell. Idegen nyelvii irat esetén az
igykezeld szdmara meg kell jelolni az irat targyat. Szignalast kovetden a kiildeményt
(boritékot is) az tigykezel6 részére vissza kell adni az érkeztetés — iktatas elvégzése érdekében.

Az iratokat a szervezeti egysegeknek a beérkezés, illetve a naluk keletkezés napjan az
iktatoprogram hasznalataval kell érkeztetni és iktatni. Az iratokat a beérkezés sorrendjében
kell érkeztetni és iktatni, de soron kiviulinek kell tekinteni a taviratokat, az elsébbségi
kildeményeket, faxokat, tovabba a hataridés iratokat, tovabba a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmazo ,,slirgos” jelzésa iratokat. Az iktatas soran a programhoz mellékelt felhasznaloi
kézikdnyvben foglaltak szerint kell eljarni.

A visszaerkezett kildeményeket, tértivevenyeket a postakiildemenyek feladojegyzékeben
tortént bejegyzést kovetden dokumentaltan kell a feladod szervezeti egységnek atadni, mely
szervezeti egység koteles azt az irathoz csatolni, az elektronikus iratkezelé rendszer
megjegyzés rovataban dokumentalni.

A halozaton keresztiil érkez6 azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek tekinteni,
amelyek az adott munkanapon a munkaidé végeig a szervezeti egység elektronikus
postafiokjaba megérkeztek.

A papiralapt iratokat digitalizalni, majd elektronikusan érkeztetni, iktatni kell és a
tovabbiakban igy kezelni. Az elektronikus adathordozon atvett irat papiralapi kisérdlappal
kezelendd. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és melléklet iratot kell kezelni. A
kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozoén 1évo irat(ok)
targyat, a fajl nevét, tipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordoz6
paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisér6lapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.
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Erkeztetni kell, de iktatni nem a véleményezés, tajékoztatas és javaslattétel céljabol valamely
szervezeti egység altal kuldott un. atfuto iratokat; sajtotermekeket (napilapok, folyoiratok,
kozlonyok, hivatalos lapok); reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szorélapok,
termékismertetok, stb.), tovabba a jogkdvetkezménnyel nem jard témeges értesitéseket es a
kisérolevél nélkili meghivokat. Nem kell tovabba iktatni az olyan Ugyek iratait, amelyekrol
kalon nyilvantartast kell vezetni, illetve az (idvozl6 lapokat, az elofizetési felhivasokat,
arajanlatokat, arjegyzékeket és elektronikus visszaigazolasokat, visszaérkezett kiildeményeket,
tértivevényeket.

Kilon nyilvantartast kell vezetni (az elektronikus iratkezelési rendszerben nem kell kezelni) a
NEPTUN elektronikus tanulmanyi rendszerben nyilvantartott hallgatéi kérelmekrél, a
pénzigyi bizonylatokrdl, szamlakrol, a munkaligyi nyilvantartasokrol, a bérszamfejtési
iratokrol, az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokrdl és a bemutatasra vagy jovahagyas
céljabol visszavardlag érkezett iratokral.

Az elektronikus Uton, nem az elektronikus iratkezel® rendszeren keresztiil érkezett iraton
szerepld elektronikus aldirds érvényességét minden esetben ellendrizni kell. Amennyiben az
elektronikus aldiras nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az
alairoként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen
modositani kell.

A papiralapu irat érkeztetéséhez érkezteté bélyegz6 hasznélata kotelez6, melynek tartalmaznia
kell:
a) aszervezeti egység nevet,

b) érkezés datumat: év, ho, nap
C) érkezteté szamot.
Az érkeztetési nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:
a) kiildé neve,
b) beérkezés idépontja,
c) irat tipusa,
d) cimzett szervezeti egység és személy,
e) csatolt dokumentum,
f) konyvelt postai kiildeménynél a killdemény postai azonositoja (kdd, ragszam),

g) kozponti rendszeren keresztiil érkezd elektronikus kiildemény esetén a kdzponti rendszer
altal a kiildeményhez rendelt érkezteté szam,

h) hat szamjegy(i folyamatos sorszam és az évszamot iS tartalmazo érkezteté szam, melynek
felépitése: E:sorszam/év.

Iktatas

6.8

Iktatni kell a hivatalbol kezdeményezett, intézkedést igénylé minden iratot. Az iratok iktatasa
(alszdmokra tagol6do) sorszamos iktatasi rendszer szerint torténik. Az iktatas az elektronikus
iratkezelési rendszer iktatas menipont valamennyi soranak kitoltésébol, az abban felsorolt
adatok feltlintetésebdl, az irat rendszerbe torténd feltoltésébol és az ligy 1ényeges adatainak az
iratkezelési rendszerbe torténé bejegyzésébdl, tovabba az iktatoszamnak a papiralapu iraton és
mellékletein valo feltintetésébaol all.

Az iktatoszam felépitese: szervezeti egység azonositoja/fészam-alszam/év.
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Egy iratnak csak egy iktatdszdma lehet, az igyben keletkezé tovabbi iratvaltds a fészam
alszamain kerdl nyilvantartasba, amelyet az iratkezelési rendszer generdl. Egy fészamhoz
korlatlan szamua alszam tartozhat. A beérkezé iratra adott valasz a beérkez6 irat alszamat
kapja. Uj alszamra kell iktatni a hatarozatokat (pl.: Szenétus hatarozatai).

Az iktatobélyegzo hasznalata papiralapu irat esetén kotelezé, amelynek tartalmaznia kell:
a) a szervezeti egység nevenek,

b) az iktatas datumanak (év, ho, nap),
c) az iktatdszamanak,

d) az ugyintézoének,

e) a mellékletek szamanak,

f) elészamnak,

g) utészamnak,

h) irattari terv tételszamanak,

1) érkeztetés azonositojanak
feltiintetésére szolgalo rovatokat.

Az iktatobélyegzét a papiralaptl irat hatoldalanak bal felsé sarkaba kell nyomni, ha ehhez
nincs elegendo hely, az irathoz pétlapot kell csatolni.

Az érkeztet6 eés iktatobelyegzé egybe szerkesztheté azon szervezeti egységeknél, ahol azonos
az érkeztetést es iktatast végzo tugykezelé személye.

Iktatokdnyvként a ME altal hasznalt elektronikus iratkezelési rendszer altal automatikusan
létrehozott iktatokonyvet kell hasznalni.

Az elektronikus iktatokonyvnek, ezaltal az iratkezelési rendszernek kotelezéen tartalmaznia
kell az alabbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas idépontja;

c) kildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztet6 szama;

d) kildemény elklldésének idépontja, modja;

e) kuldemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja;

f) kidldé megnevezése, adatai: név, cim;

g) cimzett megnevezése, adatai: név, cim;

h) érkezett irat iktatbszdma (idegen szam);

i) mellékletek szama, tipusa;

J) Ugyintézo szervezeti egység és a(z) (f6)iigyintéz6 megnevezése;

K) irat targya;

I) el6- és utdiratok iktatdszama;

m) kezelési feljegyzések (megjegyzés rovat);

n) Ugyintézés hatarideje, és elintézésenek maodja, idépontja; (feladat menipont)

0) irattari tételszam;

p) irattarba helyezés idépontja;

r) irattarolas maodja.

Az iktatokonyvbe bejegyzett adatokban torténd valtozasokat (modositas, az adatok fizikali
torlése nélkiili torlésre jeldlése), tartalmuk megdrzésével az iratkezelési rendszer naplézza. Az
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utdlagos modositas ténye a jogosultsdggal rendelkezd felhasznald azonositdjaval és a javitds
idejének megjeldlésével keriil napldzésra. A naplo kovethetden rogziti az eredeti €s modositott
adatokat.

