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VALLALKOZASI SZERZODES
mely létrejott egyrészrol:

DEBRECENI EGYETEM

székhely: 4032 Debrecen, Egyetem tér I.
képviseli: Prof. Dr. Bacs Zoltan kancellar,
Intézményi azonosité FI 17198

Statisztikai szamjele: 15329750-8542-312-09
Addszam: 15329750-2-09

Bankszamlaszam: 10034002-00282871,

mint Megrendel6 (a tovabbiakban: Megrendeld),
masrészrol:

név: Medipost Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft.
székhely: 4032 Debrecen, Egyetem tér 1.

képvisel6: Fedics Janos ligyvezetd

cégjegyzékszam: 09-09-011869

addszam: 13564924-2-09

pénzforgalmi szamla szama: 11738008-20813134-00000000

mint Vallalkozé (a tovabbiakban: Vallalkozo),

(a tovabbiakban egyiittes emlitéstik soran: "Felek” vagy ,Szerz6dé Felek”) kézott az alulirott
helyen és napon, az alébbi feltételekkel.

PREAMBULUM

Jelen vallalkozasi szerz6dés (a tovabbiakban Szerz6dés) a Debreceni Egyetem, mint Ajanlatkéro altal
~DEK-917 Ugyirat kézbesitési feladatok ellatasa” targyban az Eurdpai Unié Hivatalos Lapjaban
2020.06.25-én megjelent felhivassal meghirdetett, a kozbeszerzésekrdl szolé 2015. évi CXLIIL. térvény
(@ tovabbiakban Kbt.) 81. §-a szerinti nyilt kozbeszerzési eljards (a tovabbiakban Eljaras)
eredményeként jott létre, az Eljaras Ajanlatkér6je, mint Megrendeld és az Eljarason nyertes
Ajanlattev, mint Vallalkozo kozétt, az Eljards dokumentumaiban foglalt célok maradéktalan
teljesitésére, a Kbt. rendelkezéseinek megfelelen.

A Kbt. 131. §-a alapjan, a kozbeszerzési eljaras soran keletkezett dokumentumokat ugy kell tekinteni,
mint amelyek a jelen szerz6dés elvalaszthatatlan részeit képezik, azzal egyitt olvasanddk és
értelmezendok.

(ﬁ_ /



I. A SZERZODES TARGYA

1.1.) Megrendeld megrendeli, Vallalkozé pedig elvéllalja a Debreceni Egyetem (tovabbiakban:
DE) dokumentum és iigyiratkezelési feladatainak ellatasat, ezen beliil iratkezel6ségek és
irattar lizemeltetését, irattarolast, iratrendezést és dokumentumkolcsonzési szolgaltatast
(a tovébbiakban: feladat) jelen Szerz6désben és az Eljaras Dokumentumaiban foglaltak szerint.

A feladat az aldbbi részfeladatokbdl all, a jelen szerzGédésben részletezettek szerint:

I.1.) 1. Kozponti Iratkezeldségek iizemeltetése és ahhoz kapcsolodé irattari feladatok
ellatasa

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

Kozponti Postézés ~ Beérkez6 és KimenG postai killdemények kezelése a Debreceni Egyetem
és a Magyar Posta Zrt. szerzodése szerint

K6zponti kiildemény-érkeztetdi feladatok ellatasa

Egyetemi bels6 intézményi kézbesités feladatok ellatasa

Diszpécserkdzpont lizemeltetése

Siirg6s 'Ad-Hoc’ futarpostai kézbesitési szolgaltatas

Vizsgalati mintaszallitas

Varosi kézbesités, egyéb ligyintézés, altalanos ,eljardi” vagy hivatalsegéd feladatok ellatésa
2. Kozponti Irattar izemeltetése

Irattarozas, levéltari kezelés

Iratkdlcsonzés

Iratmegsemmisités
3. A Kenézy Gyula Egyetemi Kérhaz Kozponti Irattartdl elkiiloniilé iratanyaganak
csokkentett szolgaltatast tartalmazé irattarozasa és siirgds '‘Ad-Hoc’ (eseti)
dokumentumkolcsonzés és kézbesités feladatai.

A 3. pontban meghatéarozott feladatot 2020. november 01.-t6l kell elvégezni.

1.2.) Felek rogzitik, hogy a jelen szerzédés I.1.) pontjadban megjeldlt feladatok részletezését a
p
részletes szakmai dokumentdcié” elnevezésii kézbeszerzési dokumentum, jelen beszerzés

mennyiségeit pedig az ajanlati felhivas II.2.4. pontja tartalmazza.



II. A VALLALKOZOI DiJ ES A FIZETESI MODJA

I1.1,) Szerz6dS felek a jelen szerz6dés I. sz. mellékletében részletezett feladatok ellatdsara
vonatkozo vallalkozéi dijat az alabbiak szerint allapitjiak meg:

a) Kozponti Iratkezeloségek iizemeltetésének vallalkozéi dija (,siirgds ‘Ad-Hoc’
futarpostai kézbesités” nélkiil):

22 500 000 Ft + Afa/hé

b) A Kézponti Iratkezel6ségek iizemeltetése kapcsan a siirgés ‘Ad-Hoc’ futarpostai
kézbesités dija:

890 Ft + Afa/db

c) A Kozponti Irattar iizemeltetésének kapcsan az Iratfolyométer (ifm) dija:
1.042 Ft + Afa/ifm/ho

d) A DE KEK Iratanyaganak csokkentett szolgaltatasra vonatkozo irattarozasi dija
(Ft/iratfolydméter/ho)
500 Ft+ Afa/ifm/hé

e) A DE KEK siirg6s ‘Ad-Hoc’ (eseti) dokumentumkdlcsonzés és kézbesités feladatainak
dija:
10.000 Ft + Afa/db

Megrendel6 kérheti a DE KEK irattarozasa kapcsan a c.) pontban megadott emelt
szintii szolgaltatast adott iratmennyiségre, ebben az esetben ennek elszamolasa a
c.) pontban megadott dijjal toérténik

II.2.) A Kbt. 135. § (1) bekezdése alapjan Megrendel6 a teljesités elismerésérdl vagy az elismerés
megtagadasardl Vallalkozo teljesitésétdl, vagy az errdl sz0Ol6 irasbeli értesités kézhezvételétdl szamitott
tizen6t napon beliil irasban koteles nyilatkozni.

I1.3.) Felek megallapodnak, hogy jelen szerzédés teljesitése soran a 2007. évi CXXVIL torvény 164. §
(1) bekezdés b) pontja szerint havonta utdlag gyijtészamla alapjan szamolnak el egymassal. Erre
tekintettel Vallalkozd a teljesitési igazolasok alapjan havonta jogosult egy gy(jtoszamlat kidllitani, a
jelen szerzédés II.1., a,b,c. pontjaiban meghatarozottak szerint. Megrendel a Vallalkozo altal kiallitott
szamlat a kézhezvételt kdvetd 30 napon bellil tutaldssal egyenliti ki Vallalkozé bankszamlajara.



I1.4.) A I1.1.) pont a-c) alpontja szerinti ellenszolgéltatds magyar forintban (HUF) keriil kiegyenlitésre.
A szamla kiegyenlitése a Kbt. 135. § (1), (5), (6) és (10) bekezdéseiben, a Polgari Torvénykonyvrdl
szO8l6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 6:130. § (1)-(2) bekezdéseiben, valamint jelen
szerz6désben foglalt feltételekkel torténik 30 napos fizetési hatéridovel.

IL.5.) A Megrendel§ fizetési késedelme esetén Vallalkozé a Ptk. 6:155 § (1) bekezdés szerinti
késedelmi kamatra jogosult.

I1.6.) Vallalkozé szamldjan szereplé minden a jelen II. pontban foglaltakkal ellentétes rendelkezés
esetén is a fenti szabalyok érvényesiilnek a Felek viszonylataban.

I1.7.) A szamlan feltiintetendd elnevezés: Debreceni Egyetem, 4032 Debrecen, Egyetem tér 1.
A szadmla benyUjtésa az aldbbi cimre térténik: Debreceni Egyetem Pénzligyi és Adoligyi FGosztaly, 4028
Debrecen, Kassai Ut 26. A boritékon fel kell tiintetni: SZAMLA.

I1.8.) A Szerzodés fenti nyilvantartasi szamat a szamlan minden esetben fel kell tlintetni. A jelen
Szerz6dés I1.) pontjatdl eltérGen kiallitott szamlat Megrendel6 jogosult visszakiildeni, amely miatt
Megrendel6t a késedelembe esés jogkovetkezményei nem terhelik.

I1.9.) Megrendel6 kijelenti, hogy a szerz6dott Gsszeg pénzigyi fedezetével rendelkezik. Pénziigyi
kozpont: 7AO00CDOOIRAT 320; 7YOOLYYOIRAT 172; 7YOOKYKK TEEL 172; 7KOOTXKK UZEM 24/.

I1.10.) Megrendel6 részérdl teljesitési igazolas kidllitasara a X.1. pontban megjeldlt kapcsolattartd
jogosult.

I1.11.) A Kbt. 136. § (1) bekezdés a) pontja alapjan Vallalkozé nem fizethet, illetve szamolhat el a
szerz6dés teljesitésével osszefliggésben olyan koéltségeket, melyek a Kbt. 62. § (1) bekezdés k) pont
ka)-kb) alpontja szerinti feltételeknek nem megfelel6 tarsasag tekintetében meriilnek fel, és melyek
Vallalkozé addkételes jovedelmének csokkentésére alkalmasak.

I1.12.) A Kbt. 136. § (1) bekezdés b) pontja alapjan Vallalkozo a szerzGdés teljesitésének teljes
idétartama alatt tulajdonosi szerkezetét Megrendel6 szamara megismerhetové teszi és a Kbt. 143. §
(3) bekezdése szerinti ligyletekrdl Megrendel6t haladéktalanul értesiti.

I1.13.) A Kbt. 136. § (2) bekezdése alapjan a kiilféldi addilletdségli Vallalkozo kételes a szerz6déshez
arra vonatkozé meghatalmazast csatolni, hogy az illetOsége szerinti addhatdésagtél a magyar
addhatdsag kozvetlenil beszerezhet a nyertes ajanlattevére vonatkozd adatokat az orszagok kdzotti
jogsegély igénybevétele nélkiil.



I1.14.) Véllalkozé ajanlataban szereplé megajanlasok az értékelési szempontokra:

III.

II1.

Ertékelési szempont Vallalkoz6 megajanldsa

1.1 Ajanlati ar Kozponti Iratkezel6ségek
lizemeltetése (,slirgds ‘Ad-Hoc’ futarpostai 22 500 000

kézbesités” nélkil) (Ft/ho) N

1.2 A Kozponti Iratkezel6ségek

lizemeltetése kapcsan a silirgds ‘Ad-Hoc’ 890

futarpostai kézbesités dija (Ft/db)

1.3 A Kozponti Irattar Gzemeltetésének
kapcsan az Iratfolydméter (ifm) dija 1042

(Ft/iratfolydméter/hd) B

1.4 A DE KEK Iratanyaganak csokkentett

szolgaltatasra vonatkozd irattarozasi dija 500

(Ft/iratfolydométer/ho)

1.5 A DE KEK siirg6s 'Ad-Hoc'(eseti)
dokumentumkélcsénzés és kézbesités 10 000

feladatainak dija (Ft/db) ] -

A FELEK JOGAI, KOTELEZETTSEGEI

1.) Megrendel6 jogai, kotelezettségei

Megrendel8 koteles tajékoztatni a Vallalkoz6t a Debreceni Egyetem szervezeti egységeinél tortént
minden olyan valtozasrdl, ami a szolgaltatds elldtasat befolyasolja, kiemelten a szolgaltatas
elvégzéséhez sziikséges szervezeti dtalakulastol, osszeolvadasrdl, kivalasrdl, névvaltozasrdl,
megszlinésrol.

Megrendeld véllalja, hogy jelen szerzédés idGtartama alatt a szerz6désben meghatarozott
feladatokat kizardlag a Vallalkozdval végezteti.

Megrendel8 biztositja Vallalkozd szamara a tulajdonat képezl, egyetemi Ugyiratkezeld rendszer
(Papirusz) hasznalatat, a jelen szerz6désben foglalt feladatainak teljesithet6sége érdekében
Amennyiben Vallalkoz6 igényli Megrendelé - térités ellenében, kiilén megallapodas alapjan -
biztositja a kdvetkezoket:

a szolgaltaté gépjarmiiveinek behajtasat az egyetemi teljesitési helyekre

telefon mellékeket,

a szolgdltatashoz sziikséges egyetemi informatikai és tavkozlési haldzat folyamatos elérhetdségét
dsszekapcsolddasat, miikodését, Vallalkozo dltal megjelolt helyeken informatikai haldzati
végpontokat fix IP-cim hasznalattal

Megrendeld a Vallalkozonak téritésmentesen biztositja a kdvetkezbket:




s az egységes szoftver (izemeltetés érdekében az egyetem altal hasznalt, és a Vallalkozd altal
kételez6en hasznalandd szamitastechnikai szoftvereket és azok folyamatos hasznalatat,

e a sziikséges szolgalati- és szocidlis helyiségeket és ezek koziizemi ellatottsagat, kiilon
szerz6dében rogzitettek szerint.

- Megrendeld engedélyezi a szolgaltatas ellatdsdhoz sziikséges, a Vallalkozé tulajdonaban lévé
szerverek hasznalatat.

- Megrendel§ kételes gondoskodni arrdl, hogy Vallalkozd a szerzGdésszer(i teljesitéshez sziikséges
egyetemi szabdlyzatokat kell6 idoben megismerhesse.
II1.2.) Vallalkoz6 jogai, kotelezettségei:

- A Villalkozd kételes a feladat ellatasat Ggy szervezni, hogy Megrendeld tevékenységét, igy példaul
az oktatast, kutatast és egészségiigyi ellatast nem akadalyozhatja.

- Véllalkoz6 feladata — a szerz6dés III.1.) pontjaban foglaltakon kivil — a feladat ellatasahoz
sziikséges valamennyi targyi, technikai és személyi feltételt biztositani.

- Vaéllalkozd az altala kezelt iratokrdl nem egyetemi felhasznalasra semmilyen formatumban nem
készithet masolatot.

- Amennyiben a teljesités soran valamelyik félnek kara keletkezik, azt a masik fél a szerz6désszegéssel
okozott karokért valo felel6sség szabalyai szerint koteles megtériteni.

- A teljesités soran igénybe vett alvallalkozokra a Kbt. 138. §-a irdnyado.

- Vadllalkozo teljesitésére iranyado tovabbi hataridoket a Feladatleiras (I. sz. melléklet) tartalmazza.

IV. A TELJESITES IDEJE ES HELYE

IV.1.) Felek rogzitik, hogy a jelen Vallalkozasi SzerzOdés szerint a:

IV.1.1) Teljesités ideje: Vallalkozo a feladatot szerzédés id6tartama alatt munkanapokon 07:45
oratol 16:15 éraig koteles ellatni.

IV.1.2.) Szolgaltatas megkezdésének ideje: A szerz6dés alairasanak napja.

IV.1.3.) A teljesités helye: Debreceni Egyetem székhelye, telephelyei a jelen szerzédés 4. szamu
mellékletében régzitettek szerint.



V. SZERZODES HATALYA

V.1.) A Szerz8dés annak mindkét fél altali aldirasaval Iép hatélyba. A Szerz6dés hatarozott id6re, a
teljesités megkezdésétdl szamitott 36 honap hatérozott idétartamra jon létre.

V.2.) Jelen szerzédés csak irasban a Kbt. 141. §-ban meghatarozottak betartésaval médosithato.
VI. FELELOSSEGI SZABALYOK, TITOKTARTAS

VI.1.) Felek jelen szerz6dés hatdlya alatt a Ptk. 6:142-143. §§-aiban foglalt szerzodésszegéssel
okozott karokért valo felelGsség szabalyai szerint feleldsek.

VI.2.) A szerz6dés megszegését jelenti barmely kotelezettség szerzOdésszer(i teljesitésének
elmaradasa.

VI.3.) A jelen Vallalkozasi Szerz6dés végrehajtasa soran mind a Vallalkoz6, mind pedig a Megrendeld
az adatvédelmi jogszabalyok rendelkezéseinek betartasaval koteles eljarni.

VI.4.) Véllalkozd kételes a tevékenysége soran a Megrendeld tevékenységével, miikodésével
kapcsolatosan esetlegesen a tudomasara jutott minden informaciét Gzleti titokként kezelni, és azt
megdrizni a jelen Szerz8dés megsziinését kévet6 5 évig. A titoktartasi kotelezettség megszegése miatt
a Megrendeld érdekkorében felmertilt karért a Vallalkozé kartéritési felelésséggel tartozik.

Véllalkozét a titoktartdsi koételezettsége a jelen vallalkozasi szerz6dés idGtartama alatt és annak
megsz(inését kdvetd 5 évig terheli, ugyanakkor nem vonatkozik azon informacidkra, melyek vagy mar
nyilvdnosséagra keriiltek, vagy nem a Véllalkoz6 szerzédésszegése kapcsan kerliltek nyilvanossagra,
vagy amelyeket Felek jogszabaly alapjan kotelesek nyilvanossagra hozni.

Véllalkozé az 1997. évi XLVII. torvény az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl szolé toérvény 4. § 1. bekezdése szerint, a Megrendelé engedélye és
felhatalmazasa alapjan kezel egészségiigyi és személyazonositd adatokat.

VI.5.) Véllatkozo kijelenti, hogy a jelen Szerz6dés keretében végzett tevékenységre vonatkozdan az
ajanlati felhivds VI.3.17. pontja szerinti felel6sségbiztositassal rendelkezik, azt a Szerz8dés hatalya

alatt folyamatosan fenntartja. Vallalkozé koteles a biztositdas megkotését és a fennallasat igazold
dokumentumokat a Megrendel6 kivansagara bemutatni.

VII. SZERZODES MEGSZUNTETESE

VIIL.1.) Jelen Szerz8dés megsziinik a V.1.) pontban rogzitett hatarozott idd elteltével.



VIL.2.) Jelen szerz8dést Megrendel§ a Vallalkozo sllyos szerzddésszegése esetén azonnali hatéllyal
jogosult felmondani vagy elalihat attdl az alabbiak figyelembe vétele mellett.

Megrendel6 a szerzédést azonnali hatdllyal felmondhatja, vagy — a Ptk.-ban foglaltak szerint — a
szerzGdéstdl eldlihat, ha:

- Véllalkozénak a jelen szerz6dés 1V.1.2. pontjaban rogzitett, a vallalkozasi feladatok megkezdésére
eléirt hataridében nem kezdi meg a teljesitést;

- Megrendel6 meghilsulasi kotbért érvényesit Vallalkozéval szemben;

- feltétlendil sziikséges a szerz6dés olyan lényeges mddositasa, amely esetében a Kbt. 141. §-a alapjan
Uj kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni;

- Vallalkozd nem biztositja a Kbt. 138. §-ban foglaltak betartdsat, vagy Vallalkozo személyében
érvényesen olyan jogutddlas kovetkezett be, amely nem felel meg a Kbt. 139. §-ban foglaltaknak;

vagy

- az EUMSZ 258. cikke alapjan a kézbeszerzés szabalyainak megszegése miatt kotelezettségszegési
eljaras indult vagy az Eurdpai Unid Birdsaga az EUMSZ 258. cikke alapjan inditott eljarasban kimondta,
hogy az Eurdpai Unié jogabdl ered6 valamely kotelezettség tekintetében kotelezettségszegés tortént,
és a birésag altal megallapitott jogsértés miatt a szerzodés nem semmis.

Megrendel6 kételes a szerz8dést felmondani, vagy — a Ptk.-ban foglaltak szerint — attdl elallni, ha a
szerz6dés megkotését kdvetden jut tudomasara, hogy Vallalkozd tekintetében a kdzbeszerzési eljaras
soran kizaro ok allt fenn, és ezért ki kellett volna zarni a kézbeszerzési eljarasbol

Megrendel8 jogosult és egyben koteles a szerzbdést felmondani — ha szlikséges olyan hataridével,
amely lehet6vé teszi, hogy a szerzédéssel érintett feladata ellatasarol gondoskodni tudjon —, ha

Véllalkozdban kbzvetetten vagy kdzvetleniil 25%-ot meghaladd tulajdoni részesedést szerez valamely
olyan jogi személy vagy személyes joga szerint jogképes szervezet, amely tekintetében fennall a Kbt.
62. § (1) bekezdés k) pont kb) alpontjaban meghatarozott feltétel;

Véllalkozd kozvetetten vagy kozvetleniil 25%-ot meghaladd tulajdoni részesedést szerez valamely
olyan jogi személyben vagy személyes joga szerint jogképes szervezetben, amely tekintetében fennall
a Kbt. 62. § (1) bekezdés k) pont kb) alpontjaban meghatarozott feltétel.

VIL.3.) Jelen szerzddést Vallalkoz6 a Megrendel6 sulyos szerz6désszegése - igy kiilondsen a
véllalkozasi dij ki nem fizetése - esetén rendkiviili felmondas Utjan felmondhatja.

VIL.4.) A szerz6dés megsziinésekor a Vallalkozd kételes a feladat teljesitése vonatkozasaban
Megrendel6t a feladatanak teljesitésérdl teljes korlien, irdsban tajékoztatni.

VIII. SZERZODESI BIZTOSITEKOK
VIIL.1.) Felek a jelen szerzddés targyat képezé tevékenységek jelentdségére tekintettel

megallapodnak egymassal az alabbi, szerzédési biztositékok alkalmazasaban: A jelen pontban Felek
nap alatt naptari napot értenek.



VIII.2.) Késedelmi kotbér:

VIIIL.2.1.) Késedelmes teljesités esetén Vallalkozd késedelmi kotbér fizetésére kételes, melynek
mértéke 2 %;/nap, orakban meghatéarozott hatarido esetén 0,1%/0ra, alapja a késedelemmel érintett
vallalkozéi dij. A késedelmi kotbér orakban meghatdrozott hataridé esetében legfeljebb 48
egybefiigg6 draig, a napokban meghatarozott hataridé esetében legfeljebb 15 egybefiiggé napig
ker(il felszamitasra.

VIIIL.2.2.) Felek megéllapodnak, hogy napokban meghatdarozott hataridé esetén minden megkezdett
nap egész napnak szamit a késedelmi kotbér szamitdsa soran, az drakban meghatarozott hataridé
szamitasa esetén a IV.1.1) pontban meghatarozott id6tartamba es6é 6rakat kell szamitani, illetve
minden megkezdett dra egész dranak szamit.

VIII.2.3.) A késedelmi kitbér legfeljebb 15 napig keril felszamitasra minden késedelmes nap utan,
a maximalis késedelem elérését az ajanlatkéré meghitsulasnak tekinti, és ebben az esetben jogosult
a szerz6déstdl a Vallalkozoval szembeni kartéritési kotelezettség nélkiil egyoldald jognyilatkozattal
eldlini, illetve azt felmondani és a szerzodés szerinti meghilsulasi kétbérnek, és minden karanak
megtéritését kovetelni. A meghitsulasi kotbér kovetelése kizarja a késedelmi koétbérre vonatkozo
igényt. A késedelmi kdtbér megfizetése nem mentesit a teljesitési kotelezettség aldl.

VIIL.3.) Meghitsulasi kotbér

VIII.3.1.) Vallalkozd a szerz6dés teljesitésének meghilsulasa esetére meghilsulasi kotbér
megfizetését vallalja. A Felek a szerzédés teljesitését kiilondsen akkor tekintik meghitsultnak, ha

1. Vallalkozd a IV.1.2) pontban rogzitett napon nem kezdi el a teljesitést;
2. Vallalkozd 15 napot meghaladd késedelembe esik a VIIL.2.) pontban foglaltak szerint;

3. Vallalkozé harminc napon beliil 10 alkalmat meghaladdan hibasan teljesit a VIII.4.) pontban
foglaltak szerint

Vallalkozé a teljesitést jogos ok nélkiil megtagadija;
Vallalkoz6 a szerzédést jogellenesen felmondja vagy attdl jogellenesen all el;
A szerzOdés teljesitése a Vallalkozo érdekkorében felmertilt okbdl lehetetlenl;

Vallalkozé ellen felszamolasi eljaras vagy végelszamolas indul, kivéve a Cstv. 11. § (2)
bekezdésében foglaltakat.

8. Vallalkoz6 a teljesités soran nem a megajanlott szamd EURO-6 karos anyag kibocsatasi norma
el6irasoknak megfelel6 jarmdveket hasznalja

Gy on el

VIIIL.3.2) A meghilsulasi kotbér mértéke:
A meghilsulasi kétbér alapja a meghilsulassal érintett vallalkozdi dij, mértéke 20 %.



VIII.4.) Hibas teljesitési kotbér

VIIL.4.) 1. Amennyiben Vallalkozé hibasan teljesit, akkor Megrendeld hibas teljesitési kdtbérre
jogosult. A hibas teljesitési kotbér alapja a hibas teljesitéssel érintett nettd vallalkozo dij, mértéke 1
%, azonban amennyiben Vallalkozéval szemben egy hdnapon beliil legalabb hat alkalommal kertil
hibas teljesitési koétbér megallapitasra, Ugy a hatodik alkalomtdl kezdve a hibas teljesitési kotbér
mértéke egy %-kal emelkedik. Felek a hibas teljesitési kdtbér maximumat harminc napon belil 10
alkalomban hatarozzdk meg. Felek hibas teljesitésnek tekintik kiilonésen a kiildemények téves
kézbesitését, a kézbesités soran a kildeményekben keletkezett karokat.

VIIL.4.) 2. Megrendel6 jogosult eldlini a szerzédést6l, ha Vallalkozdval szemben érvényesithetd
hibas teljesitési kbtbér dsszege eléri a maximalis alkalmak szamat és a szerzdéskotés el6tt fennallt
allapotot természetben vissza lehet allitani.

VIII.4.) 3. Megrendel6 jogosult azonnali hatéllyal irasban felmondani jelen szerzédést, ha a

szerzOdéskotés elott fenndllt allapotot természetben nem lehet visszadllitani, és Vallalkozdval
szemben érvényesithet6 hibas teljesitési kotbér mértéke eléri a maximalis alkalmak szamat.

VIII.5.) Kotbérekre vonatkozé kozos rendelkezések

VIII.5.1,) Megrendel6 a kotbérigényét irasban koételes kdzolni Vallalkozdval, kiilon megjeldlve annak
jogalapjat és dsszegét.

VIIL.5.2.) A kotbérkovetelés Gsszegét Megrendeld a Kbt. 135. § (6) bekezdésében foglaltak szerint
jogosult Vallalkozo részére jaro vételar 6sszegébe beszamitani. MegrendelG jogosult érvényesiteni a
kotbér dsszegét meghalado karat is Vallalkozoval szemben.

IX. EGYUTTMUKODES

IX.1.) Felek rogzitik, hogy a Vallalkozasi Szerz6dés teljesitése érdekében egylittmiikddnek.

IX.2.) Vallalkozé koételes minden esetleges, a szolgaltatasi tevékenység végzése soran tudomasara
jutott, a Megrendel6t ért kart, hianyt, vagy a MegrendelGt fenyegetd karveszélyt a lehetd legrévidebb

idon belll a Megrendel6 tudomasara hozni.

IX.3.) Megrendel6 az irattarban torténd iratbetekintés vagy iratkeresés idépontjat legalabb egy
munkanappal el6tte irasban jelzi a Vallalkozonak.

X. EGYEB RENDELKEZESEK
X.1. ) Felek jelen szerzddés tekintetében kapcsolattartasra kijel6lik:
Megrendel0 részéral: Pozsonyi Zoltan szolgaltatasi igazgatoé

e-mail: szolgaltatasi.igazgato@fin.unideb.hu
telefon: +36 52 512900/73745
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Vallalkoz6 oldalarol: Fedics Janos
e-mail: postazo@unideb.hu
telefon: +36 20 9672592

X.2.) Amennyiben Megrendel0 a Vallalkozd teljesitésével kapcsolatban kifogast emel, kifogasat az
annak alapjaul szolgald tény észlelésétd! szamitott harom munkanapon bellil irdsban is kételes k6zlni.
Vallalkozo koteles a kifogast haladéktalanul megvizsgalni, és amennyiben a kifogas alapos, kételes a
SzerzOdésszer(i teljesitést maradéktalanul biztositani.

X.3.) Minden, a jelen Szerz8dés keretében a Felek altal egymasnak kiildott értesitésnek irott formaban
(ajanlott levélben, telefaxon, visszaigazolast is tartalmazd e-mailben) kell torténnie. Ezen értesitések
hatdlya a cimzett altali atvételkor, illetve neki torténo kézbesitéskor all be.

X.4.) Vallalkozé nyilatkozik, hogy rendelkezik MSZ EN ISO 9001:2015 szabvanynak megfeleld
Dokumentum- és (igyiratkezelés tevékenységekre olyan tanuUsitvannyal, amely intézményen beliili
kézbesitésre is kiterjed, tovabba nyilatkozik, hogy rendelkezik ........... db EURO-6 karos anyag
kibocsajtasi norma el6irdsoknak megfelel6é gépjarmiivel.

X.5.) Felek a magyar Polgari Torvénykonyv rendelkezéseire tekintettel régziteni kivanjak, hogy
amennyiben a jelen Szerz6dés barmely rendelkezését valamely hataskorrel és illetékességgel
rendelkez0 birdsag, adohatdsag, vagy mas hatdsag részben vagy egészben érvénytelennek nyilvanitja,
akkor az ilyen rendelkezés érvénytelensége nem eredményezi a teljes Szerzddés érvénytelenségét,
illetve a Szerz6dés egyéb rendelkezéseinek és az adott rendelkezés egyéb részeinek érvénytelenségét.
A SzerzOdés érvénytelenséggel nem érintett rendelkezései érvényben maradnak és kikényszerithetok,
kivéve, ha az érvénytelen vagy annak mindsitett rendelkezések nélkiil a Felek a Szerzédés egyaltalan
nem kototték volna meg, vagy azok hidnyaban a szerz6dés a Kbt. rendelkezéseibe Utkozik. A Felek
vallaljak, hogy — amennyiben a szerz6dés moddositasanak Kbt.-ben foglalt feltételei fennallnak - az
érvénytelen rendelkezést egy olyan érvényes szerzddéses rendelkezéssel helyettesitik, amely a jelen
Szerzédéssel elérni kivant gazdasagi célt legjobban megkozeliti; ennek hianyaban a vonatkozd
jogszabalyokban szerepl6 eldirdasokat kell alkalmazni az érvénytelen kikotés helyett.

X.6.) Felek a jelen szerz6désbdl tamadt esetleges jogvitajukat (t6bbek kozt a szerz6désbdl eredd
dijigénnyel kapcsolatos jogvita) elsGsorban kolcsonds egyeztetés utjan kisérlik meg rendezni.
Amennyiben egyeztetésiik ésszer(i hataridén beliil (legfeljebb 15 nap) nem vezet eredményre, Ugy
birésaghoz fordulhatnak.

X.7.) A jelen szerzGdésben nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Torvénykonyvrdl szlo 2013. évi
V. térvény (Ptk.), a kozbeszerzésekr6l szol6 2015, évi CXLIII. térvény (Kbt.) és a vonatkozé egyéb
jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni. A szerzédésben szerepld jogszabalyi hivatkozasok helyére
a hivatkozott jogszabalyhely megvaltozasa vagy azt tartalmazd jogszabdly hatalyon kivil helyezése
esetén az annak megfeleld, megvaltozott jogszabalyhelyet, illetve hatalyos jogszabalyt kell érteni,
kivéve, ha a megvaltozott jogszabalyhely, illetve hatdlyos jogszabaly eltérést megengedd
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rendelkezésének alkalmazasa Gsszeegyeztethetetlen lenne az Eljaras dokumentumainak vagy a jelen
Véllalkozasi szerz6désnek a kovetelményeivel, illetéleg céljaval.

X.8.) A Megrendel6 tajékoztatja a Vallalkozd képviseldjét, hogy a jelen szerz6désben megadott, a nem
természetes személy Véllalkozé természetes személy képvisel6jének (tovabbiakban: Erintett)
személyes adatait a Megrendel6 a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja alapjan kezeli. Az adatkezelési
tajékoztatd jelen szerzodés 2. szami mellékletét képezi.

X.9.) Jelen Vdllalkozasi SzerzGdést a szerz0d6 felek, mint akaratukkal mindenben megegyez6t,

elolvasas és értelmezés utan helybenhagydlag irjak ala a mai napon.
MEDIPOST Kit.
4032 Dcbrecen, Egyctem tér 1.
siali Levelezési cim: 4010 Debrecen, PL: 34,
Debrecen, 2020.julius 15. . )
Bankszamla sz.: 11738008-20813134
Cégjegyzékszam: 09-09-011869

Megrendel Vallalkozé
Debreceni Egyetem Medipost Kft.
Prof. Dr. Bacs Zoltan Fedics Janos

kancellar ligyvezeto

Pénziigyi ellenjegyz0:

.................... K ., fi-------a---;..c-u-

Sebd Laszl6
szolgaltatasi és mliszaki kancellar-helyettes

2020. julius 15.

Szakmai ellenjegyzo:

Dr. Mészaros Jozsef
kabinetfénok

Jogi ellenjegyzo6:
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Mellékletek:

1. sz. melléklet: Feladatleiras

2. sz. melléklet: Adatkezelési tajékoztatd

3. sz. melléklet: A szolgaltatas részletes mlikddési terve

4. sz. melléklet: Kozponti Postazas - Beérkezo és Kimend posta kezelése a Debreceni Egyetem
szervezeti egységeinek

5. sz. melléklet: Debreceni kozépfoku oktatasi intézmények, kézbesitési pontok.

6. sz. melléklet: Az Egyetem altalanos Ugyintézéséhez kapcsolddd kézbesitési pontok.

7. sz. melléklet: Kézbesitési pontok és kézbesitési gyakorisagok

8. sz. melléklet: A Debreceni Egyetem Iratkezelési Szabalyzata https:/mad-
hatter.it.unideb.hu/portal/display Document/Dokumentumt%C3%A 1 1/Szab%C3%A 1 lyzatol/111.%20E gy % C3%A9b%20szab
%C3% A lyzatok/Iratkezel%C 3% A951%208zab%C3%A | lyzat/lratkezel %C3%A981%20Szab%C3% A 1 lyzal 2020200 10 1.p
df

9. sz. melléklet: A Papirusz Ugyiratkezel§ Rendszer felhasznaldi kézikdnyve

http://papirusz.unideb.hu/docs/help/Papirusz%20Felhaszn%C3%A11%C3%B3i%20K%C3%A9zik%C3%B6nyv%20

2012.06.26.pdf
10. sz. melléklet: Debreceni Egyetem és a Magyar Posta Zrt. kivonatolt szerz6dése
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1. sz. melléklet
Feladatleiras

A Debreceni Egyetem (DE) dokumentum és iigyiratkezelési feladatainak ellatasa

Az Egyetem iratkezelési feladatainak ellatasat az alabbi jogszabalyokban és szabalyzatban leirtak
alapjan kell ellatni:
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

1995. LXVI. térvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl

2012. ¢évi CLIX. torvény a postai szolgaltatasokrol

335/2012. (XI1. 4.) Korm. rendelet a postai szolgaltatasok nytjtasanak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos
szerz6dési feltételeirdl €s a postai szolgaltatdsbol kizart vagy feltételesen szallithatd

kiildeményekrdl

3/2018. (Il. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési

szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrol

1245/2010. (XI. 17.) Korm. hatarozat az Egységes kozponti elektronikus irat- és

dokumentumkezelési rendszer megvaldsitasaval kapcsolatos feladatokrol

az Europai Parlament és Tandcs 2016/679 rendelete (GDPR) a személyes adatok kezelésérdl

Debreceni Egyetem Iratkezelési Szabalyzata (5. sz. melléklet)

1. Kozponti Iratkezeloségek iizemeltetése
a) Kozponti Postazas - Beérkezé és Kimend postai kiildemények kezelése a Debreceni
Egyetem és a Magyar Posta Zrt. szerz6dése szerint
b) Kozponti killdemény-érkeztetdi feladatok ellatasa
c) Egyetemi bels6 intézményi kézbesités feladatok ellatasa
d) Diszpécserkozpont lizemeltetése
e) siirgds *Ad-Hoc’ futarpostai kézbesitési szolgaltatas
f)  Vizsgalati minta szallitasa DE Klinikai K6zpont részére
g) Varosi kézbesités, egyéb ligyintézés, altalanos ,.eljar6i” vagy hivatalsegéd feladatok
ellatasa.
2. Kozponti Irattar iizemeltetése
a) Irattarozas, levéltari kezelés
b) Iratkélcsonzés

c) Iratmegsemmisités



3. A Debreceni Egyetem Kenézy Gyula Egyetemi Korhaz (DE KEK) iratanyaganak
kezelési feladatai

4. Egyéb kovetelmények, informaciok és adatok

Ajanlattevoé:
1. A Kozponti Iratkezeloségek iizemeltetése feladatai tekintetében az alabbiakat koteles
ellatni:

- Ajanlattevo kotelezettsége a Kozponti Iratkezeldségek teljes korti kialakitasa az Ajanlatkérd
altal kijelolt szolgalati helyeken, figyelembe véve a varhato kiilso ligyfélforgalmat, valamint
kotelezettsége biztositani a szolgaltatas elvégzéséhez sziikséges (szak) személyzetet és
valamennyi targyi, technikai feltételt.

- Ajanlattevé a feladatkorében koteles a mindenkori hatalyban 1évé Debreceni Egyetem
Iratkezelési Szabalyzatanak (DE 1SZ jelen dokumentacié 5. sz. melléklete) megfeleléen
végezni tevékenységét.

Ajéanlatkérd a feladat ellatdsdhoz az alabbi helyiségeket téritésmentesen biztositja Ajanlattevd

részeére:
Helyrajzi , . > » )
) Cim Eplilet Helyiség azonositoja Alapteriilet
szam
, Gazdasagi lgazgatdsag |I., o o
4032 Debrecen, ) tarold helyiség
222491 . telefonkdzpont 42 m?
Nagyerdei krt. 98. . (garazs)
(leltéri szam: 171158)
[l. szamu Markusovszky
4032 Debrecen,
222491 . kollégium postazo 110 m2
Nagyerdei krt. 98. .
(leltéri szam: 171254)
Debreceni Egyetem
4032 Debrecen, 3
22246/1 ] Féépiilet Postazo A/10 helyiség 115 m2
Egyetem tér 1. .
(leltéri szam: 610523)
4032 Debrecen, Klinikai Kézpont II. szamu . o
. . B Kozponti Irattar 600 m2
Moricz Zs. krt. 22. telepén 1&v6 kdzponti irattar

a) Kozponti Postazas - Beérkezo és Kimend posta kezelése a Debreceni Egyetem és a
Magyar Posta Zrt. kivonatolt szerzédése szerint (7. szamu melléklet). Ajanlattevé a feladatai
tekintetében az alabbiakat koteles ellatni jelen dokumentacio 1. sz. mellékletében felsorolt (a

mindenkori SZMSZ szerinti) szervezeti egységek részére,



bejovd levélpostai kiildemények esetében:
atveszi a Magyar Posta Zrt.-t0l az Ajanlatkérd részére érkezett levélpostai kiildeményeket
07:45 orakor a Debreceni Egyetem Foépiilet A10 helyiségében, - Kézponti Postazo. Tovabba
atveszi a Debreceni Egyetem egységei részére a Kozponti Iratkezeléségbe (Debreceni
Egyetem Nagyerdei krt. 98) érkezett, személyesen vagy képviseld utjan benyujtott levélpostai
kiildeményeket és iratokat,
a cimzés alapjan ellen6rzi a kiilldemény atvételére vald jogosultsagot, a kézbesité okmanyon
¢s a kiildeményen szerepld azonositasi jel(ek) megegyezOségét, az iratot tartalmazo zart
boriték vagy zart csomagolas sértetlenségét,
a Magyar Posta Zrt.-t6l atvett kézbesitdi okmanyokon szerepld eltéréseket egyezteti a
Debrecen 1l. sz. Postahivatal hivatali dolgozojaval, az eltérések javitasara, megoldasara
intézkedéseket tesz,
sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét a kézbesitéi okmanyon jeldlnie kell, és a
kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni,
a kézbesitéi okmanyokat nyilvantartja és az adatokat 3 évig megdrzi,
amennyiben a levélpostai kiildeményt vagy iratot személyesen nyujtottak be, a benyujtd
kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy az atvétel tényét az iraton vagy a
masodpéldanyon alairasaval kell igazolnia,
a beérkezett levélpostai kiilldeményeket a szervezeti egységek bontdsaban rovatolja, el6késziti
tovabbi ligykezelésre,
a DE KEK esetében a bejovo levélpostai kiildeményeket a korhaz telephelyén 1évo (Debrecen,
Bartok Béla ut 2-26.) Féigazgato Hivatal iratkezelségének kell tovabbitani iigykezelésre.
kimend levélpostai és csomagkiildemények esetében a kiildemények:
mérlegelése,
dijkategoria meghatarozasa,
a kiildemény jelzdinek felszerelése, -tértivevényes, EMS, stb.,
a dijhitelezett korbe bevont kiildemények szabvanyos dijhitelezett bélyegzd lenyomattal és
postai ragszammal val6 felszerelése,
elektronikus 4taddjegyzékek elkészitése a

- a) levélpostai,

- b) postacsomagokrol,
a szervezeti egységektol 15:00 oraig atvett kiilldeményeket aznap at kell adni a Magyar Posta
Zrt. részére a Magyar Posta Zrt. mindenkori hatalyos iizletszabalyzata szerint,
a Debreceni Egyetem Kenézy Gyula Egyetemi Korhaz (DE KEK) esetében a kimend
levélpostai kiildeményeket a DE KEK két telephelyén 1évé Debrecen, Bartok Béla ut 2-26.
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Féigazgatd Hivatal iratkezel6ségérél és Debrecen, Bethlen u. 11-17. Rendel6intézet
titkarsagarol kell atvenni tovabbi postai kezelésre,
nagymennyiségli postai feladas esetén egyeztet a feladd szervezeti egységgel a feladas
koriilményeirdl,
a részletezett postaforgalmi kimutatas elkészitése a szervezeti egység megkeresésére, az
Osszesitett havi postai adatok alapjan kiildemény fajtdnként, biztositva a kimend postai €s
pénziigyi egyenleg lekérdezést a kivant id6szak postai forgalmarol,
a Pénziigyi- és Adoiigyi FOosztaly részére, a postaszamlékkal kapcsolatos szdmlamellékletek
elkészitése a Magyar Posta Zrt.-t6l kapott:

e levélpostai,

e MPL iizleti csomag, Gyorsposta,

e tavirat, valamint a

e Ki-és beszallitasrol beérkezett szamlak alapjan,

a szolgaltatast igénybe vevd szervezeti egységek szerinti bontasban a Pénziigyi- és

Adotigyi Fosztalytol kapott keretkodok szerint,

a postai feladasra kertiil6 kiilldemények esetében az adatok megdrzése 3 évre

b) A kozponti killdemény-érkeztetdi feladatai tekintetében az alabbiakat koteles ellatni:

koteles a szoftveres adatrogzitések soran a Debreceni Egyetem akkreditalt elektronikus
iigyiratkezeld rendszerét (tovabbiakban: Papirusz) hasznalni,
a Papiruszban nyilvantartasba veszi az altala kezelt postai és egyetemi intézményen beliili
levélpostai kiildeményeket. A szoftverben rogziti:

e akiildemény bekiilddjének adatait,

e a cimzett adatait,

e az érkeztetés datumat,

e akiildemény adathordozojat, fajtajat

e ¢rkezési modjat,

e a konyvelt postai kiildemény ragszamos azonositojat és az egy€b postai jelzoket €s

mindsitéseket,

a kiildeményen jelezni kell az érkeztetés datumat és a kiildemények nyomon kovethetsége
érdekében egyedi vonalkodokat® kell a kiildeményekre ragasztani, melynek adattartalmat a
Papiruszban rogziteni kell. A kiildemény a Papirusz iigyiratkezeld rendszerben valo

¢rkeztetéskor kap érkeztetOszamot, (1) Lasd — 4. Egyéb kévetelmények, informacick és adatok

fejezetben.



- aDE KEK esetében a kiildemények szoftveres érkeztetését egy helyre, egységesen a Papirusz-

KEK érkeztetd konyvébe kell végrehajtani.

c) Egyetemi belsé intézményi kézbesitési feladatai tekintetében az alabbiakat Kkoteles

ellatni:

a Debreceni Egyetem debreceni szervezeti egységei kozotti -intézményen beliili- belsd levél

¢és kiildeményforgalom ponttol pontig torténd kézbesitése napi tobb alkalommal, a 4. sz.

melléklet alapjan,

a DE KEK esetében az egyetemi belso levélpostai kiilldeményeket a DE KEK telephelyén 1évo

(Debrecen, Bartok Béla tt 2-26.) iratkezel6ségérdl kell atvenni tovabbi kezelésre,

Ajénlattevd az intézményen beliili és a siirgds *Ad-Hoc’ futarpostai kézbesitési szolgaltatas

sajat munkavallaloin keresztiil koteles ellatni,

a Debreceni Egyetem szervezeti egységei részére intézményen beliili kézbesitésként csak oda

viszonylatban kell kezelni az alabbiakban felsorolt 11 intézménybe cimzett kiildeményeket

kivéve, ha a feladd szervezeti egység masként nem rendelkezik:

1)
2)
3)
4)
5)
6.
7)

8.

9)

Debrecen Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala, 4024 Debrecen, Piac u. 20.
Magyar Allamkincstar HBM-i Igazgatosag, 4025 Debrecen, Hatvan u. 15.

Ko6zponti Statisztikai Hivatal, 4029 Debrecen, Faraktar utca 29.

Nemzeti Ado- és Vamhivatal HBM Igazgatosag, 4029 Debrecen Faraktar u. 29/C
Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Nyugdijbiztositasi Igazgatosaga Debrecen, 4026
Debrecen Hunyadi u. 13.

Hajda-Bihar Megyei Kormanyhivatal Csaladtamogatasi és Tarsadalombiztositasi
Foosztaly tigyfélszolgalat, Debrecen, 4026 Debrecen Darabos u. 9-11.

Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Egészségbiztositdsi Pénztari Szakigazgatasi
Szerv, 4026 Debrecen Darabos utca 9-11.

Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Debreceni Munkaiigyi Kézpont, 4024 Debrecen,
Piac u. 42-48.

Magyar Tudomanyos Akadémia Debreceni Teriileti Bizottsaga, 4032 Debrecen,
Thomas Mann u. 49.

10.) MTA Atommagkutaté Intézet, 4026 Debrecen, Bem tér 18/c

11.) Kolcsey Ferenc Reformatus Tanitoképzo Foiskola, 4026 Debrecen Péterfia u. 1-7.



d) Diszpécserkozpont iizemeltetése feladatai tekintetében az alabbiakat koteles ellatni:

- munkaidében allando telefonos tigyeletet tart a beérkezd kérések fogadasara,

- ellatja a postai és az egyetemi belsd kiildeménykézbesitéssel kapcsolatban felmeriild

koordinald, informacio-feldolgozo feladatokat,

- ellatja a feladasra keriil6 kimend postai kiildeményekkel kapcsolatban felmeriild koordinald

feladatokat,

- az Ajanlatkérd szervezeti egységeitdl beérkezd kérdéseket, reklamaciokat megvalaszolja, az

esetleges korrekcids tevékenységet elinditja, végrehajtja,

- szervezi a siirgds *Ad-Hoc’ futarpostai kézbesitési szolgaltatast,

- szervezi a vizsgalati mintaszallitdssal kapcsolatos feladatokat.

e) Siirgés ’Ad-Hoc’ futarpostai kézbesitési szolgaltatas feladatai tekintetében az

alabbiakat koteles ellatni:

- slirgds Ad-Hoc’ futarpostai kézbesitést biztosit 2 kg stlyhatarig az Egyetem szervezeti

egységei részére Debrecenben, az igény beérkezésétdl szamitott maximum egy oran beliil,

- a silirgds ’Ad-Hoc’ futarpostai kézbesités: egy alkalommal egy felvételi helyrdl egy

kézbesitési pontig torténd teljesités, a megajanlott aron.

) Vizsgalati mintaszallitas feladatai tekintetében az alabbiakat koteles ellatni:

f.) a)

) b)

f.)c)

£) d)

(A feladatellatasba bevont f.) a) - d) teljesitési helyek szama 117)
a Debreceni Egyetem Klinikai Kozpont (DE KK) teriiletén - Debrecen, Nagyerdei krt.
98 és Moricz Zs. krt. 22. sz. — a betegellatashoz kapcsolddo vizsgalati mintak szallitasa
a csOposta rendszerrel nem rendelkez6 DE KK szervezeti egységektdl a DE KK
laboratoriumaiba naponta 3 alkalommal a szervezeti egységekkel egyeztetett
idépontokban, korjaratban vagy a Szervezeti egység dontése alapjan siirgds *Ad-Hoc’
futarpostai kézbesitéssel - 51 teljesitési hely.
vizsgalati minta tarolasara szolgalo edényzetek szallitasa naponta rendszeresen 1
illetve esetenként 2 alkalommal a DE KK (Nagyerdei krt. 98.) Mikrobioldgiai Intézetbdl
- 13 teljesitési hely.
sterilizalasra elokészitett orvosi eszkozok be-és kiszallitasa a DE KK Kozponti
Sterilizaloba naponta rendszeresen 1 (esetenként 2 alkalommal) - 5 teljesitési hely.
a DE KK laboratoriumait Osszekotd vizsgalati mintaszallito csépostarendszer
helyettesitése, kivaltasa tervezett vagy nem tervezett leallas esetén elrendelésre vagy

értesités alapjan siirgds *Ad-Hoc’ futarpostai kézbesitéssel - 48 teljesitési hely.



