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1§

Jogszabalyi hattér

A Debreceni Egyetemen az iratkezelést az alabbi térvényben és rendeletekben
foglaltaknak megfelel6en szabalyozom:

- A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szoloé 1995. évi LXVIL
torvény.

- A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szold  tObbszor
modositott 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet,

- A kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrdl sz616 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet.
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2.§

A szabalyzat célja és hatalya, kapcsol6do rendelkezések

A szabalyzatalkotas célja, hogy a Debreceni Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) iratanyaga
szakszerd kezelését, rendszerezettségét és hatékony felhasznalhatésagat biztositsa. A
szabalyzat az iratkezelés feladatait a korszerd tigyvitel igényeinek megfelel6en és a technika altal
nydjtott lehetSségek figyelembevételével ugy szabalyozza, hogy ezzel az Egyetem
rendeltetésszerd mukodését, feladatainak gyors és eredményes teljesitését, tevékenységének
atfog6 ellenérzését megkonnyitse. Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsagos 6rzésének
mobdjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és
levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

A jelen egységes Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései az Egyetem valamennyi szervezeti
egységére érvényesek. Kivételt képeznek a (3) bekezdésben felsoroltak. Betartatasukért a
szervezeti egységek vezetdi a felel6sek.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki:

2) 'a Klinikai Kézpontban kezelt egészségiigyi adatok és dokumenticioé nyilvantartasat kezels
UDMED  elektronikus nyilvantartasi rendszerre, melynek mutkoédési szabalyait az
egészségiigyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény, az egészséguigyi és hozzajuk kapcsolodd
személyes adatok kezelésérol és védelmérdl szold 1997. évi XLVIL torvény alapjan a
Klinikai K6zpont Tanacsa jogosult meghatarozni,

b) o6vodara, bolesédére,

¢) valamint a tarsult intézményekre.

A szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az Egyetem szervezeti egységei altal iktatott vagy
mas moédon nyilvantartott, tovabba nyilvantartisba nem vett oktatasi, tudomanyos, valamint
az intézményl — torténelmi jellegli iratanyag kezelésére.

Az BEgyetem gazdalkodasi és szamviteli bizonylati rendjére a mindenkor érvényes szamviteli
jogszabalyok iranyadok (2000. évi C torvény a szamvitelrol).

A hallgaték tanulmanyaival kapcsolatos — fels6oktatasi intézmények altal kételezéen kezelt —*
iratokra, azok kezelésére vonatkozé szabalyokra a 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet el&irasai
vonatkoznak, azzal, hogy a rendeletben nem szabalyozott iratokra, eljarasokra a jelen
szabalyzat el6irasait kell alkalmazni.

"Moédositotta a 14/2023. (X. 25.) sz. szenatusi hatarozat hatélyos 2024. januar 1-t6l.

3



)

)

M

2

3)

)

®)
©)

(7)

(8)

©)

Az Egyetem Szenitusa altal elfogadott 19/2007. (XI.15.) szamu hatirozat alapjin az egyetemi
iratkezelés a Debreceni Egyetem tulajdonat képezé elektronikus tigyiratkezel6i szoftverrel, a
Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszerrel tértént 2020. december 31-éig. 2008. szeptember 1-jét
kovetéen az Egyetem valamennyi szervezeti egységénél megszint a papir alapu iktatas, helyébe
az elektronikus tgyiratkezelés lépett. 2021. januar 1-jét kovetSen az iratkezelés a Poszeidon
(EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszerrel (tovabbiakban Poszeidon Rendszer)
torténik.

Kapcsoloédo egyetemi szabalyzatok: Szervezeti és Mkodési Szabalyzat és mellékletei, Belsé
Adatvédelmi Szabalyzat, Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzata,
Selejtezési Szabalyzat, Szamlarend, Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat, Kotelezettségvallalasi
Szabalyzat, Szerz6déskotés eljarasi rendje, Szamviteli politika, Gazdalkodasi Szabalyzat.

3.§

ErtelmezG rendelkezések (e szabalyzat keretében)

Archivalas: Elektronikus iktatékonyvek ¢és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavu biztonsagos meg6rzése elektronikus adathordozon.

AVDH: Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités szolgaltatas keretében a
Szolgaltatd (NISZ Zrt.) a Felhasznal6 altal rendelkezésre bocsatott nyilatkozatot az azonositott
személyhez rendeli, majd a személyhez rendelést hitelesen igazolja azzal, hogy a személy adatait
a dokumentumhoz kapcsolt igazolasba foglalja

Atmeneti irattar: A kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoldddan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik.

Atadas: Irat, Ugyirat vagy irat egylttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa.
Beadvany: Valamely szervt6l vagy személytdl érkezé papiralapu vagy elektronikus irat.

Besorolas: Ugyirat beazonositisa és hozzirendelése az irattari tervben szerepld konkrét
irattari tételszamhoz.

Bizalmas irat: Olyan irat, amely az Egyetem ¢érdekéb6l adoddan —tartalmanak
megismerhet&sége szempontjabdl, specialis, érzékeny adatot tartalmaz. Tartalmat csak az arra
jogosult és csak a jogosultsaga mértékéig ismerheti meg, hasznalhatja fel, kezelheti, illetve
rendelkezhet a felhasznalasardl. Ilyennek mindsilnek kilondsen a foglalkoztatassal
kapcsolatos iratok, az egészségiigyi dokumentacid, valamint a belsé ellenérzések eljaras alatt
keletkezett iratok.

Bizalmi (hitelesitési) szolgaltaté: Olyan természetes vagy jogi személy, amely bizalmi
szolgaltatasi tevékenységet végez. Az elektronikus azonositasi és bizalmi szolgaltatasokrol
sz016 rendelet (910/2014/EU rendelet, un. eiDAS-rendelet) szabvanyositasi elGirdsainak
megfeleléen digitalis tandsitvanyokat nyujt és megériz az elektronikus alafrasok létrehozasara
és érvényesitésére, valamint az alairdk és altalaban a webhelyek hitelesitésére.

Bontas: Az érkezett killdemény tartalmi megtekintése.

(10) Csatolas: Iratok, tigyiratok atmeneti jellegi Osszekapcsolasa.


https://mad-hatter.it.unideb.hu/portal/displayDocument/Dokumentumtár/Szabályzatok/IV.%20Gazdálkodással%20kapcsolatos%20szabályzatok/Eszközök%20és%20források%20leltározási%20és%20leltárkészítési%20szabályzata/Az%20Eszközök%20és%20a%20Források%20Leltározási%20és%20Leltárkészítési%20Szabályzata%2020181214.pdf

(11) Digitalizalas: Olyan eljaras, amely az analdg felépitést informacioét szamitastechnikai
eszk6zok szamara feldolgozhatd, digitalis informaciéva alakitja at.

(12) Elektronikus visszaigazolas: Olyan kiadmanynak nem minésiilé elektronikus dokumentum,

amely az elektronikus aton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak
kildgjét.

(13) Elektronikus tajékoztatas: Olyan kiadmanynak nem minésilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrol, az eljaras meginditasanak a napjardl, az tugyintézési hatarid6rol, az
tgy Ugyintéz6jérdl és az tgyintézo hivatali elérhet6ségérdl értesiti az tgyfelet.

(14) Elektronikus alairas: Olyan kriptografiai eljaras, amelynek segitségével joghatas kivaltasara
alkalmas, akar a kézzel irott alairassal vagy a kozjegyz6 el6tt tett alafrassal egyenértékd bizonyito
ereju elektronikus dokumentum hozhato Iétre.

(15) Elektronikus alairas létrehozé eszkéz: Olyan hardver, illetve szoftver eszkoz, melynek
segitségével az alafré az alairds-létrehoz6 adatok felhasznalasaval az elektronikus alairast
létrehozza.

(16) Elektronikus bélyegzd: Olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus adatokhoz
csatolnak, illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsdk a kapcsolt adatok eredetét és
sértetlenségét.

(17) Elektronikus bélyegzd tanusitvany: Olyan tanudsitvany, amely egy jogi személyhez
kapcsolhat6 és igazolja az érintett jogi személy nevét, és amellyel a jogi személy elektronikus
bélyegz6t hozhat 1étre.

(18) Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus tuton érkezett vagy
tovabbitott irat, amelyet elektronikus adathordozon tarolnak.

(19) Elektronikus iratkezeld rendszer: Az Egyetemi mikodés soran keletkezett iratok (iranyat
tekintve: beérkez6 iratok, kimend iratok, belsé iratok; formatumat tekintve: papir és
elektronikus) nyilvantartasara, elektronikus tarolasara, az Egyetem szervezeti egységei k6zottl
atadasara szolgalé tanusitott szamitogépes program (szoftver), amely biztositja az iratok
nyomon kovetését, a jogosultsaggal rendelkez6 személy részére vald rendelkezésre allasat,
sértetlenségét, bizalmassagat.

(20) El6adéi iv: Az tiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az tgyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az tgyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
koz6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

(21) Expedialas: Az irat kézbesitésének el6készitése, a kildemény cimzettjiének (cimzettjeinek),
adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és a kiildés modjanak és id6pontjanak
meghatarozasa.

(22) Erkeztetés: Az érkezett killdemény azonositéval torténd ellitisa és adatainak (kildGjének,
érkeztet6jének, belsé cimzettjének, az érkeztetés datumanak, a killdemény adathordozéjanak,
fajtajanak, és érkezési modjanak, postai jelzéseinek) nyilvantartasba vétele az elektronikus
tgyiratkezel6 rendszerben.

(23) Felel8s: Az SzMSz-ben meghatarozottak szerint.



(24) Fokozott biztonsagu elektronikus alairas: Elektronikus alairas, amely megfelel a kovetkezé
kovetelményeknek: alkalmas az alairé azonositasara és egyedilalléan hozza kéthetd, olyan
eszkozzel hoztak 1étre, mely kizardlag az alairé befolyasa alatt all, a dokumentum tartalmahoz
olyan médon kapcsolddik, hogy minden - az alairas elhelyezését kovetéen az iraton, illetve
dokumentumon tett - moédositas érzékelheto.

(25) Hivatali kapu: Jogszaballyal kijelolt szolgaltatd altal az Egyetem szamara nyujtott olyan
hivatalos elektronikus kapcsolattartasra szolgalé atmeneti tarhely, biztonsagos kézbesitési
szolgaltatasi cim, amely biztositja az erre szolgalé alkalmazason vagy internetes felileten
keresztil elktldott elektronikus drlapok és elektronikus dokumentumok elérését, valamint az
elektronikus kiildemény feladasat.

(26) Id6bélyegzb: Az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal
logikailag Gsszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az
idébélyegzés idépontjaban valtozatlan formaban mar létezett.

(27) 1d6bélyegzés-szolgaltaté: Olyan hiteles és nagy pontossagu idéforrassal rendelkezd
szolgaltaté, amely az id6bélyeget kérd elbfizeté szamara az idSbélyeget kidllitja és azt
elektronikusan alairt dokumentumhoz vagy lenyomatahoz kapcsolja.

(28) Id6bélyegzés: Az a folyamat, melynek soran az elektronikus dokumentumhoz olyan igazolas
(id6bélyegzs) rendelédik, amely tartalmazza az id6bélyegzés hiteles id6pontjat, és amely a
dokumentumhoz oly médon kapcesolodik, hogy minden — az igazolas kiadasat koéveté —
modositas érzékelhetd.

(29) Iktatas: Az irat iktatészammal torténd nyilvantartasba vétele az elektronikus tgyiratkezelé
rendszerben az érkeztetést, vagy a keletkezést kovetSen.

(30) Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

(31) Iktatészam: Olyan, jogszabalyban rogzitett egyedi azonosito, amellyel az Egyetem latja el az
iktatandé iratot. Az Egyetemen hasznalt iktatészam felépitése a 10.§ (13) bekezdésében van
definialva.

(32) Irat: Valamely szerv mikédése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelend6 rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1évé informacioé
vagy ezek kombinacidja. Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat
(kozlonyoket), napilapokat, folydiratokat, konyveket, reklam és propagandaanyagokat.

(33) Irattari anyag: Rendeltetésszertien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megbrzést igényls, szervesen Osszetartozo iratok Gsszessége.

(34) Irattar: Az irattari anyag szakszerd és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és mukodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.

(35) Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasit ¢és a
selejtezhetSség szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer( és
biztonsagos mego6rzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylttesen magaba foglal6 tevékenység.



(36) Irattari terv: Az iratok rendszerezésének és a selejtezhetSségének szempontjabdl térténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az Egyetem feladat és hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhets irattari
tételekbe tartozé iratok tgyviteli céld megbrzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhet
iratok levéltarba adasanak hataridejét.

(37) Iratkdlcsonzés: Az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol.

(38) Irattari tétel: Az iratképzd szerv vagy személy ugykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb
egyedi Uigy iratai tartozhatnak.

(39) Irattari tételszam: Az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhet&ség szerinti csoportositasat meghatarozo kod.

(40) Irattarba helyezés: Az irattari tételszammal ellatott Gigyirat irattarban torténé dokumentalt
clhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az tigyintézés befejezését kdvets idére.

(41) Kezelési feljegyzések: Az tgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek
52016 vezetdi vagy tigyintézdi utasitasok.

(42) Kézbesités: A kildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoéz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

(43) Kiadmany: A jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alafrassal ellatott, lebélyegzett irat.

(44) Kiadmanyozas: A mar felilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérdl.

(45) Kiadmanyozé: A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban, illetve a mellékletét képezd
szabalyzatokban kiadmanyozasi joggal felruhazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskérébe
tartozik a kiadmany alairasa.

(46) Kozirat: A keletkezés idejétdl és az Grzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely az
Egyetem irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

(47) Kozponti irattar: Az Egyetem tObb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti Grzésére szolgald irattar.

(48) Kiilldemény: Olyan irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -
, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el.

(49) Kiildemény bontasa: Az érkezett kildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatéva
tétele.

(50) Kiildeményazonosito jel: A kildemény egyedi azonositasat lehetévé tevé adat, amely lehet a
ragszam, érkeztetési sorszam, iktatasi szam, egyedi azonosit6 szam, ezek hianyaban a felado és
a cimzett megjelolése.



(51) Levéltar: A maradand6 értéka iratok tartdés megbrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerd hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény.

(52) Levéltari anyag: Az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
6rzott maradandé értékd része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értéktt maganirat.

(53) Levéltarba adas: A lejart irattari Orzési idejd, maradandd értékd iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

(54) Maradandé  értékd irat: A gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, mivel6dési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentSs, a
torténelmi mult kutatisahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetSleg a kozfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkilozhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

(55) Masodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amely az elsé példannyal azonos médon
eléallitott, egy id6ben hitelesitett.

(56) Masolat: Az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhd formaban, utdlag késziilt egyszerd (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

(57) Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehet6ségét kizaré moédon torténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

(58) Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kiséré irattdl —
elvalaszthato.

(59) Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan
attol.

(60) Metaadat: A nyilvantartasra kertlé6 dokumentumok minél teljesebb beazonositasara szolgalo,
egy dokumentum adatait egységes szerkezetben leiré adatstruktura.

(61) Mindsitett adat: A mindsitett adat védelmérél szolo 2009. évi CLV. toérvényben
meghatarozott adat.

(62) Mingsitett elektronikus alairas: Olyan - fokozott biztonsagu - elektronikus alairas, amely
biztonsagos alairas-létrehoz6 eszkozzel készilt, és amelynek hitelesitése céljabol mindsitett
tanusitvanyt bocsatottak ki.

(63) Naplozas: Az iratkezelési szoftverben és az altala, a kezelt adatallomanyokban bekévetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa.

(64) Selejtezés: A lejart meg6rzési hataridejd iratok vagy a selejtezési eljaras ald vonhato6 iratok
kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd el6készitése.

(65) Személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefligg fogalmak értelmezésére
az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacios szabadsagrol szolé 2011. évi CXIL

torvény (a tovabbiakban: Inftv.) rendelkezései az iranyaddak.

(66) Szerelés: Ugyiratok végleges jellegti ¢sszekapesolasa.



(67) Szignalas: Az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintézs személy kijelolése,
az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa.

(68) Tanusitvany: A Bizalmi Szolgaltat6 altal kibocsatott igazolas, amely a nyilvanos kulcsot az
elektronikus alairasrél szolo torvény szerint egy meghatarozott személyhez (az alairéhoz,
alanyhoz) kapcsolja, azaz garantilja a cimzett szamara az alairé (alany) személyének,
magankulcsanak és nyilvanos kulcsanak egymashoz tartozasat, és igazolja e személy
személyazonossagat vagy valamely mas tény fennallasat, ideértve a hivatalos (egyetemi tisztség,
beosztas betoltésére utald) jelleget. Az alairasi tanudsitvany tartalmazza az alairas-ellenérzé
adatot (nyilvanos kulcs), az alair6 megnevezését, és a tanuasitvany kibocsatd hitelesitési
szolgaltato elektronikus alairasat.

(69) Tisztazat: Valamely irat végleges formaja. Rendszerint cégjelzéses (fejléces) levélpapirra irjak,
javitasok nincsenek a szévegben. A keletkeztet6 szerv arra jogosult vezet6jének alairasaval,
bélyegzblenyomattal és keltezéssel van ellatva. Rendeltetésszert 6rz8helye a szerv/szervezet
sajat irattara, valamint a cimzett irattara.

(70) Tovabbitas: Az tgyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik tgyintézési ponttol a masikhoz,

amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés lehetéségének
biztositasaval is.

”

(71) Ugyintézés: Az tgyintézé éltal az tigy érdemi intézése az irat jellegétdl, tartalmatdl fiiggd
¢ésszerd hataridén belil.

(72) Ugyintéz8: Az tigy intézésére kijellt személy, az tigy eléadoia, aki az tigyet dontésre elGkésziti.
(73) Ugyirat: Egy tigyben keletkezett valamennyi irat.

(74) Ugyiratdarab: Az tigyiratnak az a része, amely az tigy intézésének valamely, egy-egy fazisdban
keletkezett iratokat tartalmazza.

(75) Ugykezels: Az iratkezelési feladatokat végz6 személy.

(76) Ugykor: A szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé tigyek meghatirozott csoportja.,

(77) Ugyvitel: A szerv folyamatos mikodésének alapja, az iigyintézés egymds utini
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az tigyintézés formai

¢és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

(78) Vegyes tigyirat: Papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tigyirat.
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4.8

Az iratkezelés szervezete

Az BEgyetem iratkezelését ugy kell ellatni, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan

tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi felelGsség egyértelmiien megallapithaté legyen;

d) szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez szitkséges személyi,
targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradandé értéki iratok megbrzése biztositott legyen;

@) az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri mikodéséhez
megfelel§ timogatast biztositson.

Az Egyetemen az iktatas és az irattarozas — a (4) bekezdésben részletezett médon — osztottan,
szervezeti egységek szerint tagozodva torténik. Az irattari anyaggal rendelkezd szervezeti
egységek kotelesek a szervesen Osszetartozé irataik egységének, illetve eredeti rendjének
megbrzésérdl, valamint a tulajdonukban 1évé levéltari anyag megdvasardl gondoskodni.

Az Egyetemen torténd iratkezelést az egyes szervezeti és a kozponti iratkezeléssel megbizott
egységek vagy egyéb megbizott szervezeti egység tigykezeldi és irattarosai latjak el. A beosztott
dolgozok kozil az iratkezelést végzs szervezeti egység vezetdie jeloli ki az iratkezelésért felel6s
személyt s annak helyettesét. Az iratkezelésért felel6s személy és/vagy az iratkezelést végzé
feladatainak, hataskorének, szerepkorének meghatarozasat a Poszeidon Rendszer Felhasznaloi
Kézikonyve tartalmazza, valamint a Felhasznaléi Kézikonyv rendelkezéseinek alapul vételével
a munkakoéri lefras rogziti, amelynek elvalaszthatatlan mellékletét képezi a Titoktartasi
Nyilatkozat.

Iktatas és irattarozas az egyes szervezeti egységeknél:

a) *A Rektori Hivatal iktat6ja l1itja el a rektorhoz, a rektorhelyettesekhez, a kabinetfénék
féigazgatdhoz, a Rektori-Kancellari Kabinethez, a Tudomanyos Igazgatésaghoz, az
Oktatasi Féigazgatésaghoz, a Rendezvénykoordinacios és Alumni Kézponthoz, valamint
az M. Téth Ildik6 Sajtokézponthoz érkezé és ott keletkezett iratok iktatasat, irattarozasat.
Az egyéb oktatast-kutatast kiszolgald szervezeti egységek az iktatast és az irattarozast sajat
hataskorben végzik.

b) ’Az Agrir Kutatéintézetek és Tangazdasidg, a Klinikai Koézpont iktatéi latjak el a
Kozponthoz, illetve a f6igazgatéhoz/elndkhoz érkezd, valamint az ott keletkezett
Ugyiratok iktatasat, irattarozasat.

c) A Dékani Hivatalok iktat6i latjak el a dékan, dékan-helyettesek, valamint a Dékani
Hivatalhoz érkez6 és ott keletkezett tigyiratok iktatasat, irattarozasat.

d) A Kancellaria és egységei iktatdi latjak el a Kancellaridhoz és egységeihez érkezé és ott
keletkezett iratok iktatasat, irattarozasat.

2Modositotta a 14/2023. (X. 25.) sz. szenatusi hatarozat hatalyos 2024. januar 1-t6l.
3Médositotta a 14/2023. (X. 25.) sz. szenatusi hatarozat hatalyos 2024. januar 1-t6l.
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e) ‘Az intézetekhez, tanszékekhez, valamint a kollégiumokhoz érkezd és ott keletkezett
Ugyiratok iktatasat és irattarozasat a karokon és kollégiumokban tgyviteli munkakérben
foglalkoztatott tigykezelSk latjak el.

f) Az oktatasi-nevelési intézményekhez érkezé és ott keletkezett tgyiratok iktatasat is
irattarozasat az intézmények sajat hataskorben végzik.

g) Az a)-f) pontban nem szereplé Szolgaltaté és igazgatasi egységek gondoskodnak az
egységhez érkez6 és ott keletkezett ugyiratok iktatasardl, irattarazasarél — a jelen
szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével.

(5) Mindsitett adatot tartalmazé iratok kezelése a (4) bekezdés a)-d) bekezdésekben megjel6lt
szervezeti egységeknél a mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. térvény és a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyelet mtkodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo
90/2010 (I11.26.) Korm. rendelet alapjan torténik.