Az iratkezelési rendszerben év elejen érkezo elsé irat mindig 1-es sorszdmmal kezdédik és az
iktatast az év végéig megszakitatlan sorrendben kell folytatni, amelyet az iratkezelési
rendszerben beallitott szamlald automatikusan képez. Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani,
hogy van-e el6zménye, fészdma. Amennyiben a targyévben van fészama, akkor azt a f6szam
kovetkezd alszdmara kell iktatni.

Az iraton az iktatobélyegzé adatainak feltiintetésével egyidében, azzal megegyezden kell
bejegyezni az iratkezelési rendszerbe a 7.8 (9) bekezdésben meghatarozott adatokat. Az irat
targyat agy kell megjeldlni, hogy az irat 1ényegét roviden fejezze ki és a visszakeresést segitse.
Az iktatas soran a gyorsabb visszakeresés érdekében kilon targyszavakat kell rendelni.

A csatolt dokumentum nélkil érkezett és kiildott irat Ugyintézésre nem alkalmas.

Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartas,
elektronikus iktatokdnyv, azok adatallomanyai és az elektronikus dokumentumok az év utolso
munkanapi iktatasi allapotat tiikkr6z6, idébélyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozora
elmentett valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiillén adathordozéra kell elmenteni és
azt tlizbiztos helyen kell tarolni.

A lezart iktatokonyvet ki kell nyomtatni, melyet a szervezeti egység vezetdje és az ligykezeld
hitelesit. Az iktatd konyvet be kell kottetni, a hitelesitésnek az utolsé oldalra kell keruilnie. A
bekotés flizés helyett tlizéssel és spiralozassal is torténhet, ebben az esetben valamennyi oldalt
szignalnia kell a hitelesitoknek.

Az iratkezelési rendszer szakszeri és jelen szabalyzatnak megfelelé hasznalatat a szervezeti
egység vezetéjenek évkozben idénkeént ellendrizni kell.

Az iratkezelés soran az utasitast az iraton, illetve feladat menilapon kell régziteni (boritékon,
Ontapados jegyzettdbmblapon nem megengedett).

Az iratok csatolasa, szerelése

7.8

Az egy évben, egy tgyben keletkezett irat iktatoszama az egész Ugy nyilvantartasi alapszama,
foszdma. Ha az gyben az adott évben a szervezeti egységnél iktattak mar iratot, ahhoz
csatolni kell a kesébb keletkezett irato(ka)t (alszam). Amennyiben az irat iktatasa alszamkeént
nem lehetséges, mert el6z6 évben keletkezett irat az el6zmény, akkor azt eléiratként rogziteni
kell, és a jelenlegi iratot fészamon kell kezelni. Papir alapu irat esetében a szerelés tenyét az
iraton levd iktatd bélyegzd eldirat, utdirat rovatdban rogziteni kell. A jelenlegi irat ott
utoszamkent szerepel. Ennek megfeleléen az gy fészama — tehat ahol az tgyre vonatkozo
valamennyi iratot el kell helyezni — mindig a targyévben keletkezett elsé irat sorszama.

A targyuk szerint dsszetartozo iratokat véglegesen 6ssze kell szerelni, mely tényt az irat iktatas
menijében jelezni kell.

Az iratok atmeneti, tajékoztato jellegii 6sszekapcsolasat a csatolas, akta meniiben jeldljuk.

Az 0Osszeszerelt iratot iratgydjtében (program altal biztositott formanyomtatvany
alkalmazasaval) kell kezelni.
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Neév- és targymutato
8.8.

Az iktatott iratokat az év elején Ujonnan nyitott, az elektronikus iratkezelési rendszer altal
generalt bettisoros név- és targymutatdo konyvben keriil mutatozasra. A név- és targymutatot
minden év utols6 munkanapjan az iratkezelési rendszerbdl ki kell nyomtatni, bekdtni,
hitelesiteni.

Ha az irat tartalma szerint tobb személyt érint, az iratkezelési programba fel kell vinni
valamennyi nevet az iktatas napjan.

Az iratok elintézése, kiadmanyozas
9.8.

A nyilvantartasba vett — sziikség szerint el iratokkal felszerelt — iratokat, az iigykezel6 az ugy
elintézésére kijelolt alkalmazottnak (ligyintéz6nek) igazolhatéan atadja, elektronikus irat
esetén az Ugyintéz6i jogosultsdg megnyitdsdval a program rogziti, naplozza az atvétel
idépontjat és tényt.

Az elintézéshez az ugyintézé kdzbensé intézkedéskent - szlikség szerint - irasban vagy
telefonon velemeényt kérhet, a telefonon kapott vélemeny lényegét, a véleményt add nevét, a
beszélgetés idépontjat az iratra rd kell vezetni, és ala kell irni. Amennyiben az irat kizérélag
elektronikus formaban létezik, a véleményt az iktatds menuben a feladat meni alkalmazasaval
kell kezelni.

A hatéridés feladatok tgyintézesere fokozottan figyelni kell. A hataridoket nyilvan kell tartani,
betartasara a feladat menuben a figyelmet fel kell hivni. A hataridéig beérkezé valasziratokat
rogziteni kell, és az ugyintézéhoz kell tovabbitani.

Olyan esetekben, amikor az irat elintézése tobb Ugyintézére tartozik, a fougyintézéként

megjelolt el6add koteles konzultalni, az intézkedéseket 6sszehangolni. Ez kilondsen fontos a

gazdasagi, pénzigyi kihatassal jar6 tgyekben.

Kozbensé intézkedesek esetén a vélasz, vagy jelentés megérkezéséig az iratok, mint

elintézetlen lgyek az tgyintézénél maradnak, a feladat menii lezardsa nem megengedett.

Az irat elintézése torténhet:

a) az eredeti irat mas szervhez kuldésével,

b) alairasra kész valasztervezet készitésével,

c) az iratra ravezetett indokkal, intézkedés nélkul irattarba helyezéssel.

Az Ugyintéz6 megjeloli:

a) a valasztervezeten a szervezeti egyseg betii vagy szamjelét és az iktatészamot (PIl. R/12-
1/2007., X/12-2/2007.),

b) acimzette(ke)t,

c) mellékletet,

d) ha sziikséges, hataridobe tételt,

e) a postai tovabbitds madjat (ajanlott, elsébbsegi, tértiveveny stb.).

Ertelemszeriien hasonl6an kell eljarni, ha a szervezeti egység a maga altal kezdeményezett

ugyben keszit és ad ki iratot. Az tgyintézének kell gondoskodnia az értékes, potolhatatlan
mellékletek kisér6jegyzekének elkészitésérol.
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Ha valamilyen iratrél hivatalos maso(d)lat készitése sziikséges, a maso(d)latra ra kell vezetni
»-a maso(d)lat az eredetivel megegyezé” szoveget, ala kell irni és bélyegzovel ellatni.

A kiadmany - kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé irat — elkészitése soran az
ugyintézének nagy gondot kell forditani annak kilalakjara.

Kiadmanyozasi joga a rektornak és a kancellarnak van, aki e jogkdrét az egyetem magasabb
vezetdire €s vezetodire a Szervezeti €s Miikodesi Szabalyzatban foglaltak szerint atruhazhatja.

A kiadményozasi joggal rendelkezd vezetd az aldirasaval és a Miskolci Egyetem bélyegzdinek
hasznalatarél és nyilvantartasarol szolé szabalyzatban foglaltak szerinti  bélyegz6
lenyomataval kell ellatni a kiadmanyt. A papir alapu irat akkor is hiteles kiadmanynak
mindsiil, ha a rektor/kancellar neve mellett az ,,s. K.” jelzés szerepel, valamint a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint a hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat
keziileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

A MonDoc elektronikus irat és dokumentumkezeld rendszerben hitelesités kezeldo almodul
mitkddik, mely biztositja a MonDoc elektronikus irat és dokumentumkezeld rendszerben tarolt
dokumentumok hitelesitését. Az almodul mind a leiré informaciokat,

mind a dokumentumokat képes ellatni digitalis alairassal és idobélyeggel.