Vizsgalati mintak szallitasa — 51 hely

- A DE KK teriiletén a teljesitési helyek szama 47, ahol a napi kézbesitések atlagos szama 3

alkalom teljesitési helyenként.

- Debrecen véros teriiletén a teljesitési helyek szdma 4, ahol a napi kézbesitések atlagos szdma

1 alkalom teljesitési helyenként.

A vizsgalati mintdk felvételi helyei a DE KK teriiletén:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)

Belgyogyaszati Klinika A. épiilet - Porta
Endoszkopos vizsgald
Belgyogyaszati Klinika C. épiilet - Porta
Sebészeti Klinika - Porta
Ko6zponti mitd
Vese-szakrendelo
Vese fekvdosztaly
Kardiologiai és Szivsebészeti Klinika — Szivsebészet Porta
Kardiologiai és Szivsebészeti Klinika- Kardiologia Porta
Sziilészet és Nogyogyaszati Klinika - Porta
I. Miit6
1. Mt
Sziilészeti labor
Borgyogyaszati Klinika - Porta
Tiidogyogyaszati Klinika - Porta
Fogorvostudomanyi Kar - Kartonoz6
Fogorvostudomanyi Kar Szajsebészeti Tanszék - Ambulancia
Szajsebészeti Osztaly
Gyermekgyogyaszati Klinika - Porta
I. Pavilon
IV. Pavilon
Régi szarny informacids pult
Stirgdsségi bejarat informacids pult
Gyermek belgyogyaszati osztaly
Gyermekgyogyaszat Intenziv osztaly
Gyermekgyogyaszat Hematologia osztaly
Gyermekgyogyaszat Hematologia szakrendeld

Belgyogyaszati Klinika Reumatolégia - Porta



29) Ambulancia

30) Urologiai Klinika - Porta

31) Urologiai Klinika - Cytologiai labor

32) Urologiai Klinika — M{itd

33) Urologiai Klinika — Vérvételi Labor

34) Pathologia Intézet — kartonozo

35) Pathologia Intézet — anyagatvevo

36) Orvosi Mikrobiologiai Intézet Mikrobiologiai Labor
37) Laboratoériumi Medicina Intézet — Mintaatvevo

38) Laboratoriumi Medicina Intézet - Viruslabor

A vizsgalati mintadk leaddasi helyei a DE KK teriiletén:

39) Pathologia Intézet Mintaatvevo

40) Neuropathologia labor

41) Cytologiai labor

42) Igazsagiigyi Orvostani Intézet Boncterem

43) Laboratoriumi Medicina Intézet Mintaatvevo

44) Izotoplabor

45) Orvosi Mikrobiologiai Intézet — Mikrobioldgiai labor

46) Viruslabor

47) Kaoch labor

Tovabbi leadasi helyek Debrecenben:

48) DE KEK Kozponti Radioldgiai Diagnosztika 4032 Debrecen, Jeriké u. 21.
49) Synlab Kft. Debrecen, Miklés u. 5-13.

50) ANTSZ Debreceni Kistérségi Intézete, Debrecen, Rozsahegy u. 4.

51) Allat-egészségiigyi Diagnosztikai Igazgatésag, Debrecen, Bornemissza u. 3-7.

e Vizsgalati minta tarolasara szolgalé edényzetek szallitasa - 13 hely
Tarloanyagok, edényzetek felvételi helye a DE KK (Nagyerdei krt. 98.) 1 hely - Mikrobiologiai
Intézet - Mikrobiologiai labor
Tarloanyagok, edényzetek leadasanak helyei: - 12 hely
1) Belgyogyaszati Klinika A. épiilet — Porta
2) Belgyogyaszati Klinika A. épiilet —Gasztroenterologia szakrendeld
3) Belgyogyaszati Klinika C. épiilet — Porta
4) Belgyogyaszati Klinika C. épiilet —Jaro beteg szakrendelés
5) Sebészeti Klinika- Porta



6) Kardiologiai és Szivsebészeti Klinika,- Kardiologia Porta
7) Kardiologiai és Szivsebészeti Klinika,- Szivsebészet Porta
8) Sziilészet és Nogyogyaszati Klinika - Porta

9) Borgyogyaszati Klinika - Porta

10) Tid6égyodgyaszati Klinika - Porta

11) Gyermekgyogyaszati Klinika - Ambulancia

12) Urologiai Klinika — Betegfelvételi Iroda

e Sterilizalasra elokészitett orvosi eszkozok be-és Kiszallitasa -5 hely-
1) a Debreceni Egyetem Klinikai Kozpont Kozponti Sterilizaloba -1 hely - a szervezeti
egységekkel egyeztetett iddpontokban az alabbi 4 helyrdl:
2) Belgyogyaszati Intézet 'A'. épiilet Endoszkopos vizsgalo
3) Belgyogyaszati Intézet 'A'. épiilet SBO
4) Belgyogyaszati Intézet 'A'. épiilet Intenziv Osztaly
5) Borgyogyaszati Klinika - Porta

e DE KK laboratériumait 0Osszekotd vizsgalati mintaszallité csopostarendszer

helyettesitése, kivaltasa— 48 hely

DE KK I. telepén talalhato cséposta atmené allomasok Nagyerdei krt. 98.

Allomasok Allomésok nevei Szervezeti eovsé Atmené allomas | Telefon
hivészdmai gyseg helye Mellék
1 IVDI Atvevé 1 Mintadtvevd (csak | g6,
fogado)
i " In Vitro Diagnosztikai Toémb Mintaatvevd
2 IVDI Atvevo 2 (kiildé-fogado) 54664
3 IVDI Vérvétel fsz. Vérvételi szoba | 54532
4 Pathologia Pathologiai és Igazsagiigyi Intézet fsz. Inditd 54253
5 |. Bel SBO fsz. SBO 55249
6 I.Bel ITO fsz. ITO 55515
7 |. Bel Farmak Belgyogyaszati Intézet - déli szarny | em- Belgyogyaszati | -, -q
' ' Osztaly
8 1. Bel Nephro. em. Nephrologiai | gg97
Osztaly
9 I1. Bel Porta Belavbeviszati Intézet - északi sz Porta 55265
10 IL Bel Vérvétel | o) o) aeall Teel m eSeti SEY I g7 Vervétel | 55674
11 Bor Porta Bérevéeviszati Klinik Porta 55745
12 Bér ITO B — em. ITO 54270
13 Gyogyszertar Egyetemi Gyogyszertar fsz. ABC raktar 55227
14 Fogaszat Fogorvostudomanyi Kar alagsor 56731
Fiil-, Orr-, Gégészeti Fej-
15 Fiil- Orr- Gége Nyaksebészeti Klinika Porta 55205
Szajsebészeti Tanszék




16 Gyermek Varé G Kovoeviszati [ntézet Betegiranyit6 pult | 55145
ermekgyogyaszati Intéze
17 Gyermek Osztély YEHIekEyOByasz z fsz. Osztaly 55190
18 Gyermeksebészet Gyermeksebes_zen Osztaly (I fsz. folyoso 55352
pavilon)
19 IV pavilon Klinikai Genetllfal Kozpont (IV. alagsor 56262
pavilon)
20 Infektologia Infektolgiai & foz. kezelo | 54128
£ Gyermekimmunoldgiai T.(II. pavil.) '
Mozgasszervi Kézpont
21 Mozgasszervi Kp. (Reumatologiai Tanszék, Porta 56616
Rehabilitacio Tanszék)
22 Miiveseallomas Miiveseallomas alagsor 55043
23 Onkologia Onkologiai Tanszék fsz. Vérvétel 56788
24 Ortopédia Ortopédiai Klinika fsz. 1épcséhaz 55890
25 Pszichiatria Pszichiatriai Tanszék Porta 56387
26 Sugarterapia Sugarterapia Tanszék alagsor 56906
27 Szemklinika Szemészeti Klinika Porta 55526
28 Sziilészet Porta Porta 54010
29 Sziilészet Labor T alagsori labor 54063
30 Sziilészoba Sziilészeti ¢s Nogydgyaszati Klinika Sziil§szoba 54059
31 Sziilészet Vizsg. II. em. vizsgalo 55440
32 Tiudogyogyaszat Tiidégyogyaszati Klinika Porta 55765
33 Urologia Urolégiai Klinika fsz. labor 55542
DE KK II. telepén talalhat6 cséposta atmend allomasok Moricz Zs. krt. 22.
Allomasok Allomésok nevei Szervezeti eovsé Atmené allomas | Telefon
hivészdmai gyseg helye Mellék
34 I11. Bel m.fsz. mélyfoldszint varo | 54898
35 I11. Bel Labor Belgyogyészati Intézet I1. telepi magalsfldszmt 54787
részleg ATD Ia o.r -
36 I11. Bel Amb. mbwandia =15z 1 56802
vérvétel
37 Idegsebészet Idegsebészeti Klinika magas'foldszmt B 55564
szarny Oszt.
38 Kardiologia Kardioldgiai Klinika 1. em. folyoso 56727
39 Neuroldgia Labor . mélyfoldszint labor | 55850
- Neurologiai Klinika -
40 Neuroldgia Oszt. I. em. folyoso 55717
41 Sebészet ITO. magasfoldszint ITO | 55251
42 Sebészet Onk. magasfoldszint "C" | 5566,
szarny Oszt.
43 Sebészet Miit6 Sebészeti Intézet I. em. Miit6blokk | 54135
44 Sebészet Erseb Lem "B szamy | ggaq)
Osztaly
45 Sebészet Mellkas Lem 'C" szimy | 5355
Osztaly
46 Szivseb ITO Szivsebészeti Ka . ITO - labor 54251
47 Szivseb Oszt. zlvsebeszetl Rozpon I em. Osztaly | 54781
48 Vesetranszplant Sebészeti Inteze’t N magasfo}dszmt 55463
Vesetranszplantacio osztaly
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g) Varosi kézbesités, egyéb iigyintézés, altalanos ,.eljaroi” vagy hivatalsegéd feladatok

ellatasa, tekintetében az alabbiakat koteles ellatni:

- a Debreceni Egyetem mukodési korében az egyetemi gyakorld iskolak részére évente egy
alkalommal, egy munkanapon beliil biztositani szlikséges a gyakorlo iskolakbol jelentkezett
didkok felvételi jelentkezési lapjainak kiszallitasat siirgés *Ad-Hoc’ futarpostai kézbesitéssel
mas debreceni kozépfoku oktatasi intézmények felé, (jelen dokumentacio 2. sz. melléklete)

- a sziiletési anyakonyvi nyilvantartashoz készitett dokumentacio beszallitasa minden
munkanap a Debreceni Egyetem Klinika Kézpont Sziilészeti és Nogyogyaszati Klinikarol a
DMJV Polgarmesteri Hivatalba,

- az Egyetemi Gyogyszertarbdl torténd engedélyezett anyagok kiszallitasa a Debreceni Egyetem
Klinikai Kozpont szervezeti egységei részére 2 kg sulyhatarig a szervezeti egységekkel
egyeztetett iddpontban,

- altalanos tigyintézési és 2 kg sulyhatarig szallitasi feladatok ellatasa Debrecenben a szervezeti
egységekkel egyeztetett idépontban vagy a szervezeti egység dontése alapjan siirgds Ad-Hoc’
futarpostai kézbesitéssel. Utazasi menetjegyek, befizetések, konyveld iroda, tigyvédi irodak,
bankok, stb. (Az Egyetem altalanos {ligyintézéséhez kapcsolodd kézbesitési pontok

Debrecenben jelen dokumentacio 3. sz. melléklete)

2. Kozponti Irattar iizemeltetése feladatai tekintetében az alabbiakat koteles ellatni:

Ajénlatkérd az irattdrozasi feladatok ellatdsdhoz téritésmentesen rendelkezésre bocsatja a
Klinikai Kozpont II. szamu telepén 1év0 kozponti irattarat, melynek kapacitisa 2500
iratfolyométer iratanyag tarolasara elegendd.

Ezen feliili iratmennyiség a kozbeszerzés targya szerinti szolgaltatas keretében a jelenlegi
szolgaltato tulajdonaban/kezelésében 1év6 irattarban van elhelyezve Debrecenben.
Ajanlattevd kotelezettsége €s koltsége, hogy a rendelkezésére bocsatott helyiségen kiviil
szilikséges irattarrol gondoskodjon és a jelenleg nem egyetemi irattarban 1évo iratmennyiséget
az altala biztositott irattarba szakszerlien atszallitsa, az irattari rend megtartasaval.

Az irattarral kapcsolatos elvarasok:

- minden tekintetben feleljen meg az irattdrakra vonatkoz6 szakmai kovetelményeknek,

- elhelyezkedése Debrecen teriiletén, vagy vonzaskorzetében legyen, ugy, hogy a kézponti

irattarbol valo kolesonzés 1 oran beliil teljesithetd legyen,
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- teljes terjedelmében kiépitett riaszto és tlizjelz6vel rendelkezzen, melynek jelzése 24 oras

figyelOszolgalathoz legyen bekotve

Ajanlatkérd az irattdrazott mennyiség valtozasanak tekinti az adott honap utolsé napjan
irattdrazott mennyis€ég ¢és a szolgaltatdis megkezdésének napjan atvett iratmennyiség
kiilonbozetét iratfolydométerben, ahol az irattarazott mennyiség

- azirattdrnak atadott rendezett vagy feldolgozasra var6 iratmennyiség, €s

- az irattari feldolgozast kovetden a levéltari feldolgozasig, illetve selejtezésig Orzott

iratmennyiség egyiittes 0sszege.

Ajanlatkéro felhivja Ajanlattevé figyelmét, hogy a Debreceni Egyetem Kenézy Gyula
Egyetemi Korhaz (DE KEK) iratanyagat a szerz6déskotést kovetéen 2020 november 01-tél
kell atvenni. A DE KEK irat anyaga 6898 iratfolyométer (ifm) betegdokumentacid, mely
alapszinten rendezett iratanyagként keriil atadasra.

Ajanlatkéro felhivja Ajanlattevé figyelmét, hogy a Debreceni Egyetem Kenézy Gyula
Egyetemi Korhdz (DE KEK) iratanyaganak kezelési feladatai eltérnek a Kozponti Irattar
tizemeltetési feladataitol, ezért a pontos feladatleiras a 3. pontban kiilon keriilnek
ismertetésre.

Ajanlatkéré felhivja Ajanlattevo figyelmét, hogy a Kenézy Gyula Egyetemi Korhaz (KEK)
igényelheti a Kozponti Irattar iizemeltetése feladataira vonatkozo

— Irattarozas, levéltari kezelés - Iratkolcsonzés - Iratmegsemmisités szolgaltatasokat, a

Megrendeld altal igényelt iratmennyiségre a megajanlott aron.

a.) Kozponti Irattar - Irattarozas, levéltari kezelés

az irattar folyamatos miikodéséhez €s tizemeltetéséhez sziikséges valamennyi targyi, technikai
és személyi feltételt, beleértve az iratanyag tarolasahoz sziikséges helyet, épiiletet, melynek
elhelyezkedése Debrecen teriiletén, vagy vonzaskorzetében legyen, ugy, hogy a Kozponti
Irattarbol vald eredeti iratok kolesonzése 1 oran beliil teljesithetd legyen. Az 1 6ran beliili
teljesités a mindségi betegellatashoz valamint az ellen6rzd szervek munkéjdhoz kapcsolddod
feladatok ellatasahoz sziikségesek,

évente beszamolot készit az irattari feldolgozasrol; ennek keretében a Debreceni Egyetem
képviseldjével kozosen szemlézik a tarolas koriilményeit, a feldolgozas mennyiségi €s
mindségi allapotat, melyet jegyzékdnyvben rogzitenek,

irattari adatszolgaltatast végez, az adatok korét a Debreceni Egyetem képvisel6je allitja 6ssze,
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a Debreceni Egyetem szervezeti egységeit6l atvett irattiri anyagot, iratokat/ tigyiratokat
egységes kezelési rendszerben rendezi ¢s tartja a Debreceni Egyetem Iratkezelési Szabalyzat
(DE ISZ) Irattari Terve alapjan,
a rendezés sordn kialakitott irattari egységek rendszerbeli helyét irattari jelzettel kell
biztositani, amelynek alapjan egyértelmii az iratok azonositasa, visszakereshetdsége,
az irattari jelzetet az irattari egységeken fel kell tiintetni,
a raktari allvanyokon raktartopografiat kell vezetni,
az irattari anyagot sziikség szerint olyan taroloeszkozokben: - egységes irattari archivalo
doboz, tokos iratrendezd, szalagos iromanyfedél, magnesesen szeparalt szekrény, sth. — lehet
elhelyezni, amelyek lehetdvé teszik az iratanyag jellegének megfeleld technikai kezelést, és
egyuttal biztositjak az irattari anyag védelmét,
a milanyag irattartokat (genotherm) lehet6ség szerint el kell tavolitani az atvett iratanyagbdl,
ez aldl kivételt képez a DE Kozbeszerzési Igazgatdsag iratanyaga
napra kész allapotban kell vezetni a kozponti irattar sziikséges segédleteit - irattari bels6
nyilvantartas - papir és elektronikus formatumban. Vezetnie kell a:

a)  atorzskonyvi nyilvantartast,

b)  gyarapodasi naplot,

c) fogyatéki naplot,

d) raktari jegyzéket,

e)  kolcsonzési és irat-betekintési naplot,

f)  belépési naplot és a

g) raktari topografiat,
elokésziti az altala kezelt maradand6 értékii iratok atadasat az illetékes Magyar Nemzeti
Levéltar Hajdu-Bihar Megyei Levéltar (MNL HBM-i Levéltar) részére,
az altala kezelt iratok levéltari atadasat a Debreceni Egyetem illetékeseivel egyezteti €s
engedélyezteti, a levéltari atadashoz teljes kortien eljar,
arendezett, dobozolt, segédletekkel ellatott iratanyagot beszallitja a Magyar Nemzeti Levéltar
Hajdu-Bihar Megyei Levéltaraba,
ajanlattevo az altala kezelt iratanyag hivatalos selejtezési eljarasaban teljes kortien eljar,
selejtezésre torténd eldkészitéskor az irattari anyag rendezése soran az tigyviteli értékiiket
vesztett iratanyagot elkiiloniti a tovabbi 6rzést igényld és a maradando értéki iratanyagtol,
az lgyviteli értékiiket vesztett lejart 6rzési idejii iratokhoz selejtezési jegyzokonyvet készit
egyeztetve az iratképzdvel,
a Magyar Nemzeti Levéltar Hajdu-Bihar Megyei Levéltar altal kiadott engedélyt kdvetéen
megsemmisiti az iratanyagot,

megsemmisitési jegyzokonyvet készit,
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a szervezeti egységekkel egyiittmiikddve azok atmeneti irattarabol beszallitja az iratanyagot a
Ko6zponti Irattarba, biztositva az iratanyag zarhat6 rakterti gépjarmiivel torténd szallitasat,
amennyiben nem az Ajanlattevé gépjarmijével torténik az iratanyag beszallitasa a Kdzponti

Irattarba, az iratanyag védelme érdekében a helyszinen ellendrzi a szallitas koriilményeit.

A szervezeti egységek a mindenkori hatalyos Debreceni Egyetem Iratkezelési Szabalyzata

alapjan adjék 4t az irataikat a Kozponti Irattarnak.

b.) Kozponti Irattar - Iratkolesonzés

iratk6lcsonzési feladatokat lat el az altala kezelt iratanyagbdl,

a kolecsonzésre jogosultak névsorat rendszeresen aktualizalja a Debreceni Egyetem
képviseldjével, iratot kizarolag Egyetemi dolgoz6 kolesondzhet,

az iratkOlcsonzési eljaras keretében biztositja az iratok/ligyiratok biztonsagos, zart tarold
eszkOzben torténd kiszallitasat az irat feltalalasanak és a biztonsagos szallitasra torténd
elokészitésének befejezése utan, a kolcsonzésre jogosult altal meghatarozott egyetemi
helyszinre 1 (egy) oran beliil,

az iratkolcsonzést ¢és az atadas-atvételt dokumentalja, nyilvantartja, tovabba figyelemmel
kiséri a kolcsonzési 1d6 lejaratat és errdl a kolcsonzésre jogosultat tdjékoztatja, vagy
nyilatkoztatja a kolcsonzési 1d6 meghosszabbitasarol,

nagymennyiségli iratkdlcsonzés estén kiilon egyeztet az iratkdlcsonzével a lebonyolitas
részleteirol,

a kolcsonzési 1d0 lejartaval - 1 honap - az iratanyagot visszaszallitja a Kozponti Irattarba,

dokumentalja az irattari iratbetekintéseket.

c.) Kozponti Irattar - Iratmegsemmisités

a selejtezésre kijelolt Kozponti Irattari iratanyag listajat megkiildi az érintett szervezeti
egységeknek,

az Ajanlatkéré altal hivatalosan selejtezett, a nem Kozponti Irattarba tartozo iratok
megsemmisitését a szervezetei egység(ek) megrendelése alapjan az Ajanlattevo végzi el,
Ajanlattevonek DIN 66399 szabvany szerinti P-2 besorolasu ipari iratmegsemmisitd
berendezést kell tizemeltetni az irattarban,

a megsemmisités soran keletkezett hulladék elszallitasarol a Debreceni Egyetem

gondoskodik, AjanlattevOnek sziikséges a megsemmisités soran keletkezett hulladékot
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Osszegyljteni és dokumentaltan atadni az Egyetemmel szerzddésben 1évo - AKSD —
hulladékkezeldnek,
igény esetén a Debreceni Egyetem képviseldjének jelenlétét biztositani sziikséges a

megsemmisitésnél.

3. A Debreceni Egyetem Kenézy Gyula Egyetemi Kérhaz (DE KEK) iratanyaganak

kezelési feladatai

3.1) A DE KEK a 2020 november 01-én atadasra keriil6 iratmennyiségen feliil havonta egy
alkalommal maximum 10 iratfolyométer iratanyagot adhat at az Ajanlattevonek tovabbi
tarolasra. Ajanlattevonek ezt az iratmennyiséget havonta egy alkalommal kell beszallitani a
tarolas helyszinére a DE KEK Bartok Béla ut 2-26. telephelyérél. A Debreceni Egyetem
Iratkezelési Szabalyzata szerint az atadasra keriild iratanyag jegyzékelését, a raktari egységbe
torténd szerelését, a raktari egység jelzetének elkészitését az Ajanlatkérd végzi el. Ezt az
iratanyagot a jegyzékekkel egyiitt a DE KEK Betegfelvételi Osztalya allitja 6ssze és adja at az
Ajéanlattevd részére. A taroléasra torténd atadaskor az iratanyag legkisebb raktari egysége a
max. 8 cm gerinc szélességli, gerinctakaroval szerelt szalagos iromanyfedélben elhelyezett
iratanyag, amelynek irattari jelzete a szalagos iromanyfedél gerinctakardjan és a fedélapon
azonos, a kovetkezo adatokkal:

o A szervezeti egység rovidités nélkiili pontos megnevezése

e Az iratok megnevezése (targykor, tigykor)

e Az iratok évkore, keletkezésének id6pontja (tol-ig)

o Selejtezesi jel vagy a selejtezhetdség datuma

e A legkisebb raktari egység sorszama vagy nyilvantartdsi szdma
Iktatoszdmmal, nyilvantartasi szammal, azonositoval rendelkezd iratok esetében az
elektronikus nyilvantartast a hianyjegyzékkel egyiitt az Ajanlatkérd késziti el, €s azt az atadas-

atvételi dokumentaciohoz csatolja.

3.2) Az irattar lizemeltetése soran az Ajanlattevonek vezetni kell az alabbi nyilvantartasokat
papir és elektronikus formatumban:

a) belépési naplot,

b) gyarapodasi naplot,

c) fogyatéki naplot,

d) kolcsonzési és irat-betekintési naplot,

e) raktari topografiat.
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3.3) Ajanlatevének dokumentumkolcsonzési feladatokat kell ellatni az altala kezelt

iratanyagbo6l. A dokumentumkolcsonzési eljaras keretében:

a)

b)

d)

9)

h)

Kéthetes periodusokban kell biztositani az iratok kiszallitasat a DE KEK Betegfelvételi
Osztalyara. A kéthetes periddusokban torténd iratkdlesonzéskor az iratok mennyisége
maximum 100 db lehet, amit az AjanlattevOnek jelen feladatkorben teljesiteni sziikséges.
Az ezt meghaladd mennyiség felett az Ajanlattevonek biztositani kell a tarolds helyén
torténd iratkikereséshez vagy iratbetekintéshez sziikséges munkavégzés koriilményeit az
Ajénlatkérd jogosultsaggal rendelkezd dolgozdi részére.
Biztositani kell a siirgds igynevezett Ad-Hoc dokumentumkolcsonzési szolgaltatast, ahol
az irat feltaladldsanak és a biztonsagos szallitasra torténd el6készitésének befejezése utan
1 oran beliil kézbesiti a siirgés dokumentumokat a DE KEK Betegfelvételi Osztalyara. A
stirgds Ad-Hoc dokumentumkolcsonzési szolgaltatas: maximum 5 dokumentum egy
alkalommal egy kézbesitési pontig torténd teljesitése, a megajanlott aron.
Az iratk6lcsonzés szabélyai szerint dokumentélni és nyilvantartani kell az dtadas-atvételt
elektronikus és papir alapon is.
A siirgés Ad-Hoc dokumentumkolcsonzési szolgaltataskor vezetett adatok alapjan
nyilvantartast kell késziteni és azt Osszesitve minden honap 5. munkanapjaig el kell
kiildeni a DE KEK Betegfelvételi Osztaly részére a kovetkezd adattartalommal:

e akolcsonzd szerv vagy személy megnevezése

e akolcsonzés id6pontja

e targykor, ligykor megnevezése

e azirat nyilvantartasi szama
Figyelemmel kell kisérni a kolcsonzési 1d6 (1 honap) lejaratat. A vezetett nyilvantartas
alapjan a kolcsonzési ido lejarata eldtt a DE KEK Betegfelvételi Osztalyt tajékoztatni kell
a lejard hatéridordl,
A kolesonzési 1d6 lejartaval az iratanyagot vissza kell szallitani a DE KEK Betegfelvételi
Osztalyrdl a tarolas helyszinére a kéthetes szallitasi periodusokban.
A kolcsonzésre vagy iratbetekintésre jogosultak névsorat elrendelés alapjan aktualizalni
¢és dokumentalni sziikséges a Debreceni Egyetem képviseldjével.
Ajanlatkéré altal hivatalosan selejtezett, nem az Ajanlattevé kezelésében 1évé irattarba
tartozo iratok megsemmisitését a szervezetei egység(ek) megrendelése alapjan az
Ajanlattevo végzi el.
Ajénlattevonek sziikséges a megsemmisités soran keletkezett hulladékot 6sszegytijteni és

dokumentaltan 4tadni az Egyetemmel szerzédésben 1év6 - AKSD - hulladékkezeldnek.
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4. Egyéb kovetelmények, informaciok és adatok:

a)

b)

f)

9)

h)

)

A Debreceni Egyetem akkreditalt elektronikus tigyiratkezeld rendszerrel rendelkezik,
- Papirusz Ugyiratkezeld Rendszer - valamennyi szoftveres adatrdgzitést az egyetemi
szoftverben sziikséges végrehajtani a Rektori Hivatal altal kiadott jogosultsdgoknak
megfelelden. (A Papirusz Ugyiratkezeld6 Rendszer felhasznaloi kézikonyve jelen
dokumentacio 6. sz. melléklete.)

Ajanlattevd az altala kezelt kiildeményekrdl/iratokrol nem egyetemi felhasznalasra
semmilyen formatumban nem készithet masolatot,

Ajanlattevé rendelkezzen a Magyar Posta Zrt. altal elfogadott postai szoftverrel az
elektronikus postai feladashoz,

Ajéanlattevének a nem egyetemi vagy egyéb mas ok miatt Papirusz Ugyiratkezeld
Rendszerrel nem rendelkezd szervezeti egységek részére torténd kiilldemények atadésat
dokumentélni és nyilvantartani sziikséges,

Ajanlattevé a Debreceni Egyetem meghatalmazas alapjan veszi at a postai kiilldeményeket
a Magyar Posta Zrt.-t6],

a kozponti érkeztetési €és a szervezeti egységek belsd irat-nyilvantartasi folyamatidban a
kiildemények/iratok mennyiségét az aldbbi tabldzat tartalmazza. Osszességében a teljes
mennyiséghez képest +30% eltérés lehetséges,

Ajanlattevd feladata az egyedi vonalkod cimkéket beszerzése, és folyamatos ellatasa
valamennyi szervezeti egység részére a megrendeléstdl szamitott 2 munkanapon beliil
térités ellenében. Az egyedi vonalkod cimke adatai: kizarélag -code 128- karakterkészlet
szerint a vonalkod elsd hat karaktere a szervezeti egys€g azonositdja, ezen feliil 7
karakteren eggyel kezd6d6 futdsorszamot kell alkalmazni vonalkod forméjaban valamint
a teljes kodot alfanumerikusan is meg kell jeleniteni a cimkén. A cimke mérete legaldbb
40x10 mm, az egyetemen nagy szamban €s hasznalatban 1év6 vonalkod leolvasok miiszaki
paraméterei miatt.

Ajanlattevo kotelezettsége, hogy a megkotendd szerzddés futamideje alatt az Egyetem altal
éves szinten beszallitandé kb. 1.200 ifm iratanyag feldolgozasahoz sziikséges kapacitast
folyamatosan biztositsa.

Ajanlattevo koteles az irattarban tarolt iratanyag Orzési 1d0 lejartat kovetd 1 éven beliil az
iratok selejtezését, megsemmisitését elkezdeni,

Ajéanlattévé  kotelezettsége ¢és koltsége a jelenleg nem egyetemi irattarban 1évo
iratmennyiség szakszeri atszallitdsa az altala biztositott irattarba. Jelenleg kozel 23.500

ifm iratanyag taroldsa harom helyszinen torténik:
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- 2.500 ifm az Egyetem tulajdonat képezd Kozponti Irattarban,
- az ezen feliili iratanyag tarolasa a jelenlegi szolgaltaté altal biztositott,
k) aKozponti Iratkezeldségek - Postazo kialakitasahoz, Ajanlatkéré a Campusokon megfeleld
teriileti helyiséget vagy helyiségcsoportot biztosit Ajanlattevo részére,
I) Ajanlattevé a szolgaltatast munkanapokon 07.45 6ratdl 16.15 oraig végzi az Egyetemi

munkarendhez alkalmazkodva.

2019 évi mennyiségi adatok:

Az atlagos napi Osszesitett tigykezelések szama (db) 2200
Magyar Postarol atvett kiilldemények (db) 131 022
Magyar Postanak atadott kiildemények (db) 243 593
A Papirusz nyilvantartasi rendszerekben vonalkdddal érkeztetett 393 000
kiildemények (db)

Egyéb nyilvantartasi rendszerekben vonalkoddal érkeztetett 46 000
kiildemények (db)

Bels6 feladott kiildemények (bels6 irodai kézbesités) (db) 302 000
Papirusz rendszer — érkeztet6 helyek szama (db) 190
Levélpostai - kézbesitési pontok szama (db) 221
Mintaszallitas — kézbesitési pontok teljes szama(db) 117
Mintaszallitas — kézbesitési pontok szama (csOposta nélkiil) (db) 69
Ad-hoc' kiildemények szama (db) 5151
Vonalkod cimkék szama (db) 439 000
Irattar izemeltetése (kezelt koziratok mennyisége iratfolydméter) |23 500
Kozponti Irattarbol kolesonzott tigyiratok szama (db) 16 535
Kozponti Irattari logisztika (Ki-beszallitas) (db) 1384
Tényleges iratmegsemmisités (kg) 24 133
Tényleges gépjarmiifutas (km-ek szama) 133 009
Mellékletek:

1. sz. melléklet. Kozponti Postazas - Beérkezd és Kimend posta kezelése a Debreceni Egyetem
szervezeti egységeinek

2. sz. melléklet. Debreceni kozépfoku oktatasi intézmények, kézbesitési pontok.

3. sz. melléklet. Az Egyetem altalanos iigyintézéséhez kapcsolodo kézbesitési pontok.

4. sz. melléklet. Intézményen beliili bels6 levél-¢s kiilldeményforgalom kézbesitési pontjai és

kézbesitési gyakorisagok.
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5. sz. melléklet. A Debreceni Egyetem Iratkezelési Szabalyzata

6. sz. melléklet. A Papirusz Ugyiratkezeld Rendszer felhasznaléi kézikonyve

7. sz. melléklet. Debreceni Egyetem és a Magyar Posta Zrt. kivonatolt szerzodése

A Debreceni Egyetem (DE) dokumentum- és ligyiratkezelési feladatainak ellatasa ajanlati

dokumentacid

1. sz. melléklete

Kozponti Postazas - Beérkezo és Kimené posta kezelése a Debreceni Egyetem szervezeti

© 0o N o g bk~ 0w DdPF

[EY
©

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.
28.
29.
30.

egységeinek

Kancellaria

Kancellar-helyettes

Titkarsag, Kancellar kdzvetlenek
Jogi Igazgatosag

Jogi Osztaly

Kozbeszerzési Osztaly
Vagyongazdalkodasi Osztaly
HR Igazgatosag

Titkarsag

HR Kontrolling Osztaly

Human Gazdalkodasi Féosztaly
Humanpolitikai Osztaly
Munkajogi Osztaly
Kozgazdasagi Igazgatdsag
Titkarsag

Ellendrzéseket Kiszolgald Osztaly
Leltarellendrzési Onallo Osztaly
Pénziigyi és Adoiigyi Féosztaly
Tervezési és Elemzési Foosztaly
Palyazati Kozpont

Titkarsag

Projektmenedzsment Osztaly
Ugyfélszolgalat

Pélyazatkezeld Osztaly

Klinika K6zpont Gazdasagi Iroda
Finanszirozasi Osztaly
Titkarsag, kozvetlenek
Szolgaltatasi Igazgatosag
Titkarsag

Beszerzési és Logisztikai Fosztaly

Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.

Debrecen, Kassai ut 26.

Debrecen, Boszérményi Gt 138.
Debrecen, Boszorményi Gt 138.
Debrecen, Boszorményi Gt 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.

Debrecen, Boszorményi tt 138.

Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai Ut 26.
Debrecen, Kassai at 26.
Debrecen, Kassai at 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
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31.
32.
33.
34,
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41,
42,
43.
44,
45,
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54,
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.

Miiszaki és Beruhazasi Féosztaly

Uzemeltetési és Biztonsagszervezési Féosztaly
Informatikai Szolgaltaté Kozpont

Titkarsag

Alkalmazas és rendszermenedzsment Osztaly
Informatikai Uzemeltetési és Rendszertamogatasi Osztaly
Multimédia Kompetencia Kozpont
Ugyfélkapcsolati Osztaly

SAP Kompetencia Kozpont

SAP Fejlesztési Osztaly

SAP Felhasznalo6i Osztaly

VIR Kozpont

Kutatashasznositasi és Technologiatranszfer Kézpont
Szuperszamitogép Kozpont

Rektori és kancellari iranyitas ala tartozo egységek
Rektori Hivatal

RH Igazgatasi és Szervezési Igazgatdsag

RH Sajtéiroda

RH Stratégiai Igazgatosag

Belsé Ellendrzési Onallo Osztaly

DE Egyetemi és Nemzeti Konyvtar
Agrartudomanyi Konyvtar

Bolcsészettudomanyi és Természettudomanyi Konyvtara
Folyoirat és Hirlaptar, Kézirattar Osztaly
Gyljteményépitési Osztaly

Olvasoészolgalati Osztaly

Periodika Osztaly

Reprografia és Mikrofilmtar Osztaly

Szakreferensi Osztaly

Debreceni Egyetemi Kiado

Fordito Iroda

Foigazgatoi Hivatal

Informatikai és Fejlesztési Osztaly

Kenézy Elettudomanyi Konyvtar

Konyvkotészet

Kiilon gytijtemények:

Miszaki Konyvtar

Tarsadalomtudomanyi Konyvtar

Zenemiivészeti Konyvtar

DE Testnevelési Koordinacios Testiilet

DExam Vizsgakdzpont

Hallgat6i Kapcsolatok és Szolgaltatasok Kozpontja

Alumni Koézpont

Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Kassai 1t 26.

Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Nagyerdei krt. 98.

Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai it 26.
Debrecen, Kassai 1t 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Nagyerdei krt. 98.

Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Boszorményi t 138.

Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Kassai at 26.

Debrecen, Egyetem tér 2.

Debrecen, Moéricz Zs. krt. 22.

Debrecen, Komléssy u. 56.

Debrecen, Nagyerdei krt. 94.
Debrecen, Nagyerdei krt. 94.



74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.

83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.
91.
92.
93.
94.
95.
96.
97.
98.
99.

100.
101.
102.
103.
104.
105.
106.
107.
108.
109.
110.
111.
112.
113.
114.
115.

DEKa Kartyakézpont

Egyetemi Hallgatoi és Doktorandusz Képviselet Titkarsaga

Egyetemi Kollégiumi Igazgatosag
Hallgatoi Adminisztracios Kozpont
Hallgatoi Informacios Kozpont
Hallgato6i Karrierkdzpont

Hallgatoi Statisztikai Kozpont

Hallgatoi szocialis és kollégiumi felvételi tigyek irodaja

Hallgat6i Ontevékeny csoportok és egyéb szervezetek

kapcsolattarto irodaja

Mentalhigiénés és Esélyegyenléségi Kozpont
Jogi és Humanpolitikai Igazgatdsag
Kutatashasznositasi és Technologiatranszfer Kézpont
Mindségbiztositas

Nemzetkdzi Oktatast Koordinalé Kézpont
Oktatasi Igazgatdsag

Sporttudomanyi Koordinacios Intézet
Tudomanyos Igazgatosag

Agrarkutato Intézetek és Tangazdasag (AKIT)
AKIT Gazdasagi Iroda

Centrumelndki Hivatal

Felnottképzési és Tavoktatasi Kozpont
Informatikai Csoport

Kutatointézetek és Tangazdasag

Bio- és Kornyezetenergetikai Intézet
Debreceni Tangazdasag és Tajkutatd Intézet
Kutatési és Fejlesztési Intézet

Logisztikai Koordinacios Kozpont
Teriiletfejlesztési Regionalis Egyetemi Tudaskozpont
Kiils6 Kapcsolatok Kdzpontja
Oktatasszervezési és Min6ségbiztositasi Hivatal
Oktatastechnika

Szakszervezet Bizottsag

Testnevelési és Sportkozpont

Veres Péter Kollégium

Klinikai K6ézpont

Molekularis Medicina Kutaté Kozpont
Belgyogyaszati Intézet

Belgyogyaszati Klinika A épiilet
Belgyogyaszati Klinika B épiilet
Belgyogyaszati Klinika C épiilet
Reumatologiai Tanszék

Betegfelvételi és Klinikafinanszirozasi Osztaly

Debrecen, Nagyerdei krt. 94.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Nagyerdei krt. 94.
Debrecen, Nagyerdei krt. 94.
Debrecen, Nagyerdei krt. 94.
Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Poroszlay u. 97.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Boszérményi t 138.
Debrecen, Boszorményi t 138.
Debrecen, Boszorményi t 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi Gt 138.
Debrecen, Boszérményi Gt 138.
Debrecen, Boszorményi Gt 138.
Debrecen, Boszorményi Gt 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi t 138.

Debrecen, Boszorményi ut 138.

Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
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116.
117.
118.
110.
120.
121.
122.
123.
124.
125.
126.
127.
128.
129.
130.
131.
132.
133.
134.
135.
136.
137.

138.
139.
140.
141.
142.
143.
144.
145.
146.
147.
148.
149.
150.
151.
152.
153.
154.
155.
156.
157.

Borgyogyaszati Klinika

Dietetikai Szolgalat

Egészségiigyi Menedzserképz6 Kdzpont
Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat

Fogorvosi Rendel6

Orvosi Rendeld

Fiil-,Orr-,Gégészeti €s Fej-Nyaksebészeti Klinika
Gerontoldgiai Kutatocsoport

Gyermekklinika

Neonatologia Tanszék

Idegennyelvi Kézpont OEC Szakcsoportja
Idegsebészeti Klinika

Igazsagiigyi Orvostani Intézet

Infektologiai €s Gyermekimmunologiai Tanszék
Kardiologiai Klinika

Klinikai Gyogyszertar

Klinikai Kutaté Kozpont

Klinikai K6zpont Féigazgatoi Hivatal
Koérhazhigiénés Osztaly

Koézponti Szolgaltaté Laboratorium

Laboratoriumi Medicina Intézet

Nephrologiai Tanszék - FMC Extracorporalis Szervpotlo

Centrum

Neuroldgiai Klinika

Nuklearis Medicina Intézet

KK egyéb szervezeti egységek
Ovoda

Bolcsdde

Novér szallok

Onkologiai Intézet

Ortopédiai Klinika

Orvosi Mikrobiologiai Intézet
Pathologiai Intézet

Radiologiai Klinika

Sebészeti Intézet

Szakszervezeti Bizottsag (DOTESz)
Szemklinika

Szivsebészeti Klinika

Sziilészeti és Nogyogyaszati Klinika
Testnevelési Csoport
Tiidégyodgyaszati Klinika

Urologiai Klinika

Bolcsészettudomanyi Kar

Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Moricz Zs. krt. 22.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Moricz Zs. krt. 22.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.

Debrecen, Moéricz Zs. krt. 22.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Moricz Zs. krt. 22.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Moéricz Zs. krt. 22.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Moéricz Zs. krt. 22.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Egyetem tér 1.

98.
98.
98.

98.
98.
98.
98.
98.

98.
98.

98.
98.
98.
98.
98.
98.
98.

98.
98.
98.
98.
98.
98.
98.
98.
98.
98.

98.
98.

98.

98.
98.
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158.
159.
160.
161.
162.
163.
164.
165.
166.
167.
168.
169.
170.
171.
172.

173.
174.
175.
176.
177.
178.
179.
180.
181.
182.
183.
184.
185.
186.
187.
188.
189.
190.
191.
192.
193.
194.
195.
196.
197.
198.
199.

Angol Nyelvészeti Tanszék

Angol-Amerikai Intézet

Brit Kultira Tanszék

Dékani Hivatal

Egyetemes Torténeti Tanszék

Esztétika és Etika Tanszék

FelsOoktatasi Kutaté és Fejleszté Kozpont (CHERD-H)
Filozofia Intézet

Filozofia Tanszék

Finnugor Nyelvtudomanyi Tanszék

Francia Tanszék

Germanisztikai Intézet

Klasszika-filologiai és Okortorténeti Tanszék
Kommunikaci6- és Médiatudomanyi Tanszék
Kozépkori, Koratjkori ~ Magyar  Torténeti
Segédtudomanyi Tanszék

Magyar Irodalom- és Kultiratudomanyi Intézet
Magyar Nyelvtudomanyi Intézet

Magyar Nyelvtudomanyi Tanszék

Modernkori Magyar Torténeti Tanszék
Neveléstudomanyok Intézete

Néderlandisztika Tanszék

Néprajzi Tanszék

Olasz Tanszék

Pedagobgiai-Pszichologai Tanszék
Politikatudomanyi Tanszék

Politikatudomanyi és Szocioldgiai Intézet
Pszichologiai Intézet

Személyiség- és Klinikai Pszichologiai Tanszék
Szlavisztikai Intézet

Szociologia és Szocialpolitika Tanszék
Szocial- és Munkapszichologiai Tanszék
Torténelmi Intézet

Altalanos Pszichologiai Tanszék

Altalanos és Alkalmazott Nyelvészeti Tanszék
Eszak-amerikai Tanszék

Fogorvostudomanyi Kar

Dékani Hivatal

Fogorvosi Anatomiai Tanszék

Fogorvosi Biokémiai Tanszék

Fogorvosi Mikrobiologiai és Pathologiai Tanszék
Fogorvosi Miitéttani Koordinal6é Tanszék

Fogorvosi Orvostani Intézet

Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Komlossy u 45-47.
Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Komlossy u 45-47.
Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Komlossy u 45-47.
Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Komléssy u 45-47.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.

98.
98.
98.
98.
98.
98.
98.
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200.
201.
202.
203.
204.
205.
206.
207.
208.
209.
210.
211.
212,
213.
214.
215.
216.
217.
218.
219.
220.
221.
222.
223.
224,
225.
226.
227.
228.
229.
230.
231.
232.
233.
234.
235.
236.
237.
238.
239.
240.
241.
242.

Fogorvosi Elettani és Gyogyszertani Tanszék
Fogpotlastan Tanszék

Fogszabalyozas Osztaly

Gyermekfogaszat Osztaly

Konzervalo Fogaszati Tanszék

Kozponti egységek

Parodontologia Tanszék

Szajsebészeti Osztaly

Gazdasagtudomanyi Kar

Alkalmazott Informatika és Logisztika Intézet
GTK Dékani Hivatal

Gazdasagi Szaknyelvi Kommunikacios Intézet
Gazdalkodastudomanyi Intézet
Vallalatgazdasagtani Tanszék
Vallalkozasfejlesztés Tanszék

Uzemtani és Vallalati Tervezés Tanszék
Kozgazdasagtan Intézet
Kornyezetgazdasagtan Tanszék

Koézpolitika Elemzés Tanszék

Mikro- és Makro 6kondémia Tanszék
Marketing és Kereskedelem Intézet
Kereskedelem Tanszék

Marketing Tanszék

Szamviteli és Pénziigyi Intézet

Kontrolling Tanszék

Pénziigyi Tanszék

Szamviteli Tanszék

Vezetés- €s Szervezéstudomanyi Intézet
Emberi Erdforras Menedzsment Tanszék
Szervezés és Kommunikacié Tanszék
Vezetéstudomanyi Tanszék

Vidékfejlesztés, Turizmus- €s Sportmenedzsment Intézet
Sportgazdasagi és - menedzsment Tanszék
Turizmus-Vendéglatismenedzsment Tanszék
Vidékfejlesztési és Regionalis Gazdasagtani Tanszék
Vilaggazdasagi és Nemzetkozi Kapcsolatok Intézet
Eurdpai Integracios Tanszék

Gazdasagi Jog Tanszék

Vildggazdasagi és Nemzetkdzi Uzleti Tanszék
Agazati Gazdasagtan és Modszertani Intézet
Agrarkdzgazdasagi Tanszék
Kutatdasmodszertan és Statisztika Tanszék

Gyodgyszerésztudomanyi Kar

Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.

Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi t 138.
Debrecen, Boszorményi t 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi t 138.
Debrecen, Boszérményi t 138.
Debrecen, Boszorményi t 138.
Debrecen, Boszorményi t 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi t 138.
Debrecen, Boszorményi Gt 138.
Debrecen, Boszorményi Gt 138.
Debrecen, Boszorményi Gt 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.

Debrecen, Boszorményi ut 138.

Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
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243.
244,
245.
246.
247.
248.
249.
250.
251.
252.
253.
254.
255.
256.
257.
258.

259.
260.
261.
262.
263.
264.
265.
266.
267.
268.
269.
270.

271.
272.
273.
274,
275.
276.
277.

278.
279.
280.
281.
282.

Biofarmacia Tanszék

Dékani Hivatal

Gyogyszerfeliigyelet és Gyogyszergazdalkodasi Tanszék
Gyogyszerhatastani Tanszék

Gyogyszertechnologiai Tanszék

Gyogyszerészi Kémia Tanszék

Klinikai Farmakologiai Tanszék

Informatikai Kar

Alkalmazott Matematika és Valoszinliségszamitas Tanszék
Dékani Hivatal

Informatikai Rendszerek és Halozatok Tanszék
Informacié Technoldgia Tanszék

Komputergrafikai és Képfeldolgozas Tanszék
Konyvtarinformatika Tanszék

Szamitoégéptudomanyi Tanszék

Mez6gazdasag-, Elelmiszertudomanyi és
Kornyezetgazdalkodasi Kar

Agrarmiiszerkdzpont

Agrokémiai és Talajtani Intézet

Agromoteorologiai Obszervatérium

Agrar Miiszaki nem 6nall6 Tanszék

Dékani Hivatal

Foldhasznositasi, Miiszaki és Teriiletfejlesztési Intézet
Kertészettudomanyi Intézet

MTA-DE Foldmiivelési és Teriiletfejlesztési Kutatdcsoport
Novénytudomanyi Intézet

Novényvédelmi Intézet

Viz- és Kornyezetgazdalkodasi Intézet

Allattudoményi, Biotechnologiai és Természetvédelmi
Intézet

Novényi Biotechnologiai Tanszék

Takarméany- és Elelmiszer Biotechnoldgiai Tanszék
Természetvédelmi Allattani és Vadgazdalkodasi Tanszék
Allatgenetikai Laboratorium

Allattenyésztéstani Tanszék

Elelmiszertechnolégiai Intézet

Elelmiszertudoményi, Mindségbiztositasi és
Mikrobiologiai Intézet

Miszaki Kar

Gazdasagi Iroda

Gépészmérnoki Tanszék

Idegennyelvi lektoratus

Igazgatasi Titkarsag

Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai it 26.
Debrecen, Kassai 1t 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.