(6) Az iratkezelés felugyelete:
Az egységes iratkezelésre az Egyetem kabinetfénok féigazgatdja feligyel. Az Egyetem
kabinetf6nok féigazgatdja iranyitja a Rektori-Kancellari Kabinet igazgatasi és tgyviteli
tevékenységét, feltigyeletet gyakorol a szervezeti egységek ilyen iranya munkéja felett, és ellatja
az egyetemi ugyiratkezelés altalanos feliigyeletét. Az iratkezelés felugyeletével megbizott vezetd
tavolléte esetén az altala helyettesitésével megbizott személy latja el a hataskorhoz tartozo
feladatokat.

a) A kabinetfénok f6igazgato jogkore kiterjed:

- az Iratkezelési Szabalyzat és annak részét képezé Irattari Terv elkészittetésére, szitkség
szerinti modosittatasara és a Szenatus elé terjesztésére, a szabalyzat rendelkezéseinek
betartatisara,

- az iratkezelésben az egységes elvek és gyakorlat érvényesitésére, az iratkezelés
rendszeres ellen6rzésére,

- az iratkezeléssel foglalkozé dolgozok szakmai képzésének, tovabbképzésének
megszervezésére, az iratkezelés korszerlsitésére,

- az iratkezeléshez sziikséges segédeszk6z6k biztositasara,

- a Poszeidon Rendszer hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a név- és cimtaraknak naprakész allapota biztosittatasara, az
elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagairdl nyilvantartast vezet,

- az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrSl valé gondoskodasra és azok
betartatasara, a hivatalos és személyes postafiokok szabalyozott muikoédésének
biztositasara.

b) A kabinetfénok fbéigazgaté az adatvédelmi feleléssel ellenérzi, hogy a személyes és
kilonleges adatok kezelése megfelel-e az informacids onrendelkezési jogrdl és az
informacios szabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvényben, illetve a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL térvényben
(a tovabbiakban: Ltv.) foglaltaknak.

c) A Hajda-Bihar Megyei Levéltar jogkore kiterjed:
- az Iratkezelési Szabalyzat szakmai jovahagyasara,
- aziratselejtezés feliigyeletére,

4Modositotta a 14/2023. (X. 25.) sz. szenatusi hatarozat hatalyos 2024. januar 1-t6l.

11



- az iratkezelés ellenérzésére, és

- egyetértési joga van az irattari tételek kialakitasanal és a nem selejtezhetd irattari tételek
kijelolésénél, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltari hasznalatat befolyasold
el6irasokkal 6sszefiiged kérdéseknél.

(7) °A rendszer felhasznildinak szerepkorei:
Webes kliens:
- Vezet6 és szignalo
- Iktato
- Erkeztets/Postabontd
- Ugyintézc’i
- Dolgozo
- Hivatali kapus tgyintéz6
- Hiteles masolatkészité
- Adatgazda
Vastag kliens:
- Adminisztrator

(8) Szerepkor igénylésének menete:

A Poszeidon rendszer Bejelentkezés feliletérdl letolthetd ,,Jogosultsag igénylé” lap
értelemszert kitoltése utan, a kérelmez6 szervezeti egység vezets alairasaval ellatott papirt
elektronikusan a poszeidon@unideb.hu e-mail cimre, valamint bels6 postai uton a
kabinetf6nok féigazgatd részére kell megkildeni. Szerepkor beallitast és visszavonast az
adminisztrator jogosultsaggal rendelkez6 személy végez. Az adminisztrator e-mail-ben
tajékoztatja a kapcsolattartd személyt a szerepkor(ok) beallitdsardl, visszavonasardl,
valamint kiértesitést kild azon felhasznalonak, akinek szerepkort allitott be.

(9) Az adminisztrator feladatai:
a) szerepkor beallitisa/visszavonasa
b) 1Uj szervezeti egység felvétele
©) Uj szervezeti egység felvétele esetén iktatokonyv nyitasa
d) szervezeti egység megsziintetése
e) szervezeti egységekre vonatkozoé jogutodlasok elvégzése

(10) Az Informatikai Szolgaltaté Kozpont és az UD Infopark Nonprofit Kft. felel6s az iratkezelési

rendszerrel kapcsolatban:

- az iratkezelési szoftver Uzemeltetési ¢és adatbiztonsagi kovetelményeiért, az iratkezeld
rendszer folyamatos mikodéséért, karbantartasaért, biztonsagi mentéséért;

- az elektronikus iratkezel6 rendszer altal kezelt adatok, tarolt informacidk biztonsagaért,
megorzésének és hozzaférhet6ségének biztositasaért;

- a rendszer biztonsigos mukodtetése érdekében egylittmikodés az informatikai
(informacio) biztonsagi vezetével,

(11) °Az Informatikai Biztonsigi Kézpont vezetdje felelSs az iratkezelési rendszerrel kapcsolatban:
- az iratkezelési szoftver E-Ugyintézési funkcidinak koordinalasaért, bevezetésének és
mikodésének tamogatasaért; az elektronikus tgyintézési funkcidkhoz, szolgaltatasokhoz
kapcsoléddan az tigyrendben meghatarozott feladatoknak a digitalis allamrol és a digitalis
szolgaltatasok nyudjtasanak egyes szabalyairdl szol6 2023. évi CIIL térvénynek valamint a
322/2024. (XI. 6.) Korm. rendeletnek megfeleld kozponti elektronikus tgyintézési

SModositotta a 14/2023. (X. 25.) sz. szenatusi hatarozat hatalyos 2024. januar 1-t6l.

6 Modositotta a 22/2024. (XI1. 12.) szenatusi hatdrozat hatalyos 2025. januar 1-t6l.
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szolgaltatasok  kezeléséért;  hivatali kapuk esetében az egyetem hivatalos
kapcsolattartéjaként kancellari megbizassal;

- a rendszer biztonsagi kockazatkezelésének és értékelésének elvégzéséért, a bizalmassag,
sértetlenség és rendelkezésre allas kovetelmények teljesiilése érdekében a rendszer
biztonsagi osztalyba sorolasaért, a biztonsagi osztilyhoz kapcsolodd védelmi
intézkedésekkel kapcsolatos feladatok tamogatasaért, feltigyeletéért.

5.§

A kiildemények, iratok atvétele

Az érkez6 iratok és kildemények atvétele hivatalos munkaidé alatt torténik. Az iratiranyitassal
megbizott dolgoz6 vagy tarsasag (tovabbiakban: iratiranyitd) végzi a kildemények atvételét,
valamint az ajanlott, tértivevényes és egyéb postai kildemények atvételét, illetve azok
elosztasat.

A cimzett szervezeti egység koteles biztositani a killdemények és iratok hivatalos atvételét.

A kuldemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) a szervezeti egység vezetGje vagy az altala megbizott személy;
c) a postali meghatalmazassal rendelkezé személy.

A kuldeményt atvevé koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,

b) a kézbesité okmanyon és a killdeményen 1év6 azonositasi jel megegyezGségét,
c) aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az iratforgalom keretében az iratok, kildemények személyes atadasat-atvételét minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmten bizonyithat6 legyen az atadod, atvevé személye, az
atadas idépontja és modja.

Az atvevének a kildeményt vagy a papiralapa iratot az atvételhez rendszeresitett
kézbesitbokmanyon kell atvennie. Az atvevének olvashaté alairasaval és az atvétel datumanak
feltintetésével kell az atvételt elismernie. Az ,,azonnal” és ,,slirg6s” jelzést kildemények vagy
iratok atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjel6lni, amit a kézbesitéokmanyon kiviil az
atvett kildeményen is rogziteni kell. Ezeket a kildeményeket azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kivil be kell mutatni.

Ha az iratot vagy killdeményt személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtottak be, a benyujtd
kérésére az atvételt — atvételi elismervénnyel vagy az atvétel tényének az lgyiraton vagy a
masodpéldanyon alairassal vald igazolassal — igazolni kell.

Az olyan kildeményekre, amelyeknek burkolata sérillt, vagy amelyeken a felbontds jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy sérilten érkezett vagy felbontva érkezett, és lehetbleg e
megjegyzést ala kell {ratni az atadoval vagy a postahivatal dolgozdjaval, és a kildemény
tartalmat kilon jegyzékben fel kell tuntetni. A megallapithatéan hianyz6 iratokrol vagy
mellékletekrol a feladot értesitent kell.

Elektronikus uton érkezett kuldemények (fax, e-mail) atvételére kozponti postafidkot,
kozponti e-mail cimet sziikséges az elektronikus rendszerben tizemeltetni. Ebben az esetben
a személyes postafidkokra érkezé hivatalos kildeményeket azonnal a kbzponti postafiGkokba
kell tovabbitani. Elektronikus killdemények esetében — amennyiben a felad6 azt kéri, és
elektronikus valaszcimét megadja — az érkeztet6 elkiildi a feladonak a kiildemény atvételét
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igazol6 és az érkeztetés sorszamat is tartalmazoé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).
Elektronikus dton, nem a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével megkuldott
killdemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent az egyetem
informatikai rendszerére. Az atvétel megtagadasanak tényérél és annak okarol a feladot
értesitent kell.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladéonak. Amennyiben a feladé
nem allapithaté meg, a killdeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan
selejtezni kell (1asd az Irattari Tervben: 15.06. tételszam).

"Maginjellegli killdemény tovabbitisa az egyetemen megbizott iratiranyité tirsasig
szolgaltatasanak igénybevételével, illetve feladasa az egyetem koltségére tilos.

6.§

A kiildemények, iratok érkeztetése

Minden beérkez6 kildeményt a beérkezés id6pontjaban érkeztetni kell, kivéve a
reklamanyagot, sajtoterméket, elektronikus szemetet. A papiralapd, elektronikus és egyéb
kildemények atvételét hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell a Poszeidon Rendszer kézponti
adatbazisaban.

’A killdeménynek a fogadé félhez torténd beérkezése idépontjaban a Poszeidon Rendszer 4ltal
adott érkeztetési azonositod és régzitett beérkezési idépont mellett minimalisan fel kell tiintetni
a kuldemény kuld6jét, cimzettjét és konyvelt postai kiildeménynél a kiilldemény postai
azonositojat. Az érkeztetés datumat és az érkeztetési azonositot a kiildemény elvalaszthatatlan
részeként kell kezelni.

Az Egyetemen hasznalt érkeztetési azonosité felépitése az alabbi:
Prefix: Erkeztetd hely azonositoja/sorszam/év.
Példaul:
E:DE/1234/2022.

Az érkeztetési azonosito esetében a prefix az ,,B”, mint érkeztetés. A sorszam érkeztets-
helyenként minden évben 1-gyel kezd6d6 sorfolytonos szam.

Azt a beadvanyt, amit a munkavallal6 elektronikus levélcimére kiildtek, akkor kell érkeztetni,
ha a beadvany tartalmabdl egyértelmtien megallapithatd, hogy egyetemi hataskorbe tartozo
eljaras kezdeményezésére iranyul.

7.8

A kiildemények, iratok elosztasa

Az iratiranyit6 a killdeményeket a cimzetthez, illetve a cimzett szervezeti egységhez tovabbitja.
Azokat a killdeményeket, amelyek cimzésébo6l nem lehet megallapitani, hogy melyik szervezeti
egységnek kildték, az alabbi tablazatban szerepl6é azonositas alapjan kell leadni a campus
székhelyén talalhat6 kézponti adminisztracios egységnél, ahonnan felbontas utan tovabbitjak

7.7 Mébdositotta a 14/2023. (X. 25.) sz. szenatusi hatarozat hatalyos 2024. januar 1-t6l.
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az illetékeshez. A tablazat alapjan nem beazonosithaté killdeményeket a Rektori Hivatalnak
kell tovabbitani.

Szervezeti egység megnevezése Levelezési cim
Rektori Hivatal 4032 Debrecen, Egyetem tér 1.
Kancellaria 4028 Debrecen, Kassai ut 26., 4032 Debrecen,
Boszorményi ut 138.
AKIT Féigazgatoi Titkarsag 4032 Debrecen, Boszérményi ut 138.
Klinikai K6zpont Elnoki Hivatal 4032 Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
MK Igazgatasi Titkarsag 4028 Debrecen, Otemetd 1t 2-4.
/K Dékani Hivatal 4032 Debrecen, Nagyerdei krt. 82.
GYGYK Dékani Hivatal 4220 Hajdub6sz6rmény, Désany Istvan u. 1-9.
EK Igazgatasi és Szervezési Kézpont 4400 Nyiregyhaza, S6stéi u. 2-4.
AKIT Nyiregyhazi Kutat6 Intézet 4400 Nyiregyhaza, Westsik Vilmos u. 4-6.
Kenézy Gyula Campus 4031 Debrecen, Bartok Béla ut 2-26.

8.§

A kiilldemények bontasa

A kuldeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a szervezeti egység vezetGje, vagy
megbizottja bontja fel.

A vezetd tartosabb tavolléte idejére koteles a hivatalos kildemények felbontasara esetenként
vagy allando jelleggel helyettest megbizni.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a killdeményeket,
a) amelyek ,,s.k.” felbontasra szoélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

’A névre sz6l6 hivatalos kiildeményeket a cimzetten kiviil a szervezeti egység vezetSje altal
megbizott tigykezel6nek kell felbontania.

Az lgykezelé koteles gondoskodni az iltala 4tvett hivatalos kiildemény jelen szabalyzat
szerinti kezelésérdl, a cimzettnek torténd atadasardl

A kildemény felbontasa alkalmaval ellen6rizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetSleg az
iratokban jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hianyt allapitanak meg, azt az iraton és a
Poszeidon Rendszerben is dokumentalni kell, és errdl tajékoztatni kell a kild6t is. A
mellékletek hianya nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést.

Ha a felbontas alkalmaval kitinik, hogy a killdemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
(a tovabbiakban: érték) tartalmaz, a felbont6 az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve az
értékkildemény Osszegét koteles az iraton keltezve és alairva dokumentalni. Ezt a tényt a
Poszeidon Rendszerben is régziteni kell. Az értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelést
végz6 dolgozénak kell atadni, és az elismervényt a kildeményhez csatolni. Az érték
felhasznalasarol (tovabbi sorsardl) az érdemi tigyintézés soran kell rendelkezni. Ha azonban az
lletékbélyeget olyan illetékkoteles  kildeményhez — csatoltak, amelyre az illetéket

9,9 Mpdositotta a 14/2023. (X. 25.) sz. szendtusi hatérozat hatalyos 2024. januar 1-t6l.
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illetékbélyegben kell leroni, az illetékbélyeget fel kell a kérelemre ragasztani, és értékteleniteni
kell.

A kiildemények téves felbontasakor - valamint ha kés6ébb dertil ki, hogy a kiilldeményben titkos
irat van - a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét és szervezeti
egységét, annak bélyegz6 lenyomatat, majd a kildeményt a cimzetthez kell eljuttatni.
Amennyiben a kiilldemény titkos iratot tartalmaz, abban az esetben a 4.§ (5) bekezdésében
meghatarozottak szerint kell eljarni.

Ha a kildemény kézbesitéséhez jogkévetkezmény fGzédik (palyazat, fizetési, jogorvoslati
hatarid6, felmentés stb.) vagy a kiild6 nevét, cimét csak a boritékrol lehet megallapitani, illetve
a kildemény hianyosan érkezett, vagy blncselekmény/szabalysértés gyandja mertl fel, a
boritékot az irathoz kell csatolni.

A telefax készulékeken érkezd hivatalos iratok atvételére és tovabbitasara az elézdé
bekezdésekben foglaltakat értelemszertien alkalmazni kell.

Az elektronikusan érkezett iratot iktatds el6tt megnyithatosag (olvashatdsag) szempontjabol

ellenérizni kell:

a) Amennyiben az irat a rendelkezésre all6 eszkozokkel nem nyithaté meg, ugy a kiildét az
érkezést6l  szamitott harom  napon  belil értesiteni kell a  kildemény
értelmezhetetlenségérdl, és az Egyetem altal hasznalt elektronikus dton térténé fogadas
szabalyairol.

b) Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre allé
eszkozokkel, tgy a kild6t harom napon belil értesiteni kell az elemek
értelmezhetetlenségérol, és az Egyetem altal hasznalt elektronikus uton térténd fogadas
szabalyairdl, illetve a hianypotlas sziikségességérdl és lehetéségeirdl.

9.§

Szignalas

YA szervezeti egység vezetSje vagy a szignildsi joggal megbizott személy a kiildeményeket
sziikség szerint valamely szervezeti egység felel6s vezetdjére (a tovabbiakban: felel6s) szignalja.
Magat az Ggyintézot a felelSs jeloli ki. A vezetd a szignalas jogaval - alland6 vagy ideiglenes
jelleggel - mas vezetdt is megbizhat.

A szignalas soran az iratra fel kell jegyezni a kijelolt szervezeti egység, vagy annak vezet6je
nevének réviditését, a kijelolés datumat, valamint az elintézésre vonatkozé kulonleges eljarasi
utasitast (pl.: ma, surgds, hatarids, megbeszélni .......vel). A szignalas soran az utasitast az iraton
kell r6gziteni (boritékon, 6ntapadds jegyzettbmblapon nem megengedett).

Szignalast kovetéen a kildeményt - a boritékot a benne talalhaté irattal egyttt - az
ugyiratkezeléssel foglalkozé dolgozé részére vissza kell adni, aki a Poszeidon Rendszerben
elvégzi az iktatast. A szignalo altal az iratra tett kezelési feljegyzést az tigyiratkezel$ szoftverben
valtoztatas nélkil kell dokumentalni.

A szignalasnal a vezetének mérlegelni kell, hogy mely szervezeti egység, illetve tgyintézé
illetékes az tgyben. A személyek megvalasztasanal figyelembe kell venni azt is, hogy az

""Modositotta a 14/2023. (X. 25.) sz. szenatusi hatérozat hatalyos 2024. januar 1-t51.
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eléiratnal ki volt az tigyintézo, nincs-e Osszeférhetetlenség az Gigy természete és az Ugyintézd
személye kozott, ki legyen az tigyintézésre jogosult, ha az illet6 személy esetleg tavol van.

Idegen nyelvl szoveg esetén az tgykezel6 szamara meg kell jel6lni az irat targyat.

10.§
Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatas

Az Bgyetemre érkez6 hivatalos iratokat a (7) bekezdésben foglaltak kivételével iktatni kell.
Iktatni kell a sajat kezdeményezést, kimend iratokat, a szervezeti egységeknél keletkezd, belsé
hasznalatd dokumentumokat (munkatervek, testileti jegyzékonyvek stb.), valamint a
szervezeti egységek kozotti intézkedést igényld iratokat.

Az iratok nyilvantartasba vétele iktatassal torténik a 3/2018. (II. 21.) BM rendelet szerint
akkreditalt Poszeidon Rendszerben. Az tgyiratkezel szoftverben tett valamennyi bejegyzés
az Ugyintézés hiteles dokumentuma.

Egyéb nyilvantartasba vétel a jogi vagy intézményi belsé rendelkezések szerint megkovetelt
moédon torténik az Egyetemen erre a célra rendszeresitett szoftverekkel.

Az iktatassal és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tgyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beluli utja pontosan kdvethetd és ellenérizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

A kiildeményeket felbontas és szignalas utan az tigykezel6nek kell atadni a beérkezés napjan,
de legkésébb az azt kbveté napon, amelyet az tgykezel6 ezen hataridén belil koteles iktatni.
Ha csak a felbontas utan allapitottak meg, hogy az tigyben intézkedésre mas szervezeti egység
hivatott, a kiildeményt még ugyanazon a napon - ha ez nem lehetséges, legkésébb az azt kévetd
munkanapon - az illetékes szervezeti egységhez kell tovabbitani. Soron kivil kell iktatni a
hataridés iratokat, taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazo ,,stirgds” jelzést iratokat.

A hivatalos tgyintézésben elektronikusan érkezett e-mailt nyomtatds utan, mig a hépapiron
érkezett faxokat masolatkészités utan iktatni sziikséges.

Nem kell iktatni, de meghatarozott esetekben vagy jogszabalyban régzitett médon nyilvan kell

tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat, az el6fizetési felhivasokat, arjegyzékeket;

¢) meghivokat, idv6zl6 lapokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) nyugtakat, pénziigyli kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat (kilon
szabalyozas szerint);

@) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) bérszamfejtési iratokat;

1) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

) kozlonyoket, sajtotermékeket;

k) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Nem szabad ujabb iktatészamot adni, de nyilvantartasba kell venni a véleményezés,
javaslattétel stb. céljabol valamely mas szervezeti egység altal megktldott un. atfutd iratokat.
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Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kivilinek kell tekinteni a hataridés
iratokat, taviratokat, az expressz kildeményeket és faxokat.

Az iratok iktatasa sorszamos-alszamos rendszer szerint torténik.

Iktatas el6tt meg kell vizsgalni, hogy volt-e az tgynek el6zménye, és ha igen, akkor azt annak
az el6zménynek a kovetkezd alszamara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi
évben (években) van el6zménye, akkor az elézményt a targyévi tgyirathoz kell szerelni, és
rogziteni kell az iktatékényvben az eldirat iktatdszamat, az elézménynél pedig az utdirat
iktatoszamat. A szerelést papir alapu irat esetében azon is jel6lni kell.

Az iktatas a Poszeidon Rendszerben az irat jogszabalyban meghatarozott metaadatainak
r6gzitésébdl all. Tovabba az iktatas fontos része a bejovo irat esetében az iktatobélyegzének
az iratra nyomasa ¢és az annak lenyomatan felsorolt adatok feltiintetése, valamint kimend irat
esetében az iktatdszam és a tételszam feltiintetése a 2/a., 2/b. sz. mellékletekben talalhatd
levélmintak szerint.

Bejové irat esetében az eredeti irat az irattarban marad. A Debreceni Egyetemet elhagyo
hivatalos kimené iratoknal az tgyintézé koteles a kiadmanyozashoz két eredeti példanyt
késziteni, amelybdl az egyik kiadmanyozott irat az iktatast kévetéen az iratképzé irattaraban
marad. Iktatni kiadmanyozas utan kell.

A Debreceni Egyetemen hasznalhat6 iktatészam felépitése az alabbi:
Iktatéhely azonositéja/f8szam[-alszam] /év.[/egyedi azonositd]

Példaul:
RH/1250-3/2013.