Sajat tanusitvany kiado rendszer mitkodik, melynek segitségével alaird tandsitvanyok adhatok
ki, melyek az egyetemen bellli kommunikacidban hasznalhatok fel.

A papiralapt kimené leveleknél a boriték bal fels6 részén, elektronikus kimené leveleknél az
iraton fel kell tlntetni az (gy iktatasi szdméat (f6- és alszam) és ha eltér a kdzonségesen
kildendétol, a tovabbitas modjara vonatkozd megjel6lést.

A ME-rél iratot csak indokolt esetben a gazdalkodasi egység vezet6jének irasbeli
engedélyével lehet kivinni. A kiviteli engedélynek tartalmaznia kell az engedéelyezé nevet,
beosztdsat, a gazdalkodasi egység megnevezését, tovabba a Kiviheto irat eérkezteté- és
iktatdszamat, az irat visszahozatalanak idépontjat, illetve az irat Kivitelének indokat.

Az iratok tovabbitasa
10. 8.

A szervezeti egység ligykezeldjének ellendrizni kell, hogy az iratokon végrehajtottak e minden
kiadoi utasitast, a mellékletek csatolésra keriltek-e, 6sszhangban az iratkezelé rendszerrel. A
hivatali mikodéssel kapcsolatos kiildeményeket postan, elektronikus uton vagy kézbesités
utjan lehet tovébbitani. A tovabbitds modjara a kildé szervezeti egység megjeldlése az
iranyado.

Ha ugyanannak a cimzettnek egyidejiilleg tobb levélre is valaszolnak, az elkildés kdzos
boritékban is torténhet, ez esetben a boritékon minden irat iktatoszamat fel kell tintetni.
Elektronikus valasz esetén az iratokon az iktatdszam feltlintetése kotelezo.

A szervezeti egységek kozotti, valamint a kimend, postara kildendé iratok &tadasa
dokumentaltan kell torténnie. A postai killdeményeket hitelesitett postai feladokonyvvel kell
atadni a postahivatalok részére, a szervezeti egységek kozott tovabbitandd kildeményeket
kézbesité konyvvel kell a cimzetthez eljuttatni. Az elektronikus killdeményeket a szervezeti
egység lgykezeldje kdzvetlenul a cimzettnek kuldi.

A ,,Cimzett ismeretlen”-ként visszaérkezett kuldeményeket a postai feladokdnyvben,
érkeztetés menl, megjegyzés rovatdban jeldIni kell, dokumentaltan az érintett szervezeti
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egységhez tovabbitani kell. Az Ugyintézé6 meggy6z6dik a cimzes helyességérol, sziikség
esetén Uj cimmel ismételten (postai) feladas celjabol tovabbitja.

Ajanlott levélként csak fontos, nehezen poétolhatd iratokat szabad kildeni. Elsébbségi
levélkent csak a soron Kkivuli postai kézbesitést igénylé kildemények tovabbithatok.
Tertivevénnyel azokat az iratokat kell killdeni, amelyek atvételerdl és az atvétel idépontjarol a
ME-nek tudomast kell szereznie. Gyorspostai — EMS, TNT, DHL stb. — kiildemenyként csak
potolhatatlan iratot szabad kuldeni. A forrasrol a szervezeti egységnek kell gondoskodni.

Az iratok irattarba helyezése
11.8.

Irattarba helyezni csak elintézett vagy olyan iratot szabad, amely intézkedés nélkil irattarba
helyezhet6 és az gyintézé mindkeét esetben az irattarba helyezést az iratra ravezette, és az
iratkezelési rendszerbe bejegyeztette.

Az irattarba helyezés el6tt az tigykezel6 koteles ellenérizni az irat digitalizalasat, szkennelését.
Az irattdrba helyezés a program irattdr mendilapjanak rovatainak Kkitoltésével torténik.
Amennyiben az elektronikus irat papiralapon is létezik, abban az esetben az irattarba helyezés
elétt az Ugykezel6 koteles az iratot és az (gyintézés sordn tortént kezelési utasitidsokat
atvizsgalni, hogy a kezelés szabalyainak eleget tettek-e. Meg kell gy6zédnie arrol, hogy az irat
nincs-e 0sszefogva idegen irattal. Az irattal egytt kell elhelyezni — ha ilyen van — az atvételt
igazold tértivevényeket is. Amennyiben az ligykezeld hianyossagot észlel, visszaadja az
tigyintézének, aki gondoskodik annak javitasarol.

Az irattarba helyezést az tgyintéz6 altal meghatarozott irattari tételszam bejegyzésével, az
iratkezelési rendszer irattdr menujének kitoltesével az tigykezel6 végzi. A papiralapon is létezo
iratokon az irattari tételszamot rogziteni kell. A papiralapu iratok esetén az tgyintézé feladata,
hogy az iraton semmilyen az iratot rongéld (fémes, mianyag pl.: gemkapocs, genoterma)
irodai eszkdz ne maradjon az irattarba helyezeskor, az irat minéségenek megérzése erdekében.
Az ligyintézdi és az ligykezeldi feladatokat ugyanazon személy is végezheti.

Az iratokat az irattarba évek, az Irattari terv szerinti tételszamok s ezeken belil pedig az
iktatdszamok emelked6 sorrendjeben kell elhelyezni. Az elektronikus dokumentumokat
tartalmazo adathordozo6 esetében az irattari tervben meghatarozott 6rzési idonek megfelelden
aktualizalt allapotot tiikkr6z6 példanyt lehet tarolni.

Minden egyes azonos irattari tételszamhoz tartozé iratot kiilon dossziéban vagy iratgyijtében
kell tarolni. A dossziékban vagy iratgytjtokben évenként és irattari tételszamonként
elkilonitve kell az iratokat kezelni.

Atmeneti — kézi irattarban elhelyezett iratok harom évig Grizhetdek, ezt kovetden a szervezeti
irattarban kell tizenot évig, a Levéltarba torténd leadasig az eldirasoknak megfeleléen tarolni
az iratokat. Az iratok selejtezése az irattari terv alapjan a szervezeti irattarbdl torténik.

Irattarazas céljara jol zarhato helyiséget kell kijeloIni. Az irattar legyen szaraz, jol
szelléztethetd, tisztan tarthato, tiiztdl, er6szakos behatdstol védett. Az irattari kezelésnél
kertlni kell az iratok 6Osszehajtasat, zsineggel atkoteset, vagy iratkapcsok hasznélatat. Az
iratokat eredeti alakjukban, hajtogatas nélkil savmentes szabvanydobozokban kell kezelni. Az
elektronikus és archivalt adatdllomanyok, elektronikus dokumentumok ut6lagos
olvashatosagat, visszakereshet6ségét, hasznalatat a megdrzési id6 lejartaig biztositani
sziikséges, kiilondsen a 2008. év elott keletkezett elektronikusan aldirt tigyiratok esetében.
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Megsziino szervezeti egység iratainak atadas-atvetele, munkakor
megvaltozasa, kizalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén
kovetendé eljaras az iratok atadas-atvételere

12. 8§

A ME valamely szervezeti egységének jogutod nélkili — azaz feladatait nem veszi at mas
szervezeti egyseg — megsziinese esetén, annak vezetdje koteles gondoskodni az iratok tovabbi
elhelyezésérol, es errol a Levéltarat az iratatadas elétt 8 nappal irasban koteles ertesiteni. Az
iratanyag a Levéltarba kerul.

A megszint szervezeti egység iratait elkilonitetten, az irattari rendnek megfeleléen kell
elhelyezni. A kezelésébe tartozd valamennyi killdeményt és gy iratait at kell adni. Az iratok
6rzésének, tarolasanak rendje megegyezik az irattarazas rendjével.