Debrecen, Kassai ut 26.

Debrecen, Boszorményi ut 138.

Debrecen, Boszorményi t 138.
Debrecen, Boszérményi t 138.
Debrecen, Boszorményi t 138.
Debrecen, Boszorményi t 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi Gt 138.
Debrecen, Boszérményi Gt 138.
Debrecen, Boszorményi Gt 138.
Debrecen, Boszorményi Gt 138.

Debrecen, Boszorményi tt 138.

Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Boszorményi ut 138.

Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.

Debrecen, Boszorményi ut 138.

Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.

Debrecen, Otemetd u. 2-4.
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283.
284.
285.
286.
287.
288.
289.
290.
291.
292.
293.
294.
295.
296.
297.
298.
299.
300.
301.
302.
303.
304.
305.
306.
307.
308.
309.
310.
311.
312.
313.
314.
315.
316.
317.
318.
319.
320.
321.
322.
323.
324.

Karrieriroda

Konyvtar

Kornyezet- és Vegyészmérnoki Tanszék
Kiilkapcsolatok Iroda

Miiszaki Alaptargyi Tanszék

Miiszaki Menedzsment és Vallalkozasi Tanszék
Tanulmanyi Osztaly

Testnevelési Csoport

Villamosmérnoki és Mechatronikai Tanszék
Epitészmérnoki Tanszék

Epitémérnoki Tanszék

Epiiletgépészeti Tanszék

Népegészségiigyi Kar

Csaladorvosi és Foglalkozas-egészségiligyi Tanszék

Dékani Hivatal

Egészségiigyi Menedzsment és Mindségiranyitasi Tanszék

Fizioterapias Tansze¢k

Koérhazhigiéne és Infekciokontroll Tanszék
Magatartastudomanyi Intézet

Megel6z6 Orvostani Intézet
Természettudomanyi és Technologiai Kar
Algebra és Szamelmélet Tanszék

Alkalmazott Kémiai Tanszék

Analizis Tanszék

Biologiai Szakmodszertani Részleg

Biologiai és Okologiai Intézet

Biomérnoki Tanszék

Biotechnoldgiai és Mikrobiologiai Tanszék
Dékani Hivatal

Evolucios Allattani és Humanbiologiai Tanszék
Fizikai Intézet

Elméleti Fizikai Tanszék

Kisérleti Fizika Tanszék

Kornyezetfizikai Tanszék

Nanoelektronikai és Nanotechnoldgiai Részleg
Szilardtest Fizika Tanszék

Villamosmérnoki Tanszék

Fizikai Kémiai Tanszék

Genetikai és Alkalmazott Mikrobiologiai Tanszék
Geometria Tanszék

Hidrobioldgiai Tanszék

Juhasz-Nagy Pal Doktori Iskola

Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.

Debrecen, Kassai ut 26.

Debrecen, Moricz Zs. krt. 22.

Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Kassai ut 26.

Debrecen, Nagyerdei krt. 98.

Debrecen, Moéricz Zs. krt. 22.

Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Bem tér 18
Debrecen, Bem tér 18/B
Debrecen, Bem tér 18
Debrecen, Poroszlay u. 6.
Debrecen, Bem tér 18
Debrecen, Bem tér 18/B
Debrecen, Bem tér 18
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
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325.

326.
327.
328.
329.
330.
331.
332.
333.
334.
335.
336.
337.
338.
339.
340.
341.
342.
343.
344.
345.
346.
347.
348.
349.
350.
351.
352.
353.
354.
355.
356.
357.
358.
359.
360.
361.
362.
363.
364.
365.
366.

Kolloid- és Kérnyezetkémiai Tanszék és Izotdpalkalmazasi

Részleg
Kémia Doktori Iskola
Kémia Szakmodszertani Részleg

Kémiai Intézet

Kornyezetgazdalkodasi és Kornyezetpolitikai Kdzpont

Matematika- és Szamitastudomanyok Doktori Iskola

Matematikai Intézet

Meteorologiai Tanszék

Miiszeres- és Kornyezetanalitikai Részleg
Novénytani Tanszék

Szerves Kémiai Tanszék

Szervetlen- és Analitikai Kémiai Tanszék

TTK Nyelvtanari Csoport

Természetfoldrajzi és Geoinformatikai Tanszék
Tajvédelmi és Kornyezetfoldrajzi Tanszék
Tarsadalomfoldrajzi és Teriiletfejlesztési Tanszék
Asvany- és Foldtani Tanszék

Okologiai Tanszék

Zenemiivészeti Kar

Dékani Hivatal

Faftivos Tanszék

Kamarazenei Kabinet

Kozmiivelddési Titkarsag Kulturalis és Szervezési Iroda

Maganének Tanszék

Nem tanszékhez tartozo oktatok

Rézfvos-Utés Tanszék

Szolfézs-Zeneelmélet, Karvezetés Tanszék
Vonos Tanszék

Zongora Tanszék

Allam- és Jogtudoményi Kar

Agrarjogi, Kérnyezetjogi és Munkajogi Tanszék
Alkotményjogi Tanszék

Biintetd Eljarasjogi Tanszék

Biintet6jogi és Kriminologiai Tanszék

Dékéni Hivatal

Eurépa-jogi és Nemzetkozi Jogi Tanszék
Jogbdlcseleti és Jogszociologiai Tanszék
Jogtorténeti Tanszék

Koézigazgatasi Jogi Tanszék

Kozpolitikai és Alkalmazott Szocioldgiai Tanszék
Polgari Eljarasjogi Tanszék

Polgéri Jogi Tanszék

Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.

Debrecen, Kassai at 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai at 26.
Debrecen, Kassai at 26.
Debrecen, Kassai at 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.

Debrecen, Kassai ut 26.

82.
82.
82.
82.
82.
82.
82.
82.
82.
82.
82.
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367.
368.
369.
370.
371.
372.
373.
374.
375.
376.
377.
378.
379.
380.
381.
382.
383.
384.
385.
386.
387.

388.

389.
390.
391.
392.
393.
394.
395.
396.
397.
398.
399.
400.

Pénziigyi Jog és Kozmenedzsment Tanszék
Altalanos Orvostudomanyi Kar

Anatomiai, Szovet-és Fejlodéstani Intézet
Aneszteziologiai és Intenziv Terapias Tanszék
Biofizikai és Sejtbiologiai Intézet

Biokémiai és Molekularis Bioldgiai Intézet
Farmakolégiai és Farmakoterdpiai Intézet
Humangenetikai Tanszék

Immunolégiai Intézet

Orvosi Laboratoriumi és Képalkot6é Diagnosztikai Tanszék
Orvosi Vegytani Intézet

Pszichiatriai Tanszék

Radiologiai Tanszék

Rehabilitacios Klinika és Tanszék

Sebészeti Miitéttani Tanszék

Sugarterapia Tanszék

Traumatologiai és Kézsebészeti Tanszék

AOK Dékani Hivatal, Tanulméanyi Osztaly

Elettani Intézet

DE Arany Janos Gyakorlé Altalanos Iskola

DE Balashazy Janos Gyakorld Szakkdzépiskoldja,
Gimnaziuma és Kollégiuma

DE Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnaziuma és Altalanos
Iskolaja

DE Kossuth Lajos Gyakorld Altalanos Iskolaja
Borsos Jozsef Kollégium

Kossuth Lajos Kollégiumok

Tisza Istvan Kollégium

Vamospéresi uti Kollégium

Weiner Leo Kollégium

Botanikus Kert

Debreceni Bioinkubator Kézpont

Hallgat6i Adminisztraciés Kozpont

Kozmiivel6dés Nullpont Kulturalis Egyesiilet

DE Kenézy Gyula Egyetemi Korhaz

DE Kenézy Gyula Egyetemi Kérhdz Rendeldintézet

Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Moricz Zs. krt. 22.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Bartok Béla u. 2-26.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Hajo u. 18-20

Debrecen-Pallag, Mez6gazdasz u. 1.

Debrecen, Csengd u. 4.

Debrecen, Kossuth u. 33.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem sgt. 13.
Debrecen, Vamospércsi Ut 84.
Debrecen, Egyetem tér 2.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Bartok Béla ut 2-26.
Debrecen, Bethlen u. 11-17.
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A Debreceni Egyetem (DE) dokumentum- és tigyiratkezelési feladatainak ellatasa ajanlati

dokumentacid

2. sz. melléklete

Debreceni kozépfoku oktatasi intézmények, kézbesitési pontok:

1.) Debreceni Ady Endre Gimnazium 4024 Debrecen Liszt Ferenc utca 1.

2.) Abigél Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola, Szakképzd Iskola,
Gimnazium, Mlivészeti Szakkodzépiskola és Kollégium
4029 Debrecen Viztorony utca 9-11.

3.) Aranybika/Debrecen Vendéglato ipari Baptista Szakképzé Iskola
4026 Debrecen Gyergyo utca 10.

4.) Debreceni Egyetem Balashazy Janos Gyakorlod Szakkdzépiskolaja, Gimnaziuma és Kollégiuma
4014 Debrecen Mez6gazdasz utca 1.

5.) Debreceni Szakképzési Centrum Baross Gabor Kozépiskolaja, Szakiskolaja
4030 Debrecen Budai Ezsaiés utca 8/A.

6.) Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Altalanos Iskola,
Specialis Szakiskola és Kollégium 4024 Debrecen Nagy-Gal Istvan utca 4.

7.) Debreceni Szakképzési Centrum Beregszaszi Pal Szakkozépiskolaja és Szakiskolaja
4032 Debrecen Jeriko6 utca 17.

8.) Debreceni Szakképzési Centrum Bethlen Gabor K6zgazdasagi Szakkozépiskolaja
4026 Debrecen Piac utca 8.

9.) Debreceni Szakképzési Centrum Brassai Samuel Gimnaziuma és Miszaki Szakkozépiskolaja 4029

Debrecen Viztorony utca 3.
10.) Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium 4032 Debrecen Békéssy Béla utca 4.
11.) Dioszegi Samuel Baptista Szakkozépiskola és Szakiskola
4032 Debrecen Boszorményi ut 23-27
12.) Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnaziuma és Altalanos Iskolaja
4029 Debrecen Cseng6 utca 4.
13.) Debreceni Reformatus Kollégium Doczy Gimnaziuma
4024 Debrecen Kossuth utca 35-37.
14.) Debrecen Reformatus Kollégium Gimnaziuma és Diakotthona
4026 Debrecen Péterfia utca 1-7.
15.) Dienes Laszl6 Gimnazium és Egészségligyi Szakképz6 Iskola
4027 Debrecen Thomas Mann utca 16.
16.) EURO Baptista Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium, Szakkozépiskola és Szakiskola
4031 Debrecen Angyalfold tér 7.
17.) Kratochvil Kéaroly Honvéd Kozépiskola és Kollégium
4027 Debrecen Fiiredi ut 69.

29



18.)
19.)

20.)

21)

22))

23)

24.)

25))

26.)

27)

28))

29))

30))

31)
32)

Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium 4025 Debrecen Hatvan utca 44.

Huszar Gal Gimnazium, Altaldnos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola és Ovoda

4030 Debrecen Dioszegi ut 21.

Debreceni Szakképzési Centrum Irinyi Janos Gimnazium Szakkdzépiskolaja és Szakiskoldja
4024 Debrecen Irinyi Janos utca 1-3.

Debreceni Szakképzési Centrum Kereskedelmi és Vendéglatd ipari Szakkdzépiskolaja és
Szakiskol4dja 4027 Debrecen Vénkert utca 2.

Kodaly Zoltan Zenemiivészeti Szakkdzépiskola és Zeneiskola, Alapfoku Miivészeti Iskola
4024 Debrecen Var utca 1.

Konnytipari Szakkdzép- és Szakiskola 4027 Debrecen Sétakert utca 1.

Kos Karoly Miivészeti Szakkodzépiskola és Kollégium 4032 Debrecen Hollos utca 7.
Mechwart Andras Gépipari és Informatikai Szakkdzépiskola

4025 Debrecen Széchenyi utca 58.

Medgyessy Ferenc Gimnazium és Miivészeti Kozépiskola

4031 Debrecen Holld Laszl6 sétany 6.

Debreceni Szakképzési Centrum Péchy Mihaly Epitéipari Szakkozépiskola

4024 Debrecen Varga utca 5.

Debreceni Szakképzési Centrum Povolny Ferenc Szakképzd Iskolaja és Specialis Szakiskolaja
4028 Debrecen Kassai ut 25.

Svetits Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium

4024 Debrecen Szent Anna utca 20-26.

Szent Jozsef Gimnazium Szakkozépiskola és Kollégium

4024 Debrecen Szent Anna utca 17.

Té6th Arpad Gimnazium 4024 Debrecen Szombathi Istvan utca 12.

Debreceni Szakképzési Centrum Vegyipari Szakkdzépiskolaja

4024 Debrecen Csap6 utca 29-35.
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A Debreceni Egyetem (DE) dokumentum- és ligyiratkezelési feladatainak ellatasa ajanlati

dokumentacid

3. sz. melléklete

A Debreceni Egyetem altalanos iigyintézéséhez kapcsolédo kézbesitési pontok

Debrecenben

Napi rendszerességgel

1. DMJV Uj Véroshaza Anyakonyvi Hivatal 4026 Debrecen Kalvin tér 11.

2. Magyar Allamkincstar HBM Igazgatosaga 4025 Debrecen Hatvan u. 15.

3. Synlab Kft. (volt ANTSZ) 4025 Debrecen Miklds u. 1-3.

Eseti jelleggel, éves szinten 6sszesen kb. 250 alkalommal

1. Auguszta Gyogyszertar 4032 Debrecen Moéricz Zs. Kit. 22.

2. Auguszta Hotel 4032 Debrecen Moricz Zs. Krt. 22.

Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal

3. Idegenrendészeti Hivatal 4028 Debrecen Samsoni u. 149.

4, BioSystem Kft. 4028 Debrecen Nagyerdei krt. 98.

5. Biikkvidéki Didkellato Zrt. 4032 Debrecen Moricz Zs. Krt. 22.

6. Biikkvidéki Vendéglato Zrt. 4032 Debrecen Nagyerdei krt. 98.

7. Campus Diakhotel 4028 Debrecen Kassai u. 26.

8. Campus Eleven Iskola Szovetkezet 4032 Debrecen Egyetem tér 1.

9. Campus Work Kft. 4032 Debrecen Boszorményi u. 138.

10. DE Aktiv K6zérdek{i Nyugdijas Szovetkezet 4028 Debrecen Kassai u. 26.

11. Debreceni Akadémiai Bizottsag DAB 4032 Debrecen Thomas Mann u. 49.
4032 Debrecen Egyetem tér 1.

4032 Debrecen Doczy u. 9.

12. Debreceni Campus Kft. 4028 Debrecen Kassai u. 26.

13. Debreceni Nyari Egyetem 4032 Debrecen Egyetem tér 2.

14. Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem 4026 Debrecen Kalvin tér 16.




15. Debreceni Reformatus Kollégium 4026 Debrecen Kalvin tér 16.
16. Debreceni Torvényszék (Megyei Birosag) 4025 Debrecen Széchenyi u. 9.
Debreceni Universitas Kommunikaciés Nonprofit
17. Kft. 4032 Debrecen Egyetem tér 1.
18. DMIJV Polgarmesteri Hivatal 4024 Debrecen Piac u. 20.
19. DMJV Polgarmesteri Hivatal Uj Véaroshaza 4026 Debrecen Kalvin tér 11.
20. Dr. Kristof Péter betegjogi képviseld 4032 Debrecen Nagyerdei krt. 98.
21. Erste Bank Zrt. 4032 Debrecen Egyetem tér 1.
22. Glycoptikum Kft. 4032 Debrecen Egyetem tér 1.
23. Hajdu-Bihar Megyei Onkormanyzat 4024 Debrecen Piac u. 54.
HBM Kormanyhivatal Egészségbiztositasi Pénztari
24, Szakigazgatasi Szerv 4026 Debrecen Darabos u. 9-11.
25. HBM Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Féosztaly 4024 Debrecen Piac u. 42-48.
26. Inter-FZrt. 4032 Debrecen Nagyerdei krt. 98.
27. Japan lroda 4032 Debrecen Moricz Zs. Krt. 22.
28. Koreai Iroda 4032 Debrecen Nagyerdei krt. 98.
29. Libra Patika 4032 Debrecen Nagyerdei krt. 98.
4024 Debrecen Rozsa u. 4.
30. MAV Menetjegyiroda 4025 Debrecen Pet6fi tér 12.
31. Medicid Bt. Mangu Istvan kulcsmasold 4032 Debrecen Nagyerdei krt. 98.
32. Medi-Korrekt Bt. 4032 Debrecen Nagyerdei krt. 98.
33. Medyag Kft. (Sejtterapia Kdzpont) 4032 Debrecen Nagyerdei krt. 98.
34. Molinoprint Kft. 4034 Debrecen Gizella u. 4/B.
35. MTA Atommagkutat6 Intézet 4026 Debrecen Bem tér 18/c.
36. Nagyerdei Etterem 4032 Debrecen Egyetem tér 1.
37. | NEBIH Allategészségiigyi Diagnosztikai Igazgatosag | 4031 Debrecen Bornemissza u. 3-7.
4025 Debrecen Pasti u. 1-3.,
38. OTP Bank Nyrt. 4032 Debrecen Egyetem tér 1.
39. Poszeidon Kft. 4032 Debrecen Nagyerdei krt. 98.
40. Referencia Mosodak Zrt. 4032 Debrecen Moricz Zs. Krt. 22.
41. Scanomed Kft. 4032 Debrecen Nagyerdei krt. 98.
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4032 Debrecen Nagyerdei krt. 94.

42. Tanari Villak 4032 Debrecen Doczy J. u. 1-9.
43. Timpanon-M Kft. 4032 Debrecen Moricz Zs. Krt. 22.
44, Tiszantali Takarék 4026 Debrecen Bethlen u. 6-8.
45, UD Inforpark Kft 4028 Debrecen Kassai u. 26.
46. UD Tuti Kft. 4028 Debrecen Kassai u. 26.
47. UD YouMed Nonprofit Kft. 4032 Debrecen Nagyerdei krt. 98.
48. UD-Genomed Kift. 4032 Debrecen Nagyerdei krt. 98.
49. UD-Human Service Kft. 4032 Debrecen Nagyerdei krt. 98.
50. UD-Praktika Kft. 4032 Debrecen Nagyerdei krt. 98.
51. West Hostels 4032 Debrecen Nagyerdei krt. 98.
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A Debreceni Egyetem (DE) dokumentum- és iigyiratkezelési feladatainak ellatasa ajanlati

dokumentacid

4, sz. melléklete

Intézményen beliili belsé levél-és killdeményforgalom kézbesitési pontjai és kézbesitési

gyakorisagok

it Ao Napi
Sorszam Kezg)sr?;tea kézbe§?cések
szama

1 BTK Dékani Hivatal -Igazgatasi Osztaly X 2
2 BTK Dékani Hivatal - Tanulmanyi Osztaly

3 — Néprajzi Tanszek 2
4 — Olasz Tanszék 2
5 — Altalénos és Alkalmazott Nyelvészeti Tanszék, 2
6 Kommunikacio és Médiatudomanyi Tanszék X 2
7 Neveléstudomanyok Intézete X 2
8 Pszicholdgiai Intézet X 2
9 Francia Tansz¢k X 2
10 Germanisztikai Intézet X 2
11 Néderlandisztikai Tanszék 2
12 Torténelmi Intézet, Klasszika Filologiai Tanszék X 2
13 Magyar Irodalom és Kultiratudomanyi Intézet X 2
14 Szlav Filologiai Intézet X 2

Magyar Nyelvtudomanyi Intézet, Finnugor

15 Nyelvtudomanyi Tsz. X 2
16 Angol-Amerikai Intézet X 2
17 | Filozofiai Intézet X 2
18 Politikatudomdényi és Szocioldgiai Intézet X 2
19 TTK Dékani Hivatal X 2
20 — Kornyezetgazdalkodasi és Kornyezetpoitikai Kozpont 2
21 Természettudomanyi és Informatikai Doktori Tanacs X 1
22 Agrartudomanyi Doktori Tanécs X 1
23 Orvostudomanyi Doktori Tanacs X 1
24 Téarsadalomtudomanyi Doktori Tanacs X 1
25 Informatikai Kar X 2
26 Népegészségiigyi Kar Dékani Hivatal X 2
27 NK Megel6zd Orvostani Intézet X 2
28 Matematikai Intézet X 2
29 Kémiai Intézet X 2
30 — Alkalmazott Kémiai Tanszék 2
31 — Fizikai Kémiai Tanszék 2
32 — Kémiai Szakmddszertan 2
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33 — Kolloid-és Kornyezetkémiai Tanszék 2
34 — MTA-Szénhidratkémiai munkacsoport 2
35 — Szerves Kémiai Tanszék 2
36 — Szervetlen és Analitikai Kémiai Tanszék 2
37 Foldtudomanyi Intézet X 2
38 |Bioldgiai és Okolégiai Intézet X 2
39 — Okologiai Tanszék 2
40 — Hidrobiologiai Tanszék 2
41 — Biologiai Szakmoddszertan 2
42 — Evoluciés Allattani és Humanbiologiai Tanszék 2
43 - Novénytani Tanszék 2
44 Biotechnologiai Intézet 2
45 — Genetikai és Alkalmazott Mikrobioldgiai Tanszék 2
46 — Biomérnoki Tanszék 2
47 — Mikrobialis Biotechnologiai és Sejtbiologiai Tanszék 2
48 Allam- és Jogtudomanyi Kar X 2
49 Gazdasagtudomanyi Kar X 2
50 GTK Tanulmanyi Osztaly X 1
51 Zenemiivészeti Kar X 2
52 Kozmivelddési Titkarsag X 2
53 Fizikai Intézet X 2
54 Miiszaki Kar X 2
55 Beszerzési Igazgatosag X 3
56 Szolgéltatasi Igazgatosag X 2
57 Leltarellen6rzési és Selejtezési osztaly X 2
58 Informatikai Szolgéltatd6 Kozpont X 2
59 Hatvani Istvan Szakkollégium 3
60 Botanikus Kert X 1
61 Kossuth Kollégiumok, Kollégiumi Igazgatdsag X 2
62 Tisza Istvan Kollégium Egyetem sgt. X 1
63 Borsos Jozsef Kollégium Otemetd u. X 1
64 Sportkollégium Moéricz Zs. krt. X 1
65 Vamospéresi uti Kollégium Vamospércesi it X 1
66 Veres Péter Kollégium Boszorményi 1t X 1
67 Weiner Le6 Kollégium Nagyerdei krt. X 1
68 Sportdiagnosztikai Eletmodterapias Kozpont X 1
69 Sportorvosi Tanszék X 1
70 Egyetemi Szinhaz X 1
71 Sporttudomanyi Koordinacios Kozpont X 1
72 TTK Nyelvtanari Csoport X 2
73 — ORIGO és ECL Vizsgakozpont 2
74 HKSZK Hallgatdi Adminisztracios K6zpont X 2
DE Kossuth Lajos Gyakorlo Gimn. és Alt.Isk. Hajo utcai
75 feladat ellato X 2
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DE Kossuth Lajos Gyak. Gimn. és Alt.Isk. Kossuth utcai

76 feladat ellato X 2
77 DE Kossuth Lajos Gyak. Gimn. és AltIsk. X 2
78 Felsdoktatasi Dolgozok Szakszervezete X 2
79 Hallgat6i Onkormanyzat X 2
80 Egyetemi és Nemzeti Konyvtar X 2
81 ENK Elettudomanyi Konyvtar X 2
82 ENK Kassai uti Campus Konyvtar X 2
83 Egyetemi Kiado X 2
84 Mentalhigiénés és Esélyegyenléségi Kozpont X 1
85 Megvaltozott Munkaképességiiek Szolgaltatdo Kozpontja X 1
86 | Belsd Ellenérzési Onallo Osztaly X 3
87 Kutatashasznositasi- és Technoldgiai Transzfer Kozpont X 3
88 Idegennyelvi Kozpont X 2
89 Pénziigyi és Adoligyi Foosztaly X 3
90 Kancellaria Titkarsag X 3
91 Miiszaki és Szolgaltatasi Kancellar-helyettes X 3
92 Vagyongazdalkodasi Igazgatdsag X 3
93 Kozgazdasagi Igazgatosag X 3
94 Palyazati Kozpont X 3
95 WAV (VIR) Kdzpont X 3
96 Humangazdalkodasi Igazgatosag X 3
97 Biztonsagszervezési Osztaly X 2
98 Rektori-Kancellari Kabinet X 3
99 Rendezvénykoordinacids és Alumni K6zpont 3
100 | Balashazy Janos Gyak.Szakko6zépisk.Gimn. és Kollégium X 1
101 | Debreceni Tangazdasag és Tajkutato Intézet X 2
102 | MEK Dékani Hivatal X 2
103 | AKIT Foéigazgatoi Hivatal X 2
104 | AKIT Gazdasagi Iroda X 2
105 | Sziilészeti és NOogyogyaszati Klinika titkarsag X 2
106 | Sziilészeti és Nogyogyaszati Klinika porta X 2
107 | Asszisztalt Reprodukcids Centrum X 1
108 | KK Egészségiigyi Gazdalkodasi Igazgatosag X 3
109 | KK Gazdalkodasi Igazgatosag I1. X 3
110 | KK Gazdalkodasi Igazgatosag III. X 3
111 | Apolési Igazgatosag X 3
112 | KK Elndki Hivatal X 3
113 | KK Eln6ki Hivatal I1. X

114 | Egészségiigyi Jogi és Humanpolitikai Iroda X

115 |DOTESZ X 3
116 | Mindségiigyi Kézpont X 3
117 | Biofarmacia Tanszék X

118 | Gyogyszerhatastani Tanszék X

119 | Gyogyszertechnologia Tanszék X
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120

Gyogyszerészkémiai Tanszék

X
121 | Molekuaris Medicina Intézet X
122 | GYTK Dékani Hivatal X
123 | Egészségiigyi Mindségiranyitasi és Menedzsment Tanszék X
124 | Elméleti Tomb Gondnoksag X
125 | Klinikai Laboratériumi Kutaté Tanszék X 2
126 | Klinikai Gyogyszertar X 3
127 | Laboratériumi Medicina Intézet X 3
128 | Orvosi Mikrobioldgiai Intézet titkarsag X 3
129 | Orvosi Mikrobioldgiai Intézet diagnosztika X 3
130 | Reumatoldgiai Tanszék X 3
131 | Gyermekklinika titkarsag X 2
132 | Gyermekklinika betegfelvételi iroda X 2
133 | Gyermekklinika oktatasi iroda X 1
134 | Uzemeltetési osztaly Nagyerdei krt. X 3
135 | Miszaki osztaly titkarsag Nagyerdei krt. X 3
136 | Miszaki osztaly iroda Nagyerdei krt. X 3
137 | Kontrolling és Betegdokumentécios Osztaly X 3
138 | Dietetikai Szolgalat X 2
139 | Ebédjegy Iroda X 3
140 | Ortopédiai Klinika X
141 | Ortopédia Biomechanikai Laboratorium X 1
142 | Szemészeti Klinika X
143 | Orvosi Rehabilitacios és Fizikalis Medicina Tanszék X 1
144 | Interaktiv Orvosi Gyakorlati Kézpont X
145 | Professzori Klub X
146 | Gyogyszerfeliigyelet és Gyogyszergazdalkodasi Tanszeék X
147 | Gyogyszerfejlesztési Koordinacios Kozpont X 2
148 | Belgyogyaszati Intézet A. épiilet titkarsag X 3
149 | Belgyogyaszati Intézet A. épiilet gondnoki iroda X 3
150 | Belgyogyaszati Intézet A. épiilet porta X 3
151 | Siirgdsségi Klinika X 3
152 | Urolégiai Klinika Konyvtar X 3
153 | Urolégiai Klinika betegfelvételi iroda X 3
154 | Borgyogyaszati Klinika kdnyvtar X 3
155 | Borgyogyaszati Klinika porta X 3
156 | Onkoradioldgiai Klinika titkarsag X 2
157 | Onkologiai Klinika titkarsag X 2
158 | Onkologiai Klinika betegfelvételi iroda X 2
159 | Tiudbégydgyaszati Klinika titkdrsag X 3
160 | Tudégyogyaszati Klinika porta X 3
161 | Fogorvostudoményi Kar szakorvosképzési iroda X 3
162 | Fogorvostudomanyi Kar professzori titkarsag X 1
163 | Fogorvostudomanyi Kar kartonozo X 3
164 | Arc-Allcsont és Szajsebészeti Klinika X 1
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165

Pszichiatriai Klinika

X
166 | Nukledris Medicina X 2
167 | Belgybgyaszati Intézet B. épiilet titkarsag X 2
168 | Belgyogyaszati Intézet B. épiilet porta X 2
169 |Radiologia X 1
170 |Radiolégia MR Haz X 1
171 | Ful-Orr-Gégészeti és Fej-Nyaksebészeti Klinika X
172 |Igazsagiigyi Orvostani Intézet X 1
173 | AOK Tanulmanyi Osztaly X 3
174 | AOK Dékéni Hivatal X 3
175 | AOK Dékani Hivatal Humanpolitika X 3
176 | Nemzetkozi Oktatdst Koordinalé Kozpont X 3
177 | Hallgatoi Kapcsolatok és Szolgaltatasok Kozpontja X 2
178 | Orvosi Vegytani Intézet X 3
179 | Biofizikai és Sejtbiologiai Intézet X 3
180 | Humangenetikai Tanszék X 1
181 | Immunoldgiai Intézet X 3
182 | Farmakologiai és Farmakoterdpiai Intézet titkarsag X 2
183 | Farmakologiai és Farmakoterapiai Intézet gondnoksag X 2
184 | Farmakologiai és Farmakoterdpiai Intézet tanulmanyi oszt. X 2
185 | Orvosi Képalkoté Intézet X 2
186 | Korhazhigiéne és Infekciokontroll Tanszék X 3
187 | Anatomia-Szovet €s Fejlodéstani Intézet X 2
188 | Idegennyelvi Kozpont Nagyerdei krt. X 1
189 | Patholbgiai Intézet X
190 | Elettani Intézet X
191 | Foglalkozés-egészségligyi Szolgalat X 1
192 | Biokémiai és Molekularis Bioldgiai Tanszék X 2

Genomi Medicina ¢és Bioinformatikai  Szolgaltato

193 | Laboratorium X 1
194 | Debreceni Alapellatasi és Egészfejlesztési Intézet X 2
195 | Hallgatéi Onkorményzat X 2
196 | Markusovszky III. Kollégium X 2
197 | Klinikai Campus Testnevelési Csoport X 1
198 | Magatartastudomanyi Intézet X 2
199 | Belgyogyaszati Intézet C. épiilet X 3
200 | Sebészeti Intézet X 3
201 | Sebészeti Intézet Ersebészeti Tanszék X 1
202 | Kardiologiai Intézet titkarsag X 3
203 | Kardioldgiai Intézet Study szoba X
204 | Klinikai Fiziologiai Tanszék X 3
205 | Szivsebészeti Nem Onéllé Tanszék X 3
206 | Munkahelyi Allatjoléti Bizottsag X 1
207 | Sebészeti Miitéttani Intézet X 2
208 | Bolcsdde X
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209 | Ovoda X
210 | Foglalkozas-egészségiigyi és Csaladorvosi Tanszék X 1
211 | Aneszteziologiai és Intenziv Terapias Tanszék X
212 | Neurologiai Klinika X
213 | Idegsebészeti Klinika X 3
214 | Humanpolitikai Igazgatosag Bartok Béla ut 2-26 X 3
215 | Kenézy Gyula Egyetemi Korhaz Iktato Bartok Béla ut 2-26 X 3
216 | KEK Gazdalkodasi Igazgatosag Bartok Béla ut 2-26 X 3
217 | KEK Rendel6intézet Bethlen u. 11-17 X 1
218 | Szolgaltatasi Igazgatosag Karbantarté Uzem Bartok Béla ut X 2
Szolgaltatasi [gazgatosag Elelmezési Csoport Bartok Béla ut
219 |2-26 X 2
Szolgéltatasi Igazgatdsag Uzemeltetési Csoport Bartok Béla
220 |0t 2-26 X 2
221 | Kenézy Villa X
222 | Gammasugar Sebészeti Kdzpont X
223 | Elfekvo, gazraktar X
224 | Agrar és Gazdalkodasi Szak- és FelnOttképzési Intézet X 1
225 | Agrokémiai és Talajtani Intézet X 1
226 | Takarmany-és Elelmiszer Biotechnoldgiai Tanszék X 1
227 | Allattenyésztéstani Tanszék X 1
228 | Természetvédelmi Allattani és Vadgazdalkodasi Tanszék X 1
229 | Elelmiszertudomanyi Intézet X 1
230 | Elelmiszertechnologiai Intézet X 1
231 | Foldhasznositasi, Miiszaki és Teriiletfejlesztési Intézet X 1
232 | Kertészettudomanyi Intézet X 1
233 | Novénytudomanyi Intézet X 1
Mezdgazdasagi Novénytani, Novényélettani és
234 | Biotechnologiai Tanszék X 1
235 | Novénytermesztéstani és Tajokologiai Tanszék X 1
236 | Genetikai Csoport X 1
237 | Novényvédelmi Csoport X 1
238 | Viz- és Kornyezetgazdalkodasi Intézet X 1
239 | Agrarmiiszerkdzpont X 1
240 | Taplalkozastudomanyi Intézet X 1
241 | Boszorményi uti Campus Konyvtar X 1
242 | Agrar Szakszervezet X
243 | HAK kirendeltség (Agrér) X
244 |HOK (Agrér) X
245 | Testnevelés Csoport (Agrar) X
246 | Hallabor (Agrar) X
Osszesen: 221 431
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A Debreceni Egyetem (DE) dokumentum- és tligyiratkezelési feladatainak ellatasa ajanlati
dokumentacio
5. sz. melléklete

A Debreceni Egyetem Iratkezelési Szabalyzata

A Debreceni Egyetem (DE) dokumentum- és tigyiratkezelési feladatainak ellatasa ajanlati
dokumentacio
6. sz. melléklete

A Papirusz Ugyiratkezeld rendszer felhasznaloi kézikonyve

A Debreceni Egyetem (DE) dokumentum- ¢és ligyiratkezelési feladatainak ellatasa ajanlati

dokumentacid

7. sz. melléklete

Debreceni Egyetem és a Magyar Posta Zrt. kivonatolt szerzodése
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2. sz. melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A Debreceni Egyetem tevékenysége soran fokozottan lgyel a személyes adatok védelmére, a kételez6 jogi rendelkezések, igy
kilénosen az altalanos adatvédelmi rendelet, a GDPR betartasara, és ezzel egyidejlileg a biztonsagos és tisztességes adatkezelésre.

Az Adatkezel6 adatai:
Debreceni Egyetem (székhely: 4032 Debrecen, Egyetem tér 1., addszam: 15329750-4-09, intézményi azonosité: FI 17198,
bankszamlaszam: MAK 10034002-00282871-00000000)

1. Az adatok kezelésének jogalapja az Adatkezel6 jogos érdeke, vagyis az, hogy a szerz6dés megkdtése vagy mas lzleti kapcsolat
létesitése, illetve a szerzOdés teljesitése érdekében az Adatkezel6 munkavallaldja fel tudja venni a kapcsolatot a partnerrel vagy
annak kijelolt munkavallaléjaval. A szerz6dés megfelell teljesitése az Uzleti partner érdeke is.

2. A szerz6dés teljesitése azt igényli, hogy a szerz8d6 felek jeldljenek ki olyan kapcsolattartokat és munkavallaldkat (Erintett), akik
koézremiikodnek a szerzddés teljesitésében. Ez szilkségessé teszi bizonyos személyes adatok kozlését, amely ésszerli elvaras is az
lizleti élet szerzGdéses kapcsolataiban, és nem gyakorol jelentGs hatast a kijelolt munkavallalok, kapcsolattartok maganszférajara.

3. Az adatok kezelésének célja az (izleti kapcsolat létesitése, a szerzGdések megfeleld teljesitése. Ebbdl a célbdl az Adatkezel6 az
lzleti partner munkavallaldjanak, kapcsolattartdjanak nevét, e-mail cimét és telefonszamat kezeli.

4. Az (zleti partner, illetve annak kapcsolattartéja vagy mas munkavallaldja jogosult megismerni azt, hogy az Adatkezel6 kit tart
nyilvan kapcsolattartoként, illetve kérheti az adatok helyesbitését, toriését. Emellett az Uzleti partnernek lehetGsége van Uj
kapcsolattartét is megadni.

5. Az Adatkezel§ altal kezelt személyes adatokat az lgyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaldi, konyvelési,
adozasi feladatokat ellatdé munkavallaldi, és adatfeldolgozdi ismerhetik meg. Az adatfeldolgozokkal az Adatkezel6 - amennyiben
sziikséges - a GDPR 28. cikke szerinti adatfeldolgozasi szerz6dést kot.

6. Az AdatkezelG vallalja, hogy a szerzGdések teljesitésével kapcsolatosan kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében megfelel6
technikai és szervezési intézkedéseket hajtott végre, és a személyes adatok biztonsagardl a GDPR 32. cikkében meghatarozottak
szerint gondoskodik.

7. Tajékoztatjuk, hogy a személyes adatkezelésekkel kapcsolatos kérdéseit az adatvedelmi.tisztviselo@unideb.hu cimre kiildheti el.

A személyes adatok kezelése tekintetében a fébb iranyado jogszabalyok a természetes személyeknek a személyes adatok kezelésérdl
sz0l6 az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR), illetve az informacids Onrendelkezési jogrdl és az
informacié-szabadsagrdl sz4l6 2011. évi CXII. térvény (Infotv.).

Tovabbi informacidk az adatkezelési tajékoztatdban olvashatdéak, amely a Debreceni Egyetem honlapjan (www.unideb.hu) talalhato.

Az érintettnek

a) joga van ahhoz, hogy részletesen tajékozddhasson minden tényrdl, amely a személyes adatainak kezelésével kapcsolatos
(igy kulénosen a személyes adatai kezelésének céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és adatfeldolgozasra jogosult személyek
korérdl, az adatkezelés idGtartamardl, az adatok megismerésére jogosult személyek korérdl, az adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehet6ségeire vonatkozd fébb jogszabalyi helyekrol),

b) kérheti a személyes adatainak kiegészitését, helyesbitését, torlését vagy zarolasat,

9 joga van az adathordozhatésaghoz (amennyiben a személyes adatok kezelése automatizalt médon torténik), valamint

d) a torvényben meghatdrozott esetekben tiltakozhat a személyes adatainak kezelése ellen, illetve

e) joga van tovabba a felligyeleti hatésaghoz panaszt benyujtani (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag,

http://naih.hu, telefonszam: +36 (1) 391-1400, postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu), illetve
jogorvoslatért birdsaghoz fordulni. ) )

Az adatvédelmi perek elbirdlasa a toérvényszék hataskorébe tartozik, a per — az Erintett valasztasa szerint — az Erintett lakhelye vagy
tartdzkodasi helye szerinti torvényszék el6tt is megindithatd. Amennyiben az Erintett kiilféldi allampolgér, gy a lakhelye szerinti
felligyeleti Hatdésaghoz is benyujthatja panaszat.

Kérjlk, hogy miel6tt a felligyeleti hatdsaghoz vagy birdsédghoz fordulna panaszaval — egyeztetés és a felmeriilt probléma minél
gyorsabb megoldasa érdekében — keresse meg a Debreceni Egyetemet (postacim: 4002 Debrecen, Pf.: 400., e-mail cim:
adatvedelmi.tisztviselo@unideb.hu).


mailto:adatvedelmi.tisztviselo@unideb.hu
http://www.unideb.hu/

A Debreceni Egyetem
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~A szolgaltatas részletes miikodési terve”
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El6sz6:

A Debreceni Egyetem a hazai fels6oktatds meghatdrozd intézményeként
- az eurdpai egyetemek Magna Charta-janak szellemében - a legmagasabb szint,
sokoldalu, interdiszciplindris képzéssel, kutatdssal és fejlesztéssel jérul hozzad az
egyetemes tudomany és a magyar tarsadalom fejl6déséhez.”

Forras: Debreceni Egyetem

Szolgaltatasaink minbségével kivanunk hozzdjarulni a Debreceni Egyetem
kildetésnyilatkozataban megfogalmazottakhoz. Medipost Kft. 2020.

1. K6zponti Iratkezel6ségek iizemeltetése

a) Kozponti Postazas - Beérkez6 és Kimené postai kiildemények kezelése

b) Koézponti kiildemény-érkeztetdi feladatok ellatasa

c) Egyetemi belsé intézményi kézbesités feladatok elldtésa

d) Diszpécserkdzpont (izemeltetése

e) Azonnali kiildeményszallitds, ‘Ad-Hoc’ szolgaltatas

f)  Vizsgalati mintaszallitas

g) Varosi kézbesités, egyéb lgyintézés, altaldnos ,eljardéi” vagy hivatalsegéd
feladatok ellatdsa, azonnali futdrszolgalattal térténd kézbesités

2. A Koézponti Irattar lizemeltetése és a Debreceni Egyetem Kenézy Gyula
Egyetemi Kérhaz (DE KEK) iratanyaganak kezelése
a) Irattdrozas, levéltari kezelés
b) Iratkdlcsonzés

c) Iratmegsemmisités



1. Kézponti Iratkezeloségek iizemeltetése kapcsan

- Létrehozzuk a Kdézponti IratkezelGségeket a Debreceni Egyetem a&ltal kijelolt
szolgalati helyeken a varhatdé kulsé Ugyfélforgalom figyelembevételével.
Jelenleg a Nagyerdei kordaton ill. az Egyetem téri FGépulletben [évE Kdzponti
Iratkezel8ség biztositani tudja a folyamatos (izemeltetés feltételeit.

- Biztositjuk a szolgaltatds elvégzéséhez sziikséges szakszemélyzetet és
valamennyi targyi, technikai feltételt.

a) Kozponti Postazas - Beérkezé és Kimend posta kezelése feladat
tekintetében az alabbiakat latjuk el:

- Atvesszilk a Magyar Posta Zrt. dltal kiszallitott Debreceni Egyetem részére
érkezett bejovlé levélpostai kildeményeket a F@épulet A10 helyiségében,
tovabba atvessziik a Debreceni Egyetem szervezeti egységei részére a Kézponti
Iratkezel6ségekbe érkezett, személyesen vagy képvisel6 Utjan benydujtott
levélpostai kiildeményeket és iratokat,

- a cimzés alapjan ellen6rzziik a kiildemény atvételére vald jogosultsagot, a
kézbesité okmanyon és a kildeményen szereplé azonositdsi jel(ek)
megegyezdségét, az iratot tartalmazdé zart boriték vagy zart csomagolds
sértetlenségét,

- a Magyar Posta Zrt.-t6l atvett kézbesitdi okmanyokon szerepld eltéréseket
egyeztetjik a Debrecen II. sz. Postahivatal dolgozéjaval, az eltérések
javitdsara, megoldasara intézkedéseket tesziink,

- sérilt kildemény atvétele esetén a sérilés tényét a kézbesit6i okmadanyon
jeldljuk, és a kildemény tartalmat kilén jegyzékben tlntetjik fel,

- a kézbesit6i okmanyokat nyilvantartjuk és az adatokat 3 évig megdrzzik,

- amennyiben a levélpostai kiildeményt vagy iratot személyesen nyujtotték be, a
benyljtd kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy az atvétel tényét az
iraton vagy a masodpéldanyon aldirdsaval igazolja a munkatdrsunk,

- a beérkezett levélpostai kildeményeket a szervezeti egységek bontdsdban
rovatoljuk.

- a kimeng levélpostai és csomagkildemények esetében a kildeményeket:

- mérlegeljik,

- meghatarozzuk a dijkategéridjat,

- elvégezzik a jelzbinek felszerelését, -tértivevényes, EMS, stb.,
elldtjuk a dijhitelezett korbe bevont kildeményeket szabvanyos
dijhitelezett bélyegz6 lenyomattal és postai ragszammal

- elektronikus atadéjegyzéket készitlink a

- a) levélpostai kildeményekrdl és
- b) postacsomagokrol,

- a DE KEK esetében a kimend levélpostai kildeményeket a DE KEK két
telephelyén Iévé (Debrecen, Bartok Béla Ut 2-26. és Debrecen, Bethlen u. 11-
17. Rendeldintézet) iratkezeldségérdl és titkarsagadrdl vessziik at tovabbi postai
kezelésre,

a szervezeti egységektSl 15:00 6rdig atvett kildeményeket aznap atadjuk a
Magyar Posta Zrt. részére a Magyar Posta Zrt. mindenkori hatdlyos



lzletszabalyzata szerint, az atlagostél eltér6 nagymennyiségben feladni kivant
kimend postai kildeményekkel kapcsolatban egyeztetiink a feladd szervezettel
a feladas temezésérdl, korilményeirdl;
a Pénziligyi FOosztaly részére a postaszamldkkal kapcsolatos szamlamellékletet
készitiink a levélpostai,
MPL Uzleti csomag, Gyorsposta,
tdvirat, valamint a
. ki-és beszallitdsrol beérkezett szamlak alapjan,
a szamlamellékleteket elGkészitjik a szolgaltatast igénybevevd szervezeti
egységek szerinti bontdsban a Pénzlgyi- és Adéligyi FBosztalytdl kapott
keretkodok alapjan,
- a postai feladdsra keril8 kildemények esetében az adatokat megérizziik 3 évig.

b) A kézponti kiildemény-érkeztetéi feladatok tekintetében az alabbiakat
latjuk el:

- az érkeztetési feladatokhoz rendelt szoftveres adatrégzitéseket a Debreceni
Egyetem akkreditalt elektronikus Ugyiratkezel6 rendszerében végezzik el
(tovabbiakban: Papirusz)

- a Papiruszban nyilvantartasba vesszik az altalunk kezelt postai és egyetemi
intézményen bellli levélpostai kiildeményeket. A szoftverben rogzitjik:

- a kiildemény bekiild6jének adatait,
- a cimzett adatait,

az érkeztetés datumat,

- a kuldemény adathordozdjat, fajtajat

- érkezési modjat,

a konyvelt postai kildemény ragszamos azonositdjat és az egyéb postai

jelzbket és mindsitéseket,

- a kuldeményen jelezzilk az érkeztetés datumat és a kuldemények nyomon
kovethetésége érdekében egyedi vonalkddokat ragasztunk a kildeményekre,
melynek adattartalmat a Papiruszban roégzitiink. A kildemény a Papirusz
Ugyiratkezel6 rendszerben vald érkeztetéskor kap érkeztetGszamot.

c) Egyetemi belsé6 intézményi kézbesités feladatok tekintetében az
alabbiakat végezziik el:

- a Debreceni Egyetem szervezeti egységei kozotti -intézményen bellli- belsd
levél és kuldeményforgalom ponttdl pontig torténé kézbesitése napi tobb
alkalommal a megadott informdcidk alapjan,

- a Debreceni Egyetem szervezeti egységei részére intézményen bellili
kézbesitésként csak oda viszonylatban kezeljilk az aldbbiakban felsorolt
intézményekbe cimzett killdeményeket kivéve, ha a feladé szervezeti egység
masként nem rendelkezik:

1.)Debrecen Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri Hivatala, 4024 Debrecen, Piac u.
20.

2.)Magyar Allamkincstdr HBM-i Igazgatésdg, 4025 Debrecen, Hatvan u. 15.

3.)Kdézponti Statisztikai Hivatal, 4029 Debrecen, Faraktar utca 29.
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4.)Nemzeti Ad6- és Vamhivatal HBM Igazgatdsdg, 4029 Debrecen Faraktar u.
29/C

5.)Hajdd-Bihar Megyei Kormdnyhivatal Nyugdijbiztositdsi Igazgatésaga
Debrecen, 4026 Debrecen Hunyadi u. 13.

6.)Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Csaladtamogatasi és
Tarsadalombiztositdsi F6osztdly lgyfélszolgdlat, Debrecen, 4026 Debrecen
Darabos u. 9-11.

7.)Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Egészségbiztositasi Pénztari
Szakigazgatasi Szerv, 4026 Debrecen Darabos utca 9-11.

8.)Hajdu-Bihar Megyei Kormdnyhivatal Debreceni Munkaiigyi Kdzpont, 4024
Debrecen, Piac u. 42-48.

9.)Magyar Tudomdnyos Akadémia Debreceni Teriileti Bizottsdga, 4032
Debrecen, Thomas Mann u. 49.