"?Az iktatohelyek azonositdjat, azaz a szervezeti egységet jelold roviditéseket az Egyetem sajat
igényeinek megfeleléen alakitja ki. A szervezeti egységek roviditése nevikbdl képzett. Az
iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok feliigyeletét ellatd felelés adja ki és tartja
nyilvan. A f6szam és alszam folyamatos sorszam, amelyet a szoftverben beallitott szamlalé
automatikusan képez. Az évszam az aktudlis év négy szamjegye. Az a szervezeti egység, amely
tobb iktatokonyvvel rendelkezik, ott az egyedi azonositdé az iktatokonyv azonositdja.
Amennyiben a szervezeti egység egy iktatokonyvvel rendelkezik, az egyedi azonositd
elmaradhat.

Az iktatobélyegz6 hasznalata minden iktatohelyen kotelezd.

Az iktatobélyegz6 lenyomatanak tartalmaznia kell (3. sz. melléklet):

a) a szervezeti egység nevét;

b) az iktatas datumat (évét, honapjat, napjat);

¢) az iktatészamot;

d) az irattari tételszamot;

e) amellékletek szamat (10 darabig szam szerint, azon felil csomag megjel6léssel);
f) az tgyintézot.

Az iktatobélyegzé lenyomatat lehetSleg az irat elsé oldalanak jobb felsé részére kell elhelyezni
ugy, hogy az azon 1évé szoveget, cimzést stb. ne takarja. Ha nincs elegend6 hely az irat jobb

12Médositotta a 14/2023. (X. 25.) sz. szenatusi hatérozat hatalyos 2024. januar 1-t61.
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fels6 részén, sem mashol az iraton, vagy az irat tobb darabbdl all, boritélapot kell késziteni és
az iktatobélyegz6t a boritélapra kell nyomni.

Téves iktatas esetén az adott tigyirat utoljara iktatott iratat az tigyiratkezel rendszerben tévessé
lehet tenni. Az igy megjeldlt irat £6-, illetve alszama a tovabbiakban nem kertl kiosztasra.
Ugyanakkor a kezelési feljegyzés rovatban meg kell jel6lni a téves iktatas indokat. Téves iktatas
esetén a valtozasokat a Poszeidon Rendszer tartalmuk megbrzésével, naplézassal
dokumentalja.

Az Bgyetem szervezeti egységei altal hasznalt elektronikus iktatokonyveket a Poszeidon
Rendszer rendszer-adminisztratorai nyitjak meg. Az iktatokonyvek minden évben eggyel
kezdve az év végéig folytatolagosan emelkedd sorszamok szerint vannak vezetve. Az év utolso
munkanapjan az elektronikus iktatokonyveket az utolsé iktatds utan le kell zarni. Az
iktatokonyvek jogszabaly szerinti lezarasat szintén a Poszeidon Rendszer rendszer-
adminisztratorai végzik. Az iktatokonyv lezarasat kovetd év januarjaban a kabinetfénok
féigazgatdé gondoskodik: az elektronikus érkeztet6konyv adatallomanyanak, az elektronikus
iktatokonyvek, azok adatallomanyainak ¢és az elektronikus dokumentumok lezart,
id6bélyegzével ellatott achivalasardl és a biztonsagi masolat elektronikus adathordozon,
tlzbiztos helyen torténd tarolasarol.

Az elektronikus dokumentumokat kulon adathordozora kell elmenteni és azok késébbi
olvashatdsagat biztositani kell. Az adathordozok olvashatésagi vizsgalatat 3 évente el kell
végezni.

Az Egyetem a feladat- és hataskorébe tartozé eljarasok soran létrehozott és elektronikus
alairassal vagy elektronikus bélyegzével hitelesitett dokumentumok tekintetében gondoskodik
arrol, hogy az ISZ 1. sz. melléklete szerinti Irattari Tervben meghatarozott megbrzési id6
lejartaig az azokban foglaltak értelmezhetdék, olvashatok és visszakereshet6k maradjanak,
valamint az alairas ideje szerinti véaltozatlan formaban legyenck elérhetSek.

Az Egyetem a feladat- és hataskorébe tartozé eljarasok soran létrehozott és elektronikus
alafrassal vagy elektronikus bélyegzével hitelesitett dokumentumok archivalasa soran a
kovetkez6k szerint jar el:

- védi a dokumentumok bizalmassagat és integritasat, gondoskodik a jogosulatlan
hozzaférés megakadalyozasarol,

- kizarja az utélagos modositas lehetéségét,

- ha t6bb dokumentumon egy elektronikus alairas vagy bélyegzé kerilt elhelyezésre, akkor
a megbrzési id6 leteltéig ezeket a dokumentumokat egyiitt kezeli, archivalja,

- az adott dokumentumnak az ISZ 1. sz. melléklete szerinti Irattari Tervben meghatarozott
megdbrzési ideje alatt gondoskodik az elektronikus alairas hosszu tava érvényesitéséhez
sziikséges informaciok, azaz az érvényességi lanc beszerzésérdl és megbrzésérdl, valamint
szitkség esetén idGbélyegzé elhelyezésérdl az érvényességi lancon.

Az elektronikus iratok tarolasara a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6lo 335/2005. (XI1.29.) korm. rendelet 61. § (4) bekezdés b) pontjanak
megfelel Poszeidon Rendszerben vagy az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szo6lo
451/2016. (XIL.19.) korm. rendelet rendelkezéseinek megfelel$ zart informatikai rendszerben
helyet biztosit.

Az elektronikus iktatokényv az alabbi adatokat tartalmazza:
a) iktatoszam;
b) iktatas id6pontja;
c) beérkezés id6pontja, modja, érkeztets szama;
19



(20)

(27)

(28)

(29)

(30)

(31)

(32)

d) kildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja;
e) expedialds idépontja, modja,

f) kildé adatai, (név, cim)

@) cimzett adatai (név, cim)

h) hivatkozasi szam (idegen szam);

1) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus)
j) ugyintéz6 megnevezése;

k) irat targya;

) el6- és utdiratok iktatdszama;

m) kezelési feljegyzések;

n) ugyintézés hatarideje, modja és elintézési idépontja;
0) Irattari tételszam;

p) irattarba helyezés.

A Targy mezbébe azokat az iratokat, amelyek mar targymegjel6léssel érkeznek, valtozatlan
szoveggel kell beirni. A tobbi iratnal a bejegyzés csak az tgy targyat legjobban jellemzé
szavakat, kulcsszavakat tartalmazza. A targyrovatba irt szoveget maganszemélynél a névvel,
illetSleg a targy lényegét legjobban kifejezd szoval (vezérszéval, cimszoval) kell kezdeni.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani.

Az alszamokra tagol6d6 sorszamos iktatasnal az egyedi tigyben keletkezett elsé irat 6nallé
sorszamot, fészamot kap. Ez lesz az Gigyindito irat. Az tgyben keletkez6 tovabbi iratvaltas a
f6szam alszamain kertl nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni minden beérkez6 és hivatalbél kezdeményezett iratot. A beérkezé iratra
adott kimend valasz a beérkez6 alszamat kapja.

Ha a (11) bekezdésben foglaltak szerint az iratok szerelése sziikséges, szereléskor az
tgyiratokat (iratokat, el6- és utdiratokat) végleges jelleggel Ossze kell kapesolni. A szerelés
tényét az iratokon is jelolni kell. Ezutan az iratokat 6ssze kell szerelni, és ennek igazolasara az
utobbi példanyhoz hasonlé széveget kell az utdiratra feljegyezni. Ha az tgyirat még nincs az
irattarban, vagy a hatarid6s nyilvantartasban, vagy pedig azt barmely okbdl nem lehet az
ujabban beérkezett irattal Osszeszerelni, az Gjabb tgyiratra fel kell jegyezni, hogy az el6irat hol
talalhat6 és midta van a jelzett helyen. Az iratszerelést ugy kell elvégezni, hogy egy—egy tiggyel
kapcsolatos valamennyi irat idérendben egymas utan kovetkezzen, az egyes iratok pedig
koényvszerden lapozhatdk, kénnyen olvashatok legyenek. Célszerti az iratokat boritélapban
elhelyezni és kezelni.

A Poszeidon Rendszerben a visszakeresési és listazasi lehetéségeket a program széles kérben
biztositja (mutat6zas).

A szamitogépes nyilvantartdas, mint hiteles dokumentum helyettesitheti azokat az
atadokonyveket, amelyekben az atadas-atvétel tényét a sajatkez( alairas bizonyitja.

Az elektronikus ugyiratkezelés nyilvantartasairdl minden munkanap végén a Poszeidon
Rendszer rendszer-adminisztratorai biztonsagi masolatot készitenek.

13 Moédositotta a 14/2023. (X. 25.) sz. szenatusi hatarozat hatalyos 2024. januar 1-t6l.
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“Az érkeztetési és iktatasi adatok ut6lagos modositasanak tényét a jogosultsiggal rendelkez6
Ugyintéz6 azonositdjaval és a javitas idejének megjel6lésével naplézni kell, amellett, hogy a
Poszeidon Rendszer is r6gziti az irat élettorténetében.

Az adatvédelmi szabalyok megtartasaval az iktatasi adatbazist hozzaférhetévé kell tenni
mindaddig, amig az tigyintézéshez sziikséges.

Az elektronikus nyilvantartasok készitésénél és felhasznalasanal az Inftv. adatkezelésre
vonatkozo el6irasait figyelembe kell venni.

11.§

Az Irattari Terv

Az iratanyag rendezése az Egyetemen iktatast végzé szervezeti egységeknél keletkezett iratok
esetében az 1. sz. mellékletben szerepld Irattari Terv alapjan torténik.

Egy-egy irattari tételben kezelt iratoknak a selejtezés szempontjabodl is azonos kategériaba kell
tartozniuk.

Az Egyetem irattari anyagaba tartozo6 Ugyiratokat az iktatas soran az Irattari Terv alapjan kell
irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Egy tgyiraton belil minden irat egy tételszamon van nyilvantartva.

Az Irattari Tervet évente felil kell vizsgalni, és a szervezeti egységek feladat-és hataskorében
bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell. Az Irattari
Tervben 4j tételszamok felvétele vagy azok modositasa csak az tigyiratkezelés feliigyeletével
megbizott kabinetfénok féigazgaté engedélyével torténhet. Torekedni kell arra, hogy —
amennyiben lehetséges — a médositasok alkalmazasa éves iratkezelési fordulonapon kezd6djon
meg. A médositasokat a Magyar Nemzeti Levéltar Hajdu-Bihar Megyei Levéltaranak meg kell
kildeni.

Az Iratkezelési Szabalyzat egy példanyat minden évben irattarba kell helyezni.

A Debreceni Egyetemen hasznalt tételszam felépitése a kévetkezé:
f6csoport.alcsoport.
Példaul:
01.06.

Az irat megbrzési ideje, valamint a levéltarba adas ideje az aldabbi szamkombinaciokkal
azonositott:

Meg6rzési méd: Orokés megdrzés, Levéltari atadas, Selejtezés
Mego6rzési hataridé (év): Nem selejtezheto, 2 év, 5 év, 10 év, 15 év, 30 év, 50 év, 75 év

“Modositotta a 14/2023. (X. 25.) sz. szenatusi hatérozat hatalyos 2024. januar 1-t61.
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12.§
Az ugyiratok intézése

A nyilvantartasba vett, el6iratokkal felszerelt iratokat elintézés céljabdl a kijelolt tgyintézonek
kell atadni.

Elintézés el6tt az tigyintézék kotelesek a szitkséges kézbensd intézkedéseket (véleménykérés,
tényallas tisztazasa stb.) megtenni.

Az ugyintéz6 altal elvégzett intézkedéseket, illetve ha az irat intézkedést nem igényel, annak
indokat kezelési feljegyzés formajaban mind a Poszeidon Rendszerben, mind az iraton
régzitent kell.

A tisztazatot szamitogéppel az tigyet alaird egység fejléces papitjan kell elkésziteni. A 2/a., 2/b.
sz. mellékletekben feltiintetett levélmintak tartalmi kévetelményei kotelezé jellegtiek, mig az
alaki formatum a szervezeti egység hagyomanyaihoz igazodhat.

Az ugyintéz6 az irasbeli intézkedés tervezetén, illetve a tisztazat irattari példanyan a kezeld

részére koteles kiadoi utasitast adni:

a) példanyszamra,

b) az Ugyirat irattarba helyezésére, vagy hatarid6s nyilvantartasba helyezésére és a hataridé
napjara,

¢) akiadmany postai tovabbitasanak modjara,

d) a hivatalos kozzétételre és annak moédjara.

Olyan esetekben, amikor az Ugyirat elintézése tobb Ugyintézoére tartozik, az ugyintézék
kotelesek egymassal konzultalni és egymas intézkedését 6sszehangolni. Ez kilondsen fontos
a gazdasagi, pénzugyi kihatassal jaré tgyekben.

Kozbensé intézkedések esetén a valasz, vagy jelentés megérkezéséig az tgyiratok, mint
elintézetlen tgyek az tigyintéz6nél maradnak.

Az elkészitett elintézés—tervezetet vagy tisztazatot kiadmanyozas céljabol az egységvezetének
kell atadni, aki naponként meghatarozott idében tartozik azokat alairni, illetve ha valamely
tgyirat alairdsa jogkorét meghaladja, azt az illetékes vezetének (rektor, dékan stb.) kell
tovabbitania.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tgyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

13.§
A kiadmanyozas

A kiadmanyozasi jog az érdemi dontés, az intézkedés kiadasanak (alairasanak), az irat irattarba
helyezésének jogat foglalja magaban.

Kiadmanyozasi joga van a rektornak, a kancellirnak és a Szervezeti és Mukodési

Szabalyzatban, illetve a mellékletét képezé szabalyzatokban ezzel a joggal felruhazott
vezet6knek.
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Kiadmanyozni csak a szervezeti egységek altal irasban kezdeményezett, és az tgyiratkezelés
felugyeletével megbizott vezetd altal jovahagyott rend szerint lehet.

A kiadmanyozas szabalyai:

a) A kiadmanyozasi joggal rendelkez6 szervezeti egységvezeté az iktatott iraton, vagy az
intézkedés tervezetén jelzi, hogy a kiadmanyt sajat keztleg irja-e ala, illetve sajat szervezeti
elektronikus alafrasaval latja el.

b) A kiadmanyozasi joggal rendelkez6 szervezeti egység vezetdje a papir alapu kiadmanyokon
az allami cimerrel ellatott kék szind lenyomattal rendelkezé korbélyegzét kell, hogy
hasznalja.

¢) A kiadmanyt kizardlag kék szind tollal lehet alairni.

d) A papir alapu irat akkor is hiteles kiadmanynak mindsiil, ha a rektor/kancellar, vezetd neve
mellett az ,,5.k.” jelzés szerepel.

e) A mar kiadmanyozott iraton - a kiadmanyozé hozzajarulasa nélkdl - valtoztatni nem lehet.

f) Elektronikus alairas és id6bélyegzé hasznalatakor a kiadmanyozast megel6zi az iktatas.

2) A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell a szervezeti egység fejléces papirjan az
alabbiakat:

A cimzett(ek) neve Tktatoszam

Beosztasa Tételszam

Cime Ugyintéz4 neve

Datum Targy pontos megjellése
Példanyszam Mellékletek szama

Kapjak Valasz esetén hivatkozasi szam
Szervezeti egység korbélyegzoie Hivatalos alairas

Amennyiben nem név szerinti cimzés torténik (pl: korlevél valamennyi szervezeti egység
vezet$ részére, stb.), abban az esetben a 2/a., 2/b. sz. mellékletekben taldlhat6 levélmintak
alapjan a példanyszamot és a ,,Kapjak™ rovatokat darabszam megjel6léssel kell kitolteni.

Az Bgyetem nevében kétendS szerzédések, megallapodasok esetében minimum 4 eredeti
példanyt kell késziteni, amelyb6l — amennyiben a rektor is alairé — egy mindenki altal alairt
kiadmanyt a Rektori Hivatalnak meg kell ktildeni. A szerzédéshez tartozo kiséré levél minden
esetben elvilaszthatatlan része az eredeti iratnak.

Az BEgyetemen keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetbje, vagy tgyintézoje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozé eredeti aldirasaval kell ellatni azokat a tisztazatokat, amelyek tekintetében ezt
valamely rendelkezés el6itja (pl. utalvanyozasok, kinevezések, megbizas, jegyz6konyvek stb.),
vagy ha ezt a kiadmanyozé szikségesnek tartja.

PA tisztazat leirdsa az ligyintéz6 feladata. A boriték cimzése az iktatokban is torténhet. A
boritékon minden esetben fel kell tiintetni a felad6 és a cimzett dolgozé és/vagy szervezeti
egység pontos nevét, kilsé cimzett esetén a cimzett megjeldlése mellett a cimét is. A Sajat kezd
felbontasra jelolt (,S.K”) kildemények boritékan kotelez6 a targy vagy egyéb azonositd
megjelolése is. A jelen pontban foglaltak figyelembevétele nélkul elSkészitett kuldemények
atvételét az elszallitast és kézbesitést végz6 iratiranyito tarsasag munkatarsai megtagadhatjak.

SModositotta a 14/2023. (X. 25.) sz. szenatusi hatérozat hatalyos 2024. januar 1-t61.
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14.§
Expedialas, az iratforgalom dokumentalasa

Az ugykezelének ellenérizni kell, hogy az alairt, illet6leg hitelesitett és bélyegzélenyomattal
ellatott kiadmanyokhoz a kiadoi utasitasban el6irt mellékleteket csatoltak—e, tovabba végre kell
hajtani minden kiadoi utasitast.

A kiildeményeket a tovabbitis mddja szerint kell csoportositani (posta, kilén kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Az iratiranyité a belsé kildeményeket a megcimzett boritékokkal egyiitt, szikség esetén
naponta tObbszor is kételes nyilvantartassal tovabbitani. Az atadas-atvétel nyilvantartasa a (6)
bekezdésben felsoroltak hasznalataval torténik. Postai tovabbitas esetén a postai tovabbitasnak
megfelel6 nyilvantartast kell hasznalni.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet tovabbitani, ha a cimzett a kildeményt
elektronikusan kildte be, vagy a valaszt — az elektronikus levélcime megadasa mellett —
kifejezetten elektronikus levélben kéri. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése
meghitsult, az elektronikus irat papir alapt hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési
modszerrel kell megkildeni a cimzettnek.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tgyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beltli Gtja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Kildemények és iratok esetén azonos cimzettnek sz6l6 kildeményeket lehet6ség szerint egy
boritékban kell elhelyezni és a boritékra valamennyi dokumentum azonosité jelét (pl:
iktatoszam, érkeztetészam) fel kell tintetni.

A kiildemények, iratok dtadas-atvételének nyilvantartasira az alabbiak hasznilata kételez az

Egyetemen:

a) a Poszeidon Rendszer, valamint a szoftverbdl készitett atado-atvevé nyomtatvany,

b) kivételesen mas szervezeti egységhez valé atadast igazolé kézbesit6konyv (a
formanyomtatvany szama: C. Sz. ny. 5230-29 r.sz.). valamint,

c) a kabinetf6nok fbéigazgaté altal jovahagyott hasznalati az Egyetemen erre a célra
rendszeresitett szoftverek.

15.§

Irattarba helyezés, irattari kezelés

Azokat az iratokat, amelyeknek tisztazatait elkildték, az Ggykezel6 koteles atvizsgalni, hogy a
kiadoi utasitasok végrehajtasa megtortént—e. Az esetleges hianyok potlasa utan az tgyiratot a
postazas napjan, de légkésébb a postazast kévetd napon a kiaddi utasitaisnak megfelel6en
irattarba vagy hataridés nyilvantartasba kell helyezni.

15Modositotta a 14/2023. (X. 25.) sz. szenatusi hatérozat hatalyos 2024. januar 1-t61.
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Az irattarba helyezésnél az elektronikus iktatokonyv megfelel6 rovataban a hoénap, nap
bejegyzését, mig a hataridés nyilvantartasba helyezésnél a hatarnapot kell feltintetni.

A hatarid6s tgyiratokat az irattarban a kitGzott hatarnapok szerint elkilonitve kell kezelni. A
kitGzott hataridére, vagy ha a valasz a hataridé lejarta el6tt beérkezik, az tgyiratot a hataridés
iratok kozul ki kell emelni, a hataridére vonatkozo feljegyzést az elektronikus iktatokonyv
hatarid6 rovataban régziteni kell, az tigyiratot pedig az tigyintéz6hoz kell tovabbitani.

Az ugyiratokat irattarban, irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen belil a
sorszamok névekvé rendjében kell elhelyezni. Minden egyes tételt kilén dossziéba kell tenni
és felirni a szerv nevét, az iratok keletkezésének évszamat, tételszimat valamint a benne 1évo
iratok kezd6 és végsé iktatoszamat.

Az 5 éven belili iratokat az tigyiratkezelést folytatd szervezeti egységek tgykezeldi az atmeneti
irattarukban sajat maguk kezelik és 6rzik.

Az (5) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a 2 éves megbrzési ideja tigyiratokat az tigykezel6nek
a harmadik évben selejtezésre at kell adnia a kézponti irattar részére.

Az 5 évnél régebbi iratokat a megfelel$ iktato és segédkonyvekkel egyiitt az atmeneti irattar
kezelGje tartozik atadni a kbzponti irattarnak. Az iratok atadasa jegyzékek alapjan torténik. Az
atadasi jegyzéknek tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, az iratok évét, tételszamat és
egy—egy tételszamba tartozoé iratok szamkorét, valamint az tigyviteli vagy egyéb okbdl hianyzo
iratok jegyzékét.

A kozponti irattarban az iratokat évenként elkilonitetten, az irattari terv szerinti tételek
rendjében kell kezelni. Az iktaté- és mutatokonyv elhelyezhet6 a megfelel évi iratanyag utan,
de kezelhetd kilon sorozatban is.

A kozponti irattar szamara olyan kilon helyiségrél kell gondoskodni, amelyben az irattar
rendeltetésszer hasznalata beazonosithat6. A kézponti irattar legyen szaraz, jol szellztethetd,
tisztan tarthatd, tiztdl, erdszakos behatistdl védett. Az irattari kezelésnél kertlni kell az iratok
Osszehajtasat, zsineggel atkotését, vagy iratkapcesok hasznalatat. Az iratokat eredeti alakjukban,
hajtogatas nélkil, illetéleg boritélapok kozott kell kezelni. A muanyag iratgyGjtok
(genothermak) hasznalata mell6zendé.