Ha a ME-en belll — atszervezési vagy egyéb okokbol — valamely szervezeti egység jogutoddal
szlinik meg — mMA&s szervezeti egységbe beolvad, vagy helyette Uj szervezeti egyseget
alakitanak — azaz feladatait mas szervezeti egység veszi at, a jogutdd szervezeti egység koteles
az irattari anyagat atvenni és az iratkezelésre (illetve irattarazasra) vonatkozo el6irasok szerint
kezelni. Az atadéasrol a megsziing szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

Az iratok atadas-atvételét tételes, két példanyban felvett jegyz6konyvben kell dokumentalni.

Az iratkezelési folyamat szerepléinek munkakor valtozasa, kozalkalmazotti jogviszonyanak
megsziinése esetén a kezelésiikben 1év6 iratokat a munkakort atvevo személy —ennek esetleges
hidnyaban a kozvetlen munkahelyi vezetd — részére tételes két példanyban felvett
jegyzokonyvben dokumentéltan at kell adni.

Ha a megsziiné szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
atmeneti irattari anyagot a feladathoz kapcsoloddan lehet megosztani vagy a kdzponti
irattarban elhelyezni.

A megsziing szervezeti egység papir alapti vagy elektronikus lezart iktatokonyvét a kézponti
irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni, azzal, hogy az atvevd szervezeti egység
szamara a hozzaférest biztositani kell.

Az iratok visszatartasa, illetéleg kiadasa az irattarbol
13.8.

Az lgyintézok &ltalaban sem a hatéridés, sem a mar véglegesen elintézett, tudomasul vett,
irattarba helyezhet6 iratokat nem tarthatjak maguknél. Kivételt képeznek azok az iratok
(felsébb rendelkezések, elvi allasfoglalasok), amelyek visszatartdsa a napi munka érdekeben
indokolt.

Az irattarbol iratot csak hivatalos hasznalatra és 30 napot meg nem haladé iddtartamra szabad
az irattar kezeléjének kiadni. A kiadashoz — kivéve, ha azt az irat ugyintézoje kéri — az
illetékes vezet6 engedélye szikséges. Az irattarbol kiadott iratrol kolcsonzési meniben
kolcsonzési ivet kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt
kolcstnzési ivet az irattarban az irat helyére kell tenni. A kiadott iratrol kdlcsonzési naplot kell
késziteni, melybe az irat szdmat, az atvevé nevét és a visszaadasra megjel6lt hataridot,
valamint a visszaadas idépontjat kell bejegyezni. Elektronikus irat esetén a betekintést az
iratkezelési rendszer naplozza.

Az irattarban elhelyezett iratokat csak hivatalos hasznalatra, elismervény ellenében — a
kolcsénzés meni  kitoltesevel, abbdl kolcsonzesi iv létrenozasaval — lehet kiadni. Az
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elismervényt az irat helyén kell tartani, és azon fel kell tlintetni az irat szamat, keltét, az atvétel
datumat, kolcsonzés hataridejét és az atvevd nevét, melyet alairasaval igazol.

A szervezeti egységhez nem tartozd személy részére iratot kiadni csak az egységvezetd irasos
engedélyével szabad. Az irat kikeresése az ligykezel6 feladata.

Egész irattari tételt (dossziét) vagy maso(d)latot csak az illetékes vezet6 irdsos engedélyével
lehet kiadni. Az Ugyben nem érdekelt személy részére felvilagositas, maso(d)lat nem adhato.

Az iratok selejtezése
14. 8.

A ME sajét irattari anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az ugyvitel
érdekében mar nincs sziikség, kotelez6 kiselejtezni. Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot
csak selejtezés atjan szabad az irattarbol — megsemmisités vagy nyersanyagként valo
felhasznalas céljabol — kiemelni.

Az irattari anyagot 5 évenkeént legalabb egyszer a selejtezés szempontjabdl felul kell vizsgalni.
Az 6rzési idét az utolsd érdemi intézkedés keltétél kell szdmitani. A selejtezhet6séget az
irattari tételszamok alapjan az iratkezelési rendszer osszeallitja (selejtezhetoség, leveltarba
adas, hianyzé iratok szerint).

Az iratanyagok selejtezését az irat keletkezésének évében aktualis irattari terv szerint kell
elvégezni. A szabalyzat kiadaséért felelés vezeté a Leveéltarral egyeztetve indokolt esetben
kezdeményezheti egyes iratoknak az irattari tervben megéllapitott 6rzési idétartamanal
hosszabb ideig torténé megorzését.

A selejtezést a szervezeti egyseg vezetéjének kezdemeényezésére a 3. 8 (4)-(5) bekezdeseben
megjelolt, az iratkezelés felligyeletét végz6 személy altal kijelolt, a szervezeti egységnél
alkalmazasban 1évo 2 kozalkalmazott és a szervezeti egység Ugykezeléje vegzi a Leveltar
szakmai kozremuikddésével. A Levéltarat a selejtezes elétt 30 nappal értesiteni kell.

A selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és 6rzési idejének elbiralasanal felmertlé kétely
esetén Ugyviteli szempontbdl a szervezeti egység vezetéjének, tudomanyos, torténeti
szempontbdl pedig a Levéltar kepviseldjének a vélemeénye a donté.

A selejtezésrol legaldbb 3 példanyban jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia

kell:

a) a selejtezési jegyzokonyv felvételének idopontjat, amelyet az iratkezelési rendszer keszit
el,

b) a szervezeti egység megnevezését, amelynél az iratanyag selejtezésérol szold jegyzékonyv
készllt,

c) aselejtezés ala vont iratanyag évkorének megjeltlését,

d) a kiselejtezett iratanyag tételszamok szerinti felsorolasat, az esetleg visszatartott iratok
egyedi megnevezését,

e) a kiselejtezett iratanyag mennyisegét folyométerben (fm),

f) aselejtezes alapjaul szolgald jogszabaly és irattari terv szamat,

g) a selejtezést vegzo és ellenérzé személyek nevet és alairasat, tovabba a szervezeti egység
korbélyegzojét.

A selejtezesi jegyzokonyv 2 példanyat at kell adni a Levéltar kepviseljének, aki annak 1

példanyat zéaradékolja, azaz ravezeti, hogy a kiselejtezett anyag a szervezeti egység altal

megsemmisitheté vagy hulladékkent ertékesitheté és ezt a példanyt a szervezeti egységnel
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hagyja. A selejtezett iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezé vallalatokat vagy
vallalkozokat kell igénybe venni, amelyek zart rendszerben kell, hogy megsemmisitsék az
iratokat. A megsemmisités tényerdl igazolds beszerzése kotelezé, amelyet csatolni kell a
selejtezési jegyz6konyvhoz.

A csak elektronikus adathordozéon meglevé iratok selejtezése a selejtezés menibe vald
bejegyzeéssel tortenik, a rendszerbdl fizikailag nem térlédnek.

A selejtezés vonatkozasaban az irat keletkezésének évében hatéalyos Iratkezelési szabalyzat és
Irattari terv az iranyado.

Az iratok levéltarba adasa
15.§

Levéltari anyagnak minésiil a tudomanyos, jogi, gazdasagi vagy egyeb szempontbol jelentds
torténeti értéki irat.

A levéltarnak atadando, nem selejtezhet6 irat az Irattéri tervben ,,L” bettivel van jel6lve. Ezek
teljes és lezart évfolyamait a keltezés naptéri évétol szdmitott 15 évi 6rzés utén, a szervezeti
egység vezetéjenek felelssége mellett, folyamatosan, 5 évenként a Leveltarnak at kell adni. A
papiralapt iratokat eredeti alakjukban, hajtogatas nélkil, évenként lezarva, savmentes
szabvanydobozokban, az elektronikus adathordozon tartott iratokat eredeti alakjukban a
Levéltarral egyeztetve kell atadni. Az elektronikus adathordozon térolt adatot az iratkezelési
rendszerbdl az elektronikus irat levéltarba adasa funkcioval kell exportalni a Levéltarral
egyeztetett formatumban. A levéltarba adas, doboz meni kitdltésével a leadandd iratanyag
rogzitésre kertl. Az atadast irasbeli megkereséssel a szervezeti egység a levéltarral egyezteti.