10.) MTA Atommagkutatd Intézet, 4026 Debrecen, Bem tér 18/c

11.) Kdlcsey Ferenc Reformatus Tanitoképzd FGiskola, 4026 Debrecen
Péterfia u. 1-7.

d) Diszpécserkdzpont iizemeltetése feladatok tekintetében az alabbiakat
végezziik el:

munkaidében dllandd telefonos (igyeletet tartunk a beérkezé kérések
fogaddsara,

elldatjuk az iratkézbesitéssel kapcsolatban felmerilé koordindld, informacio-
feldolgozd feladatokat,

elldatjuk a feladdsra kerlil6 kimené postai kildeményekkel kapcsolatban
felmertl8 koordinald feladatokat,

a Debreceni Egyetem szervezeti egységeitél beérkezé kérdéseket,
reklamacidokat megvaélaszoljuk, az esetleges korrekcids tevékenységet elinditjuk
és végrehajtjuk,

szervezziik az 'Ad-Hoc’ futdrpostai kézbesitést,

szervezziik a vizsgdlati mintaszallitassal kapcsolatos feladatokat.

e) 'Ad-Hoc’ szolgaltatas feladatok tekintetében az alabbiakat latjuk el:

‘Ad-Hoc’ jelleg(i futdrpostai levél és kildeményszallitdst biztositunk 2 kg
stlyhatarig az Egyetem szervezeti egységei részére Debrecenben, az igény
beérkezését6l szamitott maximum egy o6ran belil, amennyiben a feladé az
atvételt az egyetemi cimzettel egyeztette.

f) Vizsgalati mintaszallitas feladatok tekintetében az alabbiakat végezziik
el:

a Debreceni Egyetem Klinikai Kdézpont (DE KK) betegelldtdshoz kapcsolddd
vizsgalati mintak szallitdsdt a cs6posta rendszerrel nem rendelkez6 KK
szervezeti egységektdl a KK laboratériumaiba naponta tobbszori alkalommal a
szervezeti egység dontése alapjan azonnali ‘Ad-Hoc’ szdllitdssal vagy a
szervezeti egységekkel egyeztetett idGpontokban kérjaratban fogjuk elvégezni a
kozbeszerzési dokumentumokban rogzitett helyeken és id6ben. Az aldbbiak
szerint: y
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Vizsgalati mintaszallitas feladatai tekintetében az alabbiakat fogjuk
ellatni:
(A feladatelldtasba bevont f.) a) - d) teljesitési helyek szama 117)

f.) a) a Debreceni Egyetem Klinikai Kdzpont (DE KK) teriletén - Debrecen,
Nagyerdei krt. 98 és Moéricz Zs. krt. 22. sz. - a betegellatdshoz kapcsolédd
vizsgalati mintak szallitasa a cs6posta rendszerrel nem rendelkezd DE
KK szervezeti egységekt6l a DE KK laboratériumaiba naponta 3
alkalommal a szervezeti egységekkel egyeztetett id6pontokban,
kérjaratban vagy a szervezeti egység dontése alapjan siirg6s 'Ad-Hoc’
futdrpostai kézbesitéssel - 51 teljesitési hely.

f.) b) vizsgalati minta tarolasara szolgalé edényzetek szallitdsa naponta
rendszeresen 1 illetve esetenként 2 alkalommal a DE KK (Nagyerdei krt.
98.) Mikrobiol6giai Intézetbdl - 13 teljesitési hely.

f.) c) sterilizalasra el6készitett orvosi eszk6zdk be-és kiszallitasa a DE KK
Kozponti Sterilizaloba naponta rendszeresen 1 (esetenként 2 alkalommal)
- 5 teljesitési hely.

f.)d)a DE KK laboratériumait 0sszek6étd vizsgalati mintaszallité
csopostarendszer helyettesitése, kivaltasa tervezett vagy nem
tervezett ledllds esetén elrendelésre vagy értesités alapjan stirg6s ‘Ad-Hoc’
futdrpostai kézbesitéssel - 48 teljesitési hely.

o Vizsgalati mintak szallitasa — 51 hely
- A DE KK terilletén a teljesitési helyek szama 47, ahol a napi kézbesitések
atlagos szama 3 alkalom teljesitési helyenként.
- Debrecen varos teriiletén a teljesitési helyek szama 4, ahol a napi kézbesitések
atlagos szama 1 alkalom teljesitési helyenként.
A vizsgalati mintak felvételi helyei a DE KK teriiletén:

1) Belgyodgyaszati Klinika A. épilet - Porta

2) Endoszkoépos vizsgalo

3) Belgydgyaszati Klinika C. éplilet - Porta

4) Sebészeti Klinika - Porta

5) Koézponti m(itd

6) Vese-szakrendeld

7) Vese fekvOosztaly

8) Kardioldgiai és Szivsebészeti Klinika — Szivsebészet Porta
9) Kardiolégiai és Szivsebészeti Klinika- Kardiolégia Porta
10) Szilészet és N6gydgyaszati Klinika - Porta

11) I. M(it8

12) II. Mt

13) Sziilészeti labor

14) BOrgyodgyaszati Klinika - Porta

15) Tidogyodgyaszati Klinika - Porta

16) Fogorvostudomanyi Kar - Kartonozo

17) Fogorvostudomanyi Kar Szajsebészeti Tanszék - Ambulancia
18) Szdjsebészeti Osztdly

19) Gyermekgydgyaszati Klinika - Porta

20) I. Pavilon

21) IV. Pavilon O
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22) Régi szarny informacids pult

23) Slrglsségi bejarat informaciods pult

24) Gyermek belgyodgyaszati osztaly

25) Gyermekgydgydszat Intenziv osztaly

26) Gyermekgydgyaszat Hematoldgia osztaly

27) Gyermekgydgydszat Hematoldgia szakrendeld
28) Belgyodgyaszati Klinika Reumatoldgia - Porta
29) Ambulancia

30) Urolégiai Klinika - Porta

31) Uroldgiai Klinika - Cytoldgiai labor

32) Uroldgiai Klinika — M(itd

33) Uroldgiai Klinika - Vérvételi Labor

34) Patholdgia Intézet - kartonozdé

35) Patholdgia Intézet - anyagatvevé

36) Orvosi Mikrobioldgiai Intézet Mikrobioldgiai Labor
37) Laboratériumi Medicina Intézet — Mintadtvevd
38) Laboratériumi Medicina Intézet - Viruslabor

A vizsgalati mintak leadasi helyei a DE KK tertiletén:

39) Patholdgia Intézet Mintaatvevo

40) Neuropatholégia labor

41) Cytoldgiai labor

42) Igazséagigyi Orvostani Intézet Boncterem

43) Laboratériumi Medicina Intézet Mintadtvevd

44) Izotoplabor

45) Orvosi Mikrobiolégiai Intézet — Mikrobioldgiai labor

46) Viruslabor

47) Koch labor

Tovabbi leadasi helyek Debrecenben:

48) DE KEK Kdzponti Radiolégiai Diagnosztika 4032 Debrecen, Jeriké u. 21.

49) Synlab Kft. Debrecen, Mikldés u. 5-13.

50) ANTSZ Debreceni Kistérségi Intézete, Debrecen, Rdzsahegy u. 4.

51) Allat-egészségiigyi Diagnosztikai Igazgatdsag, Debrecen, Bornemissza u.
3-7.

o Vizsgalati minta tarolasara szolgal6é edényzetek szallitasa - 13 hely
Tarléanyagok, edényzetek felvételi helye a DE KK (Nagyerdei krt. 98.) 1 hely -
Mikrobiologiai Intézet - Mikrobioldgiai labor

Tarldanyagok, edényzetek leadasanak helyei: - 12 hely
1) Belgydgyaszati Klinika A. éplilet - Porta
2) Belgydgyaszati Klinika A. épuilet -Gasztroenteroldgia szakrendeld
3) Belgyo6gyaszati Klinika C. épllet - Porta
4) Belgybgyadszati Klinika C. épllet -]ard beteg szakrendelés
5) Sebészeti Klinika- Porta
6) Kardioldgiai és Szivsebészeti Klinika,- Kardiolégia Porta
7) Kardiologiai és Szivsebészeti Klinika,- Szivsebészet Porta
8) Szilészet és Nogyogyaszati Klinika - Porta
9) Borgyogyaszati Klinika - Porta
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10)
11)
12)

Tud6gydgyaszati Klinika - Porta
Gyermekgydgydaszati Klinika - Ambulancia
Uroldgiai Klinika — Betegfelvételi Iroda

o Sterilizalasra el6készitett orvosi eszk6z6k be-és kiszallitasa -5 hely-

1) a Debreceni Egyetem Klinikai Kdzpont Kézponti Sterilizdléba -1 hely - a
szervezeti egységekkel egyeztetett idGpontokban az aldbbi 4 helyrdl:

2) Belgyogyaszati Intézet 'A'. éplilet Endoszkdpos vizsgald

3) Belgydgyaszati Intézet 'A'. éplilet SBO

4) Belgyodgyaszati Intézet 'A'. épllet Intenziv Osztdly

5) BOrgyogyaszati Klinika - Porta

e DE KK Ilaboratériumait oOsszekoété vizsgalati mintaszallité
csopostarendszer helyettesitése, kivaltasa— 48 hely
DE KK I. telepén talalhaté cs6posta atmenod allomasok Nagyerdei krt.
98.
Alloméasok Alloméasok ] , I’\tmeljo Telefon
o . . Szervezeti egység allomas ,
hivoszamai nevei Mellék
helye
1 IVDI Atvevs 1 Mintadtvevo | o664
(csak fogado)
: . In Vitro Diagnosztikai | Mintadtvevd
2 TVDI Atvevo 2 T6mb (kiild6-fogad6) 54664
3 IVDI Vérvétel ez, YENERl | wieny
szoba
4 Patholdgia Pathologiai €s fsz. Indité | 54253
Igazsagugyi Intezet
5 I. Bel SBO fsz. SBO 55249
6 I. Bel ITO fsz. ITO 55515
em.
7 I. Bel Farmak. Belgydgyaszati Belgydgyaszati| 57168
Intézet - déli szarny Osztaly
em.
8 I. Bel Nephro. Nephroldgiai | 54827
Osztaly
9 II. Bel Porta Belgydgyaszati Porta 55265
4 _ r k- i ,
10 I1. Bel Vérvétel Intezet’ eszax fsz. Vérvétel | 55674
szarny
11 BG6r Porta B6rgydgyaszati Porta 55745
12 Bor ITO Klinika em. ITO 54270
; ; Egyetemi fsz. ABC
7 7 ; 5227
13 Gyogyszertar Gyogyszertar raktar :
14 Fogaszat Fogorvoslf::joma"y' alagsor 56731
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Fll-, Orr-, Gégészeti
Fej-Nyaksebészeti

15 Fll- Orr- Gége Klinika Porta 55205

Szajsebészeti Tanszék
16 Gyermek Var6 | Gyermekgydgydszati Bete%‘;?tnylto 55145
17 Gyermek Osztaly HEtRRE] fsz. Osztaly 55190
18 Gyermeksebészet Gyer’meksebes_zetl fsz. folyosd 55352

Osztaly (I. pavilon)
. Klinikai Genetikai
19 IV. pavilon Kiszpent [TV, paviion) alagsor 56262
Infektoldgiai és
20 Infektoldgia Gyermekimmunoldgiai| fsz. kezeld 54128
T.(IL. pavil.)
Mozgasszervi Kézpont
’ . Reumatolégiai
21 Mozgasszervi Kp. Tanfszék, Rehabgilitécié Porta 56616
Tanszék)

22 Mlveseallomas M(iveseallomas alagsor 55043
23 Onkoldgia Onkoldgiai Tanszék | fsz. Vérvétel | 56788
24 Ortopédia Ortopédiai Klinika fsz. |épcs6haz | 55890
25 Pszichiatria Pszichidtriai Tanszék Porta 56387
26 Sugarterapia Sugarterapia Tanszék alagsor 56906
27 Szemklinika Szemészeti Klinika Porta 55526
28 Sziilészet Porta Porta 54010
29 Szllészet Labor Sziilészeti &s alagsori labor | 54063
30 Szil8szoba 5. N Sziil6szoba 54059

NOgyogyaszati Klinika
31 Sziilészet Vizsg. tH.em. | 5540

vizsgalo

32 Tudgyogyaszat T”dof’(’l'icr"?z:szat' Porta 55765
33 Urologia Urolégiai Klinika fsz. labor 55542

DE KK II. telepén talalhat6é cs6posta atmeno allomasok Moéricz Zs. krt.

22.

, , Atmend
Allomasok Allomasok . : 7 € 5 Telefon
e . . Szervezeti egység allomas =
hivoszamai nevei Mellek
helye

34 I11. Bel m.fsz. o MENISICRZING | rypng
Belgyogyaszati varo

35 I1I. Bel Labor Inteze’t I1. telepi magasféldszint 54787
részleg labor

36 III. Bel Amb. Ambulancia - | 56802
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fsz. vérvétel
magasfdldszint
37 Idegsebészet Idegsebészeti Klinika "B" szarny 55564
Oszt.
38 Kardiologia Kardioldgiai Klinika | I. em. folyosd | 56727
.- mélyféldszint
39 Neuroldgia Labor ,
g Neuroldgiai Klinika labor SZa
40 Neuroldgia Oszt. I. em. folyos6 | 55717
41 Sebészet ITO. magasfoldszint| o, ey
ITO
magasfoldszint
42 Sebészet Onk. "C" szarny 55652
Oszt.
. . Sebészeti Intézet 1. em.
43 Sebészet M(itd MiitSblokk 54135
44 Sebészet Erseb Iem 'B" | 55862
szarny Osztaly
45 Sebészet Mellkas L.em "C" | 55353
szarny Osztaly
46 Szivseb ITO Szivsebdszeti Kizoort ITO - labor 54251
47 Szivseb Oszt. POt " em. Osztaly | 54781
48 Vesetranszplant Sebészeti Intezeft - magasfol,dszmt 55463
Vesetranszplantacié osztaly

g) Varosi kézbesités, egyéb iigyintézés, altalanos ,eljaréi” vagy
hivatalsegéd feladatok ellatasa, azonnali futarszolgalattal torténd
kézbesités feladatok tekintetében az alabbiakat latjuk el:

- a Debreceni Egyetem m(ikodési kdrében biztositjuk az egyetemi gyakorld iskoldak
részére évente egy alkalommal, egy munkanapon belil a gyakorlé iskolakbdl
jelentkezett didkok felvételi jelentkezési lapjainak kiszallitdsat mads debreceni
kozépfokl oktatdsi intézmények felé, stirgds ‘Ad-Hoc’ futdrpostai kézbesitéssel,

- a szlletési anyakoényvi nyilvantartdshoz készitett dokumentaciot minden nap
beszéllitjiuk a Debreceni Egyetem Klinika Kozpont Szlilészeti és NGgyogyaszati
Klinikarol a DMJV Polgarmesteri Hivatalba,

- beszdllitjuk majd masnap kiszéllitjuk a sterilizéldasra el6készitett orvosi
eszkozoket a Debreceni Egyetem Klinikai Koézpont Kozponti Sterilizdléba a
szervezeti egységekkel egyeztetett id6pontokban az alabbi helyekr6l:

1) Belgydgyaszati Intézet 'A'. épllet Endoszkdpos vizsgdld
2) Belgyogyéaszati Intézet 'A'. éplilet SBO

3) Belgyogyaszati Intézet 'A'. épulet Intenziv Osztaly

4) BG6rgyogyaszati Klinika - Porta

- kiszallitjuk az Egyetemi Gyodgyszertarbdl torténd engedélyezett anyagokat a
Debreceni Egyetem Klinikai K6zpont szervezeti egységei részére 2 kg sulyhatarig
a szervezeti egységekkel egyeztetett id6pontban.

- dltaldanos gyintézési és 2 kg sulyhatarig szallitdsi feladatokat végziink
Debrecenben a szervezeti egységekkel egyeztetett id6pontban vagy a szervezeti
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egység dontése alapjdn azonnali ‘Ad-Hoc’ szdllitdssal. Utazdsi, étkezési
utalvanyok, menetjegyek, befizetések, konyveld iroda, ligyvédi iroddk, bankok,
stb. a kdzbeszerzési palyazati kiirdsban szerepld helyekre.

2. Kozponti Irattar iizemeltetése feladatok tekintetében az aldbbiakat
latjuk el:

a.)Irattarozas, levéltari kezelés

biztositjuk az irattdr folyamatos mikddéséhez és lizemeltetéséhez sziikséges
valamennyi targyi, technikai és személyi feltételt, beleértve az iratanyag
taroldsdhoz sziikséges helyet, épuletet, melynek elhelyezkedése Debrecen
terliletén, vagy vonzaskorzetében van, Ugy, hogy a Koézponti Irattarbdl valod
eredeti iratok kélcsénzése 1 éran belll teljesithets legyen,
évente beszamolot készitliink az irattdri feldolgozdsrdl; ennek keretében a
Debreceni Egyetem képviseldjével kozosen szemlézzik a tarolds korilményeit,
a feldolgozds mennyiségi és minGségi allapotdt, melyet jegyz6kdnyvben
régzitink,
irattari adatszolgaltatast végeziink, (az adatok korét a Debreceni Egyetem
képviselGje allitja 6ssze),
a Debreceni Egyetem kiilonb6z6 szervezeti egységeit6l atvett irattdri anyagot,
iratokat/ (gyiratokat egységes kezelési rendszerben tartjuk a Debreceni
Egyetem Iratkezelési Szabalyzat Irattari Terve alapjan,
a rendezés soran kialakitott irattdri egységek rendszerbeli helyét irattari
jelzettel biztositjuk, amelynek alapjan egyértelm( az iratok azonositdsa,
visszakereshetisége,
az irattari jelzetet az irattari egységeken feltiintetjik,
a raktari allvanyokon naprakész raktartopografiat vezetink,
az irattari anyagot sziikség szerint olyan taroléeszkdzdkben: - archivalé doboz,
tokos iratrendez8, szalagos iromanyfedél, magnesesen szepardlt szekrények,
stb. — helyezziik el, amelyek lehet6vé teszik az iratanyag jellegének megfeleld
technikai kezelést, és egyuttal biztositjak az irattari anyag védelmét,
a mianyag irattartokat (genotherm) lehet6ség szerint eltdvolitjuk az atvett
iratanyagbdl, ez aldl kivételt képez a DE Kézbeszerzési Igazgatdsag iratanyaga
napra kész allapotban vezetjiuk a kdzponti irattdr szlikséges segédleteit —belsd
nyilvantartas- papir és elektronikus formatumban. Ezek alapjan vezetjik:

a) a torzskoényvi nyilvantartast,

b) gyarapodasi naploét,

c) fogyatéki naplét,

d) raktari jegyzéket,

e) kolcsonzési és irat-betekintési naploét,

f)  belépési naplét és a

g) raktari topografiat,
el6készitjik a maradando érték(i iratok atadasat az illetékes levéltar részére,
az iratok levéltari atadasat a Debreceni Egyetem illetékeseivel egyeztetjliik és
engedélyeztetjik,
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a levéltari atadashoz valamint a hivatalos selejtezési eljardsban teljes korien
eljarunk,

a rendezett, dobozolt, segédletekkel elldtott iratanyagot beszdllitjuk a
levéltarba,

selejtezésre torténd elGkészitéskor az irattdri anyag rendezése sordn az
ugyviteli értékiket vesztett iratanyagot elkll6nitjik a tovabbi 6rzést igényls és
a maradandoé érték( iratanyagtol,

az Ugyviteli értékiket vesztett lejart Orzési idejli iratokhoz selejtezési
jegyzbkonyvet készitlink egyeztetve az iratképzével,

a MNL Hajdu-Bihar Megyei Levéltdra altal kiadott engedélyt kdveten
megsemmisitjiik az iratanyagot,

azoknak a szervezeti egységeknek, amelyek sajat hatdskorben jeldlik ki a naluk
lévé megsemmisithetd iratok koérét, megsemmisités utdn megsemmisitési
jegyzbékonyvet készitlink,

a szervezeti egységekkel egyittmiikédve azok atmeneti irattarabdl beszallitjuk
a DE ISZ szerint atadott iratanyagot a Kozponti Irattdrba, biztositva az
iratanyag zarhaté rakter(i gépjarmdvel térténd szallitasat,

amennyiben nem a Medipost Kft. gépjarmlvével torténik az iratanyag
beszallitdsa a Kdzponti Irattdrba, az iratanyag védelme érdekében a helyszinen
ellen6rizzik a szallitds korilményeit.

Elldtjuk a Debreceni Egyetem Kenézy Gyula Egyetemi Koérhdz (DE KEK)
iratanyaganak kezelési feladatait. Biztositjuk a havonként t6rténé iratanyag
beszallitdsokat.

b.)A iratkdlcsonzés kapcsan

a Kozponti Irattarbdl iratkdlcsonzési feladatokat latunk el az altalunk kezelt
iratanyagbdl,

a kolcsonzésre jogosultak névsorat rendszeresen aktualizéljuk a Debreceni
Egyetem képviselGjével,

az iratkolcsdnzési eljards keretében biztositjuk az iratok/ligyiratok biztonsagos,
zart tarold eszkozben torténd kiszallitdsat a kolcsonzésre jogosult Aaltal
meghatarozott egyetemi helyszinre az irat feltaldlasdnak és a biztonsdgos
szallitdsra torténd elbkészitésének befejezése utdna 1 (egy) o6ran belil. A napi
atlagot meghaladd, nagymennyiség(i kélcsénzéskor kiilon egyeztetiink az iratot
kikérével a kélcsonzés itemezésérdl, kdrtiiményeirdl.

Dokumentaljuk és nyilvantartjuk az iratkdlcsénzést, az atadas-atvételt, tovabba
figyelemmel kisérjik a kolcsénzési id6 lejaratat és errd6l a kolcsdonzésre
jogosultat  tdjékoztatjuk  vagy nyilatkoztatjuk a  kdlcsdnzési  idd
meghosszabbitasardl,

a kolcsonzési id6 lejartaval az iratanyagot visszaszallitjuk a Kézponti Irattarba,
dokumentaljuk az irattari iratbetekintéseket,

elldtjuk a Debreceni Egyetem Kenézy Gyula Egyetemi Koérhdz (DE KEK)
iratanyagabol torténd kolcsonzési feladatokat. Kéthetes periddusokban
biztositjuk a kdlcsonzott iratok kiszallitdsat a DE KEK Betegfelvételi Osztalyra.



c.) Iratmegsemmisités kapcsan

a selejtezésre kijelolt irattéri iratanyag listdjat az érintett szervezeti
egységeknek megklildjuk.

nem k&zponti irattarba tartozd iratok megsemmisitését a szervezetei egységek
megrendelése alapjan végzzik el,

igény esetén biztositjuk, hogy a Debreceni Egyetem képviselGje jelen lehessen
az iratmegsemmisitésnél.

. Egyéb informaciok

a Debreceni Egyetem részére az (gyiratkezeléshez kapcsolédd szoftveres
adatrégzitést az egyetemi Papirusz Ugyiratkezel8 Rendszerben,
a palyazati kiirdsban szerepl6é paraméterek alapjan legyartjuk az egyedi
vonalkéd cimkéket és folyamatos ellatast biztositunk valamennyi szervezeti
egység részére a megrendeléstdl szamitott 2 munkanapon belll,

N \Q
Debrecen, 2020. junius 29. —‘@?}*

Késziilt 13 szamozott oldalon. Medipost Kft.
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11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

egységeinek

Kancellaria

Kancellar-helyettes

Titkarsag, Kancellar kdzvetlenek
Jogi Igazgatosag

Jogi Osztaly

Kozbeszerzési Osztaly
Vagyongazdalkodasi Osztaly

HR Igazgatosag

Titkarsag

HR Kontrolling Osztaly

Human Gazdalkodasi Féosztaly
Humanpolitikai Osztaly
Munkajogi Osztaly

Kozgazdasagi Igazgatdsag
Titkarsag

Ellendrzéseket Kiszolgald Osztaly
Leltarellendrzési Onallo Osztaly
Pénziigyi és Adoligyi Féosztaly
Tervezési és Elemzési Féosztaly
Palyazati Kézpont

Titkarsag

Projektmenedzsment Osztaly
Ugyfélszolgalat

Palyazatkezeld Osztaly

Klinika K6zpont Gazdasagi Iroda
Finanszirozasi Osztaly

Titkarsag, kozvetlenek
Szolgaltatasi Igazgatosag
Titkarsag

Beszerzési és Logisztikai Foosztaly
Miiszaki és Beruhazasi Féosztaly
Uzemeltetési és Biztonsagszervezési Féosztaly
Informatikai Szolgaltaté Kozpont
Titkarsag

Alkalmazas és rendszermenedzsment Osztaly

Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai 1t 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai 1t 26.
Debrecen, Kassai it 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi t 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi t 138.
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Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Kassai ut 26.
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Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Kassai ut 26.
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37.
38.
39.
40.
41.
42,
43.
44,
45,
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.

Informatikai Uzemeltetési és Rendszertamogatasi Osztaly
Multimédia Kompetencia K6zpont
Ugyfélkapcsolati Osztaly

SAP Kompetencia Kdzpont

SAP Fejlesztési Osztaly

SAP Felhasznalo6i Osztaly

VIR Kozpont

Kutatashasznositasi és Technologiatranszfer Kézpont
Szuperszamitogép Kozpont

Rektori és kancellari iranyitas ala tartozo egységek
Rektori Hivatal

RH Igazgatasi és Szervezési Igazgatdsag

RH Sajtoéiroda

RH Stratégiai Igazgatosag

Belsé Ellendrzési Onallo Osztaly

DE Egyetemi és Nemzeti Konyvtar
Agrartudomanyi Konyvtar

Bolcsészettudomanyi és Természettudomanyi Konyvtara
Folyoirat és Hirlaptar, Kézirattar Osztaly
Gylijteményépitési Osztaly

Olvasoszolgalati Osztaly

Periodika Osztaly

Reprografia és Mikrofilmtar Osztaly

Szakreferensi Osztaly

Debreceni Egyetemi Kiado

Fordit6 Iroda

Foigazgatoi Hivatal

Informatikai és Fejlesztési Osztaly

Kenézy Elettudomanyi Konyvtar

Konyvkotészet

Kiilongytjtemények:

Miszaki Konyvtar

Tarsadalomtudomanyi Kényvtar

Zenemiivészeti Konyvtar

DE Testnevelési Koordinacios Testiilet

DExam Vizsgakdzpont

Hallgat6i Kapcsolatok és Szolgaltatasok Kozpontja
Alumni Koézpont

DEKa Kartyakdzpont

Egyetemi Hallgatoi és Doktorandusz Képviselet Titkarsaga

Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Nagyerdei krt. 98.

Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai it 26.
Debrecen, Kassai 1t 26.
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Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
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Debrecen, Boszorményi ut 138.
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Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Kassai ut 26.

Debrecen, Egyetem tér 2.

Debrecen, Moéricz Zs. krt. 22.

Debrecen, Komléssy u. 56.

Debrecen, Nagyerdei krt. 94.
Debrecen, Nagyerdei krt. 94.
Debrecen, Nagyerdei krt. 94.

Debrecen, Egyetem tér 1.



76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.

83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.
91.
92.
93.
94.
95.
96.
97.
98.
99.

100.
101.
102.
103.
104.
105.
106.
107.
108.
109.
110.
111.
112.
113.
114.

Egyetemi Kollégiumi Igazgatdsag
Hallgat6i Adminisztraciés Kozpont
Hallgato6i Informacios Kozpont
Hallgato6i Karrierkdzpont

Hallgatoi Statisztikai Kézpont

Hallgatoi szocialis és kollégiumi felvételi tigyek irodaja

Hallgatoi ontevékeny csoportok és egyéb szervezetek

kapcsolattarto irodaja

Mentalhigiénés és Esélyegyenléségi Kozpont
Jogi és Humanpolitikai Igazgatdsag
Kutatashasznositasi és Technologiatranszfer Kézpont
Mindségbiztositas

Nemzetkozi Oktatast Koordinaldé Kézpont
Oktatasi Igazgatosag

Sporttudomanyi Koordinacios Intézet
Tudomanyos Igazgatdsag

Agrarkutato Intézetek és Tangazdasag (AKIT)
AKIT Gazdasagi Iroda

Centrumelnoki Hivatal

Felné6ttképzési és Tavoktatasi Kozpont
Informatikai Csoport

Kutatointézetek és Tangazdasag

Bio- és Kornyezetenergetikai Intézet
Debreceni Tangazdasag és Téjkutatod Intézet
Kutatési és Fejlesztési Intézet

Logisztikai Koordinacios Kézpont
Teriiletfejlesztési Regionalis Egyetemi Tudaskozpont
Kiils6 Kapcsolatok Kozpontja
Oktatasszervezési és Mindségbiztositasi Hivatal
Oktatastechnika

Szakszervezet Bizottsag

Testnevelési és Sportkdzpont

Veres Péter Kollégium

Klinikai K6zpont

Molekularis Medicina Kutaté Kozpont
Belgyogyaszati Intézet

Belgyogyaszati Klinika A épiilet
Belgyogyaszati Klinika B épiilet
Belgyogyaszati Klinika C épiilet

Reumatologiai Tanszék

Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Nagyerdei krt. 94.
Debrecen, Nagyerdei krt. 94.
Debrecen, Nagyerdei krt. 94.
Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Poroszlay u. 97.
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Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi at 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi Gt 138.
Debrecen, Boszorményi Gt 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszormeényi ut 138.
Debrecen, Boszormeényi ut 138.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
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1109.
120.
121.
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131.
132.
133.
134.
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136.
137.

138.
139.
140.
141.
142.
143.
144,
145.
146.
147.
148.
149.
150.
151.
152.
153.

Betegfelvételi és Klinikafinanszirozasi Osztaly
Borgyogyaszati Klinika

Dietetikai Szolgélat

Egészségiigyi Menedzserképz6 Kozpont
Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat

Fogorvosi Rendel6

Orvosi Rendeld

Fiil-,Orr-,Gégészeti és Fej-Nyaksebészeti Klinika
Gerontoldgiai Kutatocsoport

Gyermekklinika

Neonatologia Tanszék

Idegennyelvi Kézpont OEC Szakcsoportja
Idegsebészeti Klinika

Igazsagiigyi Orvostani Intézet

Infektologikai és Gyermekimmunologiai Tanszék
Kardiologiai Klinika

Klinikai Gyogyszertar

Klinikai Kutaté Kozpont

Klinikai K6zpont Féigazgatoi Hivatal
Koérhazhigiénés Osztaly

Kozponti Szolgaltaté Laboratorium

Laboratoriumi Medicina Intézet

Nephrologiai Tanszék - FMC Extracorporalis Szervpotlo

Centrum

Neuroldgiai Klinika

Nuklearis Medicina Intézet
KK egyéb szervezeti egységek
Ovoda

Bolcsdde

Novér szallok

Onkologiai Intézet

Ortopédiai Klinika

Orvosi Mikrobioldgiai Intézet
Pathologiai Intézet
Radiologiai Klinika

Sebészeti Intézet
Szakszervezeti Bizottsag (DOTESz)
Szemklinika

Szivsebészeti Klinika

Sziilészeti és Nogyogyaszati Klinika

Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Egyetem tér 1.
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Debrecen, Moricz Zs. krt. 22.

Debrecen, Nagyerdei krt.
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98.
98.
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98.
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Debrecen, Moéricz Zs. krt. 22.

Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
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Debrecen, Moéricz Zs. krt. 22.

Debrecen, Nagyerdei krt.
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154. Testnevelési Csoport Debrecen, Moricz Zs. krt. 22.

155. Tid6gyogyaszati Klinika Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
156. Urologiai Klinika Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
157. Bolcsészettudomanyi Kar Debrecen, Egyetem tér 1.
158. Angol Nyelvészeti Tanszék Debrecen, Egyetem tér 1.
159. Angol-Amerikai Intézet Debrecen, Egyetem tér 1.
160. Brit Kultira Tanszék Debrecen, Egyetem tér 1.
161. Dékani Hivatal Debrecen, Egyetem tér 1.
162. Egyetemes Torténeti Tanszék Debrecen, Egyetem tér 1.
163. Esztétika és Etika Tanszék Debrecen, Egyetem tér 1.
164. Fels6oktatasi Kutato és Fejleszté Kozpont (CHERD-H) Debrecen, Egyetem tér 1.
165. Filozofia Intézet Debrecen, Egyetem tér 1.
166. Filozofia Tanszék Debrecen, Egyetem tér 1.
167. Finnugor Nyelvtudomanyi Tanszék Debrecen, Egyetem tér 1.
168. Francia Tanszék Debrecen, Egyetem tér 1.
169. Germanisztikai Intézet Debrecen, Egyetem tér 1.
170. Klasszika-filologiai és Okortorténeti Tanszék Debrecen, Egyetem tér 1.
171. Kommunikaci6- és Médiatudomanyi Tanszék Debrecen, Egyetem tér 1.
172. Kozépkori, Koratjkori  Magyar  Torténeti Debrecen, Egyetem tér 1.
Segédtudomanyi Tanszék
173. Magyar Irodalom- és Kultaratudomanyi Intézet Debrecen, Egyetem tér 1.
174. Magyar Nyelvtudomanyi Intézet Debrecen, Egyetem tér 1.
175. Magyar Nyelvtudomanyi Tanszék Debrecen, Egyetem tér 1.
176. Modernkori Magyar Torténeti Tanszék Debrecen, Egyetem tér 1.
177. Neveléstudomanyok Intézete Debrecen, Egyetem tér 1.
178. Néderlandisztika Tanszék Debrecen, Egyetem tér 1.
179. Néprajzi Tanszék Debrecen, Egyetem tér 1.
180. Olasz Tanszék Debrecen, Egyetem tér 1.
181. Pedagobgiai-Pszichologai Tanszék Debrecen, Komlossy u 45-47.
182. Politikatudomanyi Tanszék Debrecen, Egyetem tér 1.
183. Politikatudomanyi és Szociologiai Intézet Debrecen, Egyetem tér 1.
184. Pszichologiai Intézet Debrecen, Egyetem tér 1.
185. Személyiség- és Klinikai Pszichologiai Tanszék Debrecen, Komlossy u 45-47.
186. Szlavisztikai Intézet Debrecen, Egyetem tér 1.
187. Szociologia és Szocialpolitika Tanszék Debrecen, Egyetem tér 1.
188. Szocial- és Munkapszicholdgiai Tanszék Debrecen, Komlossy u 45-47.
189. Torténelmi Intézet Debrecen, Egyetem tér 1.
190. Altalanos Pszicholégiai Tanszék Debrecen, Komlossy u 45-47.
191. Altalanos és Alkalmazott Nyelvészeti Tanszék Debrecen, Egyetem tér 1.
192. Eszak-amerikai Tanszék Debrecen, Egyetem tér 1.



193.
194.
195.
196.
197.
198.
199.
200.
201.
202.
203.
204.
205.
206.
207.
208.
209.
210.
211.
212,
213.
214,
215.
216.
217.
218.
219.
220.
221.
222.
223.
224,
225.
226.
227.
228.
229.
230.
231.
232.

Fogorvostudomanyi Kar

Dékani Hivatal

Fogorvosi Anatomiai Tanszék

Fogorvosi Biokémiai Tanszék

Fogorvosi Mikrobiologiai és Pathologiai Tanszék
Fogorvosi Miitéttani Koordinal6é Tanszék
Fogorvosi Orvostani Intézet

Fogorvosi Elettani és Gyogyszertani Tanszék
Fogpotlastan Tanszek

Fogszabalyozas Osztaly

Gyermekfogaszat Osztaly

Konzerval6 Fogaszati Tanszék

Kozponti egységek

Parodontoldgia Tanszék

Szajsebészeti Osztaly

Gazdasagtudomanyi Kar

Alkalmazott Informatika és Logisztika Intézet
GTK Dékani Hivatal

Gazdasagi Szaknyelvi Kommunikécios Intézet
Gazdalkodastudomanyi Intézet
Vallalatgazdasagtani Tanszék
Vallalkozasfejlesztés Tanszék

Uzemtani és Villalati Tervezés Tanszék
Kozgazdasagtan Intézet
Kornyezetgazdasagtan Tanszék

Kozpolitika Elemzés Tanszék

Mikro- és Makrookonomia Tanszék
Marketing és Kereskedelem Intézet
Kereskedelem Tanszék

Marketing Tanszék

Szamviteli €s Pénziigyi Intézet

Kontrolling Tanszék

Pénziigyi Tanszék

Szamviteli Tanszék

Vezetés- és Szervezéstudomanyi Intézet
Emberi Eréforras Menedzsment Tanszék
Szervezés és Kommunikacié Tanszék
Vezetéstudomanyi Tanszék

Vidékfejlesztés, Turizmus- €s Sportmenedzsment Intézet

Sportgazdasagi és - menedzsment Tanszék

Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
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Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi t 138.
Debrecen, Boszorményi Gt 138.
Debrecen, Boszorményi Gt 138.
Debrecen, Boszorményi Gt 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi Gt 138.
Debrecen, Boszorményi t 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszormeényi ut 138.
Debrecen, Boszormeényi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.

Debrecen, Boszorményi tt 138.
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266.
267.
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270.

Turizmus-Vendéglatasmenedzsment Tanszék
Vidékfejlesztési és Regiondlis Gazdasagtani Tanszék
Vilaggazdasagi ¢s Nemzetkozi Kapcsolatok Intézet
Eurdpai Integracios Tanszék

Gazdasagi Jog Tanszék

Vildggazdasagi és Nemzetkozi Uzleti Tanszék

Agazati Gazdasagtan és Modszertani Intézet
Agrarkozgazdasagi Tanszék

Kutatdasmodszertan és Statisztika Tanszék
Gyogyszerésztudomanyi Kar

Biofarmacia Tanszék

Dékani Hivatal

Gyogyszerfeliigyelet és Gyogyszergazdalkodasi Tanszék
Gyogyszerhatastani Tanszék

Gyogyszertechnoldgiai Tanszék

Gyogyszerészi Kémia Tanszék

Klinikai Farmakologiai Tanszék

Informatikai Kar

Alkalmazott Matematika és Valoszintiségszamitas Tanszék
Dékani Hivatal

Informatikai Rendszerek és Hal6zatok Tanszék
Informéacié Technoldgia Tanszék

Komputergrafikai és Képfeldolgozas Tanszék
Konyvtarinformatika Tanszék

Szamitégéptudomanyi Tanszék

Mez6gazdasag-, Elelmiszertudomanyi és
Kornyezetgazdalkodasi Kar

Agrarmiszerkdzpont

Agrokémiai és Talajtani Intézet

Agromoteoroldgiai Obszervatérium

Agrar Muszaki nem 6nallé Tanszék

Dékani Hivatal

Foldhasznositasi, Miszaki és Tertiletfejlesztési Intézet
Kertészettudomanyi Intézet

MTA-DE Foldmiuvelési és Teriiletfejlesztési Kutatocsoport
Novénytudomanyi Intézet

Novényvédelmi Intézet

Viz- és Kornyezetgazdalkodasi Intézet

Allattudomanyi, Biotechnologiai ¢és Természetvédelmi

Intézet

Debrecen, Boszorményi 1t 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi it 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai at 26.
Debrecen, Kassai tt 26.

Debrecen, Boszorményi tt 138.

Debrecen, Boszorményi Gt 138.
Debrecen, Boszorményi Gt 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszormeényi ut 138.
Debrecen, Boszormeényi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Boszorményi ut 138.

Debrecen, Boszorményi ut 138.



271.
272.
273.
274.
275.
276.
277.

278.
279.
280.
281.
282.
283.
284.
285.
286.
287.
288.
289.
290.
291.
292.
293.
294,
295.
296.
297.
298.
299.
300.
301.
302.
303.
304.
305.
306.
307.
308.
309.

Novényi Biotechnologiai Tanszék

Takarmany- és Elelmiszer Biotechnolégiai Tanszék
Természetvédelmi Allattani és Vadgazdalkodasi Tanszék
Allatgenetikai Laboratorium

Allattenyésztéstani Tanszék

Elelmiszertechnolégiai Intézet
Elelmiszertudoményi, Mindségbiztositasi és
Mikrobiologiai Intézet

Miszaki Kar

Gazdasagi Iroda

Gépészmérnoki Tanszek

Idegennyelvi lektoratus

Igazgatasi Titkarsag

Karrieriroda

Konyvtar

Kornyezet- és Vegyészmérnoki Tanszék
Kiilkapcsolatok Iroda

Miiszaki Alaptargyi Tanszék

Miiszaki Menedzsment és Vallalkozasi Tanszék
Tanulmanyi Osztaly

Testnevelési Csoport

Villamosmérndki és Mechatronikai Tanszék
Epitészmérnoki Tanszék

Epitémérnoki Tanszék

Epiiletgépészeti Tanszék

Népegészségiigyi Kar

Csaladorvosi és Foglalkozas-egészségiligyi Tanszék
Dékani Hivatal

Egészségiigyi Menedzsment és Mindségiranyitasi Tanszék
Fizioterapias Tanszék

Korhazhigiéne és Infekciokontroll Tanszék
Magatartastudomanyi Intézet

Megel6z6 Orvostani Intézet

Természettudomanyi és Technologiai Kar

Algebra és Szamelmélet Tanszék

Alkalmazott Kémiai Tanszék

Analizis Tanszék

Biologiai Szakmodszertani Részleg

Biologiai és Okologiai Intézet

Biomérnoki Tanszék

Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Boszorményi ut 138.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Boszorményi tt 138.
Debrecen, Boszorményi tt 138.

Debrecen, Boszorményi tt 138.

Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemetd u. 2-4.
Debrecen, Otemet6 u. 2-4.
Debrecen, Otemet6 u. 2-4.
Debrecen, Kassai at 26.
Debrecen, Moéricz Zs. krt. 22.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Debrecen, Moéricz Zs. krt. 22.
Debrecen, Kassai Ut 26.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Egyetem tér 1.



310.
311.
312.
313.
314.
315.
316.
317.
318.
319.
320.
321.
322.
323.
324.
325.

326.
327.
328.
329.
330.
331.
332.
333.
334.
335.
336.
337.
338.
339.
340.
341.
342.
343.
344.
345.
346.
347.
348.

Biotechnolégiai és Mikrobiologiai Tanszék

Dékani Hivatal

Evolucios Allattani és Humanbiologiai Tanszék
Fizikai Intézet

Elméleti Fizikai Tanszék

Kisérleti Fizika Tanszék

Kornyezetfizikai Tanszék

Nanoelektronikai és Nanotechnoldgiai Részleg
Szilardtest Fizika Tanszék

Villamosmérnoki Tanszék

Fizikai Kémiai Tanszék

Genetikai és Alkalmazott Mikrobiologiai Tanszék
Geometria Tanszék

Hidrobiologiai Tanszék

Juhész-Nagy Pal Doktori Iskola

Kolloid- és Kornyezetkémiai Tanszék és Izotopalkalmazasi
Részleg

Kémia Doktori Iskola

Kémia Szakmodszertani Részleg

Kémiai Intézet

Kornyezetgazdalkodasi és Kornyezetpolitikai Kézpont
Matematika- és Szamitastudomanyok Doktori Iskola
Matematikai Intézet

Meteorologiai Tanszék

Miiszeres- és Kornyezetanalitikai Részleg
Novénytani Tanszék

Szerves Kémiai Tanszék

Szervetlen- és Analitikai Kémiai Tanszék

TTK Nyelvtanari Csoport

Természetfoldrajzi és Geoinformatikai Tanszék
Téjvédelmi és Kornyezetfoldrajzi Tanszék
Tarsadalomfoldrajzi és Teriiletfejlesztési Tanszék
Asvany- és Foldtani Tanszék

Okoldgiai Tanszék

Zenemiivészeti Kar

Dékéni Hivatal

Faftvos Tanszék

Kamarazenei Kabinet

Koézmiivelddési Titkarsag Kulturalis és Szervezési Iroda

Maganének Tanszék

Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Bem tér 18
Debrecen, Bem tér 18/B
Debrecen, Bem tér 18
Debrecen, Poroszlay u. 6.
Debrecen, Bem tér 18
Debrecen, Bem tér 18/B
Debrecen, Bem tér 18
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Egyetem tér 1.
Debrecen, Nagyerdei krt. 82.
Debrecen, Nagyerdei krt. 82.
Debrecen, Nagyerdei krt. 82.
Debrecen, Nagyerdei krt. 82.
Debrecen, Nagyerdei krt. 82.
Debrecen, Nagyerdei krt. 82.



349.
350.
351.
352.
353.
354.
355.
356.
357.
358.
359.
360.
361.
362.
363.
364.
365.
366.
367.
368.
369.
370.
371.
372.
373.
374.
375.
376.
377.
378.
379.
380.
381.
382.
383.
384.
385.
386.
387.

Nem tanszékhez tartozo oktatok

Rézfuvos-Utés Tanszék

Szolfézs-Zeneelmélet, Karvezetés Tanszék
Vonos Tanszék

Zongora Tanszék

Allam- és Jogtudoményi Kar

Agrarjogi, Kornyezetjogi és Munkajogi Tanszék
Alkotmanyjogi Tanszék

Biintet6 Eljarasjogi Tanszék

Biintet6jogi és Kriminoldgiai Tanszék

Dékani Hivatal

Eurdépa-jogi és Nemzetkozi Jogi Tanszék
Jogbdlcseleti és Jogszociologiai Tanszék
Jogtorténeti Tanszék

Kozigazgatasi Jogi Tanszék

Kozpolitikai és Alkalmazott Szociologiai Tanszék
Polgari Eljarasjogi Tanszék

Polgari Jogi Tanszék

Pénziigyi Jog és Kézmenedzsment Tanszék
Altalanos Orvostudomanyi Kar

Anatomiai, Szovet-és Fejlodéstani Intézet
Aneszteziologiai és Intenziv Terapias Tanszék
Biofizikai és Sejtbiologiai Intézet

Biokémiai és Molekularis Biologiai Intézet
Farmakolégiai és Farmakoterapiai Intézet
Humangenetikai Tanszék

Immunolégiai Intézet

Orvosi Laboratoriumi és Képalkotd Diagnosztikai Tanszék
Orvosi Vegytani Intézet

Pszichiatriai Tanszék

Radiolégiai Tanszék

Rehabilitacios Klinika és Tanszék

Sebészeti Mutéttani Tanszék

Sugarterapia Tanszék

Traumatologiai és Kézsebészeti Tanszék

AOK Dékani Hivatal, Tanulméanyi Osztaly
Elettani Intézet

DE Arany Janos Gyakorlé Altalanos Iskola

DE Balashazy Janos

Gyakorlé  Szakkozépiskolaja,

Gimnaziuma és Kollégiuma

Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Kassai 1t 26.
Debrecen, Kassai Ut 26.
Debrecen, Kassai it 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Kassai ut 26.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.

Debrecen, Egyetem tér 1.

Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.

82.
82.
82.
82.
82.

98.
98.
98.
98.
98.
98.
98.
98.
98.

98.
98.
98.

Debrecen, Moéricz Zs. krt. 22.

Debrecen, Nagyerdei krt.

Debrecen, Bartok Béla u.

Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Nagyerdei krt.
Debrecen, Hajo u. 18-20

Debrecen-Pallag, Mez6gazdasz u. 1.

98.

2-26.

98.
98.



388. DE Kossuth Lajos Gyakorl6 Gimnaziuma és Altalanos  Debrecen, Csengd u. 4.

Iskolaja
389. DE Kossuth Lajos Gyakorld Altalanos Iskolaja Debrecen, Kossuth u. 33.
390. Borsos Jozsef Kollégium Debrecen, Otemetd u. 2-4.
391. Kossuth Lajos Kollégiumok Debrecen, Egyetem tér 1.
392. Tisza Istvan Kollégium Debrecen, Egyetem sgt. 13.
393. Vamospéresi uti Kollégium Debrecen, Vamospércsi ut 84.
394, Weiner Le6 Kollégium Debrecen, Egyetem tér 2.
395. Botanikus Kert Debrecen, Egyetem tér 1.
396. Debreceni Bioinkubator Kézpont Debrecen, Egyetem tér 1.
397. Hallgat6i Adminisztraciés Kozpont Debrecen, Egyetem tér 1.
398. Ko6zmiivelddés Nullpont Kulturalis Egyestilet Debrecen, Egyetem tér 1.
399. DE Kenézy Gyula Egyetemi Koérhaz Debrecen, Bartok Béla ut 2-26.

400. DE Kenézy Gyula Egyetemi Korhaz Rendeldintézet Debrecen, Bethlen u. 11-17.



5. sz. melléklet

Debreceni kozépfoku oktatasi intézmények, kézbesitési pontok:

1.) Debreceni Ady Endre Gimnazium 4024 Debrecen Liszt Ferenc utca 1
2.) Abigél Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola, Szakképzd
Iskola, Gimnazium, Miivészeti Szakkozépiskola és Kollégium
4029 Debrecen Viztorony utca 9-11.
3.) Aranybika/Debrecen Vendéglato ipari Baptista Szakképzé Iskola
4026 Debrecen Gyergyo utca 10.
4.) Debreceni Egyetem Balashazy Janos Gyakorld Szakkozépiskolaja, Gimnaziuma és
Kollégiuma 4014 Debrecen Mezdgazdasz utca 1.
5.) Debreceni Szakképzési Centrum Baross Gabor Kozépiskolaja, Szakiskolaja
4030 Debrecen Budai Ezsaias utca 8/A.
6.) Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Altalanos
Iskola, Specialis Szakiskola és Kollégium 4024 Debrecen Nagy-Gal Istvan utca 4.
7.) Debreceni Szakképzési Centrum Beregszaszi Pal Szakkozépiskolaja és Szakiskolaja
4032 Debrecen Jeriko utca 17.
8.) Debreceni Szakképzési Centrum Bethlen Gabor K6zgazdasagi Szakkozépiskolaja
4026 Debrecen Piac utca 8.
9.) Debreceni Szakképzési Centrum Brassai Samuel Gimnaziuma és Miiszaki
Szakkozépiskolaja 4029 Debrecen Viztorony utca 3.
10.) Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium 4032 Debrecen Békéssy Béla utca 4.
11.) Dibszegi Samuel Baptista Szakkozépiskola és Szakiskola
4032 Debrecen Boszorményi it 23-27
12.) Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnaziuma és Altaldnos Iskolaja
4029 Debrecen Cseng0 utca 4.
13.) Debreceni Reformatus Kollégium Doczy Gimnaziuma
4024 Debrecen Kossuth utca 35-37.
14.) Debrecen Reformatus Kollégium Gimnaziuma és Diakotthona
4026 Debrecen Péterfia utca 1-7.
15.) Dienes Laszl6 Gimnazium és Egészségiigyi Szakképzo Iskola
4027 Debrecen Thomas Mann utca 16.
16.) EURO Baptista Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium, Szakkozépiskola és Szakiskola
4031 Debrecen Angyalfold tér 7.