Az elektronikus rendszerben régzitett és tarolt adatok utélagos olvashatosagat a selejtezési id6
lejartaig vagy a levéltarba adasig a Poszeidon Rendszer rendszer-adminisztratorai biztositjak
az BEgyetemen. Amennyiben ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrdl tartos, hitelesitett
papirmasolatot kell késziteni és hivatalosan nyilatkozni arrdl, hogy a készitett masolatok
tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikusan rogzitett adatokkal.

16.§

Az ugyiratok visszatartasa, illet6leg kélcs6nzése az irattarbol
Az irattar a szerv ugyvitelének elGsegitése érdekében iratszerelési feladatokat lat el, ha
korabban mar elintézett iigyben Gjabb beadvany folytan ismét intézkedni kell. Ilyenkor az

ujabb beadvanyhoz az elézetes iratokat csatolja, szereli az irattar kezelGje.

Az tugyintéz6k a mar véglegesen elintézett, tudomasul vett, irattarba helyezhet iratokat nem
tarthatjak maguknal, kételesek azokat hianytalanul atadni az atmeneti irattarnak.
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irattar kezel6jének kolesonozni. A kolesonzéshez - kivéve, ha azt az tigyintézoje kéri - a vezetd
engedélye sziikséges. Az irattarbol kiadott tgyiratrol tigyiratpotld lapot kell késziteni, melyet
mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt tgyiratpo6tlod lapot az irattarban az tgyirat helyére
kell tenni. Az tigyiratp6tlo lap a kévetkezd adatokat tartalmazza:

a) ugyirat szama és irattari jele,

b) az Ugyirat targya,

c) azugyintézo neve,

d) az atvétel id6pontja,

e) a visszaadasra megjel6lt hataridd,

f) az atvétel elismerése (alairas).

A kiadott tigyirat adatait kolcsonzési naploban kell nyilvantartani. A kélesonzési naploban az
tgyirat szamat, az atvevé nevét és a visszaadasra megjel6lt hataridét, valamint a visszaadas
idépontjat kell bejegyezni.

Az Egyetem dolgozéi csak azokhoz az — akar papir alapu, akar gépi adathordozén tarolt —
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatdsa soran
szitkséglik van, vagy amely irat atadasara, kolcsonzésére az érintett szervezeti egység vezetdje
felhatalmazast ad.

Egész irattari tételt vagy masolatot csak az illetékes vezeté engedélyével lehet kiadni. Az
tgyben nem érdekelt személy részére felvilagositas, vagy masolat nem adhato.

17.§
Selejtezés

Az Egyetem sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékd, és amelyre az
tgyvitel érdekében mar nincs sztiksége, koteles kiselejtezni. Az irattarban elhelyezett barmelyik
iratot csak selejtezés Gtjan szabad az irattarbol - megsemmisités céljabdl - kiemelni.

Az irattar anyagat évente egyszer a selejtezés szempontjabdl feltl kell vizsgalni. Ennek soran
ki kell valasztani azokat az iratokat, (kéteteket), amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint
lejart, ennél fogva kiselejtezhet6k. A megbrzési id6t az érdemi tigyintézés lezarasanak keltétél
kell szamitani. A szervezeti egységek vezet6i indokolt esetben elrendelhetik egyes iratoknak az
irattari tervben megallapitott 6rzési idétartamanal hosszabb ideig torténé megbrzését. Bzt a
korilményt a vezetének alairasaval, az irattari tételszamnal kell feltGnéen jeleznie.

Maradandé értékd (nem selejtezhetd) iratok: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi,
honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomany, mutvel6édési, miszaki vagy egyéb szempontbdl
jelentds, a torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, illetSleg a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkulézhetetlen, mas forrasbol nem,
vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazo iratok, valamint az irattari tervben nem
selejtezhetének mindsitett egyéb iratok.

A selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és Grzési idejének elbiralasanal felmertls kétely
esetén ugyviteli szempontbdl a szervezeti egység vezetdjének, tudomanyos, torténeti
szempontbdl pedig az illetékes Hajdu—Bihar Megyei Levéltar szakért6jének a véleménye a
donté.

A szervezeti egység vezetGje a selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara
selejtezési felel6st koteles megbizni. A selejtezési munkak végrehajtasaval olyan dolgozokat
kell megbizni, akik az iratok tigyviteli, tudomanyos és torténeti jelentéségével tisztaban vannak.
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Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni. A selejtezési

jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a) a selejtezési jegyz6konyv felvételének idejét, a selejtezés idStartamat,

b) azon szervnek a nevét, amely iratanyag selejtezésérdl a jegyzokonyv készil,

c) a selejtezés ala vont iratanyag évkorének megjelolését,

d) a kiselejtezett tételek felsorolasat, a tételszamhoz kapcsolodd iratok iktatészamat, az
esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,

e) a kiselejtezett anyag mennyiségét (kg, vagy iratfolydométer),

f) a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly és irattari terv szamat,

2) a selejtezést végzb és ellendrzé személyek nevét.

A selejtezés megkezdésérél a Hajdu—Bihar Megyei Levéltarat — a selejtezés megkezdését
megel6z6 30 nappal korabban — értesiteni kell. A levéltarnak a selejtezési jegyzokonyv két
példanyat kell megkiildeni.

A selejtezés végrehajtasara csak a selejtezési jegyzOkonyvre vezetett levéltari engedély
megérkezése utan keriilhet sor. A selejtezés tényét az irattari nyilvantartasokban fel kell
tintetni. A megsemmisitésrél a szerv vezetSje az adatvédelmi és biztonsagi eléirasok
figyelembevételével gondoskodik. Az irat megsemmisitési eljaras kizardlag zuzassal, vagy
égetéssel torténhet.

18.§
Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhet6 iratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes Hajda—Bihar Megyei Levéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd iratok atadasanak - atvételének idépontjardl az atado szerv és a levéltar
kozosen allapodik meg.

Az (1) bekezdésében meghatarozott atadas—atvételi hataridé abban az esetben, ha az
Egyetemnek (szervezeti egységnek) a nem selejtezhet6 iratokra tgyviteli szempontbol még
rendszeresen sziiksége van, illet6leg akkor, ha a levéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari
téréhellyel nem rendelkezik, tovabbi 6t évre kiillon engedély nélkill meghosszabbithato.

Az atadas—atvételi hatarid6 6t éven tuli meghosszabbitasat egy alkalommal, legfeljebb tiz év
id6tartamra a kultaraért felel6s miniszter engedélyezheti. Ennél hosszabb 6rzési id6t csak
jogszabaly allapithat meg.

A levéltar tizendt éven belil keletkezett irat atvételére csak jogszabaly alapjan kotelezhetd.

A tizenot évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazo iratok levéltarba adasanak
koriilményeit az 1995. évi LXVL tv. 12. § (5)-(6) bekezdése szabalyozza.

Az iratokat nyilvantartasaikkal egyttt, raktari jegyzék kiséretében, tarolasi eszkozokkel
ellatottan, sajat koltségen kell a levéltarnak atadni. A visszatartott tigyiratokrdl kiilon jegyzéket

kell késziteni. Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken
is at kell vezetni.

19.§
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Bélyegz6k hasznalata és kezelése

Az Bgyetem szarazbélyegzG6ijét a kabinetfénok féigazgaté Orzi. Az Egyetem altal kiallitott
doktori diplomakon, kitintetésekkel, cimek adomanyozasaval jaré okleveleken és olyan
reprezentativ idvozI6 iratokon szabad hasznalni, amelyeket a rektor ir ala.

Az Egyetem rektora, rektorhelyettese, kabinetfénoke, kancellarja, Agrar Kutatéintézetek és
Tangazdasig tudomdinyos f&igazgatdja, Klinikai Koézpont elnoke, AKIT/KK gazdasagi
igazgatdja, az illet6 kar dékanja, valamint a klinika igazgatdja felirata bélyegzdket csak azokon
az okmanyokon és egyéb iratokon szabad hasznalni, amelyeket a bélyegz6 hasznalatara
jogosult érintett személy irt ala. A bélyegzbk Srzése az illetékes titkarsag feladata. A bélyegzdt
zarhat6 fidkban, szekrényben vagy zarhaté lemezkazettaban kell tarolni.

A szervezeti egység altal hasznalt allami cimerrel ellatott korbélyegzok elkészittetéséhez a
kabinetfénok féigazgat6 irisos engedélye szitkséges a 4/c. szama melléklet szerint. Az 1j
korbélyegzéket — a lenyomataban is megjelend — sorszammal kell ellatni és ennek megfelel6en
nyilvantartani.

Az SzMSz-ben pontosan régzitett és bélyegzokkel rendelkezd szervezeti egységek cégjelzé
bélyegzbit és korbélyegzbit a kiadmanyozasra jogosultak altal alairt iratokon szabad hasznalni.

A bélyegzOk, valamint az azokrdl készult nyilvantartas 6rzése a bélyegzé hasznalatara jogosult
személy, vagy annak megbizottja feladata, aki felel3s azok jogszerd hasznalataért a 4/a. szamu
melléklet szerint. Hatalyos bélyegz6 nyilvantartast az allami cimeres kérbélyegzokrdl, a hossza
cimbélyegz6krdl és az alafrast helyettesité névbélyegzokrdl kell késziteni. A bélyegz6
nyilvantartast legalabb 3 évente felil kell vizsgalni, és 4j nyilvantartast kell késziteni két eredeti
példanyban. Egy példany a szervezeti egység irattaraban marad, a masik példanyt a szervezeti
egységek a kabinetfénok f6igazgatd részére kotelesek megkuldeni.

Amennyiben a szervezeti egységnél 3 éven belil a Hatalyos bélyegzé nyilvantartast érinté
valtozas torténik (pl. a bélyegz6k Srzésével megbizott személy valtozasa, vagy 4j bélyegzék
hatilyba 1épése), azt a 4/d. szamu melléklet kitoltését kovetSen a szetvezeti egység vezetdje
koteles megkiildeni a kabinetfénok féigazgatd részére.

Ha a szervezeti egységnél névvaltozas torténik, a szervezet megszinik vagy beolvad mas
szervezetl egységbe, a bélyegz6(ke)t vissza kell vonni. A szervezet megszinését vagy
atalakulasat kévetéen az allami cimeres korbélyegzdket, a hosszu cimbélyegzbket és az alairast
helyettesité névbélyegzéket nyilvantartasukkal egyiitt azonnali hatallyal at kell adni a
kabinetfénok figazgaté részére a 4/b. szamu melléklet szerint.

Abban az esetben, ha a bélyegz8k sériilés, vagy kopas miatt valnak hasznalhatatlanna, az eljaras
rendje megegyezik a fentiekben leirtakkal. A bélyegzé nyilvantartasok 6rzésérél, valamint a
visszavont bélyegzOk selejtezésérdl, kozponti irattarba adasardl a kabinetfénok féigazgatod
gondoskodik.

A kiadmanyozashoz nem kapcsolédd egyéb bélyegzéket a szervezeti egység a veszélyes
hulladékkezelési szabalyok el6irasai szerint sajat hataskorben selejtezheti.

A bélyegzé megrongalédasa vagy eltinése esetén a tényallist — a személyi felelGsség
vizsgalataval egyidejlleg - jegyz8konyvben kell rogziteni. A jegyzOkonyv egy példanyat a
szervezeti egység koteles a kabinetf6nok féigazgaté részére megkildeni. Ha a bélyegz6
elhasznalodott, annak leadasardl, cseréjérol a szervezeti egység vezetdje gondoskodik. Leadasra
kertil6 bélyegz6 esetén a 4/b. szamua melléklet kitoltése sziikséges, amelyet meg kell kiildeni a
kabinetfénok féigazgatd részére. Allami cimerrel elldtott korbélyegz6 cseréjének esetén a (3)
bekezdésben leirtak szerint kell eljarni.
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20.§
Vegyes rendelkezések

Iratok kezelése a szervezeti egység megsziinése esetén:

a) A szervezeti egység jogutod nélkiili megsziinése esetén az Ugyiratkezelésért felel6s vezetd
koteles gondoskodni a lezart tigyiratok kozponti irattarban torténd elhelyezésérdl. A
folyamatban 1év6, intézkedést igénylé tigyek iratait annak a FSigazgat6i Hivatalnak/Elnoki
Hivatalnak/Dékani Hivatalnak, illetve a Rektori-Kancellari Kabinetnek vagy a
Kancellarianak kell tgyintézésre atadni, amelyhez a szervezeti egység tartozott. Ha a
megszind szervezet mas szervezetbe, szervezetekbe olvad be vagy helyette 1) szervezetet
létesitenck, iratait a feladatot atvevé szerv irattaraba kell elhelyezni.

b) Az atadasokat atadas-atvételi jegyz6konyvben kell dokumentalni.

c) Az a), b) bekezdésében foglalt atadasokat megel6z6en a megszind szervezeti egység
vezetSje koteles az tgykezelés feligyeletével megbizott vezetdt értesiteni, aki kijel6li az
atadashoz segitséget nyujtd kézponti munkatarsat.

Az iratok atadasa munkakor atadasa esetén:

A munkakor megvaltozasa, atszervezés vagy az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén az
iratkezelési folyamat szerepl6it (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, felel6s, tgyintézo,
tgykezel) a kezelésiikben 1év6 iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni,
az elszamolasrol atadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni, és gondoskodni kell az iratok
tovabbi kezelésérél. A jegyzékonyvet 2 példanyban kell elkésziteni, melybdl az elsé példanyt
az atado, a masodik példanyt az atvevé kapja.

A hianyzo, illetve elveszett iratok tigyének rendezése:

Az ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, eltlinése esetén a tényallast jegyz6konyvben
kell r6gziteni, amelyet haladéktalanul meg kell kildeni az Egyetem kabinetfénok
téigazgatdjanak.

A nem selejtezhetd iratok hasznalatat, az azokban valé kutatast, illetve kutatasi korlatozast az
1995. évi LXVL tv. 12. (7) bekezdése és a 22-28.§ r6gziti.

Uzemzavar esetére vonatkozé iktatasi rendelkezések:

Materialis iktatokonyvet kell nyitni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az iratkezel6 rendszer
72 6rat meghaladéan nem biztositott. Adott évben 1-t8l ,,UZ” egyedi azonositd jeléléssel
kezd6dé iktatasi szammal erre a célra a hitelesités szabalyai szerint megnyitott iktatokonyvbe
kell beiktatni iratokat. A materialis iktatokonyv megnyitasaért és vezetésért az Egyetem
kabinetf6nok féigazgatoja a felelés. A megnyitott iktatokonyvet az tizemzavart kévetSen at
kell iktatni az elektronikus iratkezel$ rendszerbe gy, hogy biztositott legyen a két nyilvantartas
Osszekapcsolasa. Az tzemzavart kovetéen a materialis iktatokonyvet le kell zarni, ami az
Egyetem kabinetfénok féigazgat6 feladata. Az elektronikus iratkezel6 rendszer tizemzavara,
vagy mas rendkivili helyzet esetén az iratkezelési feladatok végzésére vonatkozoan a Kancellar
utasitasaban az atmeneti idGszakra rendkivili intézkedéseket rendelhet el, amelyek eltérhetnek
az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt rendelkezésektol.

A Poszeidon Rendszer hasznalatakor felmertlé - jelen szabalyzatban nem szabalyozott —
ugyirat-kezelési kérdésekben a Poszeidon Rendszer dokumentacidja az iranyadé.

21.§
A hivatali kapu hasznalatra vonatkoz6 sajatos rendelkezések
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Az Egyetem az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo
2015. évi CCXXII. torvény 105. § (5) b) pontja és Harmadik Része szerinti egytittmtikodésre
kijelolt kozfeladatot ellatd felsGoktatasi intézmény, ennek megfeleléen a Nemzeti
Infokommunikaciés Szolgaltaté Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) altal végzett hivatalos
elektronikus postafiok szolgaltatas keretében Hivatali Kapu adminisztraciéval rendelkezik a
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (BKSZ) megteremtése érdekében.

(2) Jelen 21. § rendelkezéseinek alkalmazasaban:

)

felelés szervezeti egység: az Egyetem azon szervezeti egységei, amelyek sajat biztonsagos
elektronikus kapcsolattartasra szolgal6 azonositéval rendelkeznek a Hivatali Kapun.
tigykezeld: a felel6s szervezeti egységben dolgozé személy, aki a felel6s szervezeti egység sajat
Hivatali Kapu forgalmat ellen6rzi és kezeli. Hozzaférést irasban kell kérni a szervezeti egység
vezet6nél 5 szamu melléklet szerinti igénylSlap hasznalataval.

hivatali kapus ligyintéz6: azon hivatali kapu tgykezel6k, akik a Poszeidon Rendszerben
hivatali kapus tigyintéz6 szerepkorrel rendelkeznek, és igy a Poszeidon Rendszerben kezelni
tudjak a felel6s szervezeti egység hivatali kapujabol automatikusan érkeztetett killdeményeket
és ugyiratokat, dokumentumokat tudnak feladni az iratkezel6 rendszerbdl a biztonsagos
kézbesitési szolgaltatas keretében a cimezhetd hivatali kapuk részére. A szerepkor feltétele,
hogy a felel6s szervezeti egység hivatali kapujahoz megbizolevéllel rendelkezzen a hozzaférés
beallitasa érdekében. Hozzaférést irasban kell kérni az 5. szamd melléklet szerinti igénylSlap
hasznalataval.

kapcsolattart6: az Egyetem valamennyi Hivatali Kapujat kezelni jogosult, altalanos felel6sségi
jogkorrel rendelkezé dolgozo, akinek feladata — az 4j Hivatali Kapu 1étesitéséhez (csatlakozas),
valamint meglévé hivatali kapu megszintetés¢hez sziikséges adminisztraciés teendSk
elvégzése (jelen paragrafus (13) pontjaban foglaltak szerint) és jelen paragrafus (10) — (12)
pontjaiban meghatarozott feladatok mellett — els6sorban az tgykezel6k és , hivatali kapus
tgyintézGk” tamogatasa a Hivatali Kapu rendeltetésszert hasznalatanak érdekében.

Az Egyetem biztonsagos elektronikus kapcsolattartasra szolgald elektronikus tarhelyeinek
(Hivatali Kapu elérhet6ségei) felsorolasat (révid név, hossza név, KRID azonosito, felel6s
szervezeti egységek) az e targyban kiadott mindenkor hatalyos rektori-kancellari utasitas
tartalmazza, mely elérhetS az egyetem honlapjan kozétett szabalyzatok kozott.

(4) A hivatali kapuk — kivéve, amelyik esetében a felelSs szervezeti egység kezdeményezésére a

beérkezd iratok (11) bekezdés szerinti cimkézése egyedileg engedélyezésre keriilt — gépi
interfészes automatikus 6sszekottetésben allnak az egyetem altal tgyiratkezelésre hasznalt
Poszeidon Rendszerrel (Poszeidon Rendszer), melyben a meghatalmazott tgykezel6k
»Hivatali kapus tgyintéz6” szerepkorrel rendelkeznek. A Poszeidon Rendszer és a hivatali
kapuk megfelel6 mikoédése soran a hivatali kapura érkezé iratok automatikusan tovabbitasra
keriilnek a Poszeidon Rendszerbe, mely az iratokat automatikusan érkezteté szammal latja el.
A hivatali kapuk tgykezel6inek ezen tgyiratok tovabbi kezelését a Poszeidon Rendszerben
szitkséges végeznitik. A hivatali kapun keresztil szitkséges iratkildést is a Poszeidon
Rendszerbdl kell inditani.

(5) A zavartalan tgyintézés biztositasa érdekében, - amennyiben a Poszeidon Rendszer tobb mint

egy 6ran at torténé mikodésképtelensége, zavara all fenn, - kivételes esetben a hivatali kapuk
tekintetében fennall a kézi browseres kezeléslehetésége is, mely lehet6vé teszi a hivatali
kapurdl — Poszeidon Rendszer mell6zésével —torténd kozvetlen iratkiildést, illetve az iratok
Poszeidon Rendszerbe torténé automatikusattoltédésének barmilyen okt elmaradasa esetén
kozvetlen letoltést. Ilyen esetben az ibk(@unideb.hu cimre kuldott levélben a hivatali kapu
kapcsolattartoja részére kell jelezni a kérelmet a browseres modra térténd attérés érdekében.
A kézi browseres hivatali kapu kezelés (letoltés, kiildés) esetén az érkezett, illetve tovabbitott
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iratok érkeztetésérdl, sziikség szerint iktatasarol, az iratkildés tényének rogzitésérél a
Poszeidon Rendszer mutkodésének helyreallitisa utan az iratkezelési rendszerben is
gondoskodni szitkséges. Ha a felel6s szervezeti egység a hivatali kapura érkezé iratok (11)
bekezdés szerint cimkézését kérte, akkor azérintett hivatali kapu — a Poszeidon Rendszerhez
torténé automatikus csatlakozast ezesetben is lehetévé tevé informatikai fejlesztés elkésziiltéig
— csak browseres izemmoddban kezelhet6. A kézi browseres hivatali kapu kezelés (letoltés,
kiildés) esetén az érkezett, illetve tovabbitott iratok érkeztetésérol, szitkség szerint iktatasarol,
az iratkildés tényének rogzitésérdl a Poszeidon Rendszerben is gondoskodni sziikséges az
Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az adott Hivatali Kapuhoz rendelt tigykezelSket és helyetteseiket a felelés szervezeti egység
vezetSje javaslatanak figyelembevételével a kancellar jeloli ki, és bizza meg. Amegbizott a
Hivatali Kapun keresztili levelezés tekintetében az Egyetem képvisel6jének mindsul, melyre
tekintettel a megbizast a kancellar a rektorral — az Egyetem Klinikai Kézpontjahoz tartozo
kapuk esetén annak elnokével — egyiitt adja ki. A hozzaférési kérelem inditasa az 5. szamu
melléklet szerinti igényl6lap hasznalataval. lehetséges. A megbizott tigykezel6 jogosult az adott
Hivatali Kapura érkez6 iratokatmegtekinteni, letolteni, illetve a Hivatali Kapun keresztil
dokumentumot kiildeni. A felelés szervezeti egység vezetSje koteles jelezni az Egyetem
Hivatali Kapu kapcsolattartéjanak, ha a szervezeti egységhez tartozé kapu kezelésével
megbizott dolgozo jogviszonya megsziinik, vagy munkakor valtozas miatt sziikséges a kiadott
jogosultsagok megsziintetése. A hozzaférés megszuntetési kérelem inditasa a 6. szamu melléklet
szerinti igényl6lap hasznalataval. torténik.