Az iratképzd szervezeti egység feladata az elektronikus iratok levéltarba adasa funkcioval
keletkezett allomanyok adathordozora irasa [adathordozO forméatuma, irds helyessegének
visszaellenorzése; adathordozd feliratozdsa: szervezeti egység betijele, ev, példany;
szabvanyos CD/DVD tokba helyezése és annak feliratozasa: szervezeti egység betiijele, év,
példany], és az adathordozok atadasa a Levéltarnak.

Az atadasrdl legalabb 3 példanyban jegyzokonyvet kell késziteni, tartalmaznia kell:

a) aszervezeti egység nevet,

b) az atadas idépontjat,

c) az atadott iratok év(kor)ét és Irattari terv szerinti tételszamat, mennyiségét folyométerben,
d) az ugyvitelhez esetleg még sziikséges, visszatartott iratok részletes felsorolasat,

e) az atadd-atvevo alairdsat.

A jegyzokonyv mellékletét képezo atadasi egység (doboz ¢€s elektronikus adathordoz6) szerinti
tételjegyzeket is csatolni kell. A jegyzékonyv egy példanya a szervezeti egységnél marad. A
tételjegyzéket es a visszatartott iratokrdl keszitett jegyzéket elektronikus formaban is at kell

adni. Az elektronikus adathordozd megirasakor visszaellendrzéssel kell az adatok
sériilésmentes rogzitésérdl meggy6zodni, és azt a jegyzOkonyvben rogziteni kell.

A Levéltar 15 éven belil keletkezett irat atvételére csak jogszabaly alapjan kotelezheto.

A mindsitett adatot tartalmazo, nem selejtezhet6 iratokat a mindésité altal meghatarozott
érvényességi ido lejartat kdveto naptari év végeéig kell a Levéltarnak atadni, az ilyen iratokat
az érvényessegi ido lejarta elott is at lehet adni, ha a Levéltar azok megfelelé 6rzésének és
kezelésének feltételeit biztositani tudja.
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Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kertl sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az egyetemnek iigyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha a Levéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari helyiséggel nem rendelkezik, az
irattari megorzési id6 felillvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridé a Levéltarral
egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idOpontjat és a tovabbi Orzési évek
szamat dokumentaltan rogziteni kell.

Az irattari terv
16.§

Az iratanyag rendezése a ME szervezeti egységeinel keletkezett iratok esetében jelen
szabalyzat 1. szdmu melléklete, az Irattari terv alapjan torténik.

Az lrattari terv az iratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol torténé
valogatasanak alapjaul szolgal6 jegyzék, mely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
iratfajtdkra) tagolva a ME feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet6 tételekbe tartozé iratok lgyviteli
celu megorzésének idotartamat, tovabba az Ltv. 12. 8-a szerint a nem selejtezhet iratok
levéltarba adasanak hataridejét. Egy-egy irattari tételben kezelt iratoknak a selejtezés
szempontjabol is azonos kategoridba kell tartozniuk.

Az Irattari tervben Uj tételszamok felvétele csak a KKCS iranyitasaval megbizott személynek
az engedélyével torténhet. Az lIrattari terv moédositasarol a Levéltarat is tajekoztatni kell,
biztositva ezzel az intézményi egységes irattari tételszam hasznalatat.

Az Irattari tervet évente felll kell vizsgalni, és a feladatkor vagy az 6rzeési id6 valtozasa esetén
maodositani kell, ezért az Irattari terv egy példanyat minden évben be kell kétni az iratkezelési
rendszerb6l kinyomtatott iratnyilvantarté konyvbe is.

Az Irattdri terv szerinti 6rzési id6t csokkenté jogszabaly-valtozast a jogszabaly
hatalybalepésétsl kezdoédéen alkalmazni kell.

A hivatali kapu hasznalatanak sajatos eléirasai
17.8

A Hivatali Kapu (HKP): a Koézponti Elektronikus Szolgaltatd Rendszer része. A HKP-n
keresztil az igénybevevé szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus {izeneteket, illetve
a hivatalok elektronikus Uzenetei a hitelesen azonositott tigyfelekhez eljuttathato.

/////

rendelkezd iigyintézék azonositasa az Ugyfélkapu regisztracioval torténik, ezért a Hivatali
Kapu hasznalatanak alapvet6 felvétele az ligyintézok szamara az Ugyfélkapu-regisztracio.

Az Egyetem a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden a Nemzeti Ado-és Vamhivatal (NAV)
Hivatali Kapujan keresztiil elektronikusan teljesiti az ado—és jarulék bevallasokat valamint
adatszolgaltatasokat.

A NAYV Hivatali Kapu hasznalataval elérhetd szolgaltatasok:
a) eBEV-szolgaltatasok (folydszamla, torzsadatok lekérdezése, beklldétt dokumentumok
allapota, allandé meghatalmazottak és jogosultsagok lekérdezese),

b) Ertesitési tarhely: (elektronikusan bekiildott bevallasok, adatszolgaltatasok érkeztetésének
dokumentalésa),
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c) Ado-és Jarulék bevallasok kiildése, feltdltése,
d) Foglalkoztatasi jogviszony lekérdezése.

A fentiekben leirtak igénybevétele céljabol az Egyetem szervezetén beliil a kovetkezOképpen
kell eljarni annak érdekében, hogy az egyetemi kdzalkalmazottak rendelkezzenek a feladat
ellatasahoz sziikséges jogosultsagokkal.

A kdzponti elektronikus szolgaltato rendszer, a hivatali kapu igénybevételével kapcsolatban —
a gazdasagi igazgato javaslata alapjan — a rektor jel6li ki és irasban megbizza az elektronikus
dokumentumforgalomban részt vevd felhasznalokat és jogosultsagukat.

Munkakdrvaltozasok, kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén — a gazdasagi igazgato
bejelentése és javaslata alapjan — a rektor vonja vissza és hatarozza meg az 0j jogosultsagokat.

Az ME Kkijel6lt szervezeti egysegeinek/kdzalkalmazottainak a kdzponti rendszeren keresztil
rendelkezniik. A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositottak és kotelezettek korének
kijelolésérol a gazdasagi igazgatd gondoskodik az érintett osztalyvezetdk eldterjesztése és az
(1) és (2) bekezdésben foglaltak szerint.

Az ME nevében torténd eljarasi jogosultsag valtozasanak Hivatali Kapun torténd bejelentés
kezdeményezése az adott teriiletért felel0s osztalyvezetd feladata.

A Hivatali Kapu kezelésével megbizott felhasznalokrol a szamviteli osztalyvezetdje
nyilvantartast vezet. A nyilvantartas alapjan tandsithato, hogy egy adott személy egy adott
id6szakban jogosult volt-e eljarni az ME nevében.

A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell az elektronikusan
kézbesitett hivatalos irat, a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési
vélelem bedlltdra vonatkozo tajékoztatas papir alapi masolatanak elkészitésérdl, ligyiratban
valo elhelyezésérol.

I11. fejezet

AMINOSITETT IRATOK KEZELESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

)

1)

)

18.8

A mindsitett irat fogalmat, az ilyen iratok adathordozoéit, korét, kezelését és védelmét a
mindsitett adat védelmérdl szoldé 2009. évi CLV. torvény, valamint a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolé 90/2010. (I11.
26.) kormanyrendelet tartalmazza.

19.8

Minésitett adatot tartalmazo iratba csak az tekinthet be, aki az ilyen irat minésitésére jogosult,
tovabba aki a mingsitésre jogosulttol a betekintésre irdsban engedélyt kapott. A betekintési
engedélyben meg kell hatarozni a betekintés koreét, terjedelmét és idejét.