17.) Kratochvil Karoly Honvéd Kozépiskola és Kollégium
4027 Debrecen Fiiredi t 69.
18.) Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium 4025 Debrecen Hatvan utca 44.
19.) Huszar Gal Gimnazium, Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola és Ovoda
4030 Debrecen Dioszegi ut 21.
20.) Debreceni Szakképzési Centrum Irinyi Janos Gimnazium Szakkozépiskolaja és
Szakiskoldja 4024 Debrecen Irinyi Janos utca 1-3.
21.) Debreceni Szakképzési Centrum Kereskedelmi és Vendéglato ipari Szakkozépiskolaja
¢és Szakiskoldja 4027 Debrecen Vénkert utca 2.
22.) Kodaly Zoltan Zenemivészeti Szakkdzépiskola és Zeneiskola, Alapfokt Mivészeti
Iskola 4024 Debrecen Var utca 1.
23.) Konnytipari Szakkozép- és Szakiskola 4027 Debrecen Sétakert utca 1.
24.) Kos Karoly Miivészeti Szakkozépiskola és Kollégium 4032 Debrecen Hollos utca 7.
25.) Mechwart Andras Gépipari és Informatikai Szakkozépiskola
4025 Debrecen Széchenyi utca 58.
26.) Medgyessy Ferenc Gimnazium és Miivészeti Kozépiskola
4031 Debrecen Hollo Laszlo sétany 6.
27.) Debreceni Szakképzési Centrum Péchy Mihaly EpitSipari Szakkozépiskola
4024 Debrecen Varga utca 5.
28.) Debreceni Szakképzési Centrum Povolny Ferenc Szakképz6 Iskolaja és Specialis
Szakiskoldja 4028 Debrecen Kassai Ut 25.
29.) Svetits Katolikus Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium
4024 Debrecen Szent Anna utca 20-26.
30.) Szent Jozsef Gimnazium Szakkozépiskola és Kollégium
4024 Debrecen Szent Anna utca 17.
31.) Téth Arpad Gimnazium 4024 Debrecen Szombathi Istvan utca 12.
32.) Debreceni Szakképzési Centrum Vegyipari Szakkozépiskolaja
4024 Debrecen Csapd utca 29-35.



6. sz. melléklet

Az Egyetem altalanos iigyintézéséhez kapcsolodo kézbesitési pontok Debrecenben

1. Debrecen Megyei Jogl Varos Polgdarmesteri Hivatala 4024 Debrecen Piac utca 20.
2. Uj Varoshdza Anyakényvi Hivatal 4026 Debrecen Kalvin tér 11.

3. Nemzeti Ado- és Vamhivatal 4029 Debrecen Faraktar utca 29/C.
4.

Hajda-Bihar Megyei Kormanyhivatal Nyugdijbiztositasi Igazgatésaga Debrecen
4026 Debrecen Hunyadi Janos utca 13.
5. Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Egészségbiztositasi Pénztari Szakigazgatasi Szerv
4026 Debrecen Darabos utca 9-11.
6. DE Campus Kht. 4028 Debrecen Kassai ut 26.
4032 Debrecen Egyetem tér 1.
4032 Debrecen Doczy Jozsef utca 9.

7. Alfoldi Nyomda Zrt. 4032 Debrecen Boszérményi ut 6.
8. MAV menetjegyiroda a. 4025 Debrecen Rozsa utca 4.
9. Magyar Allamkincstér 4025 Debrecen Hatvan utca 15.

10. Magyar Tudomanyos Akadémia Debreceni Tertiileti Bizottsaga
4032 Debrecen Thomas Mann utca 49.

11.MTA Atommagkutat6 Intézet 4026 Debrecen Bem tér 18/C.
12.Kodlcsey Ferenc Reformatus Tanitoképzo Foiskola 4044 Debrecen Kalvin tér 16.
13.OTP Bank Nyert. 4025 Debrecen Pasti utca 1-3.
4032 Debrecen Egyetem tér 1.
14.ERSTE Bank Zrt. 4032 Debrecen Egyetem tér 1.
15. Hajdu Takarék 4026 Debrecen Bethlen Gabor utca 6.
16. Debreceni Torvényszék 4025 Debrecen Széchenyi utca 9.
17. Molinoprint Kft. 4034 Debrecen Gizella utca 4/b.
18. Campus Work Kft. 4032 Debrecen Boszorményi ut 138.
19. Friss Radio 4032 Debrecen Nagyerdei korut 82.
20. Campus Didkhotel 4028 Debrecen Kassai Ut 26.
21. Debreceni Info Park Kft. 4028 Debrecen Kassai ut 26.

22.Debreceni Universitas Kommunikacidés Nonprofit Kézhaszni Kft.
4032 Debrecen Egyetem tér 1.

23.Debreceni Nyari Egyetem 4032 Debrecen Egyetem tér 2.

24. Tanari Villak 4032 Debrecen Nagyerdei korut 94.



4032 Debrecen Doczy Jozsef utca

25. Mangu Istvan 4032 Debrecen Nagyerdei korut 98.

26. Auguszta Hotel 4032 Debrecen Moricz Zsigmond korat 22.

27. Auguszta Gyogyszertar 4032 Debrecen Moricz Zsigmond korut 22.

28. Hunép Medikus Hostels 4032 Debrecen Nagyerdei korat 98.

29. Libra Patika 4032 Debrecen Nagyerdei korut 98.

30. BioSystems Kft. 4032 Debrecen Nagyerdei korut 98.

31.Poszeidon Kft. 4032 Debrecen Nagyerdei korut 98.

32.UD Genomed Kft. 4032 Debrecen Nagyerdei korat 98.

33.UD YouMed nonprofit Kft. 4032 Debrecen Nagyerdei korut
98.

34.UD TUTI Kft. 4028 Debrecen Kassai 1t 26.

35.UD Infopark Kft. 4028 Debrecen Kassai t 26.

36.UD Human Service Kft. 4032 Debrecen Nagyerdei korat 98.
37.DE Aktiv Kézérdekli Nyugdijas Szovetkezet 4028 Debrecen Kassai 1t 26.
38. Biikkvidéki Vendéglato Zrt. 4032 Debrecen Nagyerdei korut 98.

39. Biikkvidéki Diakellato Zrt. 4032 Debrecen Moricz Zsigmond korut 22.
40.Koreai Iroda 4032 Debrecen Nagyerdei korut 98.
41. Scanomed Kift. 4032 Debrecen Nagyerdei korut 98.

42.Ud Praktika Kft. 4032 Debrecen Nagyerdei korut 98.
43. Center Print Nyomda Ipari és Szolgaltato Kft. 4027 Debrecen Fiiredi ut 76.

44. Medi-Korrekt BT. 4032 Debrecen Nagyerdei korut 98.
45. Inter-FZrt. 4032 Debrecen Nagyerdei kortt 98.
46. Referencia Mosodak Zrt. 4032 Debrecen Moricz Zsigmond korut 22.

47. Sejtterapia Kozpont Kft. 4032 Debrecen Nagyerdei korut 98.
48. T-Systems Kft. 4032 Debrecen Nagyerdei korut 98.

49. Synlab Debreceni Mikrobioldgiai Laboratorium és Magan Vérvételi hely
4025 Debrecen Miklos utca 5-13.

50. ANTSZ Hajdu-Bihar Megyei Intézete 4028 Debrecen Rozsahegy utca 4.
51. Debreceni Allategészségiigyi Intézet 4031 Debrecen Bornemissza utca 3-7.
52. FMC Magyarorszag Kft 4032 Debrecen Nagyerdei korut 98.

53. Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal, Idegenrendészeti Hivatal 4028 Debrecen

Samsoni ut 149.



DE Kozponti Postazé érkeztetési helyei, kézbesitési pontjai, atadokonyvei és napi kézbestések szamai 2020.04.01-t6l

A szervezeti
egyseég érkeztetd
kdnyve a
Papiruszban

Kézbesitési pont
(ahol leadas,
felvétel, vagy

mindkett6 térténik)

Kézbesitési pont
(ahol eseti jelleggel
torténik
kézbesités)

Postakényv-
Felvételi hely
(feladasra
elbkészitett
kildemények

Napi kézbesitések
szama

atvétele,
Sorszam elhozatala)

1|BTK Dékani Hivatal -lgazgatasi Osztaly X X X 2

2|BTK Dékani Hivatal - Tanulmanyi Osztaly X

3 — Néprajzi Tanszék X X 2

4 — Olasz Tanszék X X 2

5 — Altalanos és Alkalmazott Nyelvészeti Tanszék, X X 2

6|Kommunikacié és Médiatudomanyi Tanszék X X X 2

7[Neveléstudomanyok Intézete X X X 2

8|Pszicholdgiai Intézet X X X 2

9|Francia Tanszék X X X 2
10|Germanisztikai Intézet X X X 2
11|Néderlandisztikai Tanszék X 2
12| Torténelmi Intézet, Klasszika Filologiai Tanszék X X X 2
13|Magyar Irodalom és Kulturatudomanyi Intézet X X X 2
14|Szlav Filolégiai Intézet X X X 2
15|Magyar Nyelvtudomanyi Intézet, Finnugor Nyelvtudomanyi Tsz. X X X 2
16|Angol-Amerikai Intézet X X X 2
17|Filozdfiai Intézet X X X 2
18|Politikatudomanyi és Szocioldgiai Intézet X X X 2
19|TTK Dékani Hivatal X X X 2
20 — Kornyezetgazdalkodasi és Kornyezetpoitikai Kozpont X X 2
21| Természettudomanyi és Informatikai Doktori Tanacs X X X 1
22|Agrartudomanyi Doktori Tanacs X X X 1
23|Orvostudomanyi Doktori Tanacs X X X 1




24

Tarsadalomtudomanyi Doktori Tanacs

25

Informatikai Kar

26

Népegészségugyi Kar Dékani Hivatal

27

NK Megel6z8 Orvostani Intézet

28

Matematikai Intézet

XXX XX

29

Kémiai Intézet

XX XXX | X

XX XXX | X

30

— Alkalmazott Kémiai Tanszék

31

— Fizikai Kémiai Tanszék

32

— Kémiai Szakmodszertan

33

— Kolloid-és Kérnyezetkémiai Tanszek

34

— MTA-Szénhidratkémiai munkacsoport

35

— Szerves Kémiai Tanszék

36

— Szervetlen és Analitikai Kémiai Tanszék

37

Foéldtudomanyi Intézet

38

Bioldgiai és Okologiai Intézet

39

— Okologiai Tanszék

40

— Hidrobioldgiai Tanszék

41

— Biologiai Szakmddszertan

42

— Evoluciés Allattani és Humanbioldgiai Tanszék

43

- Névénytani Tanszék

XXX XXX XXX XX XXX

44

Biotechnoldgiai Intézet

45

— Genetikai és Alkalmazott Mikrobiol6giai Tanszék

46

— Biomérnoki Tanszék

47

— Mikrobidlis Biotechnoldgiai és Sejtbiolégiai Tanszék

48

Allam- és Jogtudomanyi Kar

49

Gazdasagtudomanyi Kar

50

GTK Tanulmanyi Osztaly

51

Zenemdivészeti Kar

52

Kozmivel6dési Titkarsag

53

Fizikai Intézet

54

Mszaki Kar

55

Beszerzési lgazgatdsag

56

Szolgaltatasi Igazgatdsag

XXX XXX XXX

57

Leltarellen6rzési és Selejtezési osztaly

58

Informatikai Szolgaltaté Kbzpont

X

XAXIXX X XXX XXX

NAX XXX XXX XXX XXX
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59

Hatvani Istvan Szakkollégium

60

Botanikus Kert

61

Kossuth Kollégiumok, Kollégiumi Igazgatésag

62

Tisza Istvan Kollégium Egyetem sgt.

63

Borsos Jozsef Kollégium Otemets u.

64

Sportkollégium Moricz Zs. krt.

65

Vamospércsi uti Kollégium Vamospeércsi ut

66

Veres Péter Kollégium Bészérményi ut

67

Weiner Led Kollégium Nagyerdei krt.

68

Sportdiagnosztikai Eletmodterapias Kézpont

69

Sportorvosi Tanszék

70

Egyetemi Szinhaz

71

Sporttudomanyi Koordinaciés Kozpont

72

TTK Nyelvtanari Csoport

XIX|X|X|X

XXX XXX XXX XXX

73

— ORIGO és ECL Vizsgakdzpont

74

HKSZK Hallgatoi Adminisztraciés Kézpont

>

X

NAX XX XXX XXX XXX XXX

MMM RN RN RN

75

DE Kossuth Lajos Gyakorlé Gimn. és Alt.Isk. Hajé utcai feladat
ellatd

X

x

N

76

DE Kossuth Lajos Gyak. Gimn. és Alt.Isk. Kossuth utcai feladat
ellato

77

DE Kossuth Lajos Gyak. Gimn. és Alt.Isk.

78

Felsboktatasi Dolgozok Szakszervezete

X | X

79

Hallgatéi Onkormanyzat

80

Egyetemi és Nemzeti Kbnyvtar

81

ENK Elettudomanyi Kényvtar

82

ENK Kassai uti Campus Kényvtar

83

Egyetemi Kiadd

XX XX

84

Mentalhigiénés és Esélyegyenléségi Kdzpont

85

Megvaltozott Munkaképességiliek Szolgalatatdé Kdézpontja

86

Bels® Ellendrzési Onallé Osztaly

87

Kutatdshasznositasi- és Technoldgiai Transzfer Kézpont

88

Idegennyelvi K6zpont

89

Pénzigyi és Adougyi Fosztaly

90

Kancellaria Titkarsag

91

Muiszaki és Szolgaltatadsi Kancellar-helyettes

XX XXX |X]|X

S XX XX XXX XXX XXX

NAX XX XX XXX XXX XXX [ X
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92

Vagyongazdalkodasi lgazgatosag

93

Kbzgazdasagi Igazgatésag

94

Palyazati Kbzpont

95

WAV (VIR) Kézpont

96

Humangazdalkodasi Igazgatésag

97

Biztonsagszervezési Osztaly

98

Rektori-Kancellari Kabinet

XXX XXX X

XX IXIX XXX

99

Rendezvénykoordinaciés és Alumni Kézpont

100

Balashazy Janos Gyak.Szakkdzépisk.Gimn. és Kollégium

101

Debreceni Tangazdasag és Tajkutatd Intézet

102

MEK Dékani Hivatal

103

AKIT F8igazgatoi Hivatal

104

AKIT Gazdasagi Iroda

105

Szilészeti és N6gyogyaszati Klinika titkarsag

106

Sziilészeti és N6gyogyaszati Klinika porta

XXX XXX |X

107

Asszisztalt Reprodukcios Centrum

108

KK Egészségligyi Gazdalkodasi lgazgatdsag

109

KK Gazdalkodasi lgazgatosag Il

110

KK Gazdalkodasi Igazgatésag .

111

Apolasi Igazgatdsag

112

KK Elnoki Hivatal

S XXX XX XX XXX XXX XXX XXX

XX XXX
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113

KK Elnéki Hivatal 11.

114

Egészséglgyi Jogi és Humanpolitikai Iroda

x

115

DOTESZ

[¢V)

116

Min&ségugyi Kdézpont

S XXX XX XXX XXX XXX X

bl Bt

117

Biofarmacia Tanszék

118

Gyobgyszerhatastani Tanszék

119

Gyodgyszertechnoldgia Tanszék

120

Gyobgyszerészkémiai Tanszék

121

Molekuaris Medicina Intézet

122

GYTK Dékani Hivatal

123

Egészségligyi Minéségiranyitasi és Menedzsment Tanszék

124

Elméleti Tdmb Gondnoksag

XX XXX XXX

125

Klinikai Laboratériumi Kutatd Tanszék

126

Klinikai Gyoégyszertar

XXX XXX XXX PX XX




127

Laboratériumi Medicina Intézet

128

Orvosi Mikrobioldgiai Intézet titkarsag

129

Orvosi Mikrobiologiai Intézet diagnosztika

130

Reumatoldgiai Tanszék

131

Gyermekklinika titkarsag

132

Gyermekklinika betegfelvételi iroda

133

Gyermekklinika oktatasi iroda

134

Uzemeltetési osztaly Nagyerdei krt.

135

Miszaki osztaly titkarsag Nagyerdei krt.

X

136

Miszaki osztdly iroda Nagyerdei krt.

137

Kontrolling és Betegdokumentaciés Osztaly

138

Dietetikai Szolgalat

139

Ebédjegy Iroda

XXX XXX XXX XXX

NXAX XXX XX XXX XXX
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140

Ortopédiai Klinika

141

Ortopédia Biomechanikai Laboratérium

X

142

Szemészeti Klinika

143

Orvosi Rehabilitacios és Fizikalis Medicina Tanszék

144

Interaktiv Orvosi Gyakorlati Kozpont

145

Professzori Klub

146

Gyodgyszerfeligyelet és Gyodgyszergazdalkodasi Tanszék

147

Gyodgyszerfejlesztési Koordinacidos Kézpont

148

Belgyogyaszati Intézet A. épllet titkarsag

XXX XX XXX XXX [X

149

Belgyogyaszati Intézet A. épllet gondnoki iroda

150

Belgydgyaszati Intézet A. épulet porta

151

Sirg6sségi Klinika

152

Urologiai Klinika Kényvtar

X | X

153

Uroldgiai Klinika betegfelvételi iroda

154

B&rgyogyaszati Klinika konyvtar

155

B&rgyogyaszati Klinika porta

156

Onkoradioldgiai Klinika titkarsag

157

Onkoldgiai Klinika titkarsag

158

Onkoldgiai Klinika betegfelvételi iroda

159

Tudégydgyaszati Klinika titkarsag

160

Tudbgyogyaszati Klinika porta

161

Fogorvostudomanyi Kar szakorvosképzési iroda

S XX XXX XXX XX XX

X XXX XXX XXX XXX X
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162

Fogorvostudomanyi Kar professzori titkarsag

X

163

Fogorvostudomanyi Kar kartonozo

w

164

Arc-Allcsont és Szajsebészeti Klinika

XXX

[

165

Pszichiatriai Klinika

166

Nuklearis Medicina

167

Belgyogyaszati Intézet B. épulet titkarsag

XXX X

168

Belgybégyaszati Intézet B. épllet porta

169

Radiologia

170

Radiolégia MR Haz

XX XXX

XXX

PRI INININ

171

Ful-Orr-Gégészeti és Fej-Nyaksebészeti Klinika

172

Igazsagugyi Orvostani Intézet

173

AOK Tanulmanyi Osztaly

174

AOK Dékani Hivatal

175

AOK Dékani Hivatal Humanpolitika

176

Nemzetkdzi Oktatast Koordinalé Kozpont

177

Hallgatoi Kapcsolatok és Szolgaltatasok Kézpontja

178

Orvosi Vegytani Intézet

179

Biofizikai és Sejtbioldgiai Intézet

180

Humangenetikai Tanszék

181

Immunoldgiai Intézet

182

Farmakolégiai és Farmakoterapiai Intézet titkarsag

X XXX XX XX XXX XX

183

Farmakoldgiai és Farmakoterapiai Intézet gondnoksag

184

Farmakolégiai és Farmakoterapiai Intézet tanulmanyi oszt.

185

Orvosi Képalkotd Intézet

186

Kdrhazhigiéne és Infekcidkontroll Tanszék

187

Anatémia-Szovet és Fejl6déstani Intézet

188

Idegennyelvi Kézpont Nagyerdei krt.

S XXX XXX XXX XXX XXX

S XXX XXX XXX XXX X[ XX
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189

Patholdgiai Intézet

190

Elettani Intézet

191

Foglalkozas-egészségugyi Szolgalat

192

Biokémiai és Molekularis Biologiai Tanszék

193

Genomi Medicina és Bioinformatikai Szolgaltaté Laboratorium

194

Debreceni Alapellatasi és Egészfejlesztési Intézet

195

Hallgatoi Onkormanyzat

XX XX XXX XX XX

196

Markusovszky Ill. Kollégium

XXX XXX

XX XX [X X
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197

Klinikai Campus Testnevelési Csoport

198

Magatartdstudomanyi Intézet

199

Belgyogyaszati Intézet C. éplilet

200

Sebészeti Intézet

201

Sebészeti Intézet Ersebészeti Tanszék

202

Kardiol6giai Intézet titkarsag

XX XXX | X

XX XXX X

WP |WIWIN |-

203

Kardioldgiai Intézet Study szoba

204

Klinikai Fiziolégiai Tanszék

205

Szivsebészeti Nem Onallo Tanszék

206

Munkahelyi Allatjoléti Bizottsag

207

Sebészeti Mtéttani Intézet

XX XXX XXX XXX

XXX [X

NP W]W

208

Bolcséde

209

Ovoda

210

Foglalkozas-egészségugyi és Csaladorvosi Tanszék

X

x

211

Anesztezioldgiai és Intenziv Terapias Tanszék

212

Neuroldgiai Klinika

213

Idegsebészeti Kinika

214

Humanpolitikai Igazgatdésag Bartok Béla ut

215

Kenézy Gyula Egyetemi Kérhaz lktaté Bartok Béla ut

216

KEK Gazdalkodasi Ilgazgatésag Bartok Béla ut

NX XXX XXX ]PX XXX [ X

217

KEK Rendel6intézet Bethlen u.

218

Szolgéltatasi Ilgazgatésag Karbantarté Uzem Bartdk Béla ut

219

Szolgaltatasi lgazgatésag Elelmezési Csoport Bartok Béla t

220

Szolgéltatasi Igazgatésag Uzemeltetési Csoport Bartok Béla ut

XX XXX |X[X]|X

NININIPW[WW]|W

221

Kenézy Villa

222

Gammasugar Sebészeti Kbzpont

223

Elfekvd, gazraktar

224

Agrar és Gazdalkodasi Szak- és Felnéttképzési Intézet

225

Agrokémiai és Talajtani Intézet

226

Takarmany-és Elelmiszer Biotecnolégiai Tanszék

227

Allattenyésztéstani Tanszék

228

Természetvédelmi Allattani és Vadgazdalkodasi Tanszék

229

Elelmiszertudomanyi Intézet

230

Elelmiszertechnoldgiai Intézet

231

Foldhasznositasi, Mlszaki és Teruletfejlesztési Intézet

XX XXX XXX

S XX XXX XXX XXX XX XXX

XX XX XXX |X
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232

Kertészettudomanyi Intézet

X

X

233

Novénytudomanyi Intézet

x

X

X | X

234

Mez6gazdasagi Novénytani, Novényélettani és Biotechnoldgiai
Tanszék

235

Noévénytermesztéstani és Tajokologiai Tanszék

236

Genetikai Csoport

237

Novényvédelmi Csoport

238

Viz- és Kdrnyezetgazdalkodasi Intézet

239

AgrarmUszerkozpont

240

Taplalkozastudomanyi Intézet

241

Boszorményi uti Campus Konyvtar

XX XXX XXX

XX IXX XXX X

o I I T T T T

242

Agrar Szakszervezet

XXX IX|X XX XX

243

HAK kirendeltség (Agrar)

244

HOK (Agrar)

245

Testnevelés Csoport (Agrar)

246

Hallabor (Agrar)

XIX|X|X|X

Osszesen:

190

194

207

431
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1§

Jogszabalyi hattér

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

- A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolé 1995. évi LXVI
torvény.

- A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos koévetelményeirdl szold t6bbszor
modositott 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet,

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

©)

@)

)

)

®)

©)

2.8

A szabalyzat célja és hatalya, kapcsolodé rendelkezések

A szabalyzatalkotas célja, hogy a Debreceni Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) iratanyaga
szakszerd kezelését, rendszerezettségét és hatékony felhasznalhatdsagat biztositsa. A
szabalyzat az iratkezelés feladatait a korszerd tgyvitel igényeinek megfeleléen és a technika
altal nyujtott lehet6ségek figyelembevételével tgy szabalyozza, hogy ezzel az Egyetem
rendeltetésszerd mukodését, feladatainak gyors és eredményes teljesitését, tevékenységének
atfogo ellenérzését megkonnyitse. Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsagos 6rzésének
moédjat, 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:

a) a Klinikai Kézpontban kezelt egészségiigyl adatok és dokumentacié nyilvantartasat
kezel6 MedSolution elektronikus nyilvantartasi rendszerre, melynek mikodési szabalyait
az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény, az egészséglgyi és hozzajuk
kapcsolddd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997. évi XLVII. torvény
alapjan a Klinikai Kézpont Tanacsa jogosult meghatarozni,

b) *6vodara, bolcsédére,

¢) valamint a tarsult intézményekre.

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

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

’A hallgatok tanulmanyaival kapcsolatos — felsGoktatasi intézmények altal kitelez6en kezelt —
iratokra, azok kezelésére vonatkozé szabalyokra a 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet el6irasai
vonatkoznak, azzal, hogy a rendeletben nem szabalyozott iratokra, eljarasokra a jelen
szabalyzat el6irasait kell alkalmazni.

! Moédositotta a 17/2019. sz. szenatusi hatdrozat; hatalyos 2020. januar 1-t8l.
2 Médositotta a 34/2015. (XII. 17.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2015. december 18-t6].
3 Modositotta a 17/2019. sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2020. januar 1-t6l.
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Az Egyetem Szenatusa altal elfogadott 19/2007. (X1.15.) szamu hatarozat alapjin az egyetemi
iratkezelés a Debreceni Egyetem tulajdonat képezé elektronikus tigyiratkezelSi szoftverrel, a
Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszerrel torténik. 2008. szeptember 1-jét kovetéen az Egyetem
valamennyi szervezeti egységénél megszint a papir alapu iktatas, helyébe az elektronikus
tgyiratkezelés 1épett.

*Kapcsol6do egyetemi szabélyzatok: Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat és mellékletei, Belss
Adatvédelmi Szabalyzat, Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzata,
Selejtezési Szabélyzat, Szamlarend, Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat, Kotelezettségvallalasi
Szabalyzat, Szerz6déskotés eljarasi rendje, Szamviteli politika, Gazdalkodasi Szabalyzat.

3.8

Ertelmezd rendelkezések (e szabalyzat keretében)

Archivalas: Elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hossza tavu biztonsagos megorzése elektronikus adathordozon.

Atmeneti irattar: A kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatShelyhez kapcsolédéan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti,
selejtezés vagy kdzpontl irattarba adas el6tti 6rzése torténik.

Atadas: Trat, tgyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt 4truhazasa.
Beadvany: Valamely szervtdl vagy személytdl érkezd papiralapi vagy elektronikus irat.
Bontas: Az érkezett killdemény tartalmi megtekintése.

Csatolas: Iratok, Ugyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

Elektronikus visszaigazolas: Olyan kiadmanynak nem mindsilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kildojét.

Elektronikus tajékoztatas: Olyan kiadmanynak nem mindsilé —elektronikus
dokumentum, amely az iktatasi szamrol, az eljaras meginditisinak a napjardl, az
tgyintézési hatarid6rol, az gy Ugyintéz6jérdl és az ugyintéz$ hivatali elérhet6ségérdl
értesiti az tgyfelet.

El6adéi iv: Az uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ugyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozo, az ugyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal k6z6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

Expedialas: Az irat kézbesitésének el6készitése, a kildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozodjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idSpontjanak

meghatarozasa.

Erkeztetés: Az érkezett kildemény azonositoval torténé ellatisa és adatainak

(kuldGjének, érkeztetSjének, belsé cimzettjiének, az érkeztetés datumanak, a kildemény
adathordozoéjanak, fajtajanak, és érkezési modjanak, postai jelzéseinek) nyilvantartasba vétele az
elektronikus tigyiratkezel6 rendszerben.

4 Modositotta a 17/2019. sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2020. januar 1-t61.
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(12)  Felel6s: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

(13)  Iktatas: Az irat iktatoszammal torténé nyilvantartasba vétele az elektronikus tgyiratkezeld
rendszerben az érkeztetést, vagy a keletkezést kovetSen.

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

(15)  Iktatészam: Olyan, jogszabalyban rogzitett egyedi azonositd, amellyel az Egyetem latja el
az iktatando iratot. Az Egyetemen hasznalt iktatoszam felépitése a 10.§ (13) bekezdésében van
definialva.

(16)  Irat: Valamely szerv makodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategytittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozoén; tartalma lehet széveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1évé informacid vagy ezek
kombinaci6ja. Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (k6zlonyoket),
napilapokat, folyéiratokat, konyveket, reklam és propagandaanyagokat.

(17)  Irattari anyag: Rendeltetésszerden a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges meglbrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok Osszessége.

(18)  Irattar: Az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.

(19)  Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitisat és a
selejtezhetéség szempontjabol torténé valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerd és
biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egytittesen
magaba foglal6 tevékenység.

(20)  Irattari terv: Az iratok rendszerezésének és a selejtezhet6ségének szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az Egyetem feladat és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo
iratok tgyviteli céld megbrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetS iratok levéltarba
adasanak hataridejét.

(21)  Iratkolcsonzés: Az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol.

(22)  Irattari tétel: Az iratképz6 szerv vagy személy ugykorének és szervezetének megfelel6en
kialakitott legkisebb - egyéni irattari Grzési idével rendelkezé - irattari egység, amelybe t6bb egyedi
gy iratai tartozhatnak.

(23)  Irattari tételszam: Az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetSség szerinti csoportositasat meghatarozo kod.

(24)  Irattarba helyezés: Az irattari tételszammal ellatott Ggyirat irattarban t6rténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az tgyintézés befejezését
kovetd idére.

(25)  Kezelési feljegyzések: Az ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tgykezelonek sz6l6 vezetdi vagy tgyintézoi utasitasok.



(26)  Kézbesités: A kildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan
torténd eljuttatdsa a cimzetthez.

(27)  Kiadmany: A joévahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alafrassal ellatott, lepecsételt irat.

(28)  Kiadmanyozas: A mar felilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérol.

(29)  *Kiadmanyoz6: A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban, illetve a mellékletét képezd
szabalyzatokban kiadmanyozasi joggal felruhazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe
tartozik a kiadmany alairasa.

(30)  Kozirat: A keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetlenil minden olyan irat, amely az
Egyetem irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

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

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

(33) Kiildemény bontasa: Az érkezett kildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa,
olvashatova tétele.

(34)  Levéltar: A maradandé értékd iratok tartds megbrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer hasznalatanak biztositasa céljabdl létesitett intézmény.

(35) Levéltari anyag: Az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rz6tt maradandd értékd része, valamint a védetté nyilvanitott maradand6 értéki
maganirat.

(36)  Levéltarba adas: A lejart irattari 6rzési idejd, maradand6 értékd iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

(37) Maradandé értékii irat: A gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, muvel6dési, muszaki vagy egyéb szempontbdl jelentSs, a
torténelmi malt kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetSleg a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy
csak részlegesen megismerhet$ adatot tartalmazoé irat.

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

(39) Masolat: Az eredeti iratrél szoveg-azonos ¢és alakhi formaban, utdlag készult egyszerd
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

(40) Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehet&ségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

® Modositotta a 17/2019. sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2020. januar 1-t6l.
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(41)  Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséré irattol —
elvalaszthato.

(42)  Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan
attol.

(43)  Metaadat: A nyilvantartasra keril6 dokumentumok minél teljesebb beazonositasara
szolgalo, egy dokumentum adatait egységes szerkezetben leiré adatstruktira.

(44)  Mingsitett adat: a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvényben
meghatarozott adat.

(45) Naplozas: Az iratkezelési szoftverben és az altala, a kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott kérének regisztralasa.

(46)  Személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefliged fogalmak
értelmezésére az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informacids szabadsagrol szolé 2011. évi
CXII. t6rvény (a tovabbiakban: Inftv.) rendelkezései az iranyaddak.

(47)  Szerelés: Ugyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolisa.

(48)  Szignalas: Az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ugyintézé személy
kijelolése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa.

(49)  Tisztazat: Valamely irat végleges formaja. Rendszerint cégjelzéses (fejléces) levélpapirra
irjak, javitasok nincsenck a szévegben. A keletkeztetS szerv arra jogosult vezetjének alairasaval,
bélyegzbSlenyomattal és keltezéssel van ellatva. Rendeltetésszeri 6rzShelye a szerv/szetvezet sajat
irattara, valamint a cimzett irattara.

(50)  Tovabbitas: az tgyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik tgyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés

lehet6ségének biztositasaval is.

(51)  Ugyintézés: Az iigyintéz6 altal az tigy érdemi intézése az irat jellegétdl, tartalmatdl fiiggd
¢ésszert hataridén belil.

(52) Ugyintéz8: Az iigy intézésére kijelolt személy, az tigy el6addia, aki az tigyet déntésre
el6késziti.

(53)  Ugyirat: Egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

(54) I"ngiratdarab: Az ugyiratnak az a része, amely az Ugy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

(55)  Ugykezels: Az iratkezelési feladatokat végzd személy.

(56) Ugykér: A szerv vagy személy feladat- és hatiskérébe tartozé ligyek meghatirozott
csoportja.

(57) Ugyvitel: A szerv folyamatos mikédésének alapja, az tgyintézés egymdas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az tgyintézés formai és
technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.



(58)  Vegyes uigyirat: Papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tgyirat.

4§

Az iratkezelés szervezete

(1) Az Egyetem iratkezelését ugy kell ellatni, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kévethetd, ellenérizhets és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmien megallapithat6 legyen;

d) szakszer kezeléséhez, nyilvantartasihoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyl, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

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

@) az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerd mikodéséhez
megfelel6 timogatast biztositson.

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

gondoskodni.

(3) Az Egyetemen torténd iratkezelést az egyes szervezeti és a kdzpontl iratkezeléssel megbizott
egységek vagy egyéb megbizott szervezeti egység ugykezel6i és irattarosai latjak el. A
beosztott dolgozok kozil az iratkezelést végzé szervezeti egység vezetSje jeloli ki az
iratkezelésért felel@s személyt s annak helyettesét. Az iratkezelésért felel6s személy és/vagy
az iratkezelést végz6 feladatainak, hataskorének, szerepkorének meghatarozasat a Papirusz
Ugyiratkezel6 Rendszer Felhaszniléi Kézikényve tartalmazza, valamint a Felhasznal6i
Kézikonyv rendelkezéseinek alapul vételével a munkakori leiras rogziti, amelynek
elvalaszthatatlan mellékletét képezi a Titoktartasi Nyilatkozat.

(4) ‘Tktatas és irattirozas az egyes szetvezeti egységeknél:

a) " A Rektori Hivatal iktat6ja latja el a rektorhoz, a rektorhelyettesekhez, a kabinetfénok
féigazgatéhoz, a Rektori-Kancellari Kabinethez, a Tudomanyos Igazgatésaghoz és
Oktatasi Igazgatésaghoz, a Tanarképzési Kozponthoz, a Rendezvénykoordinaciods és
Alumni Kézponthoz, valamint a Botanikus Kerthez érkezé és ott keletkezett iratok
iktatasat, irattarozasat. Az egyéb oktatast-kutatast kiszolgald szervezeti egységek az
iktatast és az irattarozast sajat hataskérben végzik.

b) %9 Az Agrir Kutatéintézetek és Tangazdasig, a Klinikai Kozpont és a Kenézy Gyula
Egyetemi Koérhaz iktatéi lagak el a Kozponthoz, illetve a figazgatéhoz/elnokhoz
érkez6, valamint az ott keletkezett Ggyiratok iktatasat, irattarozasat.

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

6 Modositotta a 34/2015. (XII. 17.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2015. december 18-t6].
" Moédositotta a 22/2018. (II. 8.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2018. februar 9-to.

8 Modositotta a 22/2018. (1. 8.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2018. februar 9-t6.

® Modositotta a 17/2019. sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2020. januar 1-t6l.
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d) A Kancellaria és egységei iktatoi latjak el a Kancellaridhoz és egységeihez érkezé és ott
keletkezett iratok iktatasat, irattirozasat.

e) Az intézetekhez, tanszékekhez, valamint a kollégiumokhoz érkezé és ott keletkezett
Ggyiratok iktatasat ¢és Irattdrozasat az intézeti hivatalokban, tanszékeken ¢és
kollégiumokban tgyviteli munkakorben 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 Szolgiltatd és igazgatasi egységek gondoskodnak az
egységhez érkez6 és ott keletkezett tgyiratok iktatasardl, irattarazasarél — a jelen
szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével.

(5) Mindsitett adatot tartalmazé iratok kezelése a (4) bekezdés a)-d) bekezdésekben megjelolt
szervezetl egységeknél a mindsitett adat védelmérsl szolé 2009. évi CLV. torvény és a
Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl sz616 90/2010 (111.26.) Korm. rendelet alapjan torténik.

(6) Az iratkezelés felugyelete:
Az egységes iratkezelésre az Egyetem kabinetfénok féigazgatdja felugyel. Az Egyetem
kabinetf6nok féigazgatdja iranyitja a Rektori-Kancellari Kabinet igazgatasi és tgyviteli
tevékenységét, felugyeletet gyakorol a szervezeti egységek ilyen iranya munkaja felett, és
ellatja az egyetemi tgyiratkezelés altalanos feltigyeletét.

a) A kabinetf6nok féigazgato ]ogkore kiterjed:
az Iratkezelési Szabalyzat és annak részét képez6 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 ellenSrzésére,

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

- aziratkezeléshez sziikséges segédeszk6zok biztositasara,

- a Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszer hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a név- és cimtaraknak naprakész
allapota biztosittatasara,

- az uzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol valé gondoskodasra és azok
betartatasara, a hivatalos és személyes postafiokok szabalyozott mikoédésének
biztositasara.

b) A kabinetfénok féigazgaté az adatvédelmi felel6ssel ellenérzi, hogy a személyes és
kiilonleges adatok kezelése megfelel-e az informacids onrendelkezési jogrol és az
informaciés szabadsagrél szolé 2011. évi CXII. térvényben, illetve a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvényben
(a tovabbiakban: Ltv.) foglaltaknak.

¢) A Hajdu-Bihar Megyei Levéltar jogkore kiterjed:
- az Iratkezelési Szabalyzat szakmai j6vahagyasara,
- aziratselejtezés felugyeletére,

10 Beiktatta a 17/2019. (XIL 12.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2019. december 13-t6l.
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- aziratkezelés ellenérzésére, és

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

5.8

A kiildemények, iratok atvétele

"Az érkezd iratok és kildemények atvétele hivatalos munkaidd alatt torténik. Az
iratiranyitassal megbizott dolgoz6é vagy tarsasag (tovabbiakban: iratiranyitd) végzi a
killdemények atvételét, valamint az ajanlott, tértivevényes és egyéb postai kiildemények
atvételét, illetve azok elosztasat.

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

A kildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) a szervezeti egység vezetSje vagy az altala megbizott személy;
c) a postal meghatalmazassal rendelkezé személy.

A killdeményt atvevé koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagat,
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyez&ségét,
c) aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az iratforgalom keretében az iratok, kiildemények személyes atadasat-atvételét minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmien bizonyithat legyen az atado, atvevé személye,
az atadas idépontja és modja.

Az atvevonek a kildeményt vagy a papiralapu iratot az atvételhez rendszeresitett
kézbesitbokmanyon kell atvennie. Az atvevének olvashaté alairdsaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével kell az atvételt elismernie. Az ,azonnal” és ,strgds” jelzésa
kildemények vagy iratok atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjel6lni, amit a
kézbesitbokmanyon kiviil az atvett killdeményen is rogziteni kell. Ezeket a killdeményeket
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetSleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be
kell mutatni.

Ha az iratot vagy killdeményt személyesen vagy képvisel6 utjan nydjtottak be, a benyujto
kérésére az atvételt — atvételi elismervénnyel vagy az atvétel tényének az Ugyiraton vagy a
masodpéldanyon alairassal val6 igazolassal — igazolni kell.

Az olyan kildeményekre, amelyeknek burkolata sérilt, vagy amelyeken a felbontas jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy sériilten érkezett vagy felbontva érkezett, és lehetéleg e
megjegyzést ala kell {ratni az atadéval vagy a postahivatal dolgozéjaval, és a kildemény
tartalmat kilon jegyzékben fel kell tuntetni. A megallapithatéan hianyzé iratokrol vagy
mellékletekrdl a feladot értesiteni 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 postafiokokra érkezé hivatalos kildeményeket azonnal a kozponti
postafiokokba kell tovabbitani. Elektronikus kildemények esetében — amennyiben a felado

11 Médositotta a 22/2018. (1. 8.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2018. februar 9-t6l.
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azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — az érkeztetd elktldi a feladonak a kildemény
atvételét igazolo és az érkeztetés sorszamat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi

nyugtat).

(10) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a

©)

@)

3)

)

(5)

©)

cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé
nem allapithaté meg, a killdeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan
selejtezni kell (lasd az Irattari Tervben: 15.06. tételszam).

6.8

A kiildemények, iratok érkeztetése

Minden beérkez6 kildeményt a beérkezés id6pontjaban érkeztetni kell, kivéve a
reklamanyagot, sajtoterméket, elektronikus szemetet. A papiralapu, elektronikus és egyéb
killdemények atvételét hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell a Papirusz Ugyiratkezel$
Rendszer kozponti adatbazisaban.

A kildeménynek a fogadd félhez torténé beérkezése id6pontjaban nyilvantartasban kell
régziteni minimalisan a kildemény érkeztetési azonositojat, kild6jét, a beérkezés idépontjat
¢és konyvelt postai kildeménynél a killdemény postai azonositéjat. Az érkeztetés datumat és
az érkeztetési azonositot a killdemény elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

Az Egyetemen hasznalt érkeztetési azonosité felépitése az alabbi:
Prefix: Erkeztetd hely azonositoja/sorszam/év.
Példaul:
E: RH/3456/2013.
Az érkeztetési azonositdé esetében a prefix az ,,E”, mint érkeztetés. A sorszam érkeztets-
helyenként minden évben 1-gyel kezd6dé sorfolytonos szam.

Azt a beadvanyt, amit a kozalkalmazott elektronikus levélcimére kildtek, akkor kell
érkeztetni, ha a beadvany tartalmabdl egyértelmien megallapithaté, hogy egyetemi
hataskorbe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

127.§

A kiildemények, iratok elosztasa

P Az iratirdnyité a kiildeményeket a cimzetthez, illetve a cimzett szervezeti egységhez
tovabbitja. Azokat a kildeményeket, amelyek cimzésébdél nem lehet megallapitani, hogy
melyik szervezeti egységnek kuldték, az aldbbi tablazatban szereplé azonositas alapjan kell
leadni a campus székhelyén talalhaté kézponti adminisztracids egységnél, ahonnan felbontas
utan tovabbitjak az illetékeshez. A tablazat alapjan nem beazonosithaté kiuldeményeket 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, Boszorményi ut 138.

2 Médositotta a 34/2015. (XII. 17.) sz. szenatusi hatdrozat; hatalyos 2015. december 18-t4l.
13 Médositotta a 22/2018. (II. 8.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2018. februar 9-t5l.
14 Modositotta a 17/2019. sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2020. januar 1-t6l.
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Klinikai K6zpont Elnéki Hivatal 4032 Debrecen, Nagyerdei krt. 98.

MK Igazgatasi Titkarsag 4028 Debrecen, Otemetd tt 2-4.

ZK Dékani Hivatal 4032 Debrecen, Nagyerdei krt. 82.

GYGYK Dékani Hivatal 4220 Hajdub6szormény, Désany Istvan u. 1-9.
EK Igazgatasi és Szervezési Kézpont 4400 Nyiregyhaza, S6stoi u. 2-4.

AKIT Nyiregyhazi Kutat6 Intézet 4400 Nyiregyhaza, Westsik Vilmos u. 4-6.
AKIT Karcagi Kutaté Intézet 5300 Karcag, Kisujszallasi u. 166.

Kenézy Gyula Egyetemi Korhaz Foéigazgatoi | 4031 Debrecen, Bartok Béla ut 2-26.

Hivatal

8.§

A kiildemények bontasa

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

A vezet6 tartdsabb tavolléte idejére koteles a hivatalos kildemények felbontasara esetenként
vagy allando jelleggel helyettest megbizni.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,5.k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A névre szo6l6 hivatalos killdeményeket a cimzetten kivill a szervezeti egység vezetdje,
helyettese vagy az altaluk megbizott tgykezelének kell felbontania.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kildemény jelen
szabalyzat szerinti iktatasardl. A vezetd, illetve megbizottja és a névre sz6l6 kildemények
cimzettje az altaluk felbontott hivatalos killdeményeket iktatas céljabol soron kivul kotelesek
atadni az tgykezel6nek iktatas céljabol.

A kuldemény felbontasa alkalmaval ellenérizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illet6leg
az iratokban jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hianyt allapitanak meg, azt az iraton és a
Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszerben is dokumentélni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét
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
Papirusz Ugyiratkezels Rendszerben is régziteni kell. Az értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezelést végz6 dolgozonak kell atadni, és az elismervényt a kildeményhez csatolni. Az
érték felhasznalasardl (tovabbi sorsardl) az érdemi uUgyintézés soran kell rendelkezni. Ha
azonban az illetékbélyeget olyan illetékkéoteles killdeményhez csatoltak, amelyre az illetéket
lletékbélyegben kell leroni, az illetékbélyeget fel kell a kérelemre ragasztani, és értékteleniteni
kell.

A kildemények téves felbontasakor - valamint ha késébb dertl ki, hogy a kiildeményben
titkos irat van - a boritékot Gjbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét és
szervezeti egységét, annak bélyegz6 lenyomatat, majd a kildeményt a cimzetthez kell
eljuttatni. Amennyiben a kiildemény titkos iratot tartalmaz, abban az esetben a 4.§ (5)
bekezdésében meghatarozottak szerint kell eljarni.
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(9) Ha a kildemény kézbesitéséhez jogkovetkezmény fazédik (palyazat, fizetési, jogorvoslati

hatarid6, felmentés stb.) vagy a kuldé nevét, cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,
illetve a kiildemény hianyosan érkezett, vagy bincselekmény/szabalysértés gyantja mertil fel,
a boritékot az irathoz kell csatolni.

(10) A telefax készilékeken érkezé hivatalos iratok atvételére és tovabbitasara az el6z6

bekezdésekben foglaltakat értelemszertien alkalmazni kell.

(11) Az elektronikusan érkezett iratot iktatas el6tt megnyithatésag (olvashatésag) szempontjabdl

M

)

3)

)

®)

©)

ellenérizni kell:

a) Amennyiben az irat a rendelkezésre allé eszk6zokkel nem nyithaté meg, tgy a kild6t az
érkezéstél  szamitott harom napon  belil értesiteni kell a  kildemény
értelmezhetetlenségérol, és az Egyetem altal hasznalt elektronikus dton torténé fogadas
szabalyairol.

b) Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre allo
eszkozokkel, dgy a kild6t harom napon belil értesiteni kell az elemek
értelmezhetetlenségérdl, és az Egyetem altal hasznalt elektronikus dton torténé fogadas
szabalyairdl, illetve a hianypotlas sziikségességérol és lehetéségeirdl.

9.§

Szignalas

A szervezeti egység vezetSje vagy a szignalasi joggal megbizott személy az altala bontott,
illet6leg neki atadott kuldeményeket szitkség szerint valamely szervezeti egység felelés
vezetdjére (a tovabbiakban: felel6s) szignalja. Magat az tigyintéz6t a felels jeloli ki. A vezetd
a szignalas jogaval - allando vagy ideiglenes jelleggel - mas vezet6t is megbizhat.

A szignalas soran az iratra fel kell jegyezni a kijelolt szervezeti egység, vagy annak vezetdje
nevének réviditését, a kijelolés datumat, valamint az elintézésre vonatkozo kilonleges eljarasi
utasitast (pl.: ma, stirgés, hatarid6, megbeszélni ....... vel).

Szignalast kovetéen a kildeményt - a boritékot a benne talalhaté irattal egytitt - az
Ugyiratkezeléssel foglalkozé dolgozoé részére vissza kell adni, aki a Papirusz Ugyiratkezelc’i
Rendszerben elvégzi az iktatast. A szignalé altal az iratra tett kezelési feljegyzést az
tgyiratkezel6 szoftverben valtoztatas nélkil kell dokumentalni.

A szignalasnal a vezetének mérlegelni kell, hogy mely szervezeti egység, illetve tgyintézé
illetékes az Ggyben. A személyek megvalasztasanal figyelembe kell venni azt is, hogy az
el6iratnal ki volt az Ggyintéz6, nincs-e Osszeférhetetlenség az tigy természete és az Ugyintézd
személye kozott, ki legyen az tgyintézésre jogosult, ha az illet6 személy esetleg tavol van.