A Hivatali Kapu tgykezel6je koteles megismerni a hivatalos elektronikus postafiok
szolgaltatast végz6 NISZ Zrt. altal a Hivatali Kapu szolgaltatashoz kibocsatott, hatalyos
felhasznaldi kézikonyvet, és - amennyiben Poszeidon Rendszer ,,Hivatali kapus tgyintézs”
szerepkorrel is rendelkezik — a szerepkorhoz készilt segédletet és feladatat az azokban foglalt
technikai utmutatasok figyelembevételével végezni, a (12) bekezdésben foglaltakra is
tekintettel.

A Hivatali Kapu tigykezel6je, hivatali kapus Ggyintézé szerepkorben munkanaponkéntkételes
ellendrizni az altala feligyelt hivatali kapun keresztiil érkezé iratokat a Poszeidon Rendszerben
a Kildemények kozott, ,,hivatali kapun érkezett (nem kezelt)’nézetben.

>3

A Hivatali Kapu tgykezel6jének gondoskodnia sziikséges arrdl, hogy az altala ellenSrzott
Hivatali Kapun keresztil érkez6, az Egyetem mas szervezeti egységének, vagy az Egyetem
mas szervezeti egysége dolgozoéjanak cimzett irat, a Poszeidon Rendszerben torténd
érkeztetését kévetden a cimzetthez — a letoltést végzo tigykezeld, és az érkeztets szervezeti
egység megnevezésével egylitt — eljuttatasra kertljon.

(10) Az Egyetem Hivatali Kapu kapcsolattartjat a kancellir bizza meg. A kapcsolattart6

informatikai jogosultsaggal rendelkezik az értesitési tarhely adminisztracidjara, és a Hivatali
Kapuhoz tartozé adminisztracios felilet kezelésére, mely jogosultsagot a kancellar
utasitasainak megfeleléen gyakorolja. Uj Hivatali Kapu 1étesitéséhez (csatlakozas), valamint
meglévé hivatali kapu megsziintetéséhez szitkséges adminisztraciés teendSk feladatanak
végzése jelen paragrafus (13) pontjaban foglaltak szerint. A Hivatali Kapuhoz tartozo
adminisztracios felilet kezelése az alabbi tevékenységeket foglalja magaba:
- Meglévé Hivatali Kapu adatainak moédositasa (hossza név, technikai e-mail cim, megye),
- Ugykezel6k adminisztricidja (4j tigykezeld felvétele, meglévé tigykezelSk torlése, jelszod
modositasa) az 5. vagy 6. szamu melléklet szerinti igényl6lap hasznalataval,
- Vevénykezelési profilok megtekintése, sajat profil létrehozasa (feladasi, letdltési,
meghiusulasi igazolasok beallitasainak kezelése)
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- Poszeidon Rendszerben adminisztratori joggal a szabalyozott Hivatali Kapu-Poszeidon
Rendszermikodés biztositasa, hivatali kapuk és hozzajuk kapcsolodo szerepkorok
adminisztracidja, valtozaskezelése.

- Nyilvantartas vezetése az egyetem hivatali kapus tgykezel6irdl és hivatali kapus tgyintézd
szerepkord munkavallal6irol.

(11) A kapcsolattart6 feladata tovabba, hogy a Hivatali Kapura érkezé iratok a felelés szervezeti
egység vezetdjének javaslataira a kancellar altal jovahagyott — a NISZ Zrt. tgykezel6i
felhasznaléi kézikonyvében foglaltak szerinti — technikailag megvaldsithatd, korlatozott
cimkézését elvégezze. A korlatozott cimkézéssel lehetéségvan az adott tipusia — pl. azonos
feladotol érkezd, vagy azonos targyu, azonositoval rendelkez6 — irat, a kezelésére jogosult
lgykezel6hoz rendelésére. A korlatozott cimkével rendelkez6 iratot csak a jogosult tigykezeld
tudja megnyitni. A kapcsolattarto a feliilet kezelése soran koteles gondoskodni arrdl, hogy az
tgykezelSk e beallitas kezelésének informatikai jogosultsagaval ne rendelkezzenek. A cimkézett
kildeményeknem t6ltédnek be a Poszeidon Rendszerbe, igy azok letdltésérdl, érkeztetésérdl,
szitkségszerint iktatasrol illetve illetékes tigyintéz&hoz juttatasardl az tigykezeldnek sziikséges
gondoskodnia.

(12) A kapcsolattartd feladata gondoskodni arrél, hogy a Hivatali Kapu mindenkor hatilyos
tgykezel6i és kapcsolattartoi felhasznaldi kézikonyve, valamint a Poszeidon Rendszer hivatali
kapus tgyintézé szerepkorhoz kapesolodo segédlet az Egyetemen — mind elektronikus, mind
papir alapon — rendelkezésre alljon. Koteles tovabba 4j tigykezeld felvételekor az tigykezel6i
felhasznaldi kézikonyvet és a Poszeidon Rendszer segédletet az 1 tugykezel§ részére
megkiildeni, oktatasat elvégezni és az tigykezelSk részére a rendszerhasznalatahoz sziikséges
minden technikai és elméleti segitséget a tovabbiakban is megadni.

(13) Uj hivatali kapu létesitési igényt a szervezeti egység elektronikus adatszolgaltatsi
kotelezettségének, gyakorisaganak és tigykorének figyelembe vételével a kancellar hagyja jova.
A szervezeti egység vezetSje a kancellarnal kezdeményezi a csatlakozasi igényt az ok
megjelolésével. Engedély birtokdban a szervezeti egység vezetSje értesiti a hivatali kapu
kapcsolattartét (ibk@unideb.hu cimen). A kapcsolattarté vonatkozé jogszabaly alapjan
elinditja a NISZ Zrt. Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatasahoz (BKSZ) kapcsolodé hivatali
tarhely (Hivatali kapu) igénybevételére iranyuld csatlakozasi kérelmet. A hivatali kapu
¢lesitésérdl a hivatali kapu kapcsolattarto értesiti a felelGs szervezeti egységet, hogy a hivatali
kapuhoz a szervezeti egységvezeté az 5 szamu melléklet szerinti igénylSlap hasznalataval
jogosultsagokat kérhessen a (10) bekezdésnek megfelelGen.

(14) Amennyiben indokolt esetben létezé hivatali kapu megsziintetését kéri a felelés szervezeti
egység, a szervezeti egységvezeté megkiildi a kancellar altal elfogadott megszuntetési kérelmét
a hivatali kapu kapcsolattart6 részére (ibk@unideb.hu cimre) a megsziintetéssel kapcsolatos
adminisztraciés és technikai feladatok elvégzése céljabol a NISZ Zrt. bevonasaval. A
megszintetéshez kapcsoloddan a hivatali kaput hasznalt tigykezelSk jogosultsag elvonasanak
tgyintézését és dokumentalasat a hivatali kapus kapcsolattartd végzi el (6. melléklet szerinti
igényl6lap hasznalata ez esetben mell6zhetd).

22.§
Az elektronikus tigyintézésekhez kapcsolodo, elektronikus alairasokra,
elektronikus bélyegzdkre, hiteles masolatra vonatkozo sajatos rendelkezések

(1) A Debreceni Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXILL torvény és a 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendeletnek megfeleléen a hivatali tigyeinek intézéséhez és az elbirt adatszolgaltatasi
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kotelezettségeinek teljesitéséhez szitkséges esetben biztositja az elektronikus dokumentumok
hitelesitéséhez sztkséges bizalmi (hitelesitési) szolgaltatoktdl igényelheté hitelesitési
szolgaltatasokat (elektronikus alairas, elektronikus bélyegz6 és id6bélyeg).

(2) Az Egyetemen szervezeti elektronikus alairé tanusitvany (elektronikus alairasra), vagy
elektronikus bélyegz6 hasznalatara jogosultta valhat:

a) Minden koételezettségvallalasi vagy pénziigyi ellenjegyzési joggal vagy munkaltatdi jogkorrel
rendelkez6 személy,

b) Aki jogszabalyi rendelkezés alapjan fennallé kotelezettségének kizardlag elektronikusan
hitelesitett dokumentummal tehet eleget,

c) Aki feladatkore, munkakére vagy beosztasa alapjan olyan belsé szabalyozo
dokumentumban meghatarozott eljarasban mukodik  koézre, amelybdl  fakado
kotelezettségeinek a belsé szabalyozé dokumentum alapjan elektronikusan hitelesitett
dokumentummal tehet eleget. Jelen pont alapjan kiadott jogosultsag esetén csak az azt
megalapozé belsé szabalyoz6 dokumentumban meghatarozott eljarasokban gyakorolhaté
az elektronikus alairas vagy elektronikus bélyegzé hasznalati jogosultsag.

(3) Az Egyetemen szervezeti elektronikus alairé tanusitvany (elektronikus alairasra), vagy
elektronikus bélyegz6 hasznalatara jogosult felel6ssége:

a) Kizardlag a feladat és hataskorébe tartozo, jelen szabalyzat és mas vonatkozé belsé
szabalyoz6 dokumentum rendelkezéseinek megfelelen, végezhet ilyen tevékenységet,

b) Az elektronikus alairas és elektronikus idébélyegzé hasznalatara jogosult jogosultsagat
kizarélag az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozé eljarasok soran, az Egyetem
képviseletében eljarva alkalmazhatja,

¢) Az eclektronikus alairds és elektronikus id6bélyegzé magancélra és az alairasi vagy
jogosultsagon kivil esé tgyekben nem hasznalhato fel,

d) A jogosult az egyetemi feladatellatisa soran kizardlag a rektor és kancellar altal
engedélyezett szervezeti elektronikus alairast és elektronikus bélyegz6t hasznalhatja, kivéve
olyan eljarasokban, ahol az eljarasra szolgalé elektronikus rendszer az AVDH
(Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités) alairas hasznalatat kotelezévé teszi.

(4) Az elektronikus aldiras és elektronikus bélyegzé alkalmazasi kore:

a) Az Egyetem a hataskorébe tartozo tgyviteli eljarasok soran a vonatkozo jogszabalyokban
rogzitetteknek  megfeleléen  elektronikus  kérelembenyujtast, illetve  elektronikus
kapcsolattartast biztosithat, valamint — amennyiben jogszabaly ugy rendelkezik — tehet
kotelezévé kiilsé partnerek és szervezetek szamara,

b) Amennyiben az adott tigyviteli eljaras megkivanja, az Egyetem elektronikus formaban készit
iratokat, és azokat elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzével és idébélyegzovel
latja el,

c) Az egyetemen a hivatalos tgyintézésben szervezeti elektronikus alairé tanusitvany és
elektronikus bélyegz tanusitvany hasznalhato,

d) Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus bélyegzével torténik kivéve, ha
jogszabaly kifejezetten elektronikus alairas alkalmazasat irja el8, vagy ha a jogszabaly a
kiadmanyozas vagy aldiras jogosultsagat személyhez rendeli. Ebben az esetben az
elektronikus alairassal rendelkez6 személy a kiadmanyozas vagy alairas soran elektronikus
alairast alkalmaz,

e) A dontést nem tartalmazé elektronikus dokumentumok és nagy tomegben eléallitott
értesitések, tajékoztatok hitelesitése elektronikus bélyegzdvel és idébélyeggel torténik.

(5) Az alairas-létrehozo eszkoz (rajta az alairas 1étrehozé adat) hasznalatanak rendje:

a) Az eclektronikus alairds hasznalatara jogosult koteles a részére kiadott kulcshordozéd
eszkozt biztonsagos helyen (pl. zarhato fidk, szekrény, lemezszekrény) tarolni. A kartyahoz
tartozo titkos jelszot harmadik fél, vagy illetéktelen személy részére atadni vagy elérhet6vé
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tenni tilos,

b) A kulcshordozé eszkoz elvesztése, illetve kompromittalédasa, valamint az ahhoz tartozé
jelszo elvesztése, elfelejtése esetén a tanusitvany felfiiggesztése vagy visszavonasa tgyében
koteles a jogosult soron kivili intézkedést tenni annak bejelentésére, a tandsitvanyhoz
kapott (rendelt) felfiiggesztési jelsz6 segitségével. Ertesiteni kell az Informatikai Biztonsagi
Kézpontot (tovabbiakban: IBK) az ibk(@unideb.hu cimen, ahol a kért segitséget megadjak
az intézkedéshez és elvégzik a tanusitvany nyilvantartasok aktualizalasat,

c) Az elektronikus alairasra vagy kiadmanyozasra jogosult nem adhatja at — atmenetileg sem
— mas részére az elektronikus alairé eszkozt, illetve a hasznalatahoz sziikséges PIN kodot
és PIN boritékot. Ezen eszk6zok, kédok masra nem ruhazhatdk at.

Az elektronikus alairasi tanusitvanyok jogosultjanak a tanusitvany érvényességének védelméhez

kapcsolodo kotelezettségei:

a) Az  elektronikus  alairds  jogosultja  tanusitvanyahoz  tartozé ~ magankulcs
kompromittalédasanak gyanuja, az alairas-létrehoz6 eszkéznek vagy annak hasznalatahoz
szitkséges jelszé elvesztésének, eltulajdonitasanak, nyilvanossagra kertilésének, vagy mas
moédon  torténé  kompromittalédasanak  gyandja  esetén az  IBK  vezetéjének
(ibk@unideb.hu) valamint a szervezeti egysége vezetSjének haladéktalanul irasbeli
bejelentést kell tenni,

b) Amennyiben az elektronikus aldirds jogosultja foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyaban,
vagy foglalkoztatasanak koriilményeiben az elektronikus alairas feltételeit érint6 valtozas
(kulonosen athelyezés, munkaviszony megszinés, munkavégzés szlneteltetése vagy
hasznélathoz sziikséges jogosultsig megszinése kovetkezik be, az IBK vezet6jének
(ibk@unideb.hu) a valtozast tudomasra jutaskor, de lehetSség szerint a valtozas
életbelépését megel6z6en irasban kell bejelentent,

c) Az elektronikus alairas jogosultja az elektronikus alairas tandsitvanyaban szerepld adataiban
valtozas kovetkezik be, gy arrél az IBK vezetSjének (ibk@unideb.hu) a valtozastdl
megel6z6 10 munkanapon beldl irasbeli bejelentést kell tenni,

d) Az elektronikus alairas jogosultja bejelentési kotelezettsége gyakorlasat munkakori
feladatként latja el, mely tevékenységre az altalanos felel6sségi szabalyok az iranyadok,

e) Az elektronikus alairasok, elektronikus bélyegz6k és elektronikus id6bélyegzék
tanusitvanyaiban torténé az Egyetem elnevezését és székhelyét érinté valtozasa esetén a
Rektori-Kancellari Kabinet tajékoztatasat kovetSen a sziikséges intézkedésekrol az IBK
vezetdje koteles gondoskodni a tanusitvany jogosultjanak értesitése mellett.

Az elektronikus alairas vagy elektronikus idébélyegzével ellatott dokumentum érvényes,

amennyiben:

azt jelen Szabalyzatban meghatarozott jogosult,

a) belsé szervezetszabalyoz6 dokumentumban meghatarozott feladat-és hataskérében eljarva,

b) az eljarasra vonatkozoé jogszabalyi kovetelményeknek megfelel$ szintd és fajtaju, sértetlen
tartalma,

¢) a dokumentum létrehozasakor visszavonas, vagy felfiiggesztés hatalya alatt nem 4allo,
elektronikus alairas vagy elektronikus bélyegzé és elektronikus id6bélyegz6 tanusitvanyt
alkalmaz a dokumentum hitelesitésé¢hez, amelynél nem all fenn érvénytelenségi ok.

(8) Az elektronikus alairasi tanusitvanyok hasznélatinak igénylése és folyamata:

Az egyetem intézményi kapcsolattartdja a Bizalmi Szolgaltatd felé az IBK vezetje. Az
intézményi kapcsolattart6 intézi az egyetem eljarasaiban, adatszolgaltatasaihoz kapcsoloddan
felhasznalasra kertl6 elektronikus alafrasok el6allitaisshoz a  kozigazgatasban  valo
felhasznalasra alkalmas, jogszabalyi kovetelményeknek megfelel6 alairas 1étrehozoé tanusitvany
igénylését a vonatkozd jogszabalyok alapjan nyilvantartasba vett Bizalmi Szolgaltatotol.
Feladata a teljes folyamat kezelése, az elektronikus alafrasokkal, bélyegzékkel és
id&bélyegzokkel kapcesolatos intézkedések (killondsen az elektronikus alairas és elektronikus
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bélyegz6 tanudsitvany megrendelés, felfiiggesztés, visszavonas-megszintetés) megtétele. A
kiadott tanusitvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, aktualizalasa.

Az Informatikai Szolgaltaté Kozpont vezetdijével, kijelolt munkatarsaval egylittmikodésben
elvégzi az elektronikus aladirasok és elektronikus bélyegz6k hasznalatahoz sziikséges
telepitéseket, szoftverbeallitasokat és az ehhez sziikséges felhasznaléi tamogatasokat biztositja.
Az Informatikai Szolgaltat6 Kozpont vezetjének feladata az elektronikus alairasok és
elektronikus bélyegz6k biztositasahoz és hasznalatahoz sziikséges informatikai feltételek
megteremtése.

a)

b)

(9) Az

A szervezeti egység vezetSje a jelen paragrafus (2) bekezdése szerinti jogosultsaganak
gyakorlasa érdekében el6zetesen felveszi a kapcsolatot az IBK  vezetdjével
(ibk@unideb.hu), hogy az igénylés inditisdhoz sziikséges informaciok rendelkezésre
alljanak, a felmeril6 koltségek tisztazodjanak. Az elektronikus tigyintézéshez és az adott
adatszolgaltatasok teljesitéséhez kapcsoléddan a kovetkezd tipusok fordulhatnak el6:
mindsitett és fokozott biztonsagu elektronikus szervezeti alairé vagy bélyegz6
tanuasitvanyok,

Az igénylés folyamata a szervezeti egység vezetdjének kezdeményezésére indul, aki a 7.
szamu melléklet szerinti igénybejelent6t (feltiintetve a koltségfedezetet biztositd pénziigyi
kozpont kodot) jovahagyasra megkildi a rektornak és kancellarnak. A rektor és kancellar
jelen paragrafus (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelen biralja el az igényt. Az igény
elutasitasa esetén tajékoztatni kell az igényl6 szervezeti egység vezetSjét és az elutasitas
okat az igénylé lapon szikséges feltiintetni. Jévahagyott igény esetén az elfogadott
igényl6lapot meg kell kiildeni az ibk@unideb.hu cimre, hogy a Bizalmi Szolgaltaténal az
igénylés tgyintézése elkezd6dhessen,

A Bizalmi Szolgaltaté igényléssel és kibocsatassal kapcsolatos eljarasrendje alapjan az IBK
vezet6je vagy delegalt munkatarsa elvégzi a tanusitvany igényléséhez és kiallitasahoz
kapcsolédd feladatokat és egyeztet az igénylével az adatok pontositisa érdekében,
valamint megadja a szitkséges tajékoztatasokat az elGallitasi folyamat soran szitkséges
1épésekrdl a tandsitvany birtokosa részére. A Bizalmi Szolgaltaté allitja elS és bocsatja az
Egyetem foglalkoztatottja (tandsitvany birtokosa) rendelkezésére az elektronikus alairas
létrehozasahoz szikséges tanusitvanyt. Az elkészilt (kibocsatott) tanudsitvany atadas-
atvételét kovetben megtorténik a tanusitvany telepitése, aktivalasa.

elektronikus alairasi tanusitvany felfliggesztése, visszavonasa, megujitasa ¢és

visszaallitasahoz kapcsolodoé szabélyozas:

a)

Tanusitvany felfiggesztése

Felfuggesztéssel a tanusitvany atmenetileg érvényét veszti, és a felfiiggesztett tandsitvany

alapjan  létrehozott  elektronikus  alairas a  felfiggesztés  idGtartama  alatt

dokumentumbhitelesitésre nem alkalmas. A felfiiggesztési hataridé lejartaig az IBK

vezetje az illetékes szervezeti egység vezetSjének bevonasaval megvizsgilja a

felfiiggesztésre okot ad6 korilményeket, ami alapjan dontés sziletik a tandsitvany

visszaallitasarol vagy visszavonasarol.

A jelen paragrafus (5) és (6) bekezdésének figyelembevételével a kévetkez6 esetekben a

tanusitvany felfliggesztését kell kérni az ibk@unideb.hu cimre kildott levélben, hogy a

Bizalmi Szolgaltaténal elinduljon az tigy hivatalos intézése:

- amagankulcs kompromittalédasanak gyanuja esetén,

- akulcshordozo eszkoz eltulajdonitasanak, elvesztésének gyanija esetén,

- a magankulcsot védé jelszo vagy intelligens chipkartya, illetve token jelszavanak
kompromittalédasanak gyanuja esetén,

- amennyiben az elektronikus aldirassal rendelkez6 foglalkoztatott munkavégzése
szunetel,

- a tanusitvany hasznalatara jogosult tanusitvanyaban rogzitett adatok valtozasanak
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b)

gyanuja esetén,

Tanusitvany visszavonasa

A visszavonassal a tanusitvany véglegesen érvényét veszti, és a visszavont tanusitvany

alapjan létrehozott elektronikus alairas a tovabbiakban dokumentumbhitelesitésre nem

alkalmas.