A minésitett adatot tartalmazo iratok kezelése soran kulondsen fontos, hogy az iratok Gtja
gyorsan és pontosan kovetheto, ellendrizheté legyen, tartalméat csak az arra jogosultak




MISKOLCI EGYETEM | A Miskolci Egyetem Iratkezelési Szabalyzata

Oldalszam: 28

Valtozat szama: A2

@)

(4)
()

(6)

()

(8)

)
)
)

ismerhessek meg, tovabba, hogy a személyi felel6sséget kétseget kizaréan meg lehessen
allapitani.

Mindsitett adatrol masolat készitését a mindsitd engedélyezheti. Sokszorositas csak a ME
Sokszorositd Uzemében végezhetd, ahol kiilon nyilvantartast kell vezetni a minésitett adatot
tartalmazé iratok sokszorositasardl. Sokszorositast csak olyan személy végezhet, akinek — az
adott tigykorbe — betekintési engedélye van. A sokszorositott peldanyok mindegyikevel el kell
szamolni, beleértve a felesleges és selejtes példanyokat is.

A mingsitett adatot tartalmazo iratokat az egyéb iratoktdl elkilonitetten, biztonsadgosan zarhatd
helyiségben, pancélszekrényben kell 6rizni, és azokrol kilon nyilvantartast kell vezetni.

Mas szervtol érkezé mindsitett adatot tartalmazo irat atvételére a cimzett vagy az ilyen irat

atvételével a rektor altal irdsban megbizott més személy vehet &. A mindsitett adatot

tartalmazd irat atvétele soran az atvevo koteles ellenérizni, hogy

a) acimzés alapjan jogosult-e atvenni,

b) az atadasi okmanyban és a mindsitett adatot tartalmazé iraton feltlintetett nyilvantartasi
szam egyezik,

C) a mindsitett adatot tartalmazo irat sértetlen.

Amennyiben a mindsitett adatot tartalmazo iraton sériilést észlel, a kézbesito jelenlétében a
mindsitett adatot tartalmazo iratot felbontja, tartalmat ellenérzi, és az eseményrol ket
példanyban jegyzékonyvet készit. A jegyzékonyvet mindketten aldirjak, majd a kildének az
egyik példanyt atadjak, aki intézkedik a sérulés koriilmeényeinek tisztazasa vonatkozasaban.

A mindsitett adatot tartalmazd iratot a ,,Sajat kezt felbontasra!” jelzéssel ellatott kivételével, a
rektor altal irasban megbizott személy bonthatja fel.

A ,Sajat kezii felbontdsra” jelzéssel ellatott mindsitett adatot tartalmazo iratot az atvételt
kovetéen zart kildeménykent a rendelkezésre allé azonositasra alkalmas adatok alapjan
nyilvantartasba kell venni. Ha a nyilvantartashoz sziikséges adatok az atvételkor nem allnak
rendelkezésre, a cimzett a felbontas utan koteles azt k6zoélni a rektor altal irasban meghbizott
személlyel.

Jelen fejezetben nem szabalyozott, a mindsitett adatot tartalmazé iratok kezelésének rendje a
2009. évi CLV. torvény és a mindsitett adat kezelésének rendjet szabalyoz6 90/2010. (111.26.)
korméanyrendelet alapjan torténik.

V. fejezet
ZARO RESZ

20. 8
Az Irattéri terv e szabalyzat 1. szam0 mellékletét kepezi.
A szervezeti egységek betii és szadmjelét a 2. sz. melléklet tartalmazza.

Jelen szabalyzat a ME Szenatusa 41/2015.sz hatarozataval elfogadott és 2015. aprilis 1. napjan
hatalyba 1ép0, tovabba a 91/2015 sz. hatarozattal mddositott és 2015. méjus 1. napjan hatalyba
1épé rendelkezéseket egységesen tartalmazza. A szabalyzat 2015. aprilis 1. napjan torténd
hatalyba lépésével egyidejilleg a 212/2006. sz. szenatusi hatarozattal 2007. januar 1-jei
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hatallyal elfogadott, és tobbszdr maddositott iratkezelési szabalyzat hatalyon kivil helyezésre
kerult.

Jelen szabalyzattal a Miskolci Egyetem Levéltara egyetért.

Miskolc, 2015. aprilis 30.

Prof. Dr. Torma Andras Szendi Attila

rektor levéltarvezetd
a Szenatus elndke




MISKOLCI EGYETEM

A Miskolci Egyetem Iratkezelési Szabélyzata

Oldalszam: 30

1. sz. melléklet

Valtozat szama: A2

IRATTARI TERV

A MISKOLCI EGYETEM IRATKEZELESI

SZABALYZATAHOZ
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ALTALANOS RESZ

l.
Vezetés-igazgatas

Tételszam Targy

Megorzési id6é
(év)

©O© 00 N o O

10

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

. Szervezeti egységek, létesitése, megszintetése
. Az Egyetem, a karok, a tanszékek és mas szervezeti egységek

vezetéinek megbizasaval és felmentésével kapcsolatos iratok

. Szervezeti és miikddesi, tgyrendi, tgyviteli és egyéb

szabalyzatok, utasitasok

. A Szenatus, a karok tanacsainak és az Egyetem egyéb

testleteinek munkaja, lgazgat6d Tanacs iratai

. Bizottsagok szervezése és tevékenysege

. Hazai szervezetekben tagként torténé részvetel
. Egyetemen kivili bizottsdgokban val6 részvétel
. Belso6 és kiilsé ellenérzési tigyek

. Statisztika

. Humanpolitikai-, fejlesztési tervek, munkatervek,
beszamolok, jelentések, munkaértekezletek
Kitlintetések és oklevelek adomanyozésa

Cimek adomanyozasa

Az Egyetem hivatalos rendezvényei

Kils6 szervek rendezvényei az Egyetemen
Ajandékozas

Belfoldi konferencidkon valé részvétel
Mingésegbiztositas

Szabélytalansagok

Tajékoztato, gratulacio, meghivo

20.
21.
22.
23.

L

rrrr-rrr

corrrrrrrO - rH -
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1.
Személyi tgyek

Tételszam Targy Megorzési id6é
(év)

24

25. Alkalmazasok és megsziintetésik L

26. Tovabbi jogviszony (méasodallas, mellékfoglalkozas)
Oraadoi és mas megbizasok, kiilsé eléadok felkerése

27. Szemelyi nyilvantartas, mindsités L
28. lgazolasok

29. Szabadsag engedélyezése L
30. Jutalmazésok

31. Tovébbtanulasi ugyek L
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
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KULONOS RESZ
1.
Keépzések
Tételszam Targy Megorzési id6é
(év)

39. Tantervek, programok L
40. Alapképzési szakok akkreditalasa, inditasa L
41. Tankonyvek, jegyzetek L
42. Oktatas korszertisitése L
43. Szakirany( tovabbképzeés 15
44. Tanfolyami, oklevelet nem ado tovabbkepzés 10
45.Mesterképzeési szakok akkreditalasa, inditasa L
46. Felsofoku szakkepzés 10
47. Felvételi rendelkezések, lebonyolitas L
48. Vizsgak és zardvizsgak szervezese L
49. Diplomahonositas L
50. Jelentések, felmerések oktatasi tigyekben L
51. Okirat méasolat kiadasa 5
52.FelsOoktatasi szakképzés 10

53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
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V.
Tudomanyos munkaval kapcsolatos tigyek

Tételszam Targy

Megorzési id6é
(év)

63.

64.

65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.