Idegen nyelvd szoveg esetén az Ugykezel6 szamara meg kell jel6lni az irat targyat.

10.§

Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatas

Az Egyetemre érkez6 hivatalos iratokat a (7) bekezdésben foglaltak kivételével iktatni kell.
Iktatni kell a sajat kezdeményezési, kimend iratokat, a szervezeti egységeknél keletkezd,
belsé hasznalatd dokumentumokat (munkatervek, testileti jegyz6konyvek stb.), valamint a
szervezeti egységek kozotti intézkedést igényld iratokat.
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YAz iratok nyilvantartisba vétele iktatissal torténik a 3/2018. (II. 21.) BM rendelet szerint
akkreditalt Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszerben. Az tgyiratkezel6 szoftverben tett
valamennyi bejegyzés az ligyintézés hiteles dokumentuma.

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

Az iktatassal és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az tgyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten bellli Gtja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

A kiildeményeket felbontas és szignalas utan az tigykezel6nek kell atadni a beérkezés napjan,
de legkésébb az azt kéveté napon, amelyet az tgykezel6 ezen hataridén belil koteles iktatni.
Ha csak a felbontas utan allapitottak meg, hogy az tgyben intézkedésre mas szervezeti
egység hivatott, a killdeményt még ugyanazon a napon - ha ez nem lehetséges, legkésébb az
azt koveté munkanapon - az illetékes szervezeti egységhez kell tovabbitani. Soron kivil kell
iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, els6bbségi kildeményeket, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo ,,stirgés” jelzési iratokat.

A hivatalos tGgyintézésben elektronikusan érkezett e-mailt nyomtatas 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 céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;

f) nyugtakat, pénzigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat (kilon

szabalyozas szerint);

@) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) bérszamfejtési iratokat;

1) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

j)) 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.

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kivilinek kell tekinteni a hataridés
iratokat, taviratokat, az expressz killdeményeket és faxokat.

Az iratok iktatdsa sorszamos-alszamos rendszer szerint torténik.

Iktatas el6tt meg kell vizsgalni, hogy volt-e az Ggynek el6zménye, és ha igen, akkor azt annak
az elézménynek a kovetkez6 alszamara kell iktatni. Amennyiben a kildeménynek a korabbi
évben (években) van el6zménye, akkor az el6zményt a targyévi lgyirathoz kell szerelni, és
rogziteni kell az iktatékényvben az el6irat iktatdszamat, az el6zménynél pedig az utoirat
iktatoszamat. A szerelést papir alapu irat esetében azon is jelolni kell.

15 Médositotta a 17/2019. sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2020. januar 1-t6l.
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(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

(19)

Az iktatis a Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszerben az irat jogszabilyban meghatirozott
metaadatainak rogzitésébdl all. Tovabba az iktatas fontos része a bejové irat esetében az
iktatobélyegzének az iratra nyomasa és az annak lenyomatan felsorolt adatok feltlintetése,
valamint kimend irat esetében az iktatészam és a tételszam feltiintetése a 2/a., 2/b. sz.
mellékletekben talalhato 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 kovetden az iratképzé irattaraban
marad. Tktatni 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 azonositojat, azaz a szervezeti egységet jelolé roviditéseket az Egyetem sajat
igényeinek megfelel6en alakitja ki: legfeljebb 6 karakter, nyomtatott nagybetikbdl allnak
¢kezetek nélkil. A szervezeti egységek roviditése nevitkbél képzett. Az  iktatohely
azonositokat az iratkezelési feladatok feligyeletét ellaté felel6s adja ki és tartja nyilvan. A
fészam ¢és alszam folyamatos sorszam, amelyet a szoftverben beallitott szamlalo
automatikusan képez. Az évszam az aktualis év négy szamjegye. Az a szervezeti egység,
amely t6bb iktatékonyvvel rendelkezik, ott az egyedi azonosit6é az iktatokényv azonositdja.
Amennyiben a szervezeti egység egy iktatokonyvvel rendelkezik, az egyedi azonositd
elmaradhat.

Az iktatobélyegz6 hasznalata minden iktatohelyen kotelez6.

Az iktatobélyegz6 lenyomatanak tartalmaznia kell (3. sz. melléklet):
a) a szervezeti egység nevét;
b) az iktatas datumat (évét, honapjat, napjat);
c) az iktatészamot;
d) az irattari tételszamot;
e) amellékletek szamat (10 darabig szam szerint, azon felil csomag megjel6léssel);
f) az Ggyintézot.

Az iktatobélyegzé lenyomatat lehetSleg az irat els6 oldalanak jobb fels6 részére kell
elhelyezni ugy, hogy az azon 1évé szoveget, cimzést stb. ne takarja. Ha nincs elegendé hely az
irat jobb felsé részén, sem mashol az iraton, vagy az irat tobb darabbdl all, boritélapot kell
késziteni és az iktatobélyegz6t a boritdlapra kell nyomni.

Téves iktatas esetén az adott Ugyirat utoljara iktatott iratat az ugyiratkezel§ rendszerben
tévessé lehet tenni. Az igy megjeldlt irat £6-, illetve alszama a tovabbiakban nem keril
kiosztasra. Ugyanakkor a kezelési feljegyzés rovatban meg kell jel6lni a téves iktatas indokat.
Téves iktatds esetén a valtozasokat a Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszer tartalmuk
mego6rzésével, naplozassal dokumentalja.
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(20) Az Egyetem szervezeti egységei altal hasznalt elektronikus iktatokonyveket a Papirusz
Ugyiratkezel6 Rendszer rendszeradminisztratorai nyitjak meg. Az iktatékényvek minden
évben eggyel kezdve az év végéig folytatdlagosan emelkedd sorszamok szerint vannak
vezetve. Az év utols6 munkanapjan az elektronikus iktatokonyveket az utolsé iktatas utan le
kell zarni. Az iktatokonyvek jogszabaly szerinti lezarasit szintén a Papirusz Ugyiratkezeld

Rendszer rendszeradminisztratorai végzik.

(21) Az elektronikus iktatokonyv az alabbi adatokat tartalmazza:
a) iktatoszam;
b) iktatas id6pontja;
c) beérkezés id6pontja, mddja, érkeztet6 szama;
d) kildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja;
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;
1) el6- és utdiratok iktatdszama;
m) kezelési feljegyzések;
n) ugyintézés hatarideje, médja és elintézési idépontja;
0) irattari tételszam;
p) irattarba helyezés.

(22) A Targy rovatba azokat az iratokat, amelyek mar targymegjeloléssel érkeznek, véltozatlan
szoveggel kell beirni. A tobbi iratnal a bejegyzés csak az Ugy targyat legjobban jellemzé
szavakat, kulcsszavakat tartalmazza. A targyrovatba irt széveget maganszemélynél a névvel,
illet6leg a targy lényegét legjobban kifejez6 szoval (vezérszéval, cimszoval) kell kezdeni.

(23) Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iratnak csak egy iktatdszama lehet.

(24) Az alszamokra tagolodo sorszamos iktatasnal az egyedi tgyben keletkezett elsé irat 6nalld
sorszamot, f6szamot kap. Ez lesz az Gigyindito irat. Az Ggyben keletkez6 tovabbi iratvaltas a
f6szam alszamain keriil nyilvantartasba. Egy f6szamhoz kortlatlan szamu alszam tartozhat. U
alszamra kell iktatni minden beérkez6 és hivatalbdl kezdeményezett iratot. A beérkezé iratra
adott kimend valasz a beérkez6 alszamat kapja.

(25) Ha a (11) bekezdésben foglaltak szerint az iratok szerelése szikséges, szereléskor az
tgyiratokat (iratokat, el6- és utoiratokat) végleges jelleggel Ossze kell kapcsolni. A szerelés
tényét az iratokon is jelolni kell. Ezutan az iratokat Ossze kell szerelni, és ennek igazolasara az
utébbi példanyhoz hasonlé széveget kell az utdiratra feljegyezni. Ha az tGgyirat még nincs az
irattarban, vagy a hataridés nyilvantartasban, vagy pedig azt barmely okbdl nem lehet az
ujabban beérkezett irattal Osszeszerelni, az Gjabb ugyiratra fel kell jegyezni, hogy az elbirat
hol talalhaté és midta van a jelzett helyen. Az iratszerelést ugy kell elvégezni, hogy egy—egy
tggyel kapcsolatos valamennyi irat idérendben egymas utan kévetkezzen, az egyes iratok
pedig konyvszerden lapozhatok, koénnyen olvashatok legyenek. CélszerG az iratokat
boritélapban elhelyezni és kezelni.

(26) A Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszerben a visszakeresési és listazasi lehetSségeket a program
széles korben biztositja (mutat6zas).
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(27) A szamitogépes nyilvantartdas, mint hiteles dokumentum helyettesitheti azokat az
atadokonyveket, amelyekben az atadas-atvétel tényét a sajatkezd alairas bizonyitja.

(28) "°Az elektronikus tgyiratkezelés nyilvantartisair6l minden munkanap végén a Papirusz
Ugyiratkezel6 Rendszer rendszer-adminisztratorai biztonsagi masolatot készitenek.

(29) Az érkeztetési és iktatasi adatok utdlagos modositasanak tényét a jogosultsaggal rendelkez6
Ugyintézo6 azonositdjaval és a javitas idejének megjelolésével naplézni kell.

(30) Az adatvédelmi szabalyok megtartasaval az iktatasi adatbazist hozzaférhetévé kell tenni
mindaddig, amig az ligyintézéshez sziikséges.

(31) Az elektronikus nyilvantartasok készitésénél és felhasznaldsanal az Inftv. adatkezelésre
vonatkozo el6irasait figyelembe kell venni.

11.§

Az Irattari Terv

(1) Az iratanyag rendezése az Egyetemen iktatist végz$ szervezeti egységeknél keletkezett
iratok esetében az 1. sz. mellékletben szerepld Irattari Terv alapjan torténik.

(2)  Egy-egy irattari tételben kezelt iratoknak a selejtezés szempontjabdl is azonos kategoriaba
kell tartozniuk.

(3) Az Egyetem irattari anyagaba tartozé ugyiratokat az iktatas soran az Irattari Terv alapjan
kell irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

(4)  Egy ugyiraton belil minden irat egy tételszamon van nyilvantartva.

18 19
>

(5) Az Irattari Tervet évente felul kell vizsgalni, és a szervezeti egységek feladat-és
hataskorében bekévetkezett valtozas vagy az Grzési 1d6 megvaltozasa esetén modositani
kell. Az Irattari Tervben 1j tételszamok felvétele vagy azok modositasa csak az
tgyiratkezelés feliigyeletével megbizott kabinetfénok féigazgaté engedélyével torténhet.
Torekedni kell arra, hogy — amennyiben lehetséges — a modositasok alkalmazasa éves
iratkezelési fordulénapon kezdédjon meg. A modositasokat a Magyar Nemzeti Levéltar
Hajdu-Bihar Megyei Levéltaranak meg kell kildeni.

(6) Az Iratkezelési Szabalyzat egy példanyat minden évben irattarba kell helyezni.

(7) A Debreceni Egyetemen hasznalt tételszam felépitése a kévetkez6:
f6csoport.alcsoport.
Példaul:
01.06.

(8) Az irat meg6rzési ideje, valamint a levéltarba adas ideje az alabbi szamkombinaciokkal
azonositott:

16 Modositotta a 22/2018. (II. 8.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2018. februar 9-t5l.

" Médositotta a 19/2013. (XI1.19.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2013. december 20-t61
18 Modositotta a 19/2013. (XI1.19.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2013. december 20-t6l.
19 Modositotta a 34/2015. (XII. 17.) sz. szenétusi hatarozat; hatalyos 2015. december 18-tdl.
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Nem selejtezhetd 0 Helyben maradé

2 1 15 1

5 2 - -

10 3 - -

15 4 - -

30 5 - -

50 0 - -

75 7 - -

12.§
Az ugyiratok intézése

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

Elintézés el6tt az tgyintézék kotelesek a szitkséges kdzbenss 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 Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszerben, mind az
iraton rogziteni kell.

A tisztazatot szamitogéppel az tgyet aldird egység fejléces papirjan kell elkésziteni. A 2/a.,
2/b. sz. mellékletekben feltuntetett levélmintak tartalmi kovetelményei kotelezé jellegiiek,
mig az alaki formatum a szervezeti egység hagyomanyaihoz igazodhat.

Az ugyintézé az irasbeli intézkedés tervezetén, illetve a tisztazat irattari példanyan a kezel
részére koteles kiadoi utasitast adni:
a) példanyszamra,
b) az ugyirat irattarba helyezésére, vagy hatarid6s nyilvantartasba helyezésére és a hatarid6
napjara,
¢) akiadmany postai tovabbitasanak modjara,
d) a hivatalos kozzétételre és annak moédjara.

Olyan esetekben, amikor az tgyirat elintézése tobb Ugyintézoére tartozik, az ugyintézék
kotelesek egymassal konzultalni és egymas intézkedését Osszehangolni. Ez kuléndsen fontos
a gazdasagi, pénzlgyi kihatassal jar6 tigyekben.

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

Az elkészitett elintézés—tervezetet vagy tisztazatot kiadmanyozas céljabdl az egységvezetonek
kell atadni, aki naponként meghatarozott id6ben tartozik azokat alairni, illetve ha valamely
Ugyirat 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.
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13.§
A kiadmanyozas

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

(2) *Kiadméinyozisi joga van a rektornak, a kancellirnak és a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban, illetve a mellékletét képezd szabalyzatokban ezzel a joggal felruhazott
vezet6knek.

(3) Kiadmanyozni csak a szervezeti egységek altal {rasban kezdeményezett, és az tgyiratkezelés
felugyeletével megbizott vezeto altal jovahagyott rend szerint lehet.

(4) A kiadmanyozas szabalyai:

a) A kiadmanyozasi joggal rendelkez6 szervezeti egységvezetd az iktatott iraton, vagy az
intézkedés tervezetén jelzi, hogy a kiadmanyt sajat keztleg irja-e ala.

b) A kiadmanyozasi joggal rendelkez szervezeti egység vezetdje a kiadmanyokon az allami
cimerrel ellatott kék szin@ lenyomattal rendelkez6 korbélyegzot kell, hogy hasznalja.

¢) A kiadmanyt kizarolag kék szint tollal lehet alairni.

d) A mar kiadmanyozott iraton - a kiadmanyozé hozzajarulasa nélkil - valtoztatni nem
lehet.

e) Elektronikus alairas és idébélyegz6 hasznalatakor a kiadmanyozast megel6zi az iktatas.

f) A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell a szervezeti egység fejléces papirjan
az alabbiakat:

A cimzett(ek) neve Iktatoszam

Beosztasa Tételszam

Cime Ugyintéz4 neve

Datum Targy pontos megjelolése
Példanyszam Mellékletek szama

Kapjak Valasz esetén hivatkozasi szam
Szervezeti egység korbélyegzbie Hivatalos alairas

(5) Amennyiben nem név szerinti cimzés torténik (pl.: korlevél valamennyi szervezeti egység
vezetS részére, stb.), abban az esetben a 2/a., 2/b. sz. mellékletekben talilhaté levélmintak
alapjan a példanyszamot és a kapjak rovatokat darabszam megjeloléssel kell kitolteni.

(6) *'Az Egyetem nevében kétendd szerzédések, megallapodasok esetében minimum 4 eredeti
példanyt kell késziteni, amelybSl — amennyiben a rektor is alairé — egy mindenki altal alairt
kiadmanyt a Rektori Hivatalnak meg kell kildeni. A szerzédéshez tartozé kisérd levél
minden esetben elvalaszthatatlan része az eredeti iratnak.

(7) Az Egyetemen keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetlje, vagy
tgyintézoje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

(8) A kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni azokat a tisztazatokat, amelyek tekintetében ezt
valamely rendelkezés el6irja (pl. utalvanyozasok, kinevezések, megbizas, jegyzékonyvek stb.),
vagy ha ezt a kiadmanyozo6 szitkségesnek tartja.

20 Médositotta a 17/2019. sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2020. januér 1-t].
21 Médositotta a 17/2019. sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2020. januér 1-t6l.
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A tisztazat lefrasa az Ggyintéz6 feladata. A boriték cimzése az iktatokban is torténhet.

14.§

Expedialas, az iratforgalom dokumentalasa

Az ugykezelének ellendrizni kell, hogy az alairt, illetSleg hitelesitett és bélyegzbélenyomattal
ellatott kiadmanyokhoz a kiadéi utasitasban el6irt mellékleteket csatoltak—e, tovabba végre
kell hajtani minden kiadéi utasitast.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
tutarszolgalat 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 megfelelé 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 elkildése
meghitsult, az elektronikus irat papir alapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési
modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmien bizonyithatd 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 belili Gtja pontosan kovethetd és ellenérizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az ugyiratok atadas-atvételének nyilvantartdasara az alabbiak hasznalata kotelezé az

Egyetemen:

a) a Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszer, valamint a szoftverbsl készitett atadd-atvevd
nyomtatvany,

b) barmilyen célbol mas szervezeti egységhez vald atadast igazolod kézbesitékonyv (a
formanyomtatvany szama: C. Sz. ny. 5230-29 r.sz.). valamint,

c) az Egyetemen erre a célra rendszeresitett szoftverek.

15.§
Irattarba helyezés, irattari kezelés

Azokat az iratokat, amelyeknek tisztazatait elkildték, az tgykezel6 koteles atvizsgalni, hogy a
kiadoi utasitasok végrehajtasa megtortént—e. Az esetleges hianyok potlasa utan az tgyiratot a
postazas napjan, de légkésébb a postazast kéveté napon a kiadéi utasitaisnak megtelel6en
irattarba vagy hataridés nyilvantartasba kell helyezni.

Az irattarba helyezésnél az elektronikus iktatokonyv megfelel6 rovataban a hoénap, nap
bejegyzését, mig a hataridés nyilvantartasba helyezésnél a hatarnapot kell feltintetni.

A hatarid6s tigyiratokat az irattarban a kitGzott hatarnapok szerint elkiilonitve kell kezelni. A
kitGzott hataridére, vagy ha a valasz a hatarid6 lejarta el6tt beérkezik, az Ggyiratot a hataridés
iratok kozll ki kell emelni, a hataridére vonatkozé feljegyzést az elektronikus iktatokonyv
hataridé rovataban rogziteni kell, az tigyiratot pedig az tigyintéz6hoz kell tovabbitani.

20



)

®)

©)

()

®)

©)

(10)

M

2

(3

Az tgyiratokat irattarban, irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen belil a
sorszamok névekvé rendjében kell elhelyezni. Minden egyes tételt kiillon dossziéba kell tenni
és felirni a szerv nevét, az iratok keletkezésének évszamat, tételszamat valamint a benne 1évé
iratok kezdo és végsé iktatoszamat.

Az 5 éven belili iratokat az Ugyiratkezelést folytatd szervezeti egységek tUgykezel6i az
atmeneti irattarukban sajat maguk kezelik és 6rzik.

Az (5) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen a 2 éves meglrzési idejd Ugyiratokat az
tgykezel6nek a harmadik évben selejtezésre at kell adnia a kézponti irattar részére.

Az 5 évnél régebbi iratokat a megfelel6 iktato és segédkonyvekkel egyiitt az atmeneti irattar
kezel6je tartozik atadni a kozponti irattarnak. Az iratok atadasa jegyzékek alapjan torténik.
Az atadasi jegyzéknek tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, az iratok évét, tételszamat
és egy—egy tételszamba tartozé iratok szamkorét, valamint az tgyviteli vagy egyéb okbdl
hianyzé iratok jegyzékét.

A kozponti irattarban az iratokat évenként elkilonitetten, az irattari terv szerinti tételek
rendjében kell kezelni. Az iktaté- és mutatokonyv elhelyezheté a megfelelé évi iratanyag
utan, de kezelhet6 kiilén sorozatban is.

A kozponti irattar szamara olyan kulon helyiségrol kell gondoskodni, amelyben az irattar
rendeltetésszerd hasznalata beazonosithaté. A kozponti irattar legyen szaraz, (ol
szell6ztethetd, tisztan tarthatd, tztdl, erdszakos behatistdl védett. Az irattari kezelésnél
kertlni kell az iratok Osszehajtasat, zsineggel atkotését, vagy iratkapcsok hasznalatat. Az
iratokat eredeti alakjukban, hajtogatas nélkil, illet6leg boritolapok koézott kell kezelni. A
muanyag iratgyljtok (genothermak) hasznalata mell6zendé.

Az elektronikus rendszerben régzitett és tarolt adatok utdlagos olvashatosagat a selejtezési
id6 lejartaig vagy a levéltarba adisig a Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszer rendszer-
adminisztratorai biztositjak az Egyetemen. Amennyiben ez nem biztosithatd, az elektronikus
iratokrol tartés, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni és hivatalosan nyilatkozni arrél, hogy

a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikusan régzitett
adatokkal.

16.§
Az ugyiratok visszatartasa, illetleg kdlcsonzése az irattarbol

Az irattar a szerv ugyvitelének elGsegitése érdekében iratszerelési feladatokat lat el, ha
korabban mar elintézett tigyben Gjabb beadvany folytan ismét intézkedni kell. Ilyenkor az
Ujabb beadvanyhoz az el6zetes iratokat csatolja, szereli az irattar kezel6je.

Az ugyintéz6k a mar véglegesen elintézett, tudomasul vett, irattarba helyezhet6 iratokat nem
tarthatjak maguknal, kotelesek azokat hianytalanul atadni az atmeneti irattarnak.

A kozpontl irattarbdl tgyiratot csak hivatalos hasznalatra és altalaban csak 15 napra szabad
az irattar kezel6jének kolesonozni. A kolesonzéshez - kivéve, ha azt az tgyintézéje kéri - a
vezetd engedélye szikséges. Az irattarbol kiadott tgyiratrol tigyiratpotld lapot kell késziteni,
melyet mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt igyiratpotlé lapot az irattarban az tgyirat
helyére kell tenni. Az tgyiratpotlo lap a kovetkezé adatokat tartalmazza:

a) ugyirat szama ¢s irattari jele,

b) az tgyirat targya,

c) azugyintézo neve,
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d) az atvétel id6pontja,
e) a visszaadasra megjelolt hataridd,
f) az atvétel elismerése (alairas).

A kiadott tigyirat adatait kolcsénzési naploban kell nyilvantartani. A kélesonzési naploban az
lgyirat szamat, az atvevé nevét és a visszaadasra megjelolt hataridét, valamint a visszaadas
idépontjat kell bejegyezni.

Az Egyetem kézalkalmazottai csak azokhoz az — akar papir alapu, akar gépi adathordozén
tarolt — iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatasahoz
szitkséglk van, vagy amelyre az irat atadasahoz, kolcsonzéséhez 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
Ugyvitel érdekében mar nincs sziksége, koteles kiselejtezni. Az irattarban elhelyezett
barmelyik iratot csak selejtezés utjan szabad az irattarbodl - megsemmisités céljabol - kiemelni.

Az irattar anyagat évente egyszer a selejtezés szempontjabdl felil kell vizsgalni. Ennek soran
ki kell valasztani azokat az iratokat, (koteteket), 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 kéralményt a vezetének alafrasaval, az irattari tételszamnal kell feltinéen jeleznie.

Maradandé értékd  (nem selejtezhet$) iratok: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi,
honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomany, muvel6dési, miszaki vagy egyéb szempontbdl
jelentds, a torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, illet6leg a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkilozhetetlen, mas forrasbol nem,
vagy csak részlegesen megismerheté adatot tartalmazé iratok, valamint az irattari tervben
nem selejtezhetének mindsitett egyéb iratok.

A selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és Grzési idejének elbiralasanal felmerild kétely
esetén ugyviteli szempontbdl a szervezeti egység vezetSjének, tudomanyos, toérténeti
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 dolgozdkat
kell megbizni, akik az iratok ugyviteli, tudomanyos és torténeti jelentéségével tisztaban
vannak.
Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzékonyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

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

b) azon szervnek a nevét, amely iratanyag selejtezésérol a jegyzékonyv készil,

c) a selejtezés ala vont iratanyag évkorének megjelolését,

d) a kiselejtezett tételek felsorolasat, a tételszamhoz kapcsol6dé iratok iktatészamat, az

esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,
e) a kiselejtezett anyag mennyiségét (kg, vagy iratfolyométer),
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f) a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly és irattari terv szamat,
@) a selejtezést végzo és ellenérzd személyek nevét.

A selejtezés megkezdésér6l a Hajdu—Bihar Megyei Levéltarat — a selejtezés megkezdését
megel6z6 30 nappal korabban — értesiteni kell. A levéltarnak a selejtezési jegyzSkonyv két
példanyat kell megkildeni.

A selejtezés végrehajtasara csak a selejtezési jegyzOkonyvre vezetett levéltari engedély
megérkezése utan kerilhet sor. A selejtezés tényét az irattari nyilvantartasokban fel kell
tintetni. A megsemmisitéstél a szerv vezetSje az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik. Az irat megsemmisitési eljaras kizarolag zazassal, 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 Hajdi—Bihar Megyei Levéltarnak atadni.

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

Az (1) bekezdésében meghatarozott atadas—atvételi hataridé abban az esetben, ha az
Egyetemnek (szervezeti egységnek) a nem selejtezhets iratokra tGgyviteli szempontbdl még
rendszeresen sziiksége van, illetSleg akkor, ha a levéltar az iratok atvételéhez sziikséges
raktari  féréhellyel nem rendelkezik, tovabbi ot évre kulon engedély nélkil
meghosszabbithato.

Az atadas—atvételi hatarid6 6t éven tuli meghosszabbitasat egy alkalommal, legfeljebb tiz év
id6tartamra a kultaraért felel6s miniszter engedélyezheti. Ennél hosszabb 6rzési idét 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
korilményeit az 1995. évi LXVL tv. 12. § (5)-(6) bekezdése szabailyozza.

Az iratokat nyilvantartasaikkal egyiitt, raktari jegyzék kiséretében, tarolasi eszkozokkel
ellatottan, sajat koltségen kell a levéltarnak atadni. A visszatartott ugyiratokrol kilon
jegyzéket kell késziteni. Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari
segédleteken is at kell vezetni.

219.§

Pecsétek, bélyegz6k hasznalata és kezelése

Az BEgyetem szirazbélyegz6jét a kabinetfénok féigazgaté 6rzi. Az Egyetem 4ltal kidllitott
doktori diplomakon, kitintetésekkel, cimek adomanyozasaval jard okleveleken és olyan
reprezentativ idvozIS iratokon szabad hasznalni, amelyeket a rektor ir ala.

* Az Egyetem rektora, rektorhelyettese, kabinetfénoke, kancellarja, Agrar Kutatéintézetek és
Tangazdasig tudomanyos f8igazgatéja, Klinikai Kézpont elnoke, AKIT/KK gazdasagi

22 Médositotta a 34/2015. (XII. 17.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2015. december 18-t4l.
23 Médositotta a 17/2019. sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2020. januér 1-t6].
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igazgatdja, az illet6 kar dékanja, valamint a klinika igazgatdja feliratd bélyegzéket csak azokon
az okmanyokon és egyéb iratokon szabad hasznalni, amelyeket a bélyegz6 hasznalatara
jogosult érintett személy irt ala. A bélyegzék 6rzése 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 féigazgatod irasos engedélye szitkséges a 4/c. szama melléklet szerint. Az Uj
korbélyegzéket — a lenyomatiaban is megjelené — sorszammal kell ellatni és ennek
megfeleléen nyilvantartani.

Az SZMSZ-ben pontosan rogzitett és bélyegzokkel rendelkezé szervezeti egységek cégjelz6
bélyegz6it és korbélyegz6it a kiadmanyozasra jogosultak altal alairt iratokon szabad
hasznalni.

A bélyegzok, valamint az azokrol készilt nyilvantartas Orzése a bélyegzé hasznalatara
jogosult személy, vagy annak megbizottja feladata, aki felel6s azok jogszerd hasznalataért a
4/a. szamu melléklet szerint. Hatdlyos bélyegzé nyilvantartist az allami cimeres
korbélyegz6krdl, a hossza cimbélyegz8krdl és az alairast helyettesité névbélyegz&krol kell
késziteni. A bélyegz6 nyilvantartast legalabb 3 évente feltl kell vizsgalni, és Gj nyilvantartast
kell késziteni két eredeti példanyban. Egy példany a szervezeti egység irattaraban marad, a
masik példanyt a szervezeti egységek a kabinetf6nok féigazgaté részére kotelesek
megkiildeni.

Amennyiben a szervezeti egységnél 3 éven belil a Hatalyos bélyegzé nyilvantartast érint6
valtozas torténik (pl. a bélyegzék 6rzésével megbizott személy véltozasa, vagy 1j bélyegzék
hatilyba 1épése), azt a 4/d. szamu melléklet kitoltését kovetSen a szervezeti egység vezetSie
koteles megkiildeni a kabinetfénok féigazgatd részére.

*Ha a szervezeti egységnél névvaltozas torténik, a szervezet megsziinik vagy beolvad mas
szervezetl egységbe, a bélyegzb(ke)t vissza kell vonni. A szervezet megszinését vagy
atalakulasat kovetéen az allami cimeres korbélyegzéket, a hosszi cimbélyegzbket és az
alafrast helyettesité névbélyegzoket nyilvantartasukkal egyiitt azonnali hatallyal at kell adni a
kabinetfénok figazgatd részére a 4/b. szamu melléklet szerint.

Abban az esetben, ha a bélyegz8k sérilés, vagy kopas miatt valnak hasznalhatatlannd, az
eljaras rendje megegyezik a fentiekben leirtakkal. A bélyegzé nyilvantartasok Orzésérdl,
valamint a visszavont bélyegzok selejtezésérdl, kozponti irattarba adasarél a kabinetfénok
t6igazgatd gondoskodik.

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

A bélyegzé megrongalddasa vagy eltinése esetén a tényallast — a személyi felelGsség
vizsgalataval egyidejlleg - jegyz8konyvben kell rogziteni. A jegyzOkonyv egy példanyat a
szervezetl egység koteles a kabinetf6nok féigazgaté részére megkildeni. Ha a bélyegz6
elhasznalédott, annak leadasardl, cseréjérél a szervezeti egység vezetSje gondoskodik.
Leadasra keriil§ bélyegz esetén a 4/b. szamua melléklet kitoltése sziikséges, amelyet meg kell
killdeni a kabinetfénok féigazgaté részére. Allami cimerrel ellatott korbélyegzs cseréjének
esetén a (3) bekezdésben leirtak szerint kell eljarni.

24 Médositotta a 22/2018. (II. 8.) sz. szenétusi hatarozat; hatalyos 2018. februar 9-tdl.
2 Moédositotta a 17/2019. sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2020. januar 1-t6l.
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2620.§
Vegyes rendelkezések

Iratok kezelése a szervezeti egység megsziinése esetén:

a) “'A szervezeti egység jogutdd nélkiili megsziinése esetén az lgyiratkezelésért felelSs
vezet6 koteles gondoskodni a lezart dgyiratok kozponti irattirban  torténd
elhelyezésérol. A folyamatban 1évo, intézkedést igénylé tigyek iratait annak a Féigazgatoi
Hivatalnak/Elnoki  Hivatalnak/Dékani  Hivatalnak, illetve a Rektori-Kancellari
Kabinetnek vagy a Kancellarianak kell tigyintézésre atadni, amelyhez a szervezeti egység
tartozott. Ha a megsziné szervezet mas szervezetbe, szervezetekbe olvad be vagy
helyette 4j szervezetet létesitenek, 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 megsziné szervezeti egység
vezetdje koteles az tgykezelés feliigyeletével megbizott vezetét értesiteni, aki kijeloli az
atadashoz segitséget nyujtd kézponti munkatarsat.

Az iratok atadasa munkakor atadasa esetén:

A munkakor megvaltozasa, atszervezés vagy a kozalkalmazotti jogviszony megszinése
esetén az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozoé, felelSs,
tgyintézs, tigykezeld) a kezeléstikben 1évé iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell
szamoltatni, az elszamolasrol atadas-atvételi jegyzékonyvet kell felvenni, és gondoskodni kell
az iratok tovabbi kezelésérdl. A jegyzokonyvet 2 példanyban kell elkésziteni, melybdl az elsé
példanyt az atadd, a masodik példanyt az atvevé kapja.

A hianyzé, 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.

A Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszer hasznalatakor felmerills - jelen szabalyzatban nem
szabalyozott — Ugyirat-kezelési kérdésekben a Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszer
dokumentacidja az iranyado.

28,2921.§
Z.ar6 rendelkezések

Jelen szabalyzatot a Debreceni Egyetem Szenatusa a 2012. december 20. napjan tartott tlésén a
24/2012. (XII.20.) szama hatarozataval elfogadta.

A szabalyzat rendelkezései 2013. januar 01. napjatol alkalmazanddak.

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

% Modositotta a 34/2015. (XII. 17.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2015. december 18-t4l.
27 Médositotta a 22/2018. (II. 8.) sz. szenétusi hatarozat; hatalyos 2018. februar 9-tdl.
28 Médositotta a 34/2015. (XII. 17.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2015. december 18-t4l.
2% Médositotta a 22/2018. (1. 8.) sz. szenétusi hatarozat; hatalyos 2018. februar 9-tdl.
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A 2000. januar 01. el6tt keletkezett iratok selejtezésének tekintetében a jogeléd intézmények altal
kiadott szabalyzat mellékletét képez6 Irattari Terv alapjan kell eljarni.

A 2014. januar 1-t6l torténé modositasok labjegyzetben jelolve.

A szabalyzat 2014. januar 1-ét6l hatalyos modositasat a Magyar Nemzeti Levéltar Hajdu-Bihar
Megyei Levéltara HBML/12-1/2015. iktatészamon jévahagyta.

A szabalyzat 2014. szeptember 26. napjatdl hatalyos modositasat a Debreceni Egyetem Szenatusa
a 15/2014. (IX. 25.) szam alatt meghozott hatirozatival fogadta el, a Magyar Nemzeti Levéltar
Hajda-Bihar Megyei Levéltara HBML/12-1/2015. iktatészamon pedig jovahagyta.

A szabalyzat 2015. december 18. napjatol hatalyos médositasat a Debreceni Egyetem Szenatusa a
34/2015. (XII. 17.) szam alatt meghozott hatirozatival fogadta el, a Magyar Nemzeti Levéltir
Hajda-Bihar Megyei Levéltara HBML/12-1/2015. iktatészamon pedig jovahagyta.

A szabalyzat 2018. februar 9. napjatdl hatalyos modositasat a Debreceni Egyetem Szenatusa a
22/2018. (II. 8.) szam alatt meghozott hatirozatival fogadta el, a Magyar Nemzeti Levéltir
Hajda-Bihar Megyei Levéltara a HBML/322-1/2018. iktatészamon pedig jovahagyta.

A szabalyzat 2020. januar 1. napjatél hatalyos moédositasat a Debreceni Egyetem Szendtusa a
17/2019. (XII. 12.) szam alatt meghozott hatarozatival fogadta el, a Magyar Nemzeti Levéltar
Hajda-Bihar Megyei Levéltara a HBML/ /2020. iktatdszamon pedig
jovahagyta.

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

Az Irattari Terv modositasa 2019. december 13-4tél hatalyos.

Debrecen, 2019. december 12.

Drx. Szilvassy Zoltan
rektor

Mellékletek:

1. Irattar: Terv

2/ a. Levélminta (magyar nyelvii)

2/ b. Levélminta (angol nyelysi)

3. A Debreceni Egyetem iktatdbélyegzdjének lenyomata
4/ a. Hatalyos bélyegzd nyilvantartds

4/ b. Leaddsra keriild bélyegzd nyilvantartas

4/ . Engedélykérd lap 1 bélyegzd készitéséhez,

4/d. Hatdlyos bélyegzd nyilvantartds mddositdsa
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1. sz. melléklet

IRATTARI TERV
01. Vezetési ligyek

01.01. Szervezeti egységek létesitése, bévitése, atszervezés, alapito NS 15
okiratok

01.02. Az intézmény, a tanszékek és mas szervezeti egységek vezetéinek NS -
megbizasa és felmentése, feladatk6rok meghatarozasa,

létszamigény
01.03. Bizottsagok, testtiletek szervezése, miikodésiik, kabinet NS 15
01.04. Vezet6i névsor, alairasi cimpéldany NS 15
01.05. Szabalyzatok, oktatasi torvények, kollektiv szerz6dés, tgyrend NS 15
01.06. Egyuttmtkodési megallapodasok, szandéknyilatkozatok, NS 15

szerz6dések minisztériumokkal, igazgatasi és feliigyeleti
szervekkel, mas jogi és természetes személyekkel
01.07. *'Eves statisztikai adatszolgaltatisok (személyzeti, kutatéi, NS 15
hallgatéi létszam, bér stb.), fels6oktatasi regisztraciés hatarozatok
és adatszolgaltatasok (FRK, Oktatasi Hivatal)
01.08. **Szervezeti egységek éves beszamoloi, jelentések, dsszefoglalok, NS 15

munkatervek

01.09. Intézményi akkreditacio, az Egyetem fejlesztésének altalanos NS 15
kérdései, intézményfejlesztési tervek, foglalkoztatasi terv

01.10. *Rektori Tanacs, Szenatus, ATK és KK Tan4cs, kari tanacs, NS 15

valamint egyéb vezet6i testiiletek tiléseinek jegyzékonyvet,

hatarozatai, heti program
01.11. Szakszervezet, K6zalkalmazotti Tanacs, Barati K6rok tigyei NS 15
01.12. Kittuntetések, dijak és cimek adomanyozasa NS 15
01.13. Alapitvanyok alapitasa, megsziintetése (atszervezése, atalakulasa) NS 15
01.14. Kitiuntetéses diplomak nydjtasa (arany, gyémant stb.), jubileumi NS -

diplomak

01.15. Az Egyetem vezetSinek kozéleti tevékenysége (6nkormanyzati 15 -
tevékenység, védnokségre felkérés, MRK stb.)

01.16. Torvények, jogszabalyok, rendeletek, el6készité anyagok 15 -
véleményezése

01.17. Az Egyetem torténetére vonatkozo iratok NS 15

01.18. Hivatal atadas-atvétel jegyz6konyvek NS -

01.19. Feliigyeleti ellenSrzéssel kapesolatos tigyek iratai (Allami NS 15
Szamvevészék, minisztérium stb.)

01.20. Bels6 ellen6rzés 10 -

01.21. Hagyatéki, ajandékozasi és letéti tigyek NS -

30 Médositotta az RH/144-3/2014. sz. fotitkari engedély; hatalyos 2015. januar 1-t8l.

31 Médositotta az RH/144-3/2014. sz. fotitkari engedély; hatalyos 2015. januar 1-tdl.

32 Médositotta a 34/2015. (XII. 17.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2016. januar 1-jét6l.

33 Médositotta a 15/2014. (IX. 25.) szam szenatusi hatérozat; hatélyos 2014. szeptember 26-t6l.
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01.22.
01.23.
01.24.
01.25.
01.26.
01.27.
01.28.
01.29.

02.01.

02.02.
02.03.

02.04.
02.05.

02.06.
02.07.
02.08.

02.09.

02.10.

02.11.
02.12.
02.13.
02.14.

02.15.
02.16.
02.17.
02.18.
02.19.
02.20.

02.21.

Temetési tigyek, az Egyetem sajat halottjai, diszsirhelyek
34

Slgazgatasi kotlevél, rektori, kancellari utasitas
Fenntartoi és feliigyeleti szervekkel torténd levelezések
Birésagi tigyek, jogi tgyek, rendbrségi tigyek
Mind&ségbiztositas, mindség-ellen6rzés, audit
Adomanyok, felajanlasok, fundraising tevékenység
Egyetemi muzeumok

NS
NS
NS
NS
10

NS
NS

02. Humanpolitikai, Bér- ¢s Munkaiigyek, valamint TB tigyek

Munkaviszony-kozalkalmazotti jogviszony 1étesitése,
megszuntetése, meghosszabbitasa, 1étszamleépités, athelyezések,
munkakori leirasok, 6néletrajzok, nyertes allaspalyazatok
Nyugdijazas

Bér, besorolasok, pétlékok megallapitasa, jutalom, kinevezés
modositas, kereset-kiegészités

Kozalkalmazottak mindsitése

Rendes ¢és fizetés nélkuli szabadsagok engedélyezése, tappénz,
hivatalos tavollét bejelentések

Megbizasi, kozremkodoi és onkéntes szerzédések
Lakasugyek, munkaltatoi koleson, lakasbérleti jogviszony
Ko6zalkalmazottak tanulmanyi szerzédései, tovabbtanulassal,
tanfolyamokkal, tovabbképzésekkel kapcsolatos tigyek
Kulfoldi oktatok, kutatodk, lektorok bevandorlasi és egyéb tgyel,
alkalmazasa

Kulfoldi utak, belféldi utak, tudomanyos és kutatdi 6sztondijak
belfoldre

Sajat oktatok kilfoldi munkavégzése

NAV, Megyei Kormanyhivatalok, OMMF, ANTSZ

Csaladi potlékkal kapcsolatos tigyek

GYES, GYED megallapitasaval és folyositasaval kapcsolatos
lgyek

Allashirdetés, allaspalyazat

Fegyelmi tgyek, kartéritési tigyek, letiltas

Munkatigyi kézponttal kapcsolatos levelezés

Munkaidé szabalyozas, munkarend, jelenléti ivek
Nyugdijpénztari és egészségpénztari tigyek

Oraadassal, vizsgaztatassal kapcsolatos megbizasi szerz6dések,
el6adok oradijai

IKozpontositott illetményszamfejtéssel kapcsolatos tgyek

34 Hatalyon kiviil helyezte az RH/144-3/2014. sz. fotitkari engedély; hatalytalan 2015. janudar 1-t8].

3 Médositotta az RH/144-3/2014. sz. fotitkari engedély; hatalyos 2015. januar 1-tdl.

28

50

50
50

50
50

50
50
10

50

50

50
10
10
50

15
10
10
10
10

10



02.22.
02.23.
02.24.

02.25.
02.26.

02.27.
02.28.
02.29.

03.01.
03.02.

03.03.
03.04.
03.05.

03.06.
03.07.
03.08.

04.01.
04.02.
04.03.
04.04.
04.05.
04.06.
04.07.
04.08.

Létszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatos tgyek

Kutaténapok, alkotéi szabadsag, kutatoév engedélyezése
Fizetési el6leg, segély, kereseti és munkaltatoi igazolas, munkaba
jaras koltségtéritése stb.

Ertesités személyi adatvaltozasrol

Készenléti, tigyeleti ellatassal, valamint eseti jelleggel nyujtott
szolgaltatassal kapcsolatos elszamolasok

Evkozi bér- és munkatigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések

Természetbeni juttatasok
Meghatalmazasok, megbizolevelek

03. Tudomanyos munkaval kapcsolatos tigyek

Kutatasi, innovacios szerzédések

Tudomanyos tilésszakok, belfoldi konferenciak, kongresszusok,
tovabbképzések

Kutatocsoportok, kutatasi egytittmikoédési megallapodasok
Szakkollégiumok

Szellemi alkotasok (talalmanyok, szabadalmak, védjegyek, know-
how, mintaoltalom, licenc)

Technolégia transzfer, innovacios tgyek

K+F, tudomanyos és kutatasi normativa

Szaktanacsadas

04. Tudomanyos fokozatok

Tudomanyos fokozatokkal kapcsolatos tigyek (habilitaci6, PhD)
PhD avatas, kituntetéses diszdoktorok avatasa

PhD diplomak kiallitasa, masolatok kiadasa, igazolasok
Diplomahonositasok, honositasi dijak

Tudomanyos 6sztondijak

Doktori képzés, Doktori Iskolak

Orszagos Doktori Tanacs

Doktori anyakonyvek

10
10
2

10
15

U

NS
10

NS
30
NS

NS
30
10

NS
NS
NS
50

NS
NS
10

NS

3 Modositotta az RH/1550-1/2013. sz. fotitkari engedély; hatalyos 2014. januar 1-tdl.
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05.01.

05.02.
05.03.
05.04.

05.05.
05.06.
05.07.
05.08.
05.09.
05.10.
05.11.

05.12.
05.13.

05.14.

05.15.

05.16.

06.01.
06.02.

06.03.
06.04.

05. Oktatasi tigyek, oktat6-nevel6 munka

Tantervek, tantargyi programok, szakalapitas, szakinditas,

akkreditacio, alap- és mesterképzés, szakképzés, székhelyen kiviili

Oktatast tigyekkel foglalkozo értekezletek

Atoktatas

Tanulmanyok elvégzése utani szakmai és egyéb képzés,
tovabbképzés, palyakezddk segitése, szakiranyu tovabbképzés
Tankonyvek, jegyzetek, meghatarozoé jellegti oktatasi segédletek
(Bulletin stb.)

Tanszéki oraterhelés, 6rarend, oraelmaradas, oktatasi szunet
Szakvizsgakkal kapcsolatos dokumentumok

37 BGyakotl6 iskoldk, valamint partneriskoldk tgyei
¥Boleséde és gyakorlo 6voda, dvoda tigyei

Oktat6 korhazak tgyei

WVezetStanari, kilsd szakfelligyeldi, szaktanacsadoi, szakértdi
megbizasok, vélemények, javaslatok és ajanlasok

Eseti jelentések oktatasi és tanulmanyi tigyekben
Felnéttképzés (MELLearN Egyestilet tigyei, egészségugyi
szakdolgozoi képzés)

Erettségi és szakmai vizsgak, érettségi és zarévizsgik
szervezésével kapcsolatos iratok (elnokok, tagok kijelclése és
telkérése)

Rezidensképzéssel kapcsolatos operativ tigyek (kérelmek,
részvizsgak, tanfolyamok, értesitések)

“Palyaalkalmassagi vizsgalat

06. Nyelvoktatas és vizsgaztatas ligyei

Nyelvtanfolyamokkal és nyelvoktatasokkal kapcsolatos tigyek
Nyelvvizsgaztatas (befizetések, kérelmek, hatarozatok, igazolasok,
NYAK)

Nyelvvizsga bizonyitvanyokkal kapcsolatos tigyek

Nyelvvizsga aloli felmentések

37 Médositotta az RH/144-3/2014. sz. fotitkari engedély; hatalyos 2015. januar 1-t8l.

38 Médositotta a 34/2015. (XII. 17.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2016. januar 1-jét6l.
39 Médositotta a 34/2015. (XII. 17.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2016. januar 1-jét6l.
40 Médositotta a 34/2015. (XII. 17.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2016. januar 1-jét6l.
41 Beiktatta az RH/144-3/2014. sz. fotitkari engedély; hatalyos 2015. januar 1-t6l.
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07.01.

07.02.

07.03.
07.04.

07.05.
07.06.
07.07.
07.08.
07.09.
07.10.
07.11.

08.01.

08.02.

08.03.
08.04.
08.05.
08.06.
08.07.
08.08.

08.09.
08.10.

08.11.

07. Nemzetkozi kapcsolatok

“Egyezmények, szandéknyilatkozatok és kapcsolatok kulfoldi
egyetemekkel és kilfoldi partnerekkel

Oktatok és kutatok cseréje, oktatok és kutatok kilfoldi
egyetemeken folytatott tevékenysége

Mobilitasi palydzatok (ERASMUS, CEEPUS, MOB)

Az Bgyetem oktatdinak és kutatéinak kulfoldi tanulmanyutjai,
beszamolok

Nemzetkozi konferenciak rendezése Magyarorszagon
Nemzetkozi konferenciakon valo részvétel. Részvételi dij
Kulfoldi latogatok, vendégek fogadasa, szallasrendezés
Kulfoldi egyestiletek tagsaga, tagdijfizetés

Utazasi hatarozatok, utasbiztositas, kulfoldi kiktildetés
Kulfoldi 6sztondijak (ISEP, Atlantis, Fulbright, Velux)

Az Egyetem altal szervezett képzések (Nyari Akadémia, nyari
egyetemek stb.)

08. Informatikai tigyek

HelpDesk szolgaltatas, telefonos tgyelet, hibaelharitas, operatori
szolgalat, hallgatoi labor-feltiigyelet

Informatikai szolgaltatasi igények (dolgozoi, hallgatéi igények,
rendezvények I'T timogatasa)

Kozponti szoftverek kezelése, nyilvantartasa

Egyetemi portal, web-szerver tizemeltetés, weboldal készités
Egyetemi kézponti informatikai szolgaltatasok
Adatbazis-szerver uizemeltetés, streaming video szolgaltatas
NIIFI tzemeltetéssel kapcsolatos tigyek

Rendszertizemeltetés operativ tigyei (tanulmanyi-, gazdasagi és
egyéb informatikai rendszerek, E-learning)

Hagyomanyos telefonhalézat, IP telefonhal6zat

Ko6zponti halézati szolgaltatasok (Egyetemi informatikai halozat,
gerinchal6zat, Eduroam WiFi hal6zat)

Informatikai szolgaltatasok és fejlesztések elvi tigyei

42 Médositotta az RH/144-3/2014. sz. fotitkari engedély; hatalyos 2015. januar 1-tdl.
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09.01.

09.02.
09.03.
09.04.

09.05.
09.06.
09.07.
09.08.
09.09.
09.10.
09.11.
09.12.
09.13.

10.01.
10.02.
10.03.