A jelen paragrafus (5) és (6) fejezetének figyelembevételével a kovetkezé esetekben a

tanusitvany visszavonasat kell kérni az ibk(@unideb.hu cimre kildott levélben, hogy a

Bizalmi Szolgaltatonal elinduljon az tigy hivatalos intézése:

- az alairasra jogosult munkaviszonya megszanik,

- az alairasra jogosult athelyezése esetén a tanusitvany fenntartasa nem indokolt,

- a tanudsitvany hasznalatara jogosult nevében, vagy mas tanusitvanyaban szerepld adat
megvaltozik, ebben az esetben 4j tandsitvany kiallitas intézése sztikséges,

- a magankulcsot védo6 jelszo vagy intelligens chipkartya, vagy tokenhez tartozo jelszé
kompromittalédasa esetén, vagy ha ennek fennallasa egyértelmien nem zarhat6 ki, és
a felfiiggesztési hataridé lejart, vagy a felfiggesztett tanusitvany kivizsgalasara okot
ado korilmény alapjan a visszavonas dontés sziletik,

- a kulcshordozé eszkéz (szoftveres vagy hardveres) eltulajdonitdsa vagy elvesztése
esetén,

- a Bizalmi Szolgaltaté adataiban tortént valtozasok esetén, a Bizalmi Szolgaltatd
szolgaltatasanak megsziintetése esetén, a Bizalmi szolgaltaté magankulcsanak
kompromittalédasa esetén,

Tanusitvany megujitasa és visszaallitasa

A tanusitvanyt megujitasat annak jogosultja a szervezeti egység vezetdjének jovahagyasa

mellett, az IBK (ibk@unideb.hu) vezet6jéhez intézett irasbeli bejelentéssel

kezdeményezheti legkésébb a lejaratot megel6z6 30 munkanapon belil.

A tanusitvanyt abban az esetben lehet megujitani, amennyiben:

- a tanusitvany jogosultja megujitaskor is megfelel az elektronikus alairas igénylés
feltételeknek,

- nemjartle még az érvényessége, nem szerepel visszavonasi listaban, azaz nem vontak
vissza és nincs felfiiggesztett allapotban sem,

- a tanuasitvanyban rogzitett adatok érvényességérdl és helyességérdl a szolgaltatast
igénybe vevo irasban nyilatkozik,

Felftggesztett tanusitvany visszaallitasat az IBK vezet6je kezdeményezi a Bizalmi

Szolgaltatonal, amennyiben visszavonasra, vagy felfiiggesztésre okot ad6 korilmény nem

all fenn.

(10) Hiteles masolatkészitéste vonatkozé — rendelkezéseket a  Debreceni  Egyetem
Masolatkészitési Szabalyzata tartalmazza.

(11) Az elektronikus alairassal és elektronikus bélyegzével rendelkez6 dokumentumok hossza
tava megOrzése (archivalasa):

2)
b)

A dokumentumok  hitelességének  meglrzését, tartés  olvashatosagat  és
értelmezhetSségét biztositani kell;

A Debreceni Egyetem a hataskorébe, feladatkorébe tartozo eljarasok soran létrehozott
¢és elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzével hitelesitett dokumentumok
tekintetében gondoskodik arrél, hogy az Iratkezelési Szabalyzat Irattari Tervében
meghatarozott megdrzési id6 lejartaig az azokban foglaltak értelmezheték (olvashatok)
és visszakereshet6k maradjanak, valamint azok az alairas ideje szerint valtozatlan
formaban legyenek elérhet6ek

Az Egyetem a hataskorébe tartozé eljarasok soran létrehozott és elektronikus alairassal
vagy elektronikus bélyegzével hitelesitett dokumentumok archivaldsa sorin a
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kovetkezok szerint jar el:

e védi a dokumentumok bizalmassagat és integritasat, gondoskodik a jogosulatlan
hozzaférés megakadalyozasarol;

e kizarja az utélagos médositas lehetGségét;

e amennyiben tobb dokumentumon egy elektronikus alairas vagy bélyegz6 keriilt
elhelyezésre, akkor a megbrzési 1d6 leteltéig ezeket a dokumentumokat egytitt kezeli
(archivalja);

e azadott dokumentumnak az Iratkezelési Szabalyzat Irattari Tervében meghatarozott
megbrzési ideje alatt gondoskodik az elektronikus alafrds hossza tava
érvényesitéséhez szukséges feltételekrol.

d) A Poszeidon rendszer képes kiolvasni és eltarolni a rendszerbe bekerilé (feltoltés, vagy
hivatali kapurol érkez6) dokumentumok hitelességének érvényességi idejét, valamint a
lejarat el6tt ezeket a dokumentumokat felilhitelesiteni, a dokumentumok hitelességének
megbrzése érdekében. Ehhez a funkcidhoz szikséges szerver oldali tanusitvany
biztositasa az Informatikai biztonsagi szervezet feladata és felelGssége.

23.§

Z.aro6 rendelkezések

Jelen szabalyzatot a Debreceni Egyetem Szenatusa a 2022. aprilis 28. napjan tartott tlésén a
20/2022. (IV. 28.) szamu hatarozataval elfogadta.

Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejileg a 2011. januar 1-én hatalyba Iépett Iratkezelési
Szabalyzat hatalyat veszti.

A 2000. januar 01. el6tt keletkezett iratok selejtezésének tekintetében a jogeléd intézmények altal
kiadott szabalyzat mellékletét képez6 Irattari Terv alapjan kell eljarni.

A 2022. aprilis 28-t6l torténé modositasok labjegyzetben jelolve.

A szabalyzat 2025. januar 1-ét6l hatalyos modositasat a Magyar Nemzeti Levéltar Hajda-Bihar
Viarmegyei Levéltara MNL/HBVL/7326-2/2025. iktatészamon joévahagyta.

A kiildemények postai atvételére, valamint azok postai feladasra el6készitésére vonatkozdan jelen
szabalyzat mellett kancellari korlevél vagy utasitas tovabbi el6irasokat tartalmazhat.

Az Irattari Terv 2025. januar 1-ét6l hatalyos.

Debrecen, 2025 szeptember 26.
Dr. Szilvassy Zoltan
rektor

Mellékletek:
1. Irattar: Terv
2/ a. Levélminta (magyar nyelvii)
2/ b. Levélminta (angol nyelysi)
3. A Debreceni Egyetem iktatibélyegzijének lenyomata
4/ a. Hatalyos bélyegzd nyilvantartds
4/ b. Leaddsra keriild bélyegzd nyilvantartas
4/ . Engedélykérd lap 1 bélyegzd készitéséhez,
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4/d. Hatalyos bélyegzd nyilvantartds midositisa

5. Lgénybejelentd hivatali kapu hozzdféréshez és Poszeidon Rendszer hivatali kapus igyintézd szerepkiréhes
6. Lgénybejelentd hivatali kapu és Poszeidon Rendszer hivatali kapus iigyinté3d sgerepkor megsiintetéshes;
7. Lgénybejelentd elektronikus aldirds, elektronikus bélyegzd igényléséhez

8. Jogosultsdg igényld lap a Poszeidon Rendszerben

38



1. sz. melléklet

IRATTARI TERV
Tételszam | Tar Megdrzési méd Megdrzési
gy g hataridé
01. Vezetési ligyek
01.01. Sz§wezet1 egységek létesitése, bovitése, atszervezés, alapitd ’LeV’el’:tarl 115 év
okiratok atadas
Az intézmény, a tanszékek és mas szervezeti egységek "Orokds
01.02. vezetdinek megbizasa és felmentése, feladatkorok s w NS
. e megorzés
meghatdrozasa, 1étszamigény
" ST
01.03. Bizottsagok, testiiletek szervezése, mitkodésiik, kabinet é{;f;;esl,:[an +15 év
P i "Levéltari .
01.04. Vezetdi névsor, aldirasi cimpéldany Az +15 év
atadas
01.05. Szabalyzatok, oktatasi torvények, kollektiv szerzodés, igyrend é{;e(:i\;esl':carl +15 év

Egytittmiikddési megallapodasok, szandéknyilatkozatok, W o iledo

ey S . - . . Levéltari ,
01.06. szerz0dések minisztériumokkal, igazgatasi €s feliigyeleti stadas" +15 év
szervekkel, mas jogi és természetes személyekkel

Eves statisztikai adatszolgéltatdsok (személyzeti, kutatoi, " eveltéri
01.07. hallgatoi [étszam, bér stb.), felsdoktatasi regisztracios stadas" +15 év
hatarozatok és adatszolgaltatasok (FRK, Oktatdsi Hivatal)

Szervezeti egységek éves beszamoloi, jelentések, osszefoglalok, | "Levéltari

03, o +15 ¢

01.08 munkatervek atadas" 15 év

01.09 Intézményi akkreditacio, az Egyetem fejlesztésének altalanos "Levéltari 15 &y
o kérdései, intézményfejlesztési tervek, foglalkoztatasi terv atadas"

Rektori Tanacs, Szenatus, AKIT és KK Tanacs, kari tanacs, "Levéltari
01.10. valamint egyéb vezetdi testiiletek iiléseinek jegyzokonyvei Atadas" +15 év
hatérozatai, heti program

Szakszervezet, Kozalkalmazotti Tanacs!'?, Uzemi Tanacs, Barati | "Levéltari

. +15 ¢
O1.11. Korok ligyei atadas" 15 ¢v
01.12. Kitiintetések, dijak és cimek adomanyozésa é{;Z\;esl':carl +15 év
01.13. Alapltva’nyok alapitasa, megsziintetése (atszervezése, ’Levrel"tarl +15 év
atalakulasa) atadas
Kitiintetéses diplomék nyujtasa (arany, gyémant stb.), jubileumi | "Orokos
01.14. . , . NS
diplomak megOrzés
Az Egyetem vezetdinek kozéleti tevékenysége (onkormanyzati " S )
+
OL15. tevékenység, védnokségre felkérés, MRK stb.) Selejtezés 15 ¢v
01.16. Tf)rver}yek, J'ogszabalyok, rendeletek, el6készitd anyagok "Selejtezés” +15 év
véleményezése
01.17. Az Egyetem torténetére vonatkozo iratok ’Lev’el"tarl +15 év
atadas
01.18. Hivatal atadés-atvétel jegyz6konyvek Orokds NS
megdrzés

17 A 2021. augusztus 1-jén megtortént fenntartovaltas elétt keletkezett iratok vonatkozasaban.
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kapcsolatos ligyek

Feliigyeleti ellenérzéssel kapcsolatos tigyek iratai (Allami "Levéltari .
01.19. . s L o aom +15 év
Szamvev6szék, minisztérium stb.) atadas
01.20. Bels6 ellendrzés "Selejtezés" +10 év
01.21. Hagyatéki, ajandékozasi és letéti ligyek Oro}<os’ " NS
megdrzés
01.22. Temetési ligyek, az Egyetem sajat halottjai, diszsirhelyek "Selejtezés" +5 év
01.23.18 ‘Leveltdri 15 év
atadas
01.24. Igazgatasi korlevél, rektori, kancellari utasitas é{;f;;esl,:[an +15 év
01.25. Fenntartoi és feliigyeleti szervekkel torténd levelezések é{;ﬁ;j\;ﬁ;l':[arl +15 év
a S e "Orokos
01.26. Birosagi ligyek, jogi iigyek, rendérségi ligyek megdrzés” NS
01.27. Mingségbiztositas, mindség-ellendrzes, audit "Selejtezés" +10 év
01.28. Adomanyok, felajanlasok, fundraising tevékenység Oro}<os’ " NS
megdrzés
01.29. Egyetemi miizeumok Oro}qos’ " NS
megdrzés
01.30. Konzisztoriummal kapcsolatos iratok ! ,,Levéltari atadas | +15 év
01.31. Kozadatigénylések »elejtezés” +10 év
01.32%°. | Adatvédelmi iigyek »Selejtezés” +10 év
2101.33. | Compliance iigyek Selejtezés” +10 év
02. Humanpolitikai, Bér- és Munkaiigyek, valamint TB iigyek
Munkaviszony-kodzalkalmazotti jogviszony?? létesitése,
02.01. megsziintetése, meghosszabbitasa, 1étszamleépités, athelyezések, | "Selejtezés" +50 év
munkakori leirasok, onéletrajzok, nyertes allaspalyazatok
02.02. Nyugdijazas "Selejtezés" +50 év
02.03. Be’r, bce,s?rolasok, poFleliok’rr’le%alla}pltasa,’ jutalom, kinevezés "Selejtezés” 150 &y
modositas, kereset-kiegészités>, céljuttatas
02.04. Kozalkalmazottak®* mindsitése "Selejtezés" +50 év
02.05. Rendes és ’ﬁzete’s ne?kuh s’zabadsagok engedélyezése, tappénz, "Selejtezés” 150 &y
hivatalos tavollét bejelentések
02.06. Megbizasi, kdzremiikdddi és onkéntes szerzédések "Selejtezés" +50 év
02.07. Lakastigyek, munkaltatoi koleson, lakasbérleti jogviszony "Selejtezés" +50 év
Kozalkalmazottak?®, munkavéllalok tanulmanyi szerzédései,
02.08. tovabbtanulassal, tanfolyamokkal, tovabbképzésekkel "Selejtezés" +10 év

18 Hatalyon kiviil helyezte az RH/144-3/2014. sz. f6titkari engedély, hatalytalan 2015. januar 1-jétél
193456 A 2021. augusztus 1-jén megtortént fenntartovaltas elStt keletkezett iratok vonatkozasaban.

20 Modositotta a 22/2024. (XII. 12.) szenatusi hatdrozat hatalyos 2025. januar 1-jétél.
2 Modositotta az RH/1552/2023. sz. kabinetféndki engedély, hatalyos 2024. januér 1-jét61
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Kiilfoldi oktatdk, kutatdk, lektorok bevandorlasi és egyéb iigyei,

02.09. . "Selejtezés" +50 év
alkalmazésa
02.10. Ku1f01d1 utak, belfoldi utak, tudomanyos és kutatoi 6sztondijak "Selejtezés” +50 év
belfoldre
02.11. Sajat oktatok kiilfoldi munkavégzése "Selejtezés" +50 év
02.12. NAV, Megyei Korméanyhivatalok, OMMF, ANTSZ "Selejtezés" +10 év
02.13. Csaladi potlékkal kapesolatos tigyek "Selejtezés" +10 év
02.14. E}YES, GYED megallapitasaval és folyositasaval kapcsolatos "Selejtezés” 150 év
igyek
02.15. Allashirdetés, allaspalyazat "Selejtezés" +2 év
02.16. Fegyelmi tigyek, kartéritési tigyek, letiltas "Selejtezés" +15 év
02.17. Munkaiigyi kozponttal kapcsolatos levelezés "Selejtezés" +10 év
02.18. Munkaid6 szabalyozas, munkarend, jelenléti ivek "Selejtezés" +10 év
02.19. Nyugdijpénztari és egészségpénztari ligyek "Selejtezés" +10 év
02.20. O{aad,ass,al, xil.zs.gaztatassal kapcsolatos megbizasi szerzédések, |, Selejtezés” 110 év
el6adok oradijai
02.21. Kozpontositott illetményszamfejtéssel kapcsolatos tigyek "Selejtezés" +10 év
02.22. Létszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatos ligyek "Selejtezés" +10 év
02.23. Kutaténapok, alkotdi szabadsag, kutatoév engedélyezése "Selejtezés" +10 év
02.24. F1zete§1 el'o'le’g, s?ge!y, }(érc’esetl ¢és munkaltatoi igazolas, "Selejtezés” 12 &y
munkaba jaras koltségtéritése stb.
02.25. Ertesités személyi adatvaltozasrél "Selejtezés" +10 év
02.26. Kesze’nlet}, tigyeleti ellatassal, \falam’mt eseti jelleggel nyujtott "Selejtezés” 15 &y
szolgaltatassal kapcsolatos elszamolasok
02.27. EVkOZ,I bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, "Selejtezés” 158y
jelentések
02.28. Természetbeni juttatasok "Selejtezés" +5 év
02.29. Meghatalmazasok, megbizolevelek "Selejtezés" +10 év
02.30. Vagyonnyilatkozatok operativ iigyei?® ,.Selejtezés” +3 év
03. Tudomanyos munkaval kapcsolatos iigyek
03.01. Kutatasi, innovacios szerzodések Oro}cos' " NS
megdrzés
03.02. Tuc!oma{lyo,s iilésszakok, belfoldi konferencidk, kongresszusok, |, Selejtezés"” +10 év
tovabbképzések
. e . ) "Orokos
03.03. Kutatocsoportok, kutatasi egyiittmiikodési megallapodasok “am NS
megdrzés
03.04. Szakkollégiumok "Selejtezés" +30 év
Szellemi alkotasok (talalmanyok, szabadalmak, védjegyek, "Levéltari .
03.05. . . o am +15 év
know-how, mintaoltalom, licenc) atadas
03.06. Technologia transzfer, innovacios tigyek ’Lev’el"tarl +15 év
atadas
03.07. K+F, tudomanyos ¢és kutatasi normativa "Selejtezés" +30 év

26 A 2021. augusztus 1-jén megtortént fenntartovaltas eldtt keletkezett iratok vonatkozasaban.
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03.08. Szaktanacsadas "Selejtezés" +10 év
04. Tudomanyos fokozatok
. .. s g "Levéltari .
04.01. Tudomanyos fokozatokkal kapcsolatos tigyek (habilitacio, PhD) Atadds" +15 év
04.02. PhD avatas, kitiintetéses diszdoktorok avatasa éi;(?i\;:l"tarl +15 év
: L ATl . T . "Orokos
04.03. PhD diplomak kiallitasa, masolatok kiadasa, igazolasok o NS
megdrzés
04.04. Diplomahonositasok, honositasi dijak "Selejtezés" +50 év
04.05. Tudomanyos 6sztondijak ’LeV’el’:tan +15 év
atadas
04.06. Doktori képzés, Doktori Iskolak Orokds NS
megdrzés
04.07. Orszagos Doktori Tanacs "Selejtezés" +10 év
04.08. Doktori anyakényvek Ordkds NS
megdrzés
05. Oktatasi iligyek, oktato-nevelé6 munka
Tantervek, tantargyi programok, szakalapitas, szakinditas, "L evéltari
05.01. akkreditacio, alap- és mesterképzés, szakképzés, székhelyen s +15 év
P atadas
kiviili
05.02. Oktatasi igyekkel foglalkozoé értekezletek "Selejtezés" +10 év
05.03. Atoktatas "Selejtezés" +15 év
Tanulmanyok elvégzése utani szakmai és egyéb képzés, " i )
) +
05.04. tovabbképzés, palyakezdok segitése, szakiranyl tovabbképzés Selejtezés 15 ¢v
Tankonyvek, jegyzetek, meghatarozo jellegii oktatasi segédletek | "Orokos
05.05. . . g NS
(Bulletin stb.) megorzés
05.06. Tanszéki oraterhelés, érarend, éraelmaradas, oktatasi sziinet "Selejtezés" +10 év
05.07. Szakvizsgakkal kapcsolatos dokumentumok Oro}cos' " NS
megdrzés
05.08. Gyakorl6 iskoldk, valamint partneriskolak iigyei "Selejtezés" +15 év
05.09. Bolcsode és gyakorld dvoda, dvoda ligyei "Selejtezés" +15 év
05.10. Oktato koérhazak tigyei "Selejtezés" +30 év
0511 Vezetf)t:clnarl, k’ulso ’szakfemgyelm, sz’akt'flflac,sadm, szakértoi "Selejtezés” 110 év
megbizdsok, vélemények, javaslatok és ajanlasok
05.12. Eseti jelentések oktatasi és tanulmanyi iigyekben "Selejtezés" +15 év
Felnéttképzés (MELLearN Egyesiilet ligyei, egészségiligyi "Orokos
05.13. e, . NS
szakdolgozoi képzés) megorzés
Erettségi és szakmai vizsgak, érettségi és zarovizsgak
05.14. szervezésével kapcsolatos iratok (elnokok, tagok kijelolése és "Selejtezés" +5 év
felkérése)
05.15. R’eZ1d.enslfepzessel kapcsol'fltos QPeratlv igyek (kérelmek, "Selejtezés” +5 &y
részvizsgak, tanfolyamok, értesitések)
. o "Levéltari ,
+
05.16. Palyaalkalmassagi vizsgalat Atadas" 15 év
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05.17.27 | Pedagbgusképzés operativ iigyei »Selejtezés” +10 év

06. Nyelvoktatas és vizsgaztatas iigyei

06.01. Nyelvtanfolyamokkal és nyelvoktatasokkal kapcsolatos ligyek "Selejtezés" +15 év
Nyelvvizsgaztatas (befizetések, kérelmek, hatarozatok, " e ,
. +

06.02. igazolasok, NYAK) Selejtezés 15 ¢év

06.03. Nyelvvizsga bizonyitvanyokkal kapcsolatos iigyek "Selejtezés" +50 év

06.04. Nyelvvizsga aloli felmentések Orokds NS

meg6rzés
07. Nemzetkozi kapcsolatok
07.01 Egyezmények, szandéknyilatkozatok és kapcsolatok kiilfoldi "Levéltari +15 év
T egyetemekkel és kiilfoldi partnerekkel atadas"

07.00. Oktatok és kutatok csereje,’oktatok és kutatok kiilfoldi "Selejtezés” 130 &y
egyetemeken folytatott tevékenysége

07.03. Mobilitasi palyazatok (ERASMUS, CEEPUS, MOB) "Selejtezés" +50 év

07.04. Az E’gyete’m oktatdinak és kutatdinak kiilfoldi tanulmanyntjai, "Selejtezés"” 130 év
beszamolok

07.05. Nemzetkozi konferenciak rendezése Magyarorszagon "Selejtezés" +30 év

07.06. Nemzetkozi konferencidkon valo részvétel. Részvételi dij "Selejtezés" +10 év

07.07. Kiilfoldi latogatok, vendégek fogadasa, szallasrendezés "Selejtezés" +10 év

e 1 . . e "Orokos

07.08. Kiilfoldi egyesiiletek tagsaga, tagdijfizetés megdrzés” NS

07.09. Utazasi hatarozatok, utasbiztositas, kiilfoldi kikiildetés "Selejtezés" +15 év

07.10. Kiilfoldi 6sztondijak (ISEP, Atlantis, Fulbright, Velux) "Selejtezés" +30 év
Az Egyetem altal szervezett képzések (Nyari Akadémia, nyari "Levéltari .