A véllalkozasi tevékenységekkel (VT) kapcsolatos feladatok

szakmai része

Maradvanyérdekeltséga allami megbizasokkal (OTKA, stb.)

kapcsolatos feladatok

Palyazatok

Egyetemi érdekeltségt vallalkozasok

Egyetemi szintii kutatasi projektek mikddtetése
Ipari kapcsolatok tartasa

Konferencidk szervezése

Doktori képzés, fokozatszerzés

Intézményi akkreditacio
Habilitaciok

Kilénbdzo kiadvanyok dsszeallitasa
Hazai és nemzetkozi kiéllitdsokon valo egyetemi reszvétel

Egyetemi Kozlemények

Szabadalom, know-how, védjegy, szoftver
Ujitas

Alapitvanyok, alapitvanyi timogatasok

-99.

r -

(6]

rrr-oo
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V.
Nemzetkozi tgyek

Tételszam Targy Megorzési id6é
(év)

100. Intézményi kapcsolatok 15

101. Kulfoldi 6sztondijak 15

102. Oktatdk, kutatok konferenciara, tanulmanydtra Kiutazéasa L

103.

104. Kulfoldi vendégek, delegacidk fogadasa

105. Kulfoéldi munkavallalas L

106.

107. Utaztatassal kapcsolatos teend6k 15

108. Nemzetkdzi szervezetekben valo tagsag L

109. Kulfoldi palyazati felhivasok 15

110. TEMPUS L

111.

112. Nemzetkdzi palyazatok L

113. ERASMUS L

114. CEEPUS

115.

116.

117.

118.
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VI.
Hallgatoi, tanuloi tgyek

Tételszam Targy Megorzési id6é
(év)

119. Nappali tagozatos hallgatok tanulmanyai 15
120. Levelez6 tagozatos hallgatok tanulmanyai 15
121. Doktorandusz hallgatok tanulmanyai 15
122. Szakiranyu tovabbkeépzésben résztvevo hallgatok tanulmanyai 15
123. Tanfolyami, oklevelet nem ad6 tovabbképzésben

résztvevé hallgatok tanulmanyai 15
124. Kilfoldi hallgatdk tanulmanyai 15
125. Hallgatai térzskonyv
126. Hallgatoi torzskonyvi névmutatd L
127. Hallgat6i névmutato
128. Hallgatoi fegyelmi és kértéritesi ligyek 10
129. Zardvizsgak lebonyolitasa
130. Oklevél ugyek L
131. Koztarsasagi 6sztondij
132.0sztondij és tarsadalmi timogatas 10
133. Koltségtérités L
134. Szakmai gyakorlat 10
135. Felséfoku szakképzésben résztvevé hallgatok tanulményai 15
136. Demonstratorok L
137. Diplomamunka palyazatok 5
138. Hallgatdi balesetek, elhalalozasok L
139. Hallgatdk kulféldi tanulmany Gtjai, részképzés L
140. Hallgatok tanulmanyi kirandulasa 5
141. Vizsga- és gyakorlati eredmény nyilvantartas L
142. Leckekdnyv L
143. Hallgatok sportolasa, mtivel6dése, rendezvényei L
144. Vendéghallgatok L
145. Hallgatok kituintetése, jutalmazésa L
146. Diakigazolvanyok 10
147. TDK ugyek
148. Igazolasok kiadasa L
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149. Hallgatdi személyi anyag

150. Diakhitel tigyek
151. Szocialis 6sztondij
-1609.

80
15
10
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VII.
Konyvtari tgyek

Tételszam Targy Megorzési id6é
(év)

170. Konyvtarigazgatas; Konyvtar, Levéltar, Mazeum fellgyelete L

171. Magyar folyoirat rendelés 10

172. Kilfoldi folydirat rendelés 10

173. Hazai kiadvanyrendelés és csere 10

174. Nemzetkdzi kiadvanyrendelés és csere 15

175.

176. Egyetemtdrténeti Bizottsag

177. Mlzeum L

178. Levéltar

179. Szamitastechnika 15

180. Kiadvanyok leltarozésa, selejtezése, torlése L

181. Kolcsonzési felszolitasok 5

182.

183.

184.

185.

186.

187.

188.

189.
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VIII.
Kollégiumi tigyek
Tételszam Targy Megorzési id6é
(év)
190. Kollégiumi igazgatas L
191.Hallgatok elhelyezése 15
192. Féréhelyek hasznositasa 5
193. Ellatasi ugyek 10
194. Kollégiumi Bizottsag L
195. Kollégiumi hallgatok fegyelmi, kartéritési tigyek 10
196. Oktatdk, vendégoktatok elhelyezése 5
197.
198.
199.
200.
201.
202.
203.
204.
205.
206.
207.
208.

209.
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IX.

Gazdasagi, uzemeltetési, palyazati tigyek

Tételszam Targy Megorzési id6é
(év)

210. Koltségvetések, beszamolok, hitelek és péthitelek L
211. Konyvelési bizonylatok 8
212. Beruhazasok, feldjitasok lebonyolitasa 10
213. Uzemeltetés, karbantartas 5
214. Pénziigyek lebonyolitasa 5
215. Gondnokséag 10
216. Leltarozas és raktarozas L
217. Beszerzések S
218. Vallalkozasi tevékenység 10
219. Kutatasok elszamolésa 10
220. llletmenyek, besorolasok, kereset-kiegészitések, illetményeléleg L
221. Tappénz és jarulék, betegszabadsag, csaladi potlék L
222. TB., rokkantsagi tgyek L
223. JOléti és segélyezési ligyek 5
224. Gépkocsi lizemeltetés 5
225. Tiizrendészet L
226. Munkavédelem, biztonsagtechnika

és balesetek, biztositas
227. Honvédelem, polgari védelem L
228. Egészségligy 10
229. Sokszorositas 15
230. Bérbeadas (eszkozok,) 10
231. Reprezentacio 5
232. Temetési tgyek L
233. Lakés 10
234. Helyiséggazdalkodas L
235. Fenntartoi levelek L
236. Palyazatok L
237. Jegyzokonyvek, emlékeztetok L
238. Tartos bérleti szerzédés (helyiségek) L
239. Add 10
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240.
241.
242.
243.
244,
245.
246.
247.
248.
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X.
Jogi tgyek

Tételszam Targy

Megorzési id6é
(év)

249.
250.
251.
252.
253.
254.
255.
256.
257.
258.
259.
260.
261.
262.
263.
264.
265.
266.
267.
268.

Polgari peres tigyek

Biintet6 peres és szabalysértési tigyek
Munkatigyi peres Ugyek

Peren Kkivili jogi vonatkozasu tgyek
Ingatlan tgyek

Egyuttmiikdési szerzodések
Panasz ugyek

Birdsagi kirendelés (szakértés)
Hagyatéki tgyek

Jogi allasfoglalasok

Kozigazgatasi hatarozatok
Kdzbeszerzés

Kamatmentes kdlcsoniigyek

[any
(€]
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XI.
Egyéb tgyek

Tételszam Targy Megorzési id6é
(év)

269. Sajtd- és film

270. Iratkezelessel kapcsolatos kdnyvek

271. Selejtezés és levéltarba adas jegyzokonyvei
272. Konyvek, kozlonyok, folydiratok bekotése
273. Mialkotéasok

274. Rektori vendégszobak igénybevétele

275.

276.

277.

278.

279.

280.

281.

282.

283.