10.04.
10.05.
10.06.
10.07.

10.08.
10.09.

10.10.
10.11.
10.12.
10.13.

10.14.

09. Konyvtar- és kiadvanyiigyek

Az intézmény konyvtarainak elvi tigyei, jelentései (konyvtari
munkafolyamatok szabalyozasa)

Koteles példanyok

“Dokumentum-rendelések nyomtatott (konyv, folydirat)
Konyvtari allomany rendezése és megdvasa, az allomany
revizidjaval kapcsolatos iratanyagok

Hazai, nemzetkozi konyv- és kiadvanycsere, ajandékkonyv
Konyvtari informatikai rendszer elvi tgyei

Egyetemi és intézeti kiadvanyok engedélyezése, kiadasa
Kiadoi tigyek

Média tgyek (sajto, film, hirdetés, reklam)

Konyv és folyoirat leltarkonyvek (selejtezési tigyek)
Konyvtari egytiittmtkodések, konzorciumok

Az intézmény konyvtarainak operativ tigyei
“Dokumentum-rendelések elektronikus (konyv, folyoirat,
elektronikus konyvtari adatbazis stb.)

10. Hallgatéi tigyek

El6készit6sok tigyel
Hallgatoi felvételi tigyek

Hallgatéi jogviszony igazolasa, index masolat, index kivonat,

tutor igazolas

Hallgatokat érinté GYES-GYED tugyek
Tantargyfelvétel, elismerés, torlés, felmentés
Diakigazolvany tgyintézés

Szakfelvétel, szakvaltoztatas, tagozatvaltoztatas,
képzésfinanszirozas moédjanak valtozasa

Hallgatdi palyazatok, tudomanyos diakkérok (TDK, OTDK)

Hallgatok évkihagyasa, sziineteltetés, félév-, évhalasztas,
visszavétel

Egyéni tanrend, vizsgarend

Parhuzamos képzés, athallgatas

Hallgatok kizarasa, eltiltasa, allomanybdl valo torlése

Mas fels6oktatasi intézményekbdl vald atvétel, atadas,
visszavétel

BVizsgaugyek, halasztisok, ismétlések, vizsgalapok, egyéb
hallgatéi kérvények

43 Médositotta az RH/1550-1/2013. sz. fotitkari engedély; hatalyos 2014. januar 1-t6l.
44 Beiktatta az RH/1550-1/2013. sz. fotitkari engedély; hatalyos 2014. januar 1-t6l.
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10.15.
10.16.
10.17.

10.18.
10.19.
10.20.
10.21.
10.22.
10.23.
10.24.
10.25.
10.206.
10.27.
10.28.
10.29.
10.30.
10.31.
10.32.

10.33.
10.34.
10.35.
10.306.
10.37.
10.38.
10.39.
10.40.
10.41.
10.42.
10.43.
10.44.

10.45.
10.406.
10.47.

Demonstratori palyazatok

Szigorlati jegyz6konyvek

Szakmai gyakorlatok, szakmai gyakorlatok aloli felmentés,
terepgyakorlatok, tanulmanyi kirandulasok, munkavallalas
Tanitasi gyakorlat

Kulfoldi szakmai gyakorlatok, részképzés
Tehetséggondozé Program, DETEP, tehetségbonusz
%Szakdolgozatok, diplomamunkak, portfoliok, hitelesités
Zarovizsga jegyzokonyvek

Jegyz6konyv diplomavédésrél

Diakhitellel kapcsolatos tigyek

Oklevéligyek

HOK, Ontevékeny Csoportok, Hallgatoi szolgalat
Hallgatdi fegyelmi tigyek

Hallgatok baleseti tigyei

Koltségtéritéses képzés operativ tigyei

Nyilatkozat, igazolas ad6-visszatéritéshez

Osztondfj tigyek és egyéb hallgatéi tamogatasi szerzédések

5
50
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10
10
50
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30
10
10
5
15

Hallgatok szocialis 6sztondija, tamogatasa, jutalmazasa, pénzbeli 10

juttatasok

Kulfoldi hallgatok 6sztondij tgyel

Hallgatoi kifizetésekrdl igazolasok kiadasa
Tanévbeosztas, tanévnyitas, tanévzaras, diplomaosztd
Fogyatékkal é16 hallgatok tigyei

Tanulmanyi nyilvantartasi rendszer elvi tigyei
Kreditiigyek

Beiratkozas, regisztracio, 6sztondij szerzédések

Hallgatéi torzskonyvek, anyakonyvek

Jogorvoslati, méltanyossagi kérelmek, egyéb hallgatéi kérvények
Koltségtéritéses képzés elvi tigyei

Kulfoldi hallgatok bevandorlasi, vizum és egyéb tgyei
Kulfoldon tevékenykedd képviselSk szerzédései (hallgatd
toborzas)

Mentalhigiénés Program tigyei

Alumni k6zosség tigyet (stratégia, kampany, toborzas)
YUNKP Osztondij palyazatok

NS
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4 Moédositotta az RH/144-3/2014. sz. fotitkari engedély; hatalyos 2015. januar 1-t8l.
46 Modositotta az RH/144-3/2014. sz. fotitkari engedély; hatalyos 2015. januar 1-t6l.
47 Beiktatta az RH/1784/2017. sz. kabinetfénok f8igazgatoi engedély; hatalyos 2018 januar 1-t6l.
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11.01.
11.02.

11.03.
11.04.
11.05.

12.01.
12.02.
12.03.
12.04.
12.05.

12.00.

13.01.

13.02.

13.03.
13.04.
13.05.
13.00.
13.07.
13.08.
13.09.

13.10.
13.11.
13.12.

11. Sport- és kulturalis tigyek

Sporttal kapcsolatos tigyek

Kulturalis, sport és egyéb rendezvények (el6adasok, balok,
koncertek, kiallitasok)

Hallgatéi és alumni rendezvények

Unnepségek, megemlékezések, koszorazasok

Szobor, illetve emléktabla avatasok, teremelnevezések

12. Kollégiumi és szallas iigyek

Kollégiumi vezetési tigyek, bizottsagi jegyz6konyvek, hatarozatok

Kollégiumi felvételi eljaras elvi tgyei, felvételi kérelmek
Kollégiumi fegyelmi tigyek

Szallas igénybevétele, értékesitése, elszamolasa
Oktatok, kutatok, dolgozok és hallgatok belfoldi
szallasmegrendelése és annak elszamolasa
Kollégiumokkal kapcsolatos egyéb operativ tigyek

13. Pénziigyi vonatkozasu iratok

Felugyeleti szervek altal engedélyezett eléiranyzatok,
atcsoportositasok, poteldiranyzatok, intézményi eléiranyzat-
modositasok

Allamhaztartasi és belsé koltségvetés (éves pénziigyi beszamold
jelentések, éves mérlegjelentések, éves keretgazdalkodas)

* Allamhaztartasi és bels6 beszamolok

“Rektori, kancelldri tartalékalapok

"Tamogatasi szerz6dések /megallapodasok

Kozbeszerzések és azokkal kapcsolatos levelezések
Szakképzési hozzajarulas, timogatas, pénziigyek

Magyar Allamkincstarral kapcsolatos levelezések, tigyiratok
Adoigyek, adobevallasok és adofizetéssel kapcsolatos iratok,
AFA- visszaigénylések, hat6sagi igazolasok

Vamiugyek

Banki és pénziigyi levelezések

Nyelvtanfolyamok, nyelvvizsgak pénziigyei

48 Médositotta a 15/2014. (IX. 25.) szamt szenatusi hatarozat; hatalyos 2014. szeptember 26-t6l.

49 Médositotta az RH/144-3/2014. sz. fotitkari engedély; hatalyos 2015. januar 1-t8l.
0 Médositotta a 34/2015. (XII. 17.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2016. januar 1-jét6l.
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13.13. Biztositassal kapcsolatos tigyek (kar- és felel6sségbiztositas stb.) NS -

13.14. Reprezentacios keret, vendéglatas, ajandékozas, rendezvények 10 -
pénzugyi tamogatasa, ételrendelés

13.15. Kolesonzési tigyek iratai (hangszer, projektor, hangtechnika) 10 -

13.16. Keretgazdalkodas NS 15

13.17. Koltségvetés tervezéséhez bevételek, kiadasok alakulasa 10 -

13.18. Anyagi tamogatassal kapcsolatos tigyek 10 -

13.19. Foékonyvi kivonatok, szamlak, listak, eléiranyzatok, konziliumok, 10 -
analitikus nyilvantartasok (cikktOrzs, nyit6-zard, beszerzési,
bératfutdk, koltséglistak, raktari és egyéb készletkimutatasok,
feladasok stb.)
13.20. Pénzugyi tevékenységgel kapcsolatos bizonylatok (menetlevél, 10 -
szigoru szamadasu beérkezé és kimend szamlak, atutalasi
megbizasok, inkasszok kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatok,
készpénztelvételi utalvanyok, elszamolasra kiadott 6sszegek
elszamolasa, napi pénzkifizetések, készpénzigénylések,
valutaigényl6k, napi dijak, belsé keretatadas-, atvétel, vegyes
bizonylatok, kikildetési rendelvény és koltségelszamolas stb.)
13.21. Fizetési felszolitas, szamlareklamaciok, szamlarendezés, 10 -
szamlaegyeztetés, kovetelések érvényesitése, szamlakérdk stb.
13.22. Hazai és nemzetkozi palyazatok és azok pénztigyi lebonyolitasa NS -
13.23. Ftkeztetés (gyermek, beteg és alkalmazotti) 5 -

14. Gazdasagi és miiszaki tigyek

14.01. Nagy értékd targyi eszkozok engedélyeztetése, megrendelése és NS -
beszerzése

14.02. Kis értékd targyi eszkozok engedélyeztetése, megrendelése és 10 -
beszerzése

14.03. Fogyodeszkozok engedélyeztetése, megrendelése, beszerzése 5 -
(irodaszerek, nyomtatvanyok stb.)

14.04. Vagyongazdalkodas (vagyonkezelés, vagyonnyilvantartas, NS -
elidegenités, hasznositas stb.)

14.05. Ingatlanok, épiiletek, helyiségek tigyei NS -

14.06. Beruhazasok, intézményi feltjitasok, miszaki gazdasagi tigyek NS -

14.07. Beruhazasi uigyek miszaki és kozgazdasagi el6készitésére NS -
vonatkozo iratok, rekonstrukciok

14.08. Mdszaki tervek, engedélyek, muszaki atadas-atvételi NS -
jegyz6konyvek, miszaki dokumentaciok, hatosagi engedélyek

14.09. Gazdasaginformatikai rendszer elvi tigyei NS -

14.10. Gazdasagi tarsasagok mikodésével kapcsolatos elvi tigyek 30 -

14.11. Vallalkozasi, bérleti és kolcsonszerzédések, szolgaltatasokkal 10 -

kapcsolatos megrendelések és szerzédések a lejaratot kovetSen
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14.12.
14.13.

14.14.

14.15.
14.16.

14.17.
14.18.
14.19.

14.20.
14.21.

15.01.

15.02.
15.03.
15.04.

15.05.
15.06.
15.07.

15.08.
15.09.

15.10.

15.11.
15.12.
15.13.

Energiagazdalkodas (viz, gaz, aramszolgaltatas)

Telefon-, internet-szolgaltatas és annak szerz&dései a lejaratot
kovetden

Postai szolgaltatas (koltségek elszamolasa, fiokbérlet, hirlap,
toly6irat megrendelések)

Szolgaltatasokkal kapcsolatos operativ tgyek

Gépek, miszerek, orvosi segédeszkozok bérbeadasa,
kolcs6nadasa, javitasa

Gépkocsi tizemeltetéssel kapcsolatos iratok, gépkocsi igénylés,
parkolas, MAV

Teremhasznalati és tertilethasznalati engedélyek, tantermek és
sportpalyak igénylése

Anyagigénylési bizonylatok

Ajanlélevél, referencia nyilatkozat és igazolas
PPP-kollégiumok és diakotthonok szerzédései a lejaratot
kovetéen

15. Adminisztrativ tigyek

Elektronikus iratnyilvantartassal, tgyiratkezeléssel és annak
ellenérzésével kapcsolatos levelezések

*IBélyegzSk nyilvantartisa, az egyetem szarazbélyegzi
Bélyegz6k a lejaratot kovetSen

T3jékoztatok, gratuliciok, koszondlevelek, felhivasok,
tzemeltetéssel kapcsolatos korlevelek

Egyéb panaszos tigyek, kozérdekl bejelentések, kérések
Kézbesithetetlen levélpostai kildemények

Leltarozasi, selejtezési, értékesitési igyek operativ iratai
(atemtervek, végrehajtasi igazolasosszesité lapok, készlet-
nyilvantartasi bizonylatok)

Leltarfelvételi ivek

Iktatokonyvek, mutatékonyvek, elektronikus iratnyilvantartas.
Végleges atadas-atvételi jegyzokonyvek, iratselejtezési
jegyzokonyvek

Az irat-atadas nyilvantartasaval kapcsolatos nyomtatvanyok

(postai kézbesité konyv, kézbesitoi jegyzék, az osztalyok-szervek

egymas kozti atado jegyzékeli, naploi)
Latogatasok engedélyezése, benntartézkodasi engedélyek
Alapitvanyok operativ tigyei

Egyéb adminisztrativ tgyek (feljegyzés, adatszolgaltatas, igazolas)

51 Médositotta a 17/2019. (XII. 12.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2019. december 13-t4l.
52 Médositotta az RH/144-3/2014. sz. fotitkari engedély; hatalyos 2015. januar 1-tdl.
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16.01.
16.02.
16.03.
16.04.

16.05.
16.00.
16.07.
16.08.
16.09.
16.10.

16.11.
16.12.
16.13.
16.14.
16.15.
16.16.
16.17.

16.18.
16.19.

16.20.
16.21.
16.22.
16.23.
16.24.
16.25.
16.26.
16.27.
16.28.
16.29.

16.30.

16.31.

16. Egészségliggyel kapcsolatos tigyek

Foglalkozas egészségtigyi ellatas és orvosi rendel6k tigyel
Egészségtigyi feltigyeleti szervek tigyei

Mentés, kiilonleges mentés, betegszallitas és halottszallitas tigyei
> Klinikai K6zpont teriiletén mikods vagy kapesolatban 1évé
gazdasagi szervek egyéb tgyei

Az egészségbiztositasi rendszer atalakitasaval kapcsolatos tigyek
Fenntarto altali egészségiigyi finanszirozas

Tertleti ellatasi kotelezettség

>Klinikai Koézpont struktiraval kapcsolatos operativ tigyek
Terapias eljarasok engedélyezése

Kamara és orszagos szintl szakmai szervezetek (intézetek,
szakmai kollégiumok, tarsasagok stb.)

Téritéses betegellatassal kapcsolatos operativ tigyek

Klinikai Fén6véri tigyek

Koérhazhigiénés tigyek

Orvos szakért6éi ugyek, konziliumok

Vizsgalati anyagokkal kapcsolatos szakért6i vélemények
Mérgez6 anyagok ellenérzésével kapcsolatos tigyek iratai
Gyogyszer és gyogymodd kiprobalasa emberen (teljes kord
dokumentaci6)

Kisérleti allatokkal kapcsolatos tigyek iratai

Tutorok, mentorok, valamint a hozzajuk beosztott rezidensek
tgyei

MEDSOL ¢és Glims rendszer tigyei

Ko6zponti elvonas

Extrafinanszirozas, egészségugyi méltanyossag

Varolista

Betegellatasi lejelentés, e-adatlap
Hospice/palliativ/rehabilitacios ellatas

Adatlap koérhazi apolasi esetrdl

Betegszallitasi utalvany (betegszallitoval, ment6vel)

TB igazolas

Kilfoldi allampolgarok apolasi tigyei, menekilt-, menedékes
betegellatas

TAJ szammal kapcsolatos tgyek, jogviszony ellenérzés, értesités
TB jog hianyarol

Egészségbiztositassal nem rendelkezé magyar allampolgarok
tgyei

58 Médositotta a 34/2015. (XII. 17.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2016. januar 1-jét6l.
54 Médositotta a 15/2014. (IX. 25.) szamu szenatusi hatarozat; hatalyos 2014. szeptember 26-t6l.
5 Médositotta a 15/2014. (IX. 25.) szam szenatusi hatérozat; hatalyos 2014. szeptember 26-t6l.
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16.32.
16.33.
16.34.
16.35.
16.306.
16.37.

16.38.
16.39.
16.40.

16.41.

17.01.
17.02.
17.03.
17.04.

17.05.
17.006.
17.07.

17.08.
17.09.
17.10.
17.11.
17.12.
17.13.

17.14.

17.15.
17.16.

Mérgezéses esetek

Sugarorvostan

Betegforgalmi adatok, kimutatasok

Informacios és statisztikai adatok Osszesitéi

Napi jelentés betegekrol

Egészségiigyi dokumentaciok (betegdokumentacios, betegjogi és
adatvédelmi tgyek)

Anyakonyvi jelentések

Jelentett betegforgalom hibalistai

Transzplantalt és fert6z6 betegek ellatasi dija és egyéb operativ
lgyet

Betegek utazasi koltségtéritései (tomegkozlekedés, sajat
gépjarmi)

17. Gyogyszer tigyek

Gyogyszerfelelsi értekezletek jegyzékonyvei
Gyobgyszer-inkurrencia selejtezésével kapcsolatos tigyek
Gydgyszerkartonok

Gyogyszer-, vegyszer-, kotszerellatassal kapcsolatos egyéb tigyek
(igényl6 lap, forgalombdl kivonas, iitemtervek, tgyeleti ellatasi
rend, kiadasi bizonylatok, ellenérzési jegyz6konyvek stb.)
Kabitészer tugyek

Kimutatas a gyogyszer, kotszer- és vérfelhasznalasi adatokrol
Klinikak és elméleti intézetek gyodgyszerfogyasztasanak havi
elszamolasa

Laboratériumi munkakonyv

Leltarkonyv

Munkalap

Vér igényl6lap, véradas

Gyogyszerkiprobalas, gyogyszervizsgalatok

Nyilvantartas az orvosi rendelvényre kabitészert igénybe vett
érintettekrol

Gyogyszervizsgalati protokollok, 4j study-k benyujtasa
engedélyeztetésre

Gyogyszerek tarolasa

Gydgyszercégekkel kapcsolatos operativ tigyek
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5618. Jaro- és fekvGbeteg ellatasi tigyek

18.01.  Ambulans kezel6lap, benne a beutalok (fogaszati is) 30 -
18.02.  Apolasi dokumenticié 30 -
18.03. Betegkarton 30 -
18.04.  Boncjegyz6konyv 50 -
18.05.  Elszamolasi nyilatkozat 30 -
18.06. Halalozasi jegyz6konyv 50 -
18.07.  Halottvizsgalati bizonyitvany 50 -
18.08. Konzilium kérdlap 5 -
18.09. Korlap (benne a beleegyez6 nyilatkozat) 50 -
18.10.  Lelet, vizsgalati adatlapok 30 -
18.11.  Mutéti leiras, altatasi jegyzékonyvek 30 -
18.12.  Szakorvosi javaslat gyogyaszati segédeszkozre 30 -
18.13.  Vizsgalatkéro lap 5 -
18.14. Zardjelentés 50 -
18.15.  Képalkoto diagnosztikai eljarassal készult felvétel 10 -
18.16. Képalkoto diagnosztikai eljarassal készult felvételrdl készitett 30 -
lelet
°718.17. Betegfelvételi torzskonyvek Ns -
*818.18. Mitét és ambulins naplok, kérszovettani naplok, sziilési Ns -
naplok

18.19.  Betegnaplok 30 -
18.20. Transzfuzios naplok 30 -
18.21.  Sterilizalasi naplok 30 -
18.22  Védoénéi ellatashoz, Védéndi Szolgalathoz kotéds 5

gyermekvédelmi feladatok

19. Kutatast, gyakorlati oktatast végzd intézetek ligyei

19.01. Novény egészségligyi jegyzékonyvek, hatarozatok, névényutlevél 10 -

19.02. Novényfajtakkal kapcsolatos dokumentumok 50 -

19.03. Kutatashoz, oktatashoz sziikséges anyagok megrendelése 2 -
(vetémagok, vegyszerek stb.)

19.04. Vetésbejelentés, fuggbcimke és fémzar levagas, szantofoldi 2 -
szemle, szaporitasi hozzajarulas

19.05. Kutatashoz hasznalt anyagok dokumentacidja (szarmazasi 5 -

56 Moédositotta a 34/2015. (XII. 17.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2016. januar 1-jét6l.

5" Megbrzési idejét modositotta az RH/104-5/2018. sz. kabinetféndk féigazgatoi engedély; hatalyos 2018. aprilis
1-jétol.

%8 A tételszam alatti iratok felsorolasat és megérzési idejét modositotta az RH/104-5/2018. sz. kabinetfonok
féigazgatoi engedély; hatalyos 2018. aprilis 1-jétol.
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bizonylatok, mibizonylatok stb.)

19.006. 59Allatfajtékkal és allattartassal kapcsolatos dokumentumok 10 -
19.07. “Allattarté telepek napi miikodésével kapcesolatos tgyek 5 -

19.08. “'Hatdségi ellendrzések, eljarasok, helyszini szemlék, timogatisok, 10 -
hatarozatok és egyéb tigyek (Kormanyhivatal, NEBIH stb.)

20. Munkabiztonsagi tigyek

20.01. TGzvédelem 10 -

20.02. *Munkavédelem, balesetvédelem 10 -

20.03. Kornyezetvédelem 10 -

20.04. Munkabaleseti jegyz&konyvek NS -

20.05. Munka-, tlz- és kornyezetvédelmi ellenérzéssel kapcsolatos 15 -
dokumentumok

20.06. Veszélyes anyag, veszélyes hulladék, kabitészer, sugarvédelem NS -

20.07. Polgar- és katasztréfavédelem, polgarvédelem, arvizvédelem, 15 -
katonai meghagyas

20.08. Tlzvédelmi, balesetvédelmi, katasztrofavédelmi oktatasok 10 -

20.09. Egyéb kulonleges és rendkiviili katasztrofa helyzetek NS -

6321. K6znevelési intézmények tigyei

21.01.  Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés NS -
21.02.  Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek NS -
21.03.  Személyzeti, bér- és munkatigy 50 -
21.04. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10 -
21.05.  Fenntartoi iranyitas 10 -
21.06.  Szakmai ellen6rzés 20 -
21.07.  Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi tigyek 10 -
21.08.  Bels6 szabalyzatok 10 -
21.09.  Polgari védelem 10 -
21.10.  “Eves munkatervek, jelentések, statisztikik Ns -
21.11.  Panaszugyek 5 -
21.12.  Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10 -
21.13.  Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok NS -

% Beiktatta az RH/1784/2017. sz. kabinetfonok figazgatéi engedély; hatlyos 2018 januar 1-tél.

60 Beiktatta az RH/1784/2017. sz. kabinetfénok f8igazgatoi engedély; hatdlyos 2018 janudr 1-tSl.

61 Beiktatta az RH/1784/2017. sz. kabinetfénok foigazgatoi engedély; hatalyos 2018 januar 1-tSl.

62 Médositotta a 34/2015. (XII. 17.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2016. januar 1-jét6l.

83 Beiktatta a 34/2015. (XII. 17.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2016. januér 1-jétél.

64 Megdrzési idejét modositotta az RH/104-5/2018. sz. kabinetféndk féigazgatoi engedély; hatalyos 2018. 4prilis
1-jétol.
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21.14.  Felvétel, atvétel 20 -

21.15.  Tanuldi fegyelmi és kartéritési tgyek 5 -

21.16. Naplok 5 -

21.17.  Diakoénkormanyzat szervezése, mikodése 5 -

21.18.  Pedagogiai szakszolgalat 5 -

21.19.  Szil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, 5 -
mukodése

21.20.  Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és 5 -
ajanlasok

21.21.  Gyakotlati képzés szervezése 5 -

21.22.  %Vizsgajegyz8konyvek 10 -

21.23. Tantargyfelosztas 5
21.24.  Gyermek- és ifjasagvédelem 3
21.25.  Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1 -
21.26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
21.27.  Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo 5

dokumentum
21.28. Tarsadalombiztositas 50 -
21.29.  Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, 10 -
vagyonnyilvantartas, selejtezés
21.30.  Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, NS 15
konyvelési bizonylatok
21.31. A tanmthely tizemeltetése 5 -
21.32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési 5 -
dijak
21.33.  Szakért6i bizottsag szakértéi véleménye 20 -
21.34  Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5 -
21.35.  Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, NS -

hataridé nélkili éptilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

21.36.  ““Versenyek 1 -
21.37.  9Szilsi kérelmek, kikérék 1 -

21.38.  %SzulSk értesitése hidnyzasrol, gyenge tanulmanyi 1 -
eredményrdl, bukasrol

21.39.  ®Nevelbtestiiletek értekezletein késziilt Ns
jegyz6konyvek
21.40. Egyéb munkatetv, statisztika, jelentés 5 -

5 Megdrzési idejét modositotta az RH/104-5/2018. sz. kabinetfondk féigazgatoi engedély; hatalyos 2018. aprilis
1-jétol.

% Beiktatta az RH/1784/2017. sz. kabinetfénok foigazgatoi engedély; hatalyos 2018 januar 1-tSl.

67 Beiktatta az RH/1784/2017. sz. kabinetfénok f8igazgatoi engedély; hatdlyos 2018 janudr 1-tSl.

8 Beiktatta az RH/1784/2017. sz. kabinetfénok f8igazgatoi engedély; hatdlyos 2018 janudr 1-tSl.

89 Beiktatta az RH/104-5/2018. sz. kabinetféndk féigazgatdi engedély; hatalyos 2018. aprilis 1-jétél.

70 Beiktatta az RH/104-5/2018. sz. kabinetfénok féigazgatoi engedély; hatalyos 2018. aprilis 1-jétél.
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2/a. sz. melléklet

D E B R E c E N I 0<: H-4032 Debrecen, Egyetem tér 1.
115 ]38] H-4002 Debrecen, Pf.: 400.
N ﬂ B|: (52) 512-900, Fax: (52) 416-490

EGYETEM 8: rector@unideb.hu

S

Tktatészam:
Tételszam:
Ugyintézé:

Targy:

Mellékletek szama:
Hivatkozasi szam:

Név
Beosztas
Cim

Megszolitas!

(szoveg)

Debrecen, 20......vvvvvvvinn..n.

Tisztelettel:

Szervezeti egység vezetbje
beosztisa

(pecsét)

Példanyszam: ..... db
Kapjak: Cimzett(ek)
Irattar

"1 Médositotta a 22/2018. (II. 8.) sz. szenétusi hatarozat; hatalyos 2018. februar 9-tdl.
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22 /b. sz. melléklet

S g
DEBRECEN

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

No. of attachments:
Reference no.:

Name
Position
Name of organizational unit
Address
Dear ........ R
(text)

Debrecen, (day) (month) (year)

Yours sincerely,

Head of organizational unit

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

2 Médositotta a 22/2018. (II. 8.) sz. szenétusi hatarozat; hatalyos 2018. februar 9-tdl.
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3. szamu melléklet

A Debreceni Egyetem iktatobélyegzdjének lenyomata

Debreceni Egyetem
(szervezeti egység megnevezése)

Tktatas datuma:

Tktatdszam:

Trattari tételszam:

Mellékletek szama:
Ugyintézé:

Az iktatobélyegzé lenyomatanak méretei: 7,1 cm x 5,2 cm
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4/a. szamu melléklet

Hatalyos bélyegz6 nyilvantartas
(szervezetl egység megnevezése)

Sorszam Bélyegz6 lenyomata, valamint Darabszam Hatalyba 1épés ideje A bélyegz6 6rzési helye, Megjegyzés
széveges megnevezése 6126 személy

4/b. szamt melléklet

Leadasra keriil6 bélyegzd nyilvantartas
(szervezeti egység megnevezése)

Sorszam Régi bélyegzé lenyomata, Darabszam Hatalyat vesztette Lead6 személy A régi Megjegyzés
valamint szOveges megnevezése (datum) bélyegz6gumi helye
Kérjiik ragassza ide

4/c. szama melléklet

Engedélykérd lap 0j bélyegzo készitéséhez
(szervezeti egység megnevezése)

Sorszam Uj bélyegz6 széveges megnevezése Darabszam Hatalyba 1épés ideje A bélyegzé 6rzési helye, Megjegyzés
6126 személy

4/d. szama melléklet
Hatalyos bélyegz6 nyilvantartas modositasa
(szervezeti egység megnevezése)

Sorszam Bélyegz6 lenyomata, valamint Darabszam Bélyegz6 ataddja Bélyegzé atvevoje A bélyegz6 6rzési helye Megjegyzés
szOveges megnevezése (szervezeti egységen beliili (hatalyba 1épés ideje, atadas-
helyiség feltiintetése) atvétel indoka, stb.)
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Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszer

Felhasznaloi kezikonyv

Készitette:

A Debreceni Egyetem Rektori Hivatala



Papirusz Ugyiratkezel$ Rendszer — Felhasznal6i kézikényv

Dokumentum menedzsment

Dokumentum leiré adatok

A dokumentum neve

A Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszer Felhasznaldi
dokumentacidja

A Debreceni Egyetem Rektori Hivatalanak Papirusz

Keszitette fejlesztcsoportjanak munkatarsai
Késziilt 2008.04.01.

Adatvédelmi mindsités

Jévahagyta

Verzidja 1.6

A dokumentum kaddja

A dokumentum leirasa

A Debreceni Egyetem altal fejlesztett Papirusz
Ugyiratkezeld Rendszer felhasznaldi kézikdnyve, amely
tartalmazza az ligykezelOk, vezetdk, ligyintézok, kozponti
irattarosok részére sziikséges felhasznaloi ismereteket.

A dokumentum
fellilvizsgalatanak
sziikségessége

1. Félévente

2. Jogszabalyi valtozasok esetén

3. jelentdsebb, felliletet, hasznalatot is érinté program
frissitések alkamaval

A dokumentum
karbantartasaért felelos

A Debreceni Egyetem Rektori Hivatalanak Papirusz
fejlesztcsoportjanak munkatarsai

Verzidkovetés
Modositas oka Modositotta Verzio Datum
Fellleti valtozasok, Kardos Csaba 1.2 2008.12.01.
dokumentacio bovites
Tanusitas alatt felmerdlt |\ o 00 ccopa 1.3 2009.02.01.
modositasi igenyek atvezetése
Jelentos fellleti valtozasok Kardos Csaba 1.4 2010.10.01.
(sajat mappa, iratkezeles)
335/2005, 24/2006 jogszabalyi | Kardos Csaba 1.5 2011.01.11.
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Papirusz Ugyiratkezel$ Rendszer — Felhasznal6i kézikényv

valtozasok, valamit a tanusitas
soran felmertlt médositasi
igények atvezetése

Tanusitas alatt felmertiilt

modositasi igények atvezetése Kardos Csaba 1.6 2011.11.09.
Verziok kozotti valtozasok Kardos Csaba 2011.12.13.
Verziok kozotti valtozasok Kardos Csaba 2012.06.26.
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Papirusz Ugyiratkezel$ Rendszer — Felhasznal6i kézikényv

Tartalomjegyzék
BEVEZETES ... o e et e et aaaas 6
AITAIAN0S KOVETEIMENYEK...........evieeieeiee ettt et et et e et eaeeae et e ee e e ete et e et et eteeteeeeaeeeeesensaneeeeanas 6
(O] e TSI (11T 41 (=SSP 8
A PAPIRUSZ UGYIRATKEZEL O RENDSZER FELEPITESE ........ccooviiiiiiiieeeeee e, 9
ALAIANOS DEVILEI MEBK.......c.ovieieeeiieteee ettt eeee ettt ettt e e et et e e et e s et e e e eaese et ese e esesssse e sseseesesesssennasenes Q..
2T T o TR W =T a0 4= o o L= TSRO PPR 11
F N CEY0 (11 =T oI (] =T o1 (=T PSR 13
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Bevezetés

* A Papirusz Ugyiratkezelé Rendszer az elsé olyan iigyiratkezel6 rendszer Magyarorszigon, amelyet egy felsGoktatis
intézmény sajat er6bdl fejlesztett ki, specialisan erre a tertletre.
* A rendszert teljes korden tanusitotta a Certop Termék- és Rendszertanusito Haz
* A rendszer a kbvetkez6 jogszabalyokkal 6sszhangba készult, és azok kévetelményeit kielégiti:
0 335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellitd szervek iratkezelésének dltalanos
kévetelményeirdl.
0 24/2006. (IV. 29.) BM—_IHM-NKOM egyiittes rendelet a kézfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kbvetelményekrol.
0  1995. évi LXVIL. t6rvény és modositasai a koziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl.

* A rendszer hasznalata hozzaigazithat6 a felhasznald intézmény sajat Iratkezelési Szabalyzatahoz, irattari tervéhez.

Altalanos kovetelmények

A rendszer hardver — szoftver kévetelményeit a Rendszeradminisztratori Dokumentacié tartalmazza.

A felhasznalok a rendszert bongészéprogram segitségével hasznalhatjak, a tiamogatott béngészdk:
Internet Explorer 8, 9
Morzilla Firefox 3.x, 4.x (kotlatozasokkal)
Google Chrome, Opera

A PDF formatumu adatlapok, listak, kimutatasok megtekintéséhez sziikséges az Adobe Acrobat Reader program megléte.
Az Excel formatumu adatlapok, listak, kimutatasok megtekintéséhez sziitkséges a Microsoft Excel program megléte.

A felhasznaléi felilet komfortosabb hasznalatahoz célszer( igénybe venni a béngész6k kényelmi szolgaltatasait.

A bongészs, vagy az operaciés rendszer Gjratelepitése, frissitése utin a kévetkez6 beallitasokat kell elvégezni a rendszer helyes,
biztonsagos és kényelmes mikodése érdekében:

Kevert tartalom engedélyezése:

A papirusz program hasznalata soran bizonyos esetekben, példaul 4j killdeménynél, 4j kimend iratnal a kévetkez6 tGzenet jelent
meg: "Biztonsagi informacié: Ez a lap biztonsigos és nem biztonsdgos elemeket is tartalmaz. Megjeleniti a nem biztonsagos
elemeket?" Ezt az lzenetet a bongész6 program (Internet Explorer) biztonsagi bedllitisa okozza. Kikapcesolhaté ez a
figyelmeztetés az Internet Explorer Eszkozok/Internet bedllitisok mentipontban a Biztonsag fulon az Egyéni szint gombot
megnyomva. Itt keressiik ki a listaban a "Kevert tartalom megjelenitése” sort, és jeloljik be az "Engedélyezés" pontot. (Ez a
beallitas befolyasolhatja mas weblapok mukédését is, és hatdssal van a rendszer biztonsagara. Amennyiben aggalyai mertlnek fel
ezzel kapcsolatban, vagy segitséget szeretne a beallitashoz, kétje a helyi rendszergazda, vagy munkatarsaink segitségét.)

Eléugré ablakok engedélyezése: a bongészében be kell allitani a Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszer cimhez az el6ugré ablakok
engedélyezését. Ezt a beallitast szitkség esetén egyéb beéptlé modulokban (pl.: GoogleToolbar) is el kell végezni.

Kompatibilitisi méd: Ha On az Internet Explorer 4j, 8-as verzi6jat haszndlja, el6fordulhat, hogy bizonyos weblapok, vagy a
Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszer nem megfelelen jelenik meg, vagy nem megfeleléen miikédik. Ebben az esetben a Papiruszt
elinditva a bongészé Eszk6z0k meniipontjaban pipélja be a "Kompatibilitdsi nézet" meniipontot. A bongészé ezt a beallitast
megjegyzi, igy legk6zelebb mar nem kell elvégeznie.
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El6fordulhat, hogy a program azon részein, ahol felhasznalénevek, vagy szamok jelennek meg, megjelenik a Skype ikonja is. Ezt
a funkciét az adott bongész6hoz telepitett Skype bévitmény allitja be, igy célszerd azt letiltani.
Néhany példa erre:
e Internet Explorer 8: az Eszkozok/Internetbedllitisok/Programok/bévitmények kezelése ablakban, vagy a
,»Tools/Click to call with Skype/Turn number hightlighting on” kikapcsolasaval,
*  Mozzila Firefox (6.0.2): Eszk6z6k/Beallitasok/ Altalinos fiil, ,,Kiegésziték kezelése” gomb, ,,Kiterjesztések”, ,,Click to
call with Skype”
*  Google Chrome: személyes beallitisok gomb / Eszk6z6k / Bévitmények / Click to call with Skype kikapcsoldsa

A helyi konfiguraciotél fuggéen szitkség lehet a https protokol hasznalatahoz biztonsagi tandsitvany let6ltésére. A https
internetes protokollt megakadalyozza az illetéktelen hozzaféréseket, a rendszerben tarolt adatainkat nagyobb biztonsagban
tudhatjuk. A rendszert mikodtets béngészé (pl. Internet Explorer) csak akkor tudja ellenérizni a Papirusz weboldal hitelességét,
ha egyszeri alkalommal telepitjik a megfelel6 hitelességszolgaltaté tandsitvanyat a legfelsé szintG megbizhato
hitelességszolgaltatok tanusitvanyai kozzé.

Ennek elvégzése a rendszeradminisztrator feladata.

A rendszer jogosultsig alapu, az egyes funkciok csak megfelelé jogosultsagokkal érhetéek el. A jogosultsigok kiosztasa
rendszeradminisztratori feladat.

Jelen dokumentaciéban ahol az értelmezéshez elengedhetetlen, kiilén jelezziik, milyen jogosultsigokkal férhetiink hozzd egy
adott funkciéhoz.

Egyéb esetekben a jogosultsagok tekintetében az tigyiratkezelés altalanos szabalyai, és helyi Iratkezelési Szabalyzatban régzitett
jogosultsagokat ismertnek tekintjiik.
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Oktatas, felkészités

A rendszer alapszintl elsajatitasahoz jelen felhasznaldi kézikonyv megismerése elegendd, azonban a késébb jelentkezé oktatasi
igények kielégitésére folyamatos felkészitést biztositunk felhasznaldink részére. A felkészités tartalmazza a személyes
konzultaciokat, illetve csoportos oktatasok lebonyolitasat, a fejleszts, vagy a felhasznalé altal biztositott helyszineken.

A fejlesztéesoport  folyamatos  telefonos segitségnyujtast, support tevékenységet is biztosit a program hasznalataval
kapcsolatban.

A rendszer telepitése, beallitasa, els6 hasznalatbavétele soran javasoljuk munkatarsaik személyes segitségének igénybevételét.
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A Papirusz Ugyiratkezel & Rendszer felépitése

Altalanos beviteli mez 6k

# Mezéb Leiras Minta
tipusa
1. | Kotelezd A kotelezben  kitdltendd mez6t  a
mez&k kiemelt hattér jelzi. Ezen mez6k | jattanya

kitéltése nélkil a rendszer hibatizenetet
ad, nem engedi menteni az adatokat.

ATR AN

P Y Y Y AV N AV OV e T VWY S o P o

2. | Szbveges Tetszbleges, mezénként meghatarozott
mez&k szamu karakteres értékeket
régzithetink (enter nélkdl). Vannak
olyan mez6k, ahol a karakterek csak
numerikus  értékeket vehetnek fel.
Bizonyos mez6ket a rendszer tolt ki. A
szoveges mez6ben nem hasznalhatok a
kovetkezd karakterek: < > & 7,7

Partner neve Irsz Telepilés Cirn

[ I I

3. | Megjegyzés Tetszbleges, mez6énként meghatarozott
szamu karakteres értékeket
régzithetiink, sorokba tagolva
(enterrel), szitkség esetén gorgetSsav
segitségével szerkeszthetjik
(bongészhetjik).

A mez6 fejlécében jelzi a program,
hogy még hany karaktert irhatunk bele.
Néhany karakter begépelése utan
altalaban legordilé gyorslista is
rendelkezésre all, ahonnan az eddig
bevitt értékek kozul valaszthatunk.

mezdk

Ulgyirat targya: [393 karakter maradt]

Kérelem

4. | Automati- Nem ithaté mez8k, ezeket a mezSket a

kusan rendszer tolti ki automatikusan.

kitoltsd6
mezdk

Allapota: Iktatdszam: IItatd:
ligyintézés alatt RHPT/5/2011. Kardos Cs{

o
-~

5. Legérdiﬂé A leg6rdilf listaban megjelend értékek
kozil egyet valaszthatunk. A listdban a
nyil — illetve a gorgetésav — segitségével
haladhatunk. Ha hamarabb szeretnénk
ratalalni a kivan elemre, a kezd6betdje
beirasaval egybdl odaugrik a lista, ahol
az ezzel a betlvel kezd6déek vannak,

menu

de csak az elsé betli szamit — webes
rendszer 1évén —, igy ha két betit irunk
be, a masodikat fogja figyelembe venni
a rendszer és azzal a bet(ivel
kezd6d6khoz ugrik majd a listank.

ES

Beérkezés mddja: Kézhesfff

i |v|fposta v | narmal s

isa; Kildd iktatdszama (hiv. szam):

|

seii—————————— Kildemény fajtdj

Lewval
=
bt
el PN N L NP W PSR N TP T W

T LR R i e

L,

6 | Valaszté- A csoportbol mindig csak egy

kap csold lehet6séget valaszthatunk.

Cim tipusa:
® postai cim
O g-mail
O telafon/fax
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7. Jel('jl(j Kétallasu kapcsolo, ha pipa van benne,
négyzet akkor az IGEN-t jelent, ha nincs pipa, G e et
akkor NEM-et. Ccim elégtelen
Ha csoportba van szervezve, akkor OlHelytelen cimzes
egyszerre tobb lehetSséget is Osértlten érkezett
bejelélhetiink. LA BASY B, EIKG2EE s sssn s s s
8. | Datum A datumokat éééé.hh.nn formatumban
mezé kel megadni. Ezen mez6k mellett . Jamuan, 2011 R
talalhat6 egy ikon, erre kattintva a H KSe Cs Pso v
megjelend naptar (lasd minta) ToEaE s L2
A . . 3 4 5 5 7 8 9
segitségével egyszertien megadhatjuk a WA 12 1 14 15 ®
szitkséges datumot. Ha sziikséges, a 7 18 13 D 2 2 23
hénap, évszam feliraton kattintva j‘: 2? 2‘: z Zi 22 =
A . , , , . 3 [
valasszuk ki az évet és a hénapot, majd
Today: janudr 11, 2011

a kivant napra kattintva a datum
megjelenik a megfelelé mez6ben.

A ditummez6 megjelenése bongészo [ 2011 v Okt~ J
verzi6tdl, illetve az operaciés rendszer H K Sze Cs P Szo V

verziéjatol/nyelvétdl fuggben eltérhet. N
A datumot manudlisan is kitSlthetjik, 3[4 sl e 7 8 9

10| 11 12| 13 14 i5 16
17| 18| 19| 20| 21 22| 23
24| 25| 26| 27| 28 29 30
31

de ekkor tgyeljink a datum
formdtumara (pl.: 2011.05.26).
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Belépés a rendszerbe

P ]

%&/ﬂ% Papirusz Ugyiratkezelé Rendszer 1%7

Figyelem!

Udvozsljak a Debreceni Egvetem Papirnsz Ugyiraticezeld Rendszerében.
2008.07.21.-t3] a Papirusz rendszer a
Debreceni Egyetem hitelesités seolgsltate

Bejelentkezéskor két lehetdség kozil valaszthar ] tanusitvanyt hasznl
- megkezdheti munkajat a rendszerben (BEJELENTKEZES),
- amennyiben gyakorolni szeretne, esetleg 10j felhasmald &s ki szeretné belépés eldtt végezze el

probalni a programot az éles hasznalat elétt, akkor a TESZT VERZIOba is = my s
beléphet. Tanisitvdny letsltése

Segits2g = tanisitvany telepitésshaz

Amennyiben régota nem jelentkezett be a rendszerbe, el6fordulhat, hogy

s i) Ha még nem =
tjra akm'a]{u 1:er hellepe'ﬂ azonositoit! o e s S eenme=
Felhasznalonévvel. jelszéval kapesolatos segitségnyijas: kovetkiezé driap letbltésével regisztralhat:
Falep Andrea. 22162-es mellék. fulopa@puma unideb hu.

Szerepkar igényld lap Uj szervezeti
egységek szamara
BEJELENTKEZES A TESZT VERZIOBA

BEJELENTKEZES

@ Eedllitds kezddlzpnak

Készitette: Debreceni Egyetem Rektori Hivatal

A rendszer inditélapja a felhasznal6 intézmény igényei szerint készilhet. Itt intézmény-specifikus informacidkat helyezhet el a
rendszergazda.

Lehet6ség van ,,teszt” verzié beallitasara is.

A belépéshez sziikséges jogosultsagokat (felhasznalénév, jelszo, szerepk6rok) mindenkor a rendszeradminisztrator allitja be.

A rendszerbe mindenki egyedi felhasznalonévvel és jelszéval tud bejelentkezni. Biztonsagi szempontbdl fontos, hogy csak a
sajatjaval belépési azonositéival hasznalja a programot! Ez biztositja az tgyiratkezlésben a személyi felelésséget, az iratok

mozgasanak nyomonkovethet6ségét.

A program minden felhasznaléi tevékenységet, igy a belépéseket is naplézza.

Papirusz Ugyiratkezeld Rendszer - Bejelentkezés

Felhasznaldnéy / jelszd:

Regisstrécias sam 02-T8134/2006-04569 Bejelentkezés

Werzid: 2.3.0.46
Frizsitve: 2011.03.20 05.00

A fenti ablakban a felhasznalénév és jelszé begépelésével, majd a ,Bejelentkezés” gombra kattintva léphetiink be az
Ugyiratkezel6 rendszerbe.
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Papirusz Ugyiratkezeld Rendszer - Bejelentkezés

& bejelentkezés nem lehetséges, kérem ellendrizze a felhaszndldnevet és a jelezavat,

Felhasznalonéy ¢ jelszd:

Fiegisehiacids szam: 02:T8134/2006-04563 { Bejelentkezes

Yerzid: 2.30.46
Frigsitve: 2011.03.20 09.00

Amennyiben hibas felhasznalénevet vagy jelszét adtunk meg, a program erre figyelmeztet, és nem engedi a belépést.
U] jelszot a rendszeradminisztratortdl kérhetiink, aki a megadott e-mail cimre kiildi el a rendszer altal véletlenszerden generalt
karaktersorozatot. Ezt az ideiglenes jelszot belépés utin modositani kell egy sajat jelszora. A sajat jelszéval kapcesolatos

kovetelmények lefrasat lasd a dokumentaci6 ,,Adatain?’ fejezetében.

Amennyiben a jelsz6t meg kell valtoztatni, a kévetkezé tizenetet kapjuk:

Az On sltal hasznalt jelsz6 nem biztonsagos, kérjik minél hamarabb valtoztassa meg a Vezérldpult/Sajat
adataim oldalon!

Tovabb

Bizonyos bedllitisok mellett a bongészSk felajanljak, hogy a megjegyzik a beirt jelszét az adott weblaphoz. Bar ez kényelmes
megoldasnak tdnik, biztonsagi okokbdl semmi esetre sem javasoljuk ennek a hasznalatat.
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A kezd élap felépitése

E o ] B ! - 1 6% 2011. okiéber 04. 2/ &
1= 7 B )i = [ T . oktober 04. |7
. e =& “g - & - J\]’ ¥ ¥ \H Bejelentikezett felhasznald: Kardos Csaba
——. :
Vezeérldpult
Dokumentumkezelés Listak Tarzsadatok Irattar Adminisztracio
g Beérkezd uzenetek i© Iktatakdnyw a Partnerek o, Leadss § B Adataim
=l tartalma tin “* kazponti irattarba E =
B3 sajat peldanyok ) & Felhasznalo - Uzeneteim
El Listak csoportok e
% PDF kezeld 7; Gyakran ismetelt
: Szer\h:tze;: < kerdések
csoportal Sl
- »y KErdések,
Partner ¥+ gszrevételek
csoportok

Jogosultsdg
 igénylés

Ertesitések:

T 3 tétel varakozik 3taddsra.

Hirek, aktualitasok

;‘E 2 Jelentkezés oktatasra (aktudlis rendezvények szama: 0)

2011. 09, 23. 08:00 Hirek L eipdel et
Két hete Dr. R&fi Ménika egyetemi fatitkadr tdjékoztatast kildstt a Kardos Csaba: kardos csaba@unideb bu (mellék: 22893 +36 20 £14 8883)
Debreceni Egyetem Iratkezelesi Szabdlyzat felllvizsgalatanak ez Fiilsp Andrea: fulopa@puma unideb.hm (mellél: 22162, 23162)

evi menetével kapcsolatban. A visszajelzések alapjan agy gondoljule,

h inden dgykezeld katd khoz jutatt el levél. i e s e g Sl
i e i Ateszt verzio elérhetd a kezdolapon a "Bejelentkezés a teszt verzioba'

amennyiben a szabdlyzatra, vagy az Irattari Tervre vonatkozd javaslata valasztasaval.
wan, szivesen fogadjuk. Kerjiik irja meg Filép Andrea részére a . .
fulop.andrea@unideb.hu e-mail cimre. Iratkezelési szabilyzat
2011 évi Irathezelési Szabalvzat ..
2011, 0. 08. 08:00 Hirek Bélvesgzd nyilvantartis minta (2011.05.16.) ...
Szeptemberben (jra lesz oktatas.
Dokumenticiok
Tipp: irathoz kapcsolddd tovabbi partnert (pl.: tdvoli kiadmanyozd, tavoli PPETTE
aldird) egyedileg is felvihetiink, ha nincs benne egyik listaban sem. Dolumentaciok (2011.09.18) ..