07.11. s +15 év
egyetemek stb.) atadas

08. Informatikai iigyek

08.01. Helpl?esk szolgal’t'atas, telefcznos iigyelet, hibaelharitas, operatori |, Selejtezés” 158y
szolgalat, hallgatoi labor-feliigyelet

08.02. Infonna'flkal szolg'flltatam ’1genyek (dolgozoi, hallgatoi igények, |, Selejtezés” 458y
rendezvények IT tamogatasa)

08.03. Kozponti szoftverek kezelése, nyilvantartasa "Selejtezés" +15 év

08.04. Egyetemi portal, web-szerver iizemeltetés, weboldal készités "Selejtezés" +15 év

08.05. Egyetemi kozponti informatikai szolgaltatasok "Selejtezés" +10 év

08.06. Adatbazis-szerver iizemeltetés, streaming video szolgaltatas "Selejtezés" +15 év

08.07. NIIFI tizemeltetéssel kapcsolatos ligyek "Selejtezés" +10 év

08.08. Renrdsz.eruzeme.lteFes operativ ligyei (tapulmany1—, gazdasagi és |, Selejtezés"” +15 év
egy¢éb informatikai rendszerek, E-learning)

08.09. Hagyomanyos telefonhalézat, IP telefonhal6zat "Selejtezés" +10 év

27 Beiktatta a 22/2024. (XII. 12.) szamu szenatusi hatarozat hatalyos 2025. januar 1-jétél.
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Kozponti halézati szolgaltatdsok (Egyetemi informatikai halozat,

o " 1 Aal! + A
08.10. gerinchaldzat, Eduroam WiFi halozat) Selejtezés I5¢v
08.11. Informatikai szolgaltatasok és fejlesztések elvi ligyei "Selejtezés" +15 év
09. Konyvtar- és kiadvanyiigyek
Az intézmény konyvtarainak elvi iigyei, jelentései (konyvtari "Orokos
09.01. . . . g NS
munkafolyamatok szabalyozasa) megOrzés
09.02. Kételes példanyok Ordkds NS
megdrzés
09.03. Dokumentum-rendelések nyomtatott (konyv, folydirat) "Selejtezés" +10 év
Konyvtari allomany rendezése és megovasa, az allomany "Orokos
09.04. s . . g NS
revizidjaval kapcsolatos iratanyagok megOrzés
09.05. Hazai, nemzetkozi konyv- és kiadvanycsere, ajandékkonyv "Selejtezés" +10 év
09.06. Konyvtari informatikai rendszer elvi igyei "Selejtezés" +15 év
09.07. Egyetemi és intézeti kiadvanyok engedélyezése, kiadasa é{;fi\;esl':carl +15 év
09.08. Kiadoi tigyek Orokds NS
megdrzés
09.09. Média tigyek (sajtd, film, hirdetés, reklam) "Selejtezés" +10 év
R . - e "Orokos
09.10. Konyv és folydirat leltarkonyvek (selejtezési iigyek) megdrzés” NS
09.11. Konyvtari egylittmtkddések, konzorciumok Oro}<os’ " NS
meg0rzés
09.12. Az intézmény konyvtarainak operativ tigyei "Selejtezés" +2 év
09.13 Dokumentum-rendelések, elektronikus (konyv, folydirat, "Orokds NS
T elektronikus konyvtari adatbazis stb.) meg0rzés"
10. Hallgatoi iigyek
10.01. Elokészitésok tigyei "Selejtezés" +10 év
10.02. Hallgatoi felvételi tigyek "Selejtezés" +10 év
10.03. Hallggtm jogviszony igazolasa, index masolat, index kivonat, "Selejtezés” 110 év
tutor igazolas
10.04. Hallgatokat érinté6 GYES-GYED iigyek "Selejtezés" +30 év
10.05. Tantargyfelvétel, elismerés, torlés, felmentés "Selejtezés" +15 év
10.06. Diakigazolvany iigyintézés "Selejtezés" +5 év
10.07. S%akfelvetel, s’zak\'/altorztgt’as, tag’ozat\’falto’ztatas,’ "Selejtezés"” 410 év
képzésfinanszirozds modjanak valtozasa, atsorolas
10.08. Hallgatoi palyazatok, tudomanyos diakkorok (TDK, OTDK) "Selejtezés" +50 év
10.09. Hallgat(?k évkihagyasa, sziineteltetés, félév-, évhalasztas, "Selejtezés” +10 év
visszavétel
10.10. Egyéni tanrend, vizsgarend "Selejtezés" +10 év
10.11. Parhuzamos képzés, athallgatas "Selejtezés" +10 év
10.12. Hallgatok kizarasa, eltiltasa, allomanybol valo torlése é{;ed\;:l"tarl +15 év
10.13. Mas felsdoktatasi intézményekbdl valo atvétel, atadas, "Selejtezés” +5 &y

visszavétel
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Vizsgaiigyek, halasztasok, ismétlések, vizsgalapok, egyéb

" 1 Aal! + A
10.14. hallgatéi kérvények Selejtezés 10 év
10.15. Demonstratori palyazatok "Selejtezés" +5 év
10.16. Szigorlati jegyzOkonyvek "Selejtezés" +50 év
Szakmai gyakorlatok, szakmai gyakorlatok aloli felmentgs, et ,
LS +
10.17. terepgyakorlatok, tanulmanyi kirandulasok, munkavallalas Selejtezés 10¢v
10.18. Tanitasi gyakorlat "Selejtezés" +10 év
10.19. Kiilfoldi szakmai gyakorlatok, részképzés "Selejtezés" +10 év
10.20. Tehetséggondozo Program, DETEP, tehetségbonusz "Selejtezés" +50 év
Szakdolgozatokkal, diplomamunkakkal kapcsolatos operativ "Orokos
10.21. N . - . e o NS
iigyek, jegyzokonyvek, hitelesités megdrzés
o e "Orskds
10.22. Zarovizsga jegyzOkonyvek megdrzés” NS
10.23. Jegyz6konyv diplomavédésrol "Selejtezés" +10 év
10.24. Diékhitellel kapcsolatos ligyek Oro}qos’ " NS
meg0rzés
10.25. Oklevéliigyek (kiallitasa, hitelesitése, hitelesség ellendrzése) é{;‘zifslfa“ +15 év
10.26. HOK, Ontevékeny Csoportok, Hallgatoi szolgélat é{;(zi\;eslfarl +15 év
10.27. Hallgatoi fegyelmi tigyek "Selejtezés" +30 év
10.28. Hallgatok baleseti igyei "Selejtezés" +10 év
10.29. Koltségtéritéses képzés operativ tigyei "Selejtezés" +10 év
10.30. Nyilatkozat, igazolas add-visszatéritéshez "Selejtezés" +5 év
10.31. Osztondij iigyek és egyéb hallgatéi timogatasi szerzédések "Selejtezés" +15 év
10,32, Hallg:cltok szocialis 0sztondija, timogatasa, jutalmazasa, pénzbeli | ,, Selejtezés” 110 év
juttatasok
R P "Orokos
10.33. Kiilf6ldi hallgatok 6sztondij igyei . NS
megdrzés
10.34. Hallgatoi kifizetésekrol igazolasok kiadasa "Selejtezés" +5 év
10.35. Tanévbeosztas, tanévnyitas, tanévzaras, diplomaosztd é{;fzi\;esl':carl +15 év
. 1z e "Orokos
10.36. Fogyatékkal €16 hallgatok tigyei megdrzés” NS
10.37. Tanulmanyi nyilvantartasi rendszer elvi iigyei é{;i;;esl,:[arl +15 év
10.38. Kreditiigyek Orokos NS
meg0rzés
10.39. Beiratkozas, regisztracio, 6sztondij szerzodések é{;ed\;zl"tarl +15 év
10.40. Hallgatoi trzskonyvek, anyakonyvek Orokds NS
meglrzés
10.41. Jogorvoslati, méltanyossagi kérelmek, egyéb hallgatéi kérvények | "Selejtezés" +10 év
10.42. Koltségtéritéses képzés elvi igyei Orokds NS
megdrzés
10.43. Kiilfoldi hallgatok bevandorldsi, vizum és egyéb iigyei Orokds NS
megdrzés
Kiilféldon tevékenykedd képviselok szerzédései (hallgato "Orokos
10.44. . o NS
toborzas) megdrzés
10.45. Mentalhigiénés Program tigyei Oro}<osr " NS
megdrzés
10.46. Alumni kozosség ligyei (stratégia, kampany, toborzas) "Selejtezés” +50 év
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AFA- visszaigénylések, hatosagi igazolasok

10.47.2% | EKOP Osztondij palyazatok "Selejtezés" +5év
10.48. Szalsgiolgoggt, diplomamunka materialis példanyanak Selejtezés” 15 év
megdrzése
11. Sport- és kulturalis iigyek
11.01. Sporttal kapcsolatos iigyek "Selejtezés" +15 év
Kulturalis, sport és egyéb rendezvények (eléadasok, balok, " i .
HLO2- 1y oncertek, kidllitasok) Selejtezés e
11.03. Hallgatoi és alumni rendezvények "Selejtezés" +5 év
11.04. Unnepségek, megemlékezések, koszortizasok "Selejtezés" +10 év
11.05. Szobor, illetve emléktabla avatasok, teremelnevezések Oro}ms’ " NS
meg0rzés
12. Kollégiumi és szallas iigyek
12.01. Kolrlegluml vezetési tigyek, bizottsagi jegyzokonyvek, ,LCV’CI':[aI'l 115 év
hatarozatok atadas
12.02. Kollégiumi felvételi eljaras elvi ligyei, felvételi kérelmek "Selejtezés" +10 év
12.03. Kollégiumi fegyelmi tigyek "Selejtezés" +10 év
12.04. Szallas igénybevétele, értékesitése, elszamolasa "Selejtezés" +10 év
12.05. Ok’taFok, kutatok,’dolgozok és hall’gatokr belfoldi "Selejtezés” 110 &y
szallasmegrendelése és annak elszamolasa
12.06. Kollégiumokkal kapcsolatos egyéb operativ tigyek "Selejtezés" +10 év
13. Pénziigyi vonatkozasu iratok
Feliigyeleti szervek altal engedélyezett eldiranyzatok, W i tes s
. (s e ne s I Levéltari .
13.01. atcsoportositasok, poteldiranyzatok, intézményi eldiranyzat- i +15 év
1 pis atadas
moédositasok
13.02 Allamhaztartasi és bels6 koltségvetés (éves pénziigyi beszamolo | "Levéltari 15 &y
o jelentések, éves mérlegjelentések, éves keretgazdalkodas) atadas"
13.03. Allamhaztartasi és belsd beszamolok ’Levrelfarl +15 év
atadas
13.04. Rektori, kancellari tartalékalapok Oro}cos' " NS
megdrzés
13.05. Tamogatasi szerzodések/megallapodasok é{;ed\;:l"tarl +15 év
13.06. Kozbeszerzések és azokkal kapcsolatos levelezések Oro'!<os’ " NS
megdrzés
s e o "Orokos
13.07. Szakképzési hozzajarulas, tamogatas, pénziigyek megdrzés” NS
‘ o P "Orokos
13.08. Magyar Allamkincstarral kapcsolatos levelezések, tigyiratok . 7w NS
megdrzés
13.09. Adodiigyek, adobevallasok és adofizetéssel kapcsolatos iratok, "Selejtezés” +10 &y

28 Modositotta a 22/2024. (XII. 12.) szam szenatusi hatirozat hatalyos 2025. janudr 1-jétol.
2 Papir alapu szakdolgozat, diplomamunka kizér6lag abban az esetben selejtezhetd, amennyiben digitalizalt
forméban archivalasa megtdrtént, az elektronikus példany 6rokos megdrzése biztositott.

46




13.10. Vamiigyek "Selejtezés" +10 év
13.11. Banki és pénziigyi levelezések "Selejtezés" +10 év
13.12. Nyelvtanfolyamok, nyelvvizsgak pénziigyei "Selejtezés" +10 év
13.13. Biztositassal kapcsolatos ligyek (kar- és feleldsségbiztositas stb.) Oro}<os' " NS
megdrzés
13.14. R’epr?zer'lta’cms ke’ret, \’fendeglata}s, ajandékozas, rendezvények "Selejtezés” 110 év
pénziigyi timogatasa, ételrendelés
13.15. Kolesonzési tigyek iratai (hangszer, projektor, hangtechnika) "Selejtezés" +10 év
13.16. Keretgazdalkodas ’Levrelntarl +15 év
atadas
13.17. Koltségvetés tervezéséhez bevételek, kiadasok alakuldsa "Selejtezés" +10 év
13.18. Anyagi tdmogatassal kapcsolatos iigyek "Selejtezés" +10 év
Fokonyvi kivonatok, szamlak, listak, eldiranyzatok,
konziliumok, analitikus nyilvantartasok (cikktorzs, nyitd-zaro, " i .
. . . +
13.19. beszerzési, bératfutok, koltséglistak, raktari és egyéb Selejtezés 10¢v
készletkimutatasok, feladasok stb.)
Pénziigyi tevékenységgel kapcsolatos bizonylatok (menetlevél,
szigoru szamadasu beérkezo és kimend szamlak, atutalasi
megbizasok, inkasszok kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatok,
13.20. készpénzfelvételi utalvanyok, elszamolasra kiadott 6sszegek "Selejtezés" +10 év
elszamolasa, napi pénzkifizetések, készpénzigénylések,
valutaigénylok, napi dijak, belso keretatadas-, atvétel, vegyes
bizonylatok, kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas stb.)
1321 Fizetési felszolitas, szamlareklamaciok, szamlarendezés, "Seleitezés" 110 &y
o szamlaegyeztetés, kovetelések érvényesitése, szamlakérok stb. !
- 1. . A ‘o "Orokos
13.22. Hazai és nemzetkozi palyazatok és azok pénziigyi lebonyolitasa o NS
megdrzés
13.23. Etkeztetés (gyermek, beteg és alkalmazotti) "Selejtezés" +5 év
14. Gazdasagi és miiszaki iigyek
14.01 Nagy értékii targyi eszkozok engedélyeztetése, megrendelése és | "Orokos NS
o beszerzése megorzés"
14.02. Kis erteku targyi eszkdzok engedélyeztetése, megrendelése és "Selejtezés” 110 &y
beszerzése
14.03. F ogyoeszkozok engede}yeztetese, megrendelése, beszerzése "Selejtezés” +5 &y
(irodaszerek, nyomtatvanyok stb.)
Vagyongazdalkodas (vagyonkezelés, vagyonnyilvantartas, "Orokos
14.04. . " c o NS
elidegenités, hasznositas stb.) megOrzés
- L "Orokos
14.05. Ingatlanok, épiiletek, helyiségek iigyei megbrzés” NS
- T ., . - "Orokos
14.06. Beruhazasok, intézményi felujitasok, miiszaki gazdasagi tigyek . 7w NS
meglrzés
Beruhazasi iigyek miiszaki és kozgazdasagi el6készitésére "Orokos
14.07. - . oo NS
vonatkoz6 iratok, rekonstrukciok megorzes
14.08 Miiszaki tervek, engedélyek, miiszaki atadas-atvételi "Orokos NS
o jegyzokonyvek, miiszaki dokumentaciok, hatdsagi engedélyek meg6rzes"
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"Orokos

az évente archivalt adatallomanyok

14.09. Gazdasaginformatikai rendszer elvi tigyei w NS
megdrzés
14.10. Gazdasagi tarsasagok miikodésével kapesolatos elvi tigyek "Selejtezés" +30 év
14.11 Vallalkozasi, bérleti és kdlcsonszerzodések, szolgaltatasokkal "Seleitezés” 110 &y
T kapcsolatos megrendelések €s szerzddések a lejaratot kdvetden !

14.12. Energiagazdalkodas (viz, gdz, &ramszolgaltatas) "Selejtezés" +10 év

14.13. Tf:lef(:n—, internet-szolgaltatas és annak szerzddései a lejaratot "Selejtezés” +10 év
kdvetéen

14.14. Postia.1 szolgaltatas (lfoltsegek elszamolasa, fiokbérlet, hirlap, "Selejtezés” 110 év
folyodirat megrendelések)

14.15. Szolgaltatasokkal kapcsolatos operativ ligyek "Selejtezés" +2 év

14.16. G"epelf, rnu,szer.ek,, O’I'VOSI segédeszkdzok bérbeadasa, "Selejtezés” 110 év
kolcsonadasa, javitasa

1417, Gepkocr:s1 tizemeltetéssel kapcsolatos iratok, gépkocsi igénylés, "Selejtezés” 158y
parkolas, MAV

1418, Terem%las’zngla}tl és teriilethasznalati engedélyek, tantermek és "Selejtezés” 12 &y
sportpalyak igénylése

14.19. Anyagigénylési bizonylatok "Selejtezés" +2 év

14.20. Ajéanlolevél, referencia nyilatkozat és igazolas "Selejtezés" +5 év

1421, P'I.’P—k”olleglumok ¢és didkotthonok szerzGdései a lejaratot "Selejtezés” 110 &y
kdvetden

1422, Egyetemi yend@ghgzzal, iidiilével kapcsolatos tervek, Selejtezés” +5 &y
rendelkezések iratai

14.23. Egyetemi vendéghaz, iidiilé nyilvantartasai »elejtezés” +15 év

15. Adminisztrativ iigyek

15.01. Elekt’I"OIl’lk}J,S iratnyilvantartassal, u’gylratkezelessel és annak "Selejtezés 110 &y
ellendrzésével kapcsolatos levelezések
30B¢lyegzdk nyilvantartisa, az egyetem szarazbélyegzoi, "Orokds

15.02. . s ; , P . NS
elektronikus alairas, elektronikus bélyegzd igénylés megorzés

15.03. Bélyegzok a lejaratot kdvetden "Selejtezés +5 év

15.04. Tajekoztat’ok, gratulaciok, ko“szonolevelek, felhivasok, "Selejtezés 12 &y
lizemeltetéssel kapcsolatos korlevelek

15.05. Egyéb panaszos iigyek, kozérdeki bejelentések, kérések "Selejtezés +5 év

15.06. Kézbesithetetlen levélpostai kiilldemények "Selejtezés +2 év
Leltarozasi, selejtezési, értékesitési ligyek operativ iratai

15.07. (litemtervek, végrehajtasi igazolasosszesitd lapok, készlet- "Selejtezés +10 év
nyilvéantartasi bizonylatok)

15.08. Leltarfelvételi ivek "Selejtezés +2 év
Iktatokonyvek, mutatokdnyvek, elektronikus iratnyilvantartas,

15.09 végleges atadas-atvételi jegyzokonyvek, iratselejtezési "Levéltari +15 év

o jegyzdkonyvek, papiralapu, tovabba elektronikus iktatas esetén | atadas”

3Modositotta a 14/2023. (X. 25.) sz. szenatusi hatarozat hatalyos 2024. januér 1-tdl.
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Az irat-atadas nyilvantartasaval kapcsolatos nyomtatvanyok

15.10. (postai kézbesitd konyv, kézbesitdi jegyzék, az osztalyok- "Selejtezés +5 év
szervek egymas kozti atado jegyzékei, naploi)
15.11. Latogatasok engedélyezése, benntartézkodasi engedélyek "Selejtezés +2 év
15.12. Alapitvanyok operativ iigyei "Selejtezés +10 év
15.13. Egyeb’admmlsztratlv tigyek (feljegyzés, adatszolgaltatas, "Selejtezés 12 &y
igazolas)
16. Egészségiiggyel kapcsolatos iigyek
16.01. Foglalkozas egészségiigyi ellatas és orvosi rendeldk tigyei "Selejtezés" +30 év
R, : . "Orokos
16.02. Egészségiigyi feliigyeleti szervek tigyei megdrzés” NS
16.03. Mentés, kiilonleges mentés, betegszallitas és halottszallitas ligyei | "Selejtezés" +30 év
16.04. Khmka} Kozpont teml§te? mqkodo vagy kapcsolatban 1év6 "Selejtezés” 130 &y
gazdasagi szervek egyéb ligyei
PRI , s .. "Orokos
16.05. Az egészségbiztositasi rendszer atalakitasaval kapcsolatos ligyek o NS
meg0rzés
16.06. Fenntart6 altali egészségiigyi finanszirozas "Selejtezés" +50 év
16.07. Tertileti ellatasi kotelezettség Oro}<os' " NS
megdrzés
16.08. Klinikai K6zpont struktiraval kapcsolatos operativ tigyek "Selejtezés" +30 év
16.09. Terapias eljarasok engedélyezése "Selejtezés" +30 év
16.10. Kamarg és orszagos szu;tu sz’akmal szervezetek (intézetek, "Selejtezés” 130 &y
szakmai kollégiumok, tarsasagok stb.)
16.11. Téritéses betegellatassal kapcsolatos operativ igyek "Selejtezés" +30 év
16.12. Klinikai Fén6véri iigyek "Selejtezés" +30 év
16.13. Koérhazhigiénés tigyek "Selejtezés" +10 év
16.14. Orvos szakért6i tigyek, konziliumok "Selejtezés" +10 év
16.15. Vizsgalati anyagokkal kapcsolatos szakért6i vélemények "Selejtezés" +30 év
16.16. Meérgez6 anyagok ellendrzésével kapcsolatos tigyek iratai "Selejtezés" +10 év
Gyogyszer és gyogymod kiprobalasa emberen (teljes kori "Orokds
16.17. L . NS
dokumentacio) megorzés
16.18. Kisérleti allatokkal kapcsolatos iigyek iratai "Selejtezés" +30 év
16.19. Tutorok, mentorok, valamint a hozzajuk beosztott rezidensek "Selejtezés” 110 &y
iigyei
16.20. 3'UDMED és Glims rendszer iigyei "Selejtezés" +30 év
16.21. Kozponti elvonas "Selejtezés" +30 év
16.22. Extrafinanszirozas, egészségiigyi méltanyossag "Selejtezés" +30 év
16.23. Varolista "Selejtezés" +10 év
16.24. Betegellatasi lejelentés, e-adatlap "Selejtezés" +10 év
16.25. Hospice/palliativ/rehabilitacios ellatas "Selejtezés" +30 év
16.26. Adatlap korhazi apolasi esetrol "Selejtezés" +10 év
16.27. Betegszallitasi utalvany (betegszallitoval, mentdvel) "Selejtezés" +10 év

3'Médositotta a 14/2023. (X. 25.) sz. szenatusi hatarozat hatalyos 2024. januér 1-tdl.
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16.28. TB igazolas "Selejtezés" +10 év

16.29. Kulfoldlr a}lampolgarok apolasi igyei, menekiilt-, menedékes "Selejtezés” 110 &y
betegellatas

16.30. TAJ' szar1.1’ma1’ k?pcsolatos igyek, jogviszony ellen6rzés, értesités "Selejtezés” 110 év
TB jog hianyarol

1631, ?ges.zsegblztosnassal nem rendelkez6 magyar allampolgarok "Selejtezés” 110 &y
iigyei

16.32. Meérgezéses esetek "Selejtezés" +10 év

16.33. Sugarorvostan "Selejtezés" +10 év

16.34. Betegforgalmi adatok, kimutatasok "Selejtezés" +10 év

16.35. Informacios és statisztikai adatok dsszesitoi "Selejtezés" +10 év

16.36. Napi jelentés betegekrol "Selejtezés" +2 év

16.37. Egesz§egugy1 dokumentaciok (betegdokumentacios, betegjogi €s "Selejtezés” 130 év
adatvédelmi tigyek)

16.38. Anyakdnyvi jelentések "Selejtezés" +10 év

16.39. Jelentett betegforgalom hibalistai "Selejtezés" +15 év

16.40. g;;l]rgzplantalt és fert6zo betegek ellatasi dija és egyéb operativ |, Selejtezés” 130 év

16.41. B’ete.:’gekl}ltazam koltségtéritései (tomegkodzlekedes, sajat "Selejtezés"” +10 év
gépjarmi)

17. Gydgyszer iigyek

17.01. Gyogyszerfelel6si értekezletek jegyzékonyvei é{;?;esl"tarl +15 év

17.02. Gyogyszer-inkurrencia selejtezésével kapcsolatos ligyek "Selejtezés" +5 év

17.03. Gyogyszerkartonok "Selejtezés" +5 év
Gyogyszer-, vegyszer-, kotszerellatassal kapcsolatos egyéb
igyek (igényl6 lap, forgalombol kivonas, litemtervek, ligyeleti " i .