- or- -
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Bels6 Ellenérzési Osztaly

A SZERVEZETI EGYSEGEK BETU ES SZAMJELEI

Kancellaria Hivatal

Kancelléria Titkarsag

Kommunikacios és PR Csoport

Kontrolling Csoport

Jogi és lgazgatasi Osztaly

Huméneréforras Osztaly
Informatikai Szolgaltaté Kdzpont

Gazdasagi lgazgatdsag
Gazdasagi lgazgatdi Titkarsag
Bér- és Munkaiigyi Osztaly

Pénzlgyi Osztaly
Beszerzési Osztaly?
Szémviteli Osztély

Uzemeltetési lgazgatdsag
Uzemeltetési Igazgatdi Titkarsag
Biztons&gszervezési Csoport
Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly

Hallgatéi Kézpont
Bolyai Kollégium
Sport Kdzpont

Tudasvagyon Hasznositas lgazgatdsag
Tudasvagyon Hasznositas lgazgatéi Titkarsag
Technoldgiai és Tudastranszfer Kozpont

Palyazati Koordinécios Kdzpont
Innovaciomenedzsment Kooperacios Kutatasi Kézpont
Felndttképzési Regionalis Koézpont

Konyvtar, Levéltar, Mizeum

Rektori Hivatal
Rektori Titkarsag

Stratégiai és Fejlesztési Rektorhelyettesi Titkarsag
Altalanos Rektorhelyettesi Titkarsag

Tanulmanyi Rektorhelyettesi Titkarsag

Tudomanyos és Nemzetkozi Rektorhelyettesi Titkarsag

Mingségbiztositasi Csoport

L A Szenatus 91/2015.
2 A Szenatus 91/2015.
3 A Szenatus 91/2015.
* A Szenatus 91/2015.
5 A Szenatus 91/2015.
® A Szenatus 91/2015.
" A Szenatus 91/2015.
8 A Szenatus 91/2015.

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

hatarozataval modositott, 2015.
hatarozataval modositott, 2015.
hatarozataval médositott, 2015.
hatarozataval modositott, 2015.
hatarozataval modositott, 2015.
hatarozataval modositott, 2015.
hatarozataval modositott, 2015.
hatarozataval modositott, 2015.

majus 1.
majus 1.
majus 1.
majus 1.
majus 1.
majus 1.
majus 1.
majus 1.

Be/...-.../év
KT/...-.../évszam
Prcs/...-...Jévszam!
Kcs/...-.../évszam
Jog/...-.../lévszam
H/...-.../évszdm
Szk/...-.../évszam
Gil...-...lévszam
Gi-bm/...-.../évszam
Gi-pu/...-.../évsz&m
Gi-be/...-.../évszam®
Gi-sz/...-...lévszam
Uil...-...Iévszadm
Bcs/...-.../évszam
Ui-m/...-.../Jévszam*
HK/...-.../lévszdm*
Koll/...-.../évszam
S/...-...lévszam®
Th/. ..-...lévszam
TA/...-.../évszam
PKK/...-.../lévszdm*®
Im/...-.../évszam
FR/...-.../évszam
Ko/...-.../évszam
RT/...-.../évszam’

STRT/...-.../évszam
ALRT/...-.../évszdm
TART/...-.../évszam
TNRTY/...-.../évszam

Mics/...-.../évszam®

napjan hatalyba 1ép6 szoveg.
napjan hatalyba 1ép6 szoveg.
napjan hatalyba 1ép6 szdveg.
napjan hatalyba 1ép6 szoveg.
napjan hatalyba 1ép6 szoveg.
napjan hatalyba 1ép6 szdveg.
napjan hatalyba 1ép6 szoveg.
napjan hatalyba 1ép6 szbveg.
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Oktatasi, kutatasi egységek

Miiszaki Féldtudoméanyi Kar

Dékani Hivatal

Asvanytani-Féldtani Intézet
Banyaszati és Geotechnikai Intézet
Foldrajz és Geoinformatikai Intézet
Geofizikai és Térinformatikai Intézet
Koérnyezetgazdalkodasi Intézet
Kéolaj és Foldgaz Intézet

Nyersanyagel6készitési és Kornyezeti Eljarastechnikai Intézet

Miiszaki Anyagtudomanyi Kar

Dékani Hivatal
Energia és Minéséglgyi Intézet

Fémtani, Képlékenyalakitasi és Nanotechnoldgiai Intézet

Keramia- és Polimermérndki Intézet
Kémia Intézet

Metallurgiai Intézet

Ontészeti Intézet

Gépészmérnoki és Informatikai Kar

Dékani Hivatal

Anyagszerkezettani és Anyagtechnoldgiai Intézet
Energetikai és Vegyipari Gépészeti Intézet
Fizikai Intézet

Gép- és Terméktervezési Intézet
Gyaértastudomanyi Intézet

Informatikai Intézet

Logisztikai Intézet

Matematikai Intézet

Miiszaki Mechanikai Intézet
Szerszdmgépészeti és Mechatronikai Intézet
Villamosmérndki Intézet

Allam- és Jogtudomanyi Kar

Dékani Hivatal

Allamtudomanyi Intézet

Biinligyi Tudomanyok Intézete
Civilisztikai Tudomanyok Intézete
Eurdpai és Nemzetkozi Jogi Intézet
Jogtorténeti és Jogelméleti Intézet

Gazdasagtudomanyi Kar

Dékéani Hivatal

Gazdaséagelméleti Intézet
Gazdalkodastani Intézet

Marketing Intézet

Vezetéstudomanyi Intézet

Vilag- és Regiondlis Gazdasagtan Intézet

Uzleti Informécidgazdalkodasi és Mddszertani Intézet

MF/...-.../évszam
Al...-...Jévszam
Bé4/...-.../évsz&m
F/...-...Iévsz&m
GeTl/...-.../évszam
Kdg/...-.../évszam
KF/...-.../évszam
Ny/...-.../évszdm
MAV/...-.../évszdm
En/...-.../évszam
FKN/...-.../évszam
KP/...-.../évszam
Kel...-.../évszam
Mei./...-.../évszam
Ol...-...1évszam
Gl...-...Iévsz&m

JI...-...lévszam
At/...-.../évszam
BU/...-.../évszam
Cil...-...[évszam
Eu/...-.../évszam
Jo/...-...[évszam
Gt/...-.../Iévszdm
Gel/...-.../évszdm
Gal...-.../évszdm
Ma/...-.../évszam
Vel...-.../évszam
Vil...-...lévszam
U/...-...Jévsz&m
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Bolcsészettudomanyi Kar

Dékani Hivatal

Filozofia Intézet

Kulturalis és Vizualis Antropologia Intézet
Magyar Nyelv- és Irodalomtudomanyi Intézet
Modern Filolégiai Intézet

Politikatudomanyi Intézet

Szocioldgia Intézet

Tanarképzo Intézet

Torténettudomanyi Intézet

Szabé Lérinc Kutatécsoport

Egészségugyi Kar

Dékani Hivatal

Egészségiigyi Szakmai Modszertani Kozpont
Alkalmazott Egészségtudomanyok Intézet
Elméleti Egészségtudomanyok Intézet

Barték Béla Zenemiivészeti Intézet

Idegennyelvi Oktatasi Kdzpont
Alkalmazott Foldtudomanyi Kutatéintézet
Konfuciusz Intézet

* A jelolt szervezeti egységeken beliil a munkafolyamatok zavartalan elvégzése érdekében szilkség van az iratok
munkafolyamatokkal Osszefiiggd kezelésére, csoportositdsara. Munkakornyezeten beliil- péalydzatonként, illetve
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tevékenység csoportonként - a betiijel arab szammal val6 kiegészitésével torténhet az iratkezelés.'

% A Szenatus 91/2015. sz. hatirozataval modositott, 2015. méjus 1. napjan hatalyba 1ép6 szoveg.
19 A Szenatus 91/2015. sz. hatdrozataval modositott, 2015. majus 1. napjan hatalyba 1ép6 szoveg.
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VONATKOZO JOGSZABALYOK

1. 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
vedelméral,

2. 2009. évi CLV. térvény a mindsitett adat védelmérol,
2011. évi CXII. 6rvény az informéacids 6nrendelkezesi jogrol és az informéacidszabadsagrol

4. 90/2010. (111.26.) Korm. rendelet a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésérdl, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl,,

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl,

6. 10/2002 (IV.13.)) NKOM rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével 6sszefliggd szakmai kdvetelmeényekrol,

7. 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol

8. 83/2012 (IV.21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus tgyintézési szolgaltatasokral és
az allam éaltal kotelezden nyujtando szolgaltatasokrol

9. 2004. évi CXL. Torvény a kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatds altalanos
szabalyairol