17.04. ellatasi rend, kiadasi bizonylatok, ellendrzési jegyzokonyvek Selejtezés e
stb.)

17.05. Kabitoszer ligyek "Selejtezés" +5 év

. . . ) o p . "Orokos
17.06. Kimutatas a gyogyszer, kotszer- és vérfelhasznalasi adatokrol o NS
megdrzés

17.07. Klln}kak és elméleti intézetek gyogyszerfogyasztasanak havi "Selejtezés” 15 ey
elszamolasa

17.08. Laboratériumi munkakonyv "Selejtezés" +5 év

17.09. Leltarkonyv Orokds NS

megdrzés

17.10. Munkalap "Selejtezés" +5 év

17.11. Vér igényldlap, véradas "Selejtezés" +5 év

17.12. Gyogyszerkiprobalds, gydgyszervizsgalatok égzvai:'fa” +15 év

17.13. I’\Iyllvantar't'as az orvosi rendelvényre kabitoszert igénybe vett "Selejtezés"” 130 év
érintettekrol

17.14. Gyogy’szerwz?galatl protokollok, 1j study-k benyujtasa "Selejtezés"” 130 év
engedélyeztetésre

17.15. Gyogyszerek tarolasa "Selejtezés" +15 év
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17.16. Gyogyszercégekkel kapcsolatos operativ iigyek "Selejtezés" +5 év
18. Jaré- és fekvobeteg ellatasi iigyek
18.01. Ambulans kezel6lap, benne a beutalok (fogaszati is) "Selejtezés" +30 év
18.02. Apolasi dokumentacid "Selejtezés" +30 év
18.03. Betegkarton "Selejtezés" +30 év
18.04. Boncolasi jegyzkonyv "Selejtezés" +50 év
18.05. Elszamolasi nyilatkozat "Selejtezés" +30 év
18.06. Halalozasi jegyzdkonyv "Selejtezés" +50 év
18.07. Halottvizsgalati bizonyitvany "Selejtezés" +50 év
18.08. Konzilium kérélap "Selejtezés" +5 év
18.09. Koérlap (benne a beleegyez6 nyilatkozat) "Selejtezés" +50 év
18.10. Lelet, vizsgalati adatlapok "Selejtezés" +30 év
18.11. Miitéti leiras, altatasi jegyzokonyvek "Selejtezés" +30 év
18.12. Szakorvosi javaslat gydgyaszati segédeszkozre "Selejtezés" +30 év
18.13. Vizsgalatkéro lap "Selejtezés" +5 év
18.14. Zardjelentés "Selejtezés" +50 év
18.15. Képalkoto diagnosztikai eljarassal késziilt felvétel "Selejtezés" +10 év
18.16. {Zlegalkoto diagnosztikai eljarassal késziilt felvételrdl készitett "Selejtezés” 130 &y
18.17. Betegfelvételi torzskonyvek "Or6}<65’ " NS
megOrzés
18.18. Miitéti és ambulans naplok, kdrszdvettani naplok, sziilési naplok "Or(j}((is' " NS
megdrzés
18.19. Betegnaplok "Selejtezés" +30 év
18.20. Transzfuzids naplok "Selejtezés" +30 év
18.21. Sterilizalasi naplok "Selejtezés" +30 év
19. Kutatast, gyakorlati oktatast végzo intézetek iigyei
19.01. Irjé‘)vvéé;l;/ﬁflgeisézlségﬁgyi Jjegyzokonyvek, hatarozatok, "Selejtezés” 110 &y
19.02. Novényfajtakkal kapcsolatos dokumentumok "Selejtezés" +50 év
19.03. E{l;iztris;g(;z];’ogg;ésszlgz kszsiilgéges anyagok megrendelése "Selejtezés"” 2 &y
o0, | Vel stk s vl G0 o0
oas | utahos it amgol dameiio s ot |-
19.06. Allatfajtakkal és allattartassal kapcsolatos dokumentumok "Selejtezés" +10 év
19.07. Allattarto telepek napi mitkddésével kapesolatos tigyek "Selejtezés" +5 év
Hatodsagi ellendrzések, eljarasok, helyszini szemlék,
19.08. tamogatasok, hatarozatok és egyéb tigyek (Kormanyhivatal, "Selejtezés" +10 év

NEBIH stb.)
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20. Munkabiztonsagi iigyek

20.01. Ttzvédelem "Selejtezés" +10 év

20.02. Munkavédelem, balesetvédelem "Selejtezés" +10 év

20.03. Koérnyezetvédelem "Selejtezés" +10 év

20.04. Munkabaleseti jegyzokonyvek Oro}ms’ " NS
meg0rzés

20.05. Munka-, tliz- és kornyezetvédelmi ellendrzéssel kapcsolatos "Selejtezés” +15 6y

dokumentumok

20.06. Veszélyes anyag, veszélyes hulladék, kabitoszer, sugarvédelem Oro}<os' " NS
megdrzés

20.07. Polgar—. és kataszt,rofavedelem, polgarvédelem, arvizvédelem, "Selejtezés” +15 6y

katonai meghagyas

20.08. Tlzvédelmi, balesetvédelmi, katasztrofavédelmi oktatasok "Selejtezés" +10 év

20.09. Egyéb kiilonleges és rendkiviili katasztrofa helyzetek Oro}<os' " NS
megdrzés

21. Koznevelési intézmények iigyei

21.01. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés Oro}qos’ " NS
meg0rzés

- . o - "Orokos

21.02. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek megdrzés” NS

21.03. Személyzeti, bér- és munkatigy "Selejtezés" +50 év

21.04. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem "Selejtezés" +10 év

21.05. Fenntartodi iranyitas "Selejtezés" +10 év

21.06. Szakmai ellendrzés "Selejtezés" +20 év

21.07. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek "Selejtezés" +10 év

21.08. Belso szabalyzatok "Selejtezés" +10 év

21.09. Polgéari védelem "Selejtezés" +10 év

21.10. Eves munkatervek, jelentések, statisztikak Oro}cos' " NS
meg0rzés

21.11. Panasziigyek "Selejtezés" +5 év

21.12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok "Selejtezés" +10 év

21.13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok Oro}cos' " NS
megdrzés

21.14. Felvételi, atvételi hatarozatok "Selejtezés" +20 év

21.15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek "Selejtezés" +5 év

21.16. Naplok "Selejtezés" +5 év

21.17. Diakonkormanyzat szervezése, mitkodése "Selejtezés" +5 év

21.18. Pedagogiai szakszolgalat "Selejtezés" +5 év

21.19. Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mitkodése "Selejtezés" +5 év

21.20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok "Selejtezés" +5 év

21.21. Gyakorlati képzés szervezése "Selejtezés" +5 év

21.22. Vizsgajegyz6konyvek "Selejtezés" +10 év

21.23. Tantargyfelosztas "Selejtezés" +5 év
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21.24. Gyermek- és ifjusdgvédelem "Selejtezés" +3 év
21.25. Tanuldok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai "Selejtezés" +1 év
21.26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga "Selejtezés" +1 év
21.27. Ko6z06sségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum "Selejtezés" +5 év
21.28. Tarsadalombiztositas "Selejtezés" +50 év
21.29. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés | "Selejtezés” +10 év
2130, Eyes koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kdnyvelési ’Levrel"tarl 15 &y
bizonylatok atadas
21.31. A tanmtihely tizemeltetése "Selejtezés" +5 év
21.32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak "Selejtezés" +5 év
21.33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye "Selejtezés" +20 év
21.34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok "Selejtezés" +5 év
2135 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili "Orokos NS
o épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek meg6rzes"
21.36. Versenyek "Selejtezés" +1 év
21.37. Sziil6i kérelmek, kikérdk "Selejtezés" +1 év
2138 Szul’ok’ertesnese hianyzasrol, gyenge tanulmanyi eredményrél, |, Selejtezés" &y
bukasrol
21.39. Nevel6testiiletek értekezletein késziilt jegyzokonyvek Oro}<os' " NS
megdrzés

21.40. Egyéb munkaterv, statisztika, jelentés "Selejtezés" +5 év
21.41.32 Atjelentkezési, atsorolasi kérelmek Selejtezés” +2 év
21.423 Allashirdetés, allaspalyazatok ,»Selejtezés” +2 év
21.433 Meghatalmazasok, megbizolevelek »oelejtezés” +5 év
21.44.3 Egyéb adminisztrativ iigyek (adatszolgaltatas, megrendelés) Helejtezés” +2 év

32 Beiktatta a 22/2024. (XI1. 12.) szamu szenatusi hatarozat hatalyos 2025. januér 1-jét6l.
33 Beiktatta a 22/2024. (XII. 12.) szamu szenatusi hatarozat hatalyos 2025. januér 1-jét6l.
34 Beiktatta a 22/2024. (XII. 12.) szamu szenatusi hatarozat hatalyos 2025. januar 1-jétél.
35 Beiktatta a 22/2024. (XI1. 12.) szamu szenatusi hatarozat hatalyos 2025. januar 1-jétél.

53




2/a. sz. melléklet

D E B R E C E N I 04: H-4032 Debrecen, Egyetem tér 1.
H-4002 Debrecen, Pf.: 400.

&: (52) 512-900, Fax: (52) 416-490

EGYETEM E: rector@unideb.hu

Iktatdszam:
Tételszam:
Ugyintézé:

Targy:

Mellékletek szama:
Hivatkozasi szam:

Név
Beosztas
Cim

Megszolitas!

(szb6veg)

Debrecen, 20......cvvvvvvvinn..n.

Tisztelettel:

Szervezeti egység vezetbje
beosztasa

(bélyegzb)

Példanyszam: ..... db
Kapjak: Cimzett(ek)
Irattar
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UNIVERSITY of
DEBRECEN

2/b. sz. melléklet

Egyetem tér 1, H-4032 Debrecen
H-4002 DeBRrECEN, P.O.B. 400

Name
Position
Name of organizational unit

Address

Debrecen, (day) (month) (year)

Number of copies: ..... pcs
Recipients: Addressee(s)
Archives

Registration no.:
Item no.:
Administrator:
Subject:

No. of attachments:
Reference no.:

(text)

Yours sincerely,

Head of organizational unit
position

(stamp)
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3. sz. melléklet

A Debreceni Egyetem iktatobélyegzdjének lenyomata

Debreceni Egyetem
(szervezeti egység megnevezése)

Iktatas datuma:

Tktatdszam:

Trattari tételszam:

Mellékletek szama:
Ugyintézc’i:

Az iktatobélyegz6 lenyomatanak méretei: 7,1 cm x 5,2 cm
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Hatalyos bélyegzd nyilvantartas
(szervezeti egység megnevezése)

4/a. sz. melléklet

Sorszam

Bélyegz6 lenyomata, valamint
szoveges megnevezése

Darabszam

Hatalyba 1épés ideje

A bélyegzé 6rzési helye,

6126 személy

Megjegyzés
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Leadasra keriil6 bélyegz6 nyilvantartas

(szervezeti egység megnevezése)

4/b. sz. melléklet

Sorszam

Régi bélyegz6 lenyomata,
valamint széveges
megnevezése

Darabszam

Hatalyat
vesztette
(datum)

Leadd személy

A régi
bélyegz6gumi helye

Megjegyzés

Kérjiik ragassza ide
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Engedélykérd lap 4j bélyegzo készitéséhez
(szervezeti egység megnevezése)

4/c. sz. melléklet

Sorszam

Uj bélyegz6 szoveges
megnevezése

Darabszam

Hatalyba lépés
ideje

A bélyegz6 6rzési helye,
6126 személy

Megjegyzés
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Hatalyos bélyegzd nyilvantartas médositasa
(szervezeti egység megnevezése)

4/d. sz. melléklet

Sorszam

Bélyegz6 lenyomata,
valamint széveges
megnevezése

Darabszam

Bélyegz6
atadoja

Bélyegz6
atvevdje

A bélyegz6 61rzési helye
(szervezeti egységen
belili helyiség
feltiintetése)

Megjegyzés
(hatalyba 1épés ideje,
atadas-atvétel indoka,

stb.)

60



5. sz. melléklet®

IGENYBEJELENTO HIVATALI KAPU HOZZAFERESHEZ ES
POSZEIDON RENDSZER HIVATALI KAPUS UGYINTEZO
SZEREPKOREHEZ

1. Személyes adatok:

*Igényld viselt neve:

*Igényld sziiletési neve:

*Sziletési helye:
*Sztletési ideje:
*Anyja sziiletési neve:

Igényl6 munkakore:
*Szig-nek megfelelden, NISZ Zrt. hivatali kapu rendszeréchez, sziikséges iigyfélkapus adatok, feltétele, hogy a
munkavillald rendelkezzen sajdt jogon iigyfélkapnval

2. Szervezeti adatok: (igényld tolti ki)

*Szervezeti egység (teljes
hivatalos név)

Egyetemi hivatalos email
cim:

Egyetemi elérési telefonszam:

3. Hozzaférésre vonatkozo adatok

Melyik egyetemi hivatali kapuhoz kéri a
hozzaftérést? *Hivatali kapu révid neve:
A hivatali kapun keresztill az igényl§ altal
intézendd hivatali tgyek tipusa

*Aktiv egyetemi hivatali kapnu esetén, 1j hivatali kapu létrehozdsi igény kiilon eljdrds alapjin

Debrecen, ...

igényld szervezeti egység vezetoje

A jogosultsagok beallitasanak elvégzése, ideje: ettt eae

Megjegyzés: a kitiltott és jovahagyott adatlapot kérjiik az ibk(@unideb.hu cimre megkiildent, mely alapjdan a bivatali
kapu kapesolattartd a Rektori-Kancelldri Kabinet segitségével intézi a meghizolevél elfeészitését, valamint elvégzi a
Jogosultsdagok bedllitdsat.

36 Moédositotta a 22/2024. (XI1. 12.) szdmu szenatusi hatarozat hatalyos 2025. januar 1-jét6l.
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6. sz. melléklet

IGENYBEJELENTO HIVATALI KAPU ES POSZEIDON RENDSZER
HIVATALI KAPUS UGYINTEZO SZEREPKOR MEGSZUNTETESHEZ

1. Személyes adatok:

*Igényld viselt neve:

*Igényld sziiletési neve:
*Sziletési helye:
*Sziletési ideje:

*Anyja sziletési neve:
*S8'%ig-nek megfelelden

2. Szervezeti adatok: (igénylé tolti ki)

*Szervezeti egység (teljes
hivatalos név)

Egyetemi hivatalos email
cim:

Egyetemi elérési telefonszam:

3. Hozzaférésre vonatkozd adatok

*Melyik egyetemi hivatali kapu esetében kéri a
megszintetést? Hivatali kapu révid neve:
*munkaviszonyban vagy munkakirben torténd valtozas esetén

Debrecen, ...

A jogosultsagok visszavonasanak elvégzése, ideje: et e et e

Megjegyzés: a kitiltott és jovihagyott adatlapot kérjiik az ibk(@unideb.bu cimre megkiildent, mely alapjan a hivatali
kapu  kapesolattartd a Rektori-Kancellari Kabinet segitségével intézi a meghizolevél visszavondsdt, valamint
gondoskodik a jogosultsagok elvondsdirdl.
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7. sz. melléklet

IGENYBEJELENTO ELEKTRONIKUS ALATRAS, ELEKTRONIKUS
BELYEGZO IGENYLESEHEZ

1. Személyes adatok (bélyegzé tanusitvany igénylése esetén nem kell kitolteni):

*TgénylS vezetékneve:
*Igényl6 Gsszes keresztneve:
Igényl6 telefonszama:
Igényl6 munkahelyi e-mail
cime

*Alland6 lakcim:

*Ervényes személyazonositd
igazolvany szama:

*Szemeélyazonositd igazolvanyban sgereploknek megfelelden

2. Szervezeti adatok: (igénylé tolti ki)

Szervezeti egység neve (teljes
hivatalos név):
Koltségfedezetet biztositd
pénziigyi kbzpont kodja:

3. Igénylésre vonatkozé adatok:

Igénylés targya: elektronikus szervezeti alair6 tanusitvany, elektronikus bélyegzé tanudsitvany
(A megfelelit kérjiik alahizni)

Igénylés indoka: Iratkezelési Szabalyzat 22. § (2) bekezdés szerint

(Kérjiik X-el jelilni ag igénylés Szabilyzat szerinti okdt)

Kotelezettségvallalasi vagy pénzigyi ellenjegyzési joggal vagy munkaltatoi
jogkorrel rendelkezd személy

Jogszabalyi rendelkezés alapjan fennalld kotelezettségének kizarolag
elektronikusan hitelesitett dokumentummal tehet eleget

Belsé szabalyozé dokumentum meghatarozott eljarasban munka- és

feladatkori kotelezettségeinek elektronikusan hitelesitett dokumentummal
tehet eleget

Debrecen, ...
........................................ PH
igénylé szervezeti egység vezetd)
Az igényt jovahagyom:
Rektor Kancellar
Az igényt az alabbi okkal elutasitom: ...
Rektor Kancellar

Megjegyzés: a kitiltott és jovabagyott adatlapot kérjiik ag ibk(@unideb.bu cimre megkiildeni. Az igény elutasitisa
esetén ag adatlapot keérjiik ag igényld szervezeti egység vegetdjének megkiildent.
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8. sz. melléklet
A szerepkorok értelmezéséhez kérjiik, olvassa el az alabbi kitoltési utmutatot!

1 Szervezeti egység azonositd: Az iktatdszam elején szerepl betlikdd. Ha a szervezeti egység nem rendelkezik még szervezeti egység azonositéval ,X”-szel jeldlendd.

2 Kérelmének targyat a kovetkezd bettijelekkel jeldlje: | — Igénylés, V — Visszavonds, HA — Hozzaférés Atadas. Iktatd szerepkor visszavonas kérelmezése esetén minden esetben
szlikséges annak az iktato szerepkérrel rendelkez6 dolgozénak a megjelolése, aki szamara a visszavont hozzaférés atadhatd az addig keletkezett iratok megtekinthet&sége
érdekében.

3 A tablazat megfelel§ oszlopaban a szerepkort/szerepkordket X-szel jeldlje. Egy adatlapon tébb felhasznald igénylése és visszavondsa is megjeldlhets. Egy személy tdbb
szerepkorben is szerepelhet.

Szerepkor Leiras Ki lehet?
iktato Széles funkcidkorrel rendelkez6 szerepkor, amely el tudja végezni a programban az érkeztetés, | ligykezel6 munkatars
bontds, iktatas, szigndlas, postazas, ligyirat lezaras, irattarazas lépéseit. (a programba belépési

jogosultsaga van)

vezet( és szignald

A szerepkor a vezet6i feladatok elvégzését biztositja, Ugymint szignalds, ligyiratok, iratok,

vezetd beosztasu felhasznald

példanyok keresése, lekérdezések 6sszeallitasa, szrt listak kiexportalasa. (a programba belépési
jogosultsaga van)
dgyintéz6 Az Ggyintéz6 szerepkor azoknak a felhasznaldknak javasolt, akik alapvetéen ligyiratok, iratok | lgykezel6 munkatars
ligyintézGi lehetnek, a vezet6 altal meghatarozott ligyintézési feladatokat latjak el. (a programba belépési
jogosultsaga van)
dolgozé Azok a dolgozdk, akik nem lépnek be a programba, de iktatas soran lgyintézének jeldlhetSk, | barki
valamint postazas soran kivalaszthatok Eredeti cimzett személynek. (a programba belépési
jogosultsaga nincs)
érkeztetd/postabontd | CSAK a kildemény érkeztetését és bontasat tudja elvégezni a programban. Ugykezel6 munkatars
(a programba belépési

jogosultsaga van)

hiteles masolat
(készitd)

Az Iratkezelési Szabdlyzat 228§. (2) bekezdése szerint elektronikus aldiras vagy elektronikus bélyegzé
haszndlatara jogosult személy, aki a , Hiteles masolat” funkciét hasznalhatja a programban.

szervezeti egység vezetGje altal
megjelolt személy

A kit6ltési Gtmutatdt nem sziikséges az adatlappal egyditt elkiildeni.
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8. sz. melléklet3’

Szervezeti egység neve: Szervezeti egység azonosité!:

A fenti szervezeti egységnél az alabbi személyek szerepkor beallitasat/visszavonasat kérem:

Igénylés Dolgozo EDUID felhaszndlo o AoAr3
geny g f e-mail cim SZEREPKOROK
. . neve
Visszavonas
.2 Dolgozé neve Mellék = & S |85 |8 2 |53=
Hozzaférés Atadas o o ) = IS8 |12 B8 £
(csak az egyetem altal hivatalosan elfogadott regisztralt e- o 3 Q % o |© gr g o 13
mail cim adhato meg, a tobbi elutasitasra kertil) g: O X § =~

I Préba Péter Tamas proba.peter.tamas@med.unideb.hu 55555 X

Név: beosztas: e-mail cim: mellék:

Datum: Kérelmez6 szervezeti egység vezets neve: KérelmezG szervezeti egység vezets alairasa:

A kitoltési Gtmutatdt nem szilkséges az adatlappal egyditt elkildeni.

3"Médositotta a 18/2025. (IX. 25.) szamu szenatusi hatarozat hatalyos 2025. szeptember 26-4t6l.
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