2011. 09. 07. 08:00 Hirek
Ebben a hénapban ismét két iddpontban varjuk a témak irdnt érdeklddd

P T P PO R S RO M S TG i s dp G 5 f L Lo P s P R g e L g

A gyakran hasznalt funkcidk az Eioass Ty . Irat keresd
ablak tetején helyezkednek el, ahol \ ’ \ ’
mindig latszanak, barmelyik oldalon = = o] zl O
vagyunk: Sajat mappa ikonok 4 I

Aladas Atvétel

i A logdra kattintva mindig visszajutunk a kezddSlapra

=
\(
3
=
7

A logé alatt nyilacskdkra kattintva barmely oldalon megjelenithetd / eltintethetd a

vezérl6pult
4 Beerkezo ze

P PP IR A

ST
ﬁ' Kilépés a Papirusz Ugyiratkezel Rendszerbél
2011. januar 11. |2 A feldolgozas dituma
Bejelentkezett felhasznals: A bejelentkezett felhasznalé.

Kardos Csaba A névre kattintva elérheté a ,,Sajat adataim™ oldal.
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Uj érkez 6 kiildemény

Az tgykezel6 egyik feladata a beérkezett postai és egyéb kildeményeknek az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott idén beliili érkeztetése. Ehhez az ,\Uj érkezé killdemény” ikonra kell kattintani, amelynek
hatasara a program megnyit egy ablakot. Az itt megjelené adat mezdk kitSltése utan az ,,Adatok régzitése”
gomb megnyomasanak hatisira a program elmenti a szikséges informacidkat és érkeztetészamot ad. Az
érkeztetési folyamat részletes leirasa a ,,Bejovd iktatds’ ,,Er/éezletéf” fejezetében olvashato.

Uj kimen & irat

A% Az ugyiratkezelés folyamataban keletkezé kimend iratok iktatasa ebben a meniiben torténik. Az ,,Uj kimend
irat” ikonra kattintva egy olyan felilet nyflik meg, amelyben t6bb egymast fedé ablakban 1évé informacids
mez6t kell kit6lteni. Az ,,Adatok régzitése” gomb megnyomasara a program elmenti a megadott adatokat és
iktatészamot ad. A kimend iratok iktatasanak részletes folyamata a ,,Kimend iktatas” fejezetben olvashato.

Sajat mappa

~ @ LB

A Sajit mappa egy olyan tertilet, ahol megtalalhaték mindazok a killdemények, illetve tgyiratok/iratok, amelyekkel az
tgyiratkezelés folyamataban még teend6 van.

A sajat mappa a kénnyebb attekinthetség érdekében négy részre van osztva:

A beérkez6, bontasra varo killdemények.

A felhaszndld, és postazd altal érkeztetett kiildemények ide keriilnek atvétel utan.
& =1

Kiildemények = | - bontésra vardé kiildemény = bontani kell
&
_—

- bontott kiildemény, de a bontasi adatlap nem lett még kitoltve = bontasi adatlapot kell kit6lteni, utana
atker(l a ,Bontasok” fiilre (az Egyetemen nem jellemzd)

A bontott, szignalasra, iktatasra varo iratok.

- szignalasra, iktatasra vard irat = Iktatni kell

&

BE

Bontasok - Uires bontasi adatlap = bontasi adatlapot kell kitélteni (az Egyetemen nem jellemzd)
Az iktatott Uigyiratok, és azok bejovd / kimend iratai, a kordbban megszokott médon.
Ugyiratok (Ha az ugyirat ikon sziirke, akkor nem minden irata van ndalunk.)

_B]
Iktatasra varo
kimeno
dokumentumok

Azok a megkezdett kimeno iratok, amelyek kiadmanyozasra, aldirasra, iktatasra varnak. Ezek a tételek
kordbban a sajat mappa els6 fiilén jelentek meg.

A Sajat mappa részletes leirasa a ,,Sajat mappa” fejezetben olvashato.
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Kildemény keres 6

A killdemény keresé segitségével tobb szempontt keresés végezhetS el a beérkeztetett killdemények, és az azokbdl késziilt
bontasi adatlapok kézott. A killdemény keresé részletes leirasa a ,,Keresik haszndlata” fejezetben olvashaté.

Irat keres 6

Az Irat keresd segitségével kozel 70 rogzitett adat, szempont szerint lehet keresni az iktatott tgyiratok/iratok kozott. A keresés
eredménye lehet irat, vagy Ugyirat. Az eredményiil kapott dokumentumokkal kilonféle maveleteket végezhetiink (atmeneti
irattar, elézményezés, kolesonzés, digitalis dokumentum megtekintése).

Az ugyiratok/iratok keresése tobb féle képen torténhet:
*  GyorskeresSkkel (pl.: f6szam, kildé iktatészama)
»  Altaldnos keresével (széveges adatok kozott)
*  El6zmény keres6vel
o Osszetett keres6vel

Az Irat keresé részletes bemutatasa a ,,Keresok hasgndlata” fejezetben olvashaté.

Atadas

Az Atadas folyamatanak részletes leirdsa az Atadis-Atvétel” fejezetben olvashato.

Atvétel

Az Atvétel folyamatanak részletes leirasa az Atadis-Atvétel” fejezetben olvashato.
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A vezeérl épult ikonjai

A kezdblap ,,Vezérlépult” részén talalhatjuk azokat a funkcidkat, amelyek nem kaptak helyet a felsé ikonsorban. Ezekkel az
ikonokkal az iratkezelési folyamatok kiegészit, kib&vité lehetéségeit érhetjiik el. Az, hogy egy adott felhasznal6 esetében milyen
ikonok lathatéak a vezérlépultban, az fiigg a felhasznalé szerepkor- és jogosultsag beallitasaitol.

Dokumentumkezelés

‘¢ Beérkezd izenetek A korlevélként, vagy belsé modullal kiild6tt tzeneteket, példanyokat tartalmazza.

Ea sajat példanyok

“® PDF kezel

Az olvasatlan, frissen atvett dokumentumokat szamlalé mutatja.

Az iratokrdl, kétlevelekrdl, egyéb dokumentumokrol készitett sajat példanyokat
tartalmazza egyéni mappastruktaraban.

A szkennelt, de fel nem ismert PDF dokumentumok listaja.

F] Szerzddesek A szerz6dés nyomkéveté modulban felvett szerzédések
g Csomagok A cs?m,ago’k tobb dokumentumot, példaul szerz6dést fognak Gssze
atadas/atvételhez.
Listak

[-i-.. Iktatakdnyw
tartalma

] Listék

A felhasznalé altal elérhet6 iktatokonyvek tartalmat nézhetjik meg lista
formaban.

Altalanos listak az iratokkal, iratforgalommal, szervezeti felépitéssel,
statisztikakkal kapcsolatban.

[}:_Igén'flésel-c

Dokumentum igénylések

Torzsadatok

a FPartnersk

. Felhasznala

"

A szervezeti egységhez kotott partnerlista.

A korlevélkildésnél, cimzetteknél, aldiréknal, megosztasoknal kivalaszthaté

csoportok felhasznalécsoportok karbantartasa.
. Srervezet A korlevélkildésnél, cimzetteknél, megosztasoknal kivalaszthaté
csoportok szervezetcsoportok karbantartdsa.
Partner A korlevél vagy kimend irat cimzettjeinek valaszthaté partnercsoportok
ceoportok karbantartisa.
Sablonok szerkesztése az automatikus e-mail iktatishoz, vagy a sablon alapjan
= Sablonok o > Vagy P)
iktatashoz.
Irattar
i, Leadds

' kfizponti irattarba

w— Selejtezeés atmeneti
irattarbal

A koézponti irattarba leaddsra varo jegyzékek megtekintése, leadasa.

Az atmeneti irattarbdl selejtezéshez sziikséges jegyzékek megtekintése, leadasa.

Adminisztracio

& Adataim

Uzeneteim

Felhasznaloi profil szerkesztése.

A dokumentumokhoz nem kapcsolédé belsé adminisztracios tizenete felilete.
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=~ Gyakran isméatelt

£ Lerdések Segitség a rendszer hasznalatahoz.
4 Kérdéselk, A belsé tuzenetkild6 rendszerrel kérdéseket, észrevételeket kildhetiink a
* észrevételek support- vagy fejlesztéesoportnak.
Jogosultsag Az Ggyintézoi, felel6s, kiadmanyozoi névsor feltoltéséhez, illetve tigykezeld
* igényles (iktatd) jogosultsag igényléséhez sziikséges adatlapok.

Beérkez 6 Uizenetek

A Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszer korlevélkiildés funkcisjaval tovabbitott dokumentumok atvétel utin az itt megnyithaté
ablakba kertilnek. A kotlevelek a kildés / 1étrehozis szervezet egységénél készilnek kimend iratként, a cimzettek az eredeti
dokumentum egy példanyat kapjak meg elektronikusan, annak szikitett metaadattartalmaval és modositasi lehetségeivel.
Kérlevélként jellemzben a szervezeten belili, tdjékoztatd jelleghh és tovabbi tgyintézést nem igénylé iratokat (pl. meghivok,
igazgatasi korlevelek, stb.) fogjuk megkapni. A korlevél modul lehet6séget biztosit arra, hogy a szervezeti egységek egyszerten,
gyorsan és nyomon kévetheté formaban adhassanak at egymasnak elektronikus leveleket. Az ilyen tipusu iratok kizardlag a
kiadmanyozas helyén keriilnek iktatasra, az eredeti iratpéldanyt a killdé szervezeti egység 6rzi az atmeneti irattaraban. Az atvevé
szervezeti egység egy elektronikus dokumentumot kap, amelyet megtekinthet, lementhet, sziikség esetén kinyomtathat, de azt
sem érkeztetni, sem iktatni nem kell.

Az atvétel ablakban az elektronikus kérleveleket kiilén ikon jelzi:

Atvenni a szokdsos médokon, az ,,Atvesz” feliratra kattintva, vagy a tételt bepipélva a , Kijeloltek atvétele” gombbal lehet.

A kapott korlevelek, attol fliggben, hogy a cimzett szervezet vagy felhasznal6 volt, atvétel utin mindig a Beérkezett tizenetek
alatti szervezet mappaba, személyes kotlevél esetén pedig a gyokér mappaba kertlnek.

Mappak A Beérkezett tizenetek gyokérmappa alatt szinlek a szervezet k6z6s mappai. A
&c B:é"‘ez‘*“ fizenetek kéz6s mappakba érkezd, vagy utdlag athelyezett korlevelet a szervezet minden (megfelels
=B Rektori Hivatal . . 7 . . . R . P
| B 1gazgatési krlevelek jogosultsaggal rendelkez/o) /munkatarsa lathatja. A kf)zos mappakb'im, .t,ets,zoleges L
. IPalydzatokkal kapcsolatos tgyek mappaszerkezet hozhaté 1étre, amely a szervezet minden felhasznal6janal ugyanigy jelenik
-~ _ISajat meghivdk meg,

A sarga szinG mappak a sajat mappaink, ezek tartalmat csak mi lathatjuk. Itt is
tetsz6leges mappaszerkezet alakithato ki.

LTRSS fek St . A mappaknal sajat szerkezetet alakithatunk ki:
ogorvoslati igyek
- Tajékontatok e Uj mappa létrehozisa
ﬁ} l.’ﬁ 017.05.27 f Kivalasztott mappa atnevezése
T ccands s e AR i ki a Kivalasztott mappa torlése (Csak tires mappat

torolhetiink!)

LehetSség van a sajat korleveinket, a szervezeti egységnek érkez6é korleveleket, vagy a sajat példanyainkat tetszéleges
szempontok alapjan almappakba rendezni.

Ha a kivilasztott példany adatlapjan megnyomjuk az Athelyezés... gombot, akkor a felbukkané ablakban tudjuk kivélasztani
(az el6zbleg felépitett mappastruktirabdl) azt a mappat, ahova a korlevelet at szeretnénk helyezni.

.
Vilasszuk ki a célmappat, majd kattintsunk a = -ra.

= _|Beérkezett (izenetek

- _IRektori kirlevelek
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A dokumentumot kivalasztva megjelenik annak adatlapja:

[RH/2147/2011.] Tajékoztatis az iigyiratkezelés 2012. év eleji valtozasarél a Papirusz Uigyiratkezels Rendszerben

Példdny adatai | Adatok médositasa |
Eredeti irat azonositdja

RH/2147/2011.
Eredeti irat targya

Felelds szenezeti egység

KE : RH / Igazgatasi Hivatal
Kiadmanyozd/alairo

Balogh Judit

Cimzett

Dr. Paragh Gydrgy centrumelnék

-Példany athelyezése masik mappaba

Athelyezés..

Példany tovabbitasa mas felhasznalé(k)nak

@ ) sl | Tovabbkiildés kérievélkén. |

Kiildés e-mailben

. ) sl | Tovabokiides e-mailben |

Masolat készitése sajat részre

e-) * [ Mésolatkészitése sajdt részre.. |

Megjelilés olvasatlanként
QOlhvasatlan
= Példanyhoz kapcsolddd listak
Tovabbkildatt példanyaok
alé

Ezemény

Tajékoztatas az iigyiratkezelés 2012. év eleji
valtozasarél a Papirusz ligyiratkezels Rendszerben [

Irathoz kapcsolddd dokumentumok
Karbantartas...

Feltiltés ideje
2011.12.15,

do::20111215161647"966._pd\C 16:16

Példanyhoz kapcsolddd dokumentumok

Digitalis dokumentum feltéltése

Digitalis dokumentum neve
—|RH-2147-2011

Kijeldltek torlése

Az adatlapon a dokumentumra vonatkozé informaciékat (azonositd, targy, kiadmanyozo, stb.) lathatjuk.

Az elektronikus levelet az ,,Irathoz kapcsolodé dokumentumok™ feltleten lehet megtekinteni, letdlteni (a megjelenitéshez az
adott dokumentum tipusihoz szitkséges megjelenitéprogram, pl Word vagy AcrobatReader kell, hogy legyen telepitve a kliens

gépre).

LehetSség van sajat példanyazonosito, illetve sajat targy megadasara az ,,Adatok modositasa” filon. Ebben az esetben a

,2Mentés” gombbal tudjuk régziteni a valtoztatasokat.

A Dokumentumtarban megjelené elektronikus levelek (igy a beérkezett Gizenetek is) kézpontilag vannak tarolva, azok korlatlan
idelg megbrzésre kertilnek. Tartalmukhoz kizardlag az adott szervezeti egységnél megfelel6 jogosultsiggal rendelkez6
felhasznal6 férhet hozza. Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a Dokumentumtarba érkezé dokumentumokat érkeztetni és tjra

iktatni TILOS!

a.) Tovabbkiildés korlevélként

Idés
Isurods dtadss | Kildés | | El nem killdtiek tériése |

= Karlevel listak

Korlevel

Keresési lehetdségek:

Kdrlevél cimzettjei

Szervezeti agysdg

Felhasznaldk szervezeti egységgel
L LT A PV N IV L N S S L N IF W s o L

Felhasznald csoportok

Szervezet csoportok

Szervezet
KE : Rektori Hivatal

Cimzett

Amennyiben az On részére kiildétt  korlevelet az
tgyiratkezel6 rendszerben tovabb kivanja kildeni masik
felhasznalénak, azt az aldbbiakban leirtak szerint teheti
meg.

A megjelen6  mentbél  tudjuk  kivalasztani  a
tovabbkildend6 levél cimzettjeit. (A felhasznalé- és
szervezetcsoportok hasznalatardl a késébbiekben lesz sz6.)

Status
kildésre wvar

KE : RH / Tudomanyos Igazgatosag |Igazgaté Ur részére |k[]|désre var |Szerkeszt| X

| Keresés.. | Clsurass atadds | Kildés | [ Elnem killdstiek tarése |

# Kdrlevél listdk

Ll (T L L P Y PR S P L s R e TF e N e e L T Nl SR R e L il £ il il

A cimzett lehet:

g Aabasg ARAA bl A 4G
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*  Felhasznalé: ekkor csak a kivalasztott felhasznalonal fog atvételre varoként megjelenni az altalunk kildott korlevél.
Ezt a lehetSséget akkor valasszuk, ha biztosak vagyunk benne, hogy a kivalasztott felhasznalé (iktato, vagy esetleg
vezet6, Ugyintéz6) be fog 1épni a rendszerbe, és at fogja venni a korlevelet.

*  Szervezeti egység: a kivalasztott szervezeti egység barmely tgykezel6je, tigyintézbije, vagy vezetdje atveheti az altalunk
kildott korlevelet. Bzt a lehetéséget akkor valasszuk, ha nem tudjuk pontosan, hogy az adott szervezeti egységnél ki
fogja atvenni a korlevelet. Ilyenkor lehetéség van szévegesen megadni a szervezeten belil a cimzettet (ldsd abra).

A, Kiildés” gombra kattintva a tablazatban szerepl6 cimzetteknek kertil atadasra a korlevél.

A késébbiekben a példany adatlapjan, az oldal aljan a ,,Példanyhoz kapcsolédo listak”-ndl a ,,Tovabbkiild6tt példanyok”
listaban lehet nyomon kévetni, hogy ki és mikor vette 4t a levelet.

Megjegyzés: abban az, esetben, amennyiben ag sigykezeldn kiviil mds szerepRirben belépd cimzettnek kivin dtadni, eltte a jogosultsagok bedllitdsdval
kapesolatban egyextetni s3iikséges a rendszeradminisgtratorokkal.

b.) Tovabbkiildés e-mailben

A korlevélhez tartozé csatolt dokumentumokat e-mail-ben is tovabbkiildhetjik olyan személyeknek, akik nem lépnek be a
Papirusz rendszerbe.

*  Jeloljik ki az irathoz kapcsolédé dokumentumok koziil azokat, amelyeket csatolni fogunk az e-mail-hez.

+  Irjuk be a Cimzett(ek) mezGbe a cimzett, vagy cimzettek e-mail cimét pontosvesszével elvalasztva, vagy vélasszunk a
Cimzett hozzaadasa... gombra megjelené mentibdl sajat partnert, felhasznalot, vagy csoportot. (A csoportok
hasznalatarél a késébbiekben lesz sz6. Ha csoportot emeliink be, akkor csak az e-mail cimmel rendelkez6 tagok
kertilnek a cimzettekhez.)

o Az Uzenet targya alapértelmezetten a korlevél sajat targya, amely meg is valtoztathato.

¢ Az Uzenet mezbbe az elkiildendd levél szévegét adhatjuk meg.

Az igy Osszedllitott levelet a Kaldés gombok egyikére kattintva a rendszerrel, vagy sajat levelez6programunkkal kildhetjik el.

Kiildés a rendszerrel: a levelet a Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszer fogja elkiildeni a cimzetteknek. Fzt a lehetSséget vélasztva
tovabbi teend6 az e-mail-el nincsen. Az e-mail kiildések tényét az eseménynaplé rogziti.

Kiildés sajat levelezGprogrammal: ebben az esetben a program Osszeallitia az e-mailt, és a sajat gépen telepitett
alapértelmezett levelezéprogrammal (pl.: Outlook Express, stb.) megnyitja azt. A kildést a sajat levelez&programmal kell
elinditani. A Cimzett(ek) mezébe megadott cimek megjelennek a levélben, de lehetség van a sajat levelez6program
cimlistajabol is beemelni a cimzetteket. Az elkild6tt levél a sajat levelezéprogram elktldott elemei kozzé kertl.

Megiegyzés: a rendszer a legdltalinosabb levelezd programokkal lett dsszehangolva. Amennyiben az On gépén levi levelexdprogram specidlis
bedllitasokat igényelne, keérjiik, keresse a rendsgeradminisztritorokat.

c.) Masolat készitése sajat részre

Ezzel a funkciéval masolatot hozhatunk létre sajat részre. A masolati példany a sajat példanyok mappdba, vagy annak
valamelyik almappajaba hozhaté 1étre. A felbukkano ablakban valasszuk ki a kivant mappat. A funkcié részletes ismertetését lasd
a dokumentacié vonatkozo fejezetében.

Az tzenetet megjelSlhetjitk olvasatlannak, ebben az esetben vastagon jelenik meg a tablazatban, és a vezérl6pult is mutatni fogja
az olvasatlan dokumentumaik szamaban.

Keresés a korlevelek, sajat példanyok kozott

Mappuk A kotleveleink, sajat példanyaink kozott azonos moédon kereshetiink azonositd, tirgy,

=~ _|Beérkezett lizenetek , , . , , w11 , . . .y ,

R —— érkezés- iktatds datuma, kildS, cimzett, valamint a tartalmazé mappa alapjan. A keresés

) eredménye tablazatban jelenik meg, ahol megtekinthetjik a talalt példany adatlapjat, a hozza

@) Keresés - Beérkezett tzenctek kapcsolédd  digitalis dokumentumokat. A példany azonositéra kattintva a program a
beérkezett tizenetek, vagy sajat példanyok mappaban az adott példanyra ugrik.
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Sajat peldanyok

A sajat

Vezériépult Sajat példany létrehozhaté minden olyan iratbdl (bontasi adatlap/lgyirat valamelyik irata), vagy
Dokumentumkezelés tgyiratbol, amihez egyszer hozzafértiink, és azt szeretnénk, ha késébb is hozzaférnénk. Igy egy
¢ Bedrkezd tzenstek mappaba gyGjthetjik a szamunkra fontos iratokat, fgy azokat a késébbiekben nem sziikséges a
Eisajat peldanyok keresSkkel megkeresniink.

Példaul ha egy iratot atvettiink, és késébb vissza kell adnunk iktatasra, irattarba helyezésre, vagy

masik szervezeti egységnek, akkor készithetiink beléle sajat példanyt. Igy ha mar a sajat mappankban

nem lesz benne a dokumentum, akkor is megtaliljuk a Vezérl6pult/Dokumentumkezelés/Sajat

példanyok menipontban, és megtekinthetjuk az alapadatait, valamint a hozza feltdltétt digitalis

dokumentumokat.

| Iaénylésak

Sajat példany létrehozasa: @

Téves ikintds

Iktatds

*  Sajat mappaban: a kivalasztott dokumentumon a B e N s
miveletek gombra kattintva a Sajat példany
létrehozasa meniponttal tudunk késziteni:

Kijalslés dtaddsra

IV P S S |

*  Adatlapon: ha a dokumentum nincs a sajat
mappankban, de a keresével megtalaljuk, akkor az irat, =
vagy Ugyirat adatlapjan a megfelel6 ikonra kattintva. ﬁ

A felbukkané Mappak ablakban vélasszuk ki a mappat, vagy almappat.

Amennyiben figyiratbdl hozunk létre sajat példanyt, akkor a kivalasztott mappaban létrejon egy almappa, amelynek a neve az
adott tgyirat iktatészama lesz. Az igy 1étrejott mappaba kertlnek az tigyirat iratai, iratonként egy-egy példany.

Ha az tgyirathoz késébb 4j irat kertl iktatasra, akkor az nem fog automatikusan megjelenni a sajat példanyok koézott. Ilyenkor
szinkronizalasra van szitkség. A szinkronizalast a Sajat példanyok ablakban az tgyiratmappat kivalasztva az iratok felett levé
Szinkronizalas gombra kattintva tudjuk elvégezni. Ilyenkor az tigyiratbdl hianyzé példanyok elkésziilnek, az esetleg tévessé tett
iratok eltinnek.

A sajat mappdban, vagy az tigyirat adatlapon a sajat példany létrehozasakor (ha mar van példanyunk az tigyiratbél) valaszthatunk,
hogy 4j tgyiratmappat hozunk létre az Ugyiratnak, vagy a mar meglevé példanyunkat szinkronizaljuk a fentick szerint.

A példanyoknak (a kapott korlevelekhez hasonléan) sajat azonositot, valamint targyat is megadhatunk az Adatok moédositasa
fulon. A rendszerezésre tetszéleges mappaszerkezet hozhaté létre a korleveleknél leirtak szerint. A sajat példany barmikor
torolhetd, a torlés nem érinti az eredeti iratot.

PDF kezel 6

A szkennelt, de fel nem ismert PDF dokumentumok listaja.

Az Gsszerendelésre varé dokumentumokat a vonalkdd kézi megadasaval, vagy a kildemény és iratkeres6bdl kivalasztva a
dokumentumot, majd az ,,Osszerendelés” gombot megnyomva tudjuk Osszerendelni. A részletes lefras az elektronikus
allomanyok feltéltésével foglalkozé fejezetben olvashato.

A lap aljan a dokumentumfeltdltéssel, automatikus vagy kézi Osszerendeléssel kapcsolatos eseményeket tekinthetjiik meg.
Azonositatlan szkennelt PDF dokumentumok listaja

Az azonositatlan szkennelt dokumentumok megjelenitésehez valasszon szervezetet: KE RHI"-TESZT_I:CSEIK tesztelesrel} ] i
Pdf neve Feldolgozas datuma Vonalkédok Dokumentum azonosito |
1000_Dékani Hivatal 2009 lezart - i . - -
tatd 01.07. 01:43 | | |15 |2 (-] [Osszerendetes |
kEatokonyv.pdF 2011.01.07. 01:43 | ] = (-] [Osszerendslés | % ‘
Atadéjegyzék 009856.pdf 2011.01.11. 11:08 (009856 1L _3\\3] (-] % ‘
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Iktatokonyv tartalma

Az altalunk elérhet6 iktatokonyvek tartalmat nézhetjiik meg lista formaban.

Iktatokonyv tartalom megjelenitése

[itatekonyy | Rektori Hivatal 2010 9|
= | I e ﬁ
Tipus i dlgtp:t“éga Iktatészam Irattari tétel Irat targya
g 201112.?514..06, RH/2557/2010. 05.01. ﬁl:aésstz:rgklgéa;;ésrfzE)szakindl’ta’si kérelemrdl (klinikai laboratériumi kutatd
@ 201110'?5'7}05' RH/2556/2010. 14.13.
@ 20111?;?515'04' RH/2555/2010, 01.10.
@ 201113'?‘:9'104' RH/2554/2010. 01.20. Pysdeves
@ 201113..?;3.04. RH/2553/2010. 01.1E. «ban 2011.
_%_ 201110.?51i04. RH/2552/2010. vendégek
= 201018'?11;',04' RH/2551/2010.
g 201113..?219.03. RH/2549/2010. 07.05. Meghivdlevél (Globalis Fenntarthatd Konferencidra 2011. junius 2-4.)
@ 201112.?519.03. RH/2548/2010. 14.41. Meghbizdsi szerzddés (DE €s a Lelkierd Egyesilet kozétt, tréningtartas)
12345678910...>>

- a tablazat felett az iktatékonyvet lehet kivalasztani
- 10 sor jelenik meg 1 oldalon, a valtas a lapok kézott a tablazat alatti lapszamokra kattintva lehetséges.

A tablazat oszlopai:

Tipus:

Beérkezd irat

Beérkez6 elektronikus irat
Kimend irat

Kimend elektronikus irat

@ M @ (&

Iktatas idépontja

Iktatészam: iktatészam szerint rendezve, alszamokkal. Az azonositéra kattintva az tgyirat adatlapjat tudjuk megtekinteni
(részletes leirasat lasd a dokumentacié vonatkozo fejezeteiben)

Irattari tétel
Irat targya

A tablazat sorait a fejléc keresési mez6ivel tudjuk szdrni.
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Listak

A meniipontban a rendszeradminisztrator altal 6sszeallitott lekérdezéseket tekinthetjik meg. Csak azok a listak kérhetéek le,
amelyekhez megfelel6 szerepkorrel, vagy egyéni jogosultsaggal rendelkeziink. A lekérdezéseket a rendszer naplézza.

A bal oldali fastruktarabol valasszuk ki a lekérni kivant listat, majd allitsuk be a sziikséges paramétercket. Amennyiben a
paraméter mezbje mogott a * jel talalhato, akkor az adott paraméter megadasa kotelezd.

Listak futtatasa 4

= Iratok
Eredeti példanyok helye
Kirlevelek

Azon iratok listéja, amelyek korleveélkent lettek kikiildve.
Az iktatdszdmra kattintva az adatlapon megtekintheti az adott kirlevél allapotat.

Kereszés a 2006-os iratanyagban

Lejdrt hataridejd, elintézetlen iratok

Iratok listdja intézési hataridd alapjan

e Tktatokdnyv | 2071 - Papirusz teszt 2011 E »
= Szervezeti felépités Iktatds datuma (-t51) | _I
Szervezeti felépités, szerephkdrikc Iktatds datuma (-ig)
|

Szemely keresd

= Ugyiratforgalmi statisztikdk Lista futtatdsa

Szervezeti egyseg s alatta levdk forgalma TELIES

B A A A AR A A A R N i

Soaryeret rouRsa 45,308 s e sl foroalma,
PTEPSTP N ol LA U AP S E R SR i R S ST e T LR S AN Sy S PR RS SN LN PR DN O PP L NPT v P D N e N S S PR LR S

A ,Lista futtatasa” gomb megnyomasaval tudjuk megjeleniteni az eredményt, ha sok a talalatok szama, akkor tobb lapra
keriilnek, a lapokat a tablazat aljan lehet valtani.

Exportalas
’, Nyomtatébarat verzié

[ sorszamozott [ alshizott | Megnyitis

Futtatas (j paraméterek megadasaval

T LW

Exportalas:

2

Az ,Exportalas” linkre kattintva a kapott eredményt ki lehet exportalni Excel, PDF, vagy Word formatumba. A
megjelenitéshez a formatumoknak megfelelé programnak (Microsoft Excel, Word, AcrobatReader) telepitve kell lenni.

Bukovinszki Katalin dr

LV VTR SOV S VS R U L SR ST S N PR R SRR e P S SR P S SR P

e = «

4 4 1 of22 b Pl & | | Find | Mext = -
Név Beosztas el == | ?
Apagyiné Kovacs Katalin osztalyvezetd PDF {
Brunczlikné Kovacs Edit Word ':
3

;

Nyomtatas:

A ,Nyomtatébarit verzi6” megnyitisival a bongész6 nyomtatas funkciéjival (dltaldban a F4j/Nyomtatds, Print meniipont, vagy
a Ctrl+P billentyGkombinacio) tudjuk kinyomtatni az eredményt. A nyomtatas beallitasait (melyik nyomtatéra nyomtasson, allé-
fekvd, egyoldalas-tébboldalas, nyomtatasi minéség) szintén a bongészében kell elvégezni, ezen bedllitisok a telepitett nyomtatd
adottsagaitdl is fiigghetnek.

Lehet6ség van tétel sorszamozas, illetve a sorok alahdzasanak, ,cstkozasanak” kérésére is a megfelel6 jelolénégyzet
bepipalasaval.

Az ebben a fejezetben targyalt listazasi felilet nem csak a vezérlpultban, hanem a program egyéb feliiletein is megjelenik (pl.:
atadas ablak, korlevél cimzettjei, felhasznalé-, szervezet-, partner csoportok), a hasznalat ezekben az ablakokban is a fentiek
szerint lehetséges.
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lgénylések

A meniipontban a t6link, vagy dltalunk igényelt dokumentumok listaja lathato.

Igénylések
Irdny Status

Tdlem igényelt dokumentumok j Ujigény j
Azonositd/Targy | __ggenyio [ Tulmjdonos | status [ _on.|

RH/41-33/2012.

Megbizdsi Szerzédés (a DE és az Alfdldi Nyomda Zrt. kozott "A Debreceni . . B - Ao m e

Egyetem torténete” cimd kiadvany nyomdai munk3latainak targydban 1.000 Majomeltiatiszliivia Bukiplandiea Uj igénylés Dhvasolt
példanyban)
RH/41-30/2012.
Kérés (a mellékletben felsorolt érintettek részére tiszteletpéldany kérése a Majorné Halasz Livia Fiilép Andrea
centendriumi kétetbdl)
RH/41-27/2012.
Egylttmiikédési Megallapodas (DE és a Csokonai Szinhaz kozétt, diszeléadas Majorné Haldsz Livia
tartdsa a Centendrium alkalmabél)
RH/41-6/2012.

Meghivo (a F

Uj igénylés Olvasatlan

Fulép Andrea Uj igénylés Olvasott

dépiilet Auldjdnak rekonstrudlt dlomiveg ablakainak 3taddsa Majorné Haldsz Livia Fiilép Andrea Uj igénylés Olvasatlan

IV NPT OYT IV GP PO AP T W7 Y PP o

Igénylés

Ha valamely masnal levé dokumentumra (kildemény, irat, vagy Ugyirat) van szikségiink, killdhetlink igénylést annak, akinél az
épen van. Példaul ha atmeneti irattarba szeretnénk betenni Ugyiratot, de annak ez egyik irata a munkatirsunkndl van, akkor
igényelhetjik téle az iratot. Az igénylést dtmeneti irattirba helyezéskor (lasd a vonatkozd fejezetet), vagy a dokumentum
adatlapjan tudjuk régziteni. Az gy igényelt dokumentumokat ebben az ablakban, a megfelel6 sztrés beallitisaval lathatjuk, és
kisérhetjik figyelemmel az allapotat, vagyis hogy elutasitottik-e, vagy atadtak-e.

Télem igényelt dokumentumok
Ha a fentiek szerint télink igényelnek dokumentumot, akkor az igénylésrél értesités jelenik meg a program értesitési teriiletén,

valamint ebben az ablakban tekinthetjilk meg a listat. Ha kivalasztjuk a sort, egy kattintassal dtadhatjuk a dokumentumot az
igénylének, vagy elutasithatjuk azt (errél az igényl6 értesitést kap). Az igénylésekhez menthetiink megjegyzést is.

Partnerek

A partnerlista karbantart6 ablakot nyitja meg. A partnerlista hasznalatdval kapcsolatos tudnivalok a dokumentacio ,,Partnerlista”
fejezetében, illetve az egyes Ugyiratkezelési lépések lefrasakor lesznek kifejtve.
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Felhasznél6 csoportok

A rendszerben létrehozhatunk felhasznalé csoportokat, amelyek tagjait beemelhetjiik korlevél, vagy kimené irat cimzettjének,
alairéknak, vagy korlevél, sajat példany mappak megosztasahoz. A felhasznalé csoportok csak felhasznalokat tartalmazhatnak.

Lathat6sag alapjan 3 féle csoport allithat6 Gssze:

Karbantartas
(Uj csoport létrehozasa, médositas, Lathatosag
torlés, tagok hozzaadasa, térlése)

- Globalis

Csak a rendszeradminisztrator allithatja

. Mindenki
Ossze

E:" Szervezethez rendelt

Az adott szervezetnél
,,Csoportkarbantart6” jogosultsaggal
rendelkezé felhasznalo

Az adott szervezetnél barmilyen
jogosultsaggal rendelkezé felhasznalo

uw Személyes

Csak a bejelentkezett felhasznald Csak a létrehoz6 felhasznald

Megjegyzés: A fenti tablazat a felbaszndld csoportok mellett a szervezet- és partner csoportokra is vonatkozik.

Felhasznaldi csoportok

Listdzdsi mod a csoporttagok szamara: n

Uj felhasznélé csoport rigzitése

Felhasznaldi csoportok listaja

4 Rektorkozvetlen szervezeti egységek iktatdsaif/ugyintézdi  (0) Csoporttagok megjelenitése Mddositds 3
C- 2011 szeptemberi korlevél tdjékoztatd KE : Rektori Hivatal (37) Csoporttagok megjelenitése Modositas 3§
c- Debreceni Egyetem Oktatdsi és Hallgatdi Ugyek Bizo KE : RH/ TESZT (Csak tesztelésre!) (16)  Csoporttagok megjelenitése Modositds 3§
) Dékdnok KE : RH / TESZT (Csak tesztelésre!) (13) Csoporttagok megjelenitése Mdadositds 3

C- Egyetemni Doktori €s Habilitdcids Tandcs ke : RH / TESZT (Csak tesztelésre!] (16) Csoporttagok megjelenitése Mdadositds 3§

vetami Kiadd

7 Fo | Ec Jag (11) Cronpritanck megislepitéce . Madositas, W
PRVt B b e T e S S ST NS NS S L RN L S R R S ) TN e

szt Bizottedn

A csoport neve utan a csoporttagok szama, szervezethez rendelt csoport esetén a tulajdonos szervezeti egység neve lathato.

Uj csoport rogzitése

Az ,,Uj felhasznalé csoport régzitése” feliratra kattintva tudjuk megadni a csoport adatait:

Uj felhasznaléi csoport

Lathatdsag

Csoport neve: | |

Leirds:

| Személyes |Z|

[ Uj felhasznaléi csoport rogzitése ]

*  Alathatésagot a fenti tdblazat alapjan allithatjuk be

*  Csoport neve

*  Aleiras egy részletesebb megjegyzés lehet a csoportra illetve a tagokra vonatkozdan

Mobdositas

r

A csoport neve melletti ,,Mo6dositas” feliratra kattintva tudjuk médositani a csoport nevét, leirasat. A lathatésag modositasara
nincs lehetség, ha véletlentl rosszul dllitottuk be a csoport létrehozasanal, akkor t6roljik ki a csoportot, majd hozzuk jra 1étre

a megfelel6 lathat6saggal.

Az utols6 médositas datuma a csoport adatainak, vagy a tagok listdjanak utolsé modositisat mutatja.

Torlés
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A csoportot a neve utani # ikonra kattintva tudjuk kit6rélni. A csoport térlése nem érinti azokat a dokumentumokat,
amelyekhez az adott csoport kapcsolodott.

Tagok karbantartasa

A ,,Csoporttagok megjelenitése” linkre kattintva jelennek meg az adott csoport tagjai. Lehet6ség van a csoporttagok ABC,
vagy sorszam szerinti megjelenitésére is. A sorrendnek akkor van jelentésége, ha a csoport tagjait aldirénak emeljik be.

D

[ Balatoni Tidiks dr., OEC : OSI / Mindségligyi K6zpont

[ godnar Tdiks dr., TEK : TMK / Kdrnyezet- éz Vegyészmeérnoki Tanszék

[ Lévai Laszla dr., AGTC : MEK / ANI / MezGgazdasdgi Novénytani- és Navényélettani Tanszék
[ szabs dit dr., KE : Kozalkalmazotti tandcs

[ matiiz Eva dr., OEC : OSI / Jogi Iroda

[E33vor Andras prof. dr., KE : RH / Oktatasi Igazgatdsag

~I| [ o] [&=] [ ] [F][=
XXX XX XX

[ Bozsvaring wetési Agnes, KE : Kézalkalmazotti tandcs

[ Felhasznilé kivalasztasa ][ Felhasznald csoport kivalasztasa ]

A ,Felhasznalé kivalasztasa” gombbal a megjelend felhasznal6torzsb6l lehet hozzdadni a tagot a csoporthoz. A
.Felhasznalécsoport kivalasztasa” gombbal egy mar meglevo, és hozzaférhet6 felhasznalécsoport tagjait emelhetjik be az
éppen szerkesztett csoportba.

Megjegyzés: ha felhaszndld csoportot emeliink be, akkor a beemelt csoport tagjainak késdbbi midositdsa nem érinti annak a csoportnak a tagjait,
ahova kordbban beemeltiik.

Csoporttagot egyesével térélni a neve utani X ikonra kattintva tudunk. Ha t5bb tagot szeretnénk egyszerre kitérolni, akkor a
tagok neve el6tti négyzetet kipipalva, majd a ,,Kijel6ltek t6rlése” gombra kattintva tudjuk megtenni.

A sorrend oszlop csak abban az esetben latszik, ha az ablak jobb felsé sarkaban a listazasi médnal a sorrendet allitottuk be. A
tag sorrendjét a szamot atirva, majd az [Enter]-t letitve tudjuk megvaltoztatni.

A ,,Felhasznal6 csoport listak / Felhasznalé csoport exportalasa, nyomtatasa” linkre kattintva a ,,[istak” fejezetben
leirtak szerint tudjuk exportalni Excelbe, Wordbe, PDF-be, vagy kinyomtatni az adott csoport tagjait.
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Szervezet csoportok

A rendszerben létrehozhatunk szervezet csoportokat, amelyek tagjait beemelhetjiik korlevél, vagy kimend irat cimzettjének. A
szervezet csoportok szervezeti egységeket, és azokhoz tartozo szoveges megnevezéseket, példaul neveket tartalmaznak.

Lathat6sag alapjan 3 féle csoport allithat6 Ossze, ennek leirasa a ,,Felbaszgndlo csoportok” fejezetben talalhato.

Szervezet csoportok

U}j szervezet csoport régzitése

4 Professzori Klub - (D) Csoporttagok megjelenitése Médositds 4
C Centrumelnokik/TEK elndk KE : Rektori Hivatal (3) Csoporttagok megjelenitése Madositas b 4
C Centrumok, GF, GI-k KE : Rektori Hivatal (7) Csoporttagok megjelenitése Madositas 4
C Dékdnok KE : RH / Igazgatasi Hivatal (15) Csoporttagok megjelenitése

c Igazgatdsi bizottsdg KE : RH / Igazgatdsi Hivatal (21) Csoporttagok megjelenitése

C Igazgaték KE : RH / Iga=zgatasi Hivatal (14) Csoporttagok megjelenitése

B e T e R T  oF S PP N O VRPN L PV S R T

A csoport neve utan a csoporttagok szama, szervezethez rendelt csoport esetén a tulajdonos szervezeti egység neve lathato.

Uj csoport rogzitése

Az ,,I:Ij szervezet csoport r6gzitése” feliratra kattintva tudjuk megadni a csoport adatait:

I:Ij szervezet csoport

Lathatésag ‘ Személyes |Z|

Csoport neve: ‘

Leirds:

Uj csoport rogzitése

*  Alathatésagot a ,,Felbaszndld csoportok” fejezetben talalhaté tablazat alapjan allithatjuk be
*  Csoport neve
*  Aleiras egy részletesebb megjegyzés lehet a csoportra illetve a tagokra vonatkozdan

Modositas

A csoport neve melletti ,,Mo6dositas” feliratra kattintva tudjuk médositani a csoport nevét, leirasat. A lathatésag médositasara
nincs lehetéség, ha véletlentl rosszul allitottuk be a csoport létrehozasanal, akkor t6rdljik ki a csoportot, majd hozzuk ujra 1étre
a megfelel6 lathatosaggal.

Az utolsé moédositas datuma a csoport adatainak, vagy a tagok listajanak utolsé6 médositasat mutatja.

Torlés

A csoportot a neve utani X ikonra kattintva tudjuk kit6rolni. A csoport térlése nem érinti azokat a dokumentumokat,
amelyekhez az adott csoport kapcsolodott.
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Tagok karbantartasa

A ,,Csoporttagok megjelenitése” linkre kattintva jelennek meg az adott csoport tagjai.

[T | Kijeléltektoriése

[ClacTc : Centrumelnaki Hivatal X

Dr. Nagy Janos centrumelndk

) ()

[Floec : 051/ Centrumelnaki Hivatal X

Dr. Paragh Gydrgy centrumelndk

) ()

[Cl7ex : Elnaki Hivatal x

Dr. Gaadl Istvan IEK elndk

) ()

[ Szervezeti egység kivalasziasa H Szervezet csoport kivalasziasa l

A ,,Szervezeti egység kivalasztasa” gombbal a megjelené szervezet fastrukturabol lehet hozzaadni a szervezetet a csoporthoz.
A ,,Szervezet csoport kivalasztasa” gombbal egy mar meglevd, és hozzaférhetd szervezetcsoport tagjait emelhetjiik be az
éppen szerkesztett csoportba.

Megjegyzés: ha csoportot emeliink be, akkor a beemelt csoport tagjainak késébbi midositisa nem érinti annak a csoportnak a tagjait, abova
kordbban beemeltiif.

A szervezetcsoport tagoknal a szervezet megadasa mellett lehetSség van szoveges megjegyzést is a szervezethez flizni, amely
példaul korlevél atadasakor megjelenik a cimzett adatai kéz6tt. A gyakorlatban ez Ugy hasznalhaté, hogy a szervezet vezetdit
adjuk meg, mint tényleges cimzetteket. A neveket kézzel is beirhatjuk, de a (= gombot megnyomva a felhasznalé térzsbdl is
kivalaszthatjuk. Mindkét esetben a ,,Mentés” gombot megnyomva kell véglegesiteni a tag adatait.

Csoporttagot egyesével térélni a neve utani X ikonra kattintva tudunk. Ha t5bb tagot szeretnénk egyszerre kitorolni, akkor a
tagok neve el6tti négyzetet kipipalva, majd a ,,Kijel6ltek t6rlése” gombra kattintva tudjuk megtenni.

A ,,Szervezet csoport listak / Szervezet csoport exportalasa, nyomtatasa” linkre kattintva a ,,[iszik” fejezetben leirtak
szerint tudjuk exportalni Excelbe, Wordbe, PDF-be, vagy kinyomtatni az adott csoport tagjait.

Partner csoportok

A rendszerben létrehozhatunk partner csoportokat, amelyek tagjait beemelhetjiik korlevél, vagy kimend irat cimzettjének. A
partner csoportok partnereket, azaz olyan neveket, intézményeket tartalmaznak, amelyek nem az tgyiratkezel§ rendszer sajat
felhasznaldi vagy szervezeti egységei. A partnerekrol, partnerlistairél bévebben a felhaszndléi kézikonyv vonatkozé fejezetében
olvashat.

Lathat6sag alapjan 3 féle csoport allithat 6ssze, ennek leirasa a ,,Felbaszndld csoportok” fejezetben talalhato.

{: Szendtus kiilsés tagjai (3) KE : RH / TESZT (Csak tesztelésrel) Csoporttagek megjelenitése  Mddositds 3

& Masodéves Tarténelem szakos hallgaték (1) Csoporttagok megjelenitése  Mdédositds 3§

A csoport neve utan a csoporttagok szama, szervezethez rendelt csoport esetén a tulajdonos szervezeti egység neve lathato.
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Uj csoport rogzitése

Az ,,Uj partner csoport rogzitése” feliratra kattintva tudjuk megadni a csoport adatait:

I:Ij szervezet csoport
Lathatésag Személyes |Z|

Csoport neve:

Leirds:

Uj csoport rogzitése

*  Alathatésagot a ,,Felbaszndlo csoporfok” fejezetben talalhat6 tablazat alapjan allithatjuk be
* Csoport neve
*  Aleiras egy részletesebb megjegyzés lehet a csoportra illetve a tagokra vonatkozdan

Moddositas

r

A csoport neve melletti ,,Mo6dositas” feliratra kattintva tudjuk médositani a csoport nevét, leirasat. A lathatésag modositasara
nincs lehetéség, ha véletlentl rosszul allitottuk be a csoport létrehozasanal, akkor t6rdljik ki a csoportot, majd hozzuk ujra 1étre
a megfelel6 lathatosaggal.

Az utols6 médositas datuma a csoport adatainak, vagy a tagok listdjanak utolsé modositisat mutatja.
Torlés

A csoportot a neve utani # ikonra kattintva tudjuk kit6rélni. A csoport térlése nem érinti azokat a dokumentumokat,
amelyekhez az adott csoport kapcsolodott.

Tagok karbantartasa

A ,,Csoporttagok megjelenitése” linkre kattintva jelennek meg az adott csoport tagjai.

[ | Kijelélek toriése

D esla nidiks x
[ Birizds Csaba x
[ miskolci Egyetem 4

[ Parner kivalasztasa ][ Parner csoport kivalasztasa ]

A ,Partner kivalasztasa” gombbal a megjelend partnerlistabol lehet hozzaadni a partnert a csoporthoz. A ,,Partner csoport
kivalasztasa” gombbal egy mar meglevo, és hozzaférhetd partnercsoport tagjait emelhetjitk be az éppen szerkesztett csoportba.
Megjegyzés: ha csoportot emeliink be, akkor a beemelt csoport tagiainak késébbi midositisa nem érinti annak a csoportnak a tagjait, abova
kordbban beemeltiik.

Csoporttagot egyesével térélni a neve utani b 4 ikonra kattintva tudunk. Ha tébb tagot szeretnénk egyszerre kitordlni, akkor a
tagok neve el6tti négyzetet kipipalva, majd a , Kijel6ltek torlése” gombra kattintva tudjuk megtenni.

A ,Partner csoport listak / Partner csoport exportalasa, nyomtatasa” linkre kattintva a ,,Listik” fejezetben leirtak szetint
tudjuk exportalni Excelbe, Wordbe, PDF-be, vagy kinyomtatni az adott csoport tagjait.
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Leadés kozponti irattarba

A szervezet iratkezelési szabalyzatinak megfeleléen az atmeneti irattarban levé iratanyagot jellemzéen 2 — 5 év milva kézponti
irattarba kell adni. A kézponti irattari leadasi id6t tételenként lehet meghatarozni, ennek bedllitdsa a rendszeradminisztrator
feladata.

Az iratok atadasa jegyzékek alapjan torténik. Az atadasi jegyzéknek tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, az iratok évét,
tételszamat és egy—egy tételszdmba tartozo iratok szamkorét, valamint az tgyviteli vagy egyéb okbdl hidnyzoé iratok jegyzékét
(lasd ,,Eredeti példany helye”).

A Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszer értesités formaban jelzi a felhasznilénak, ha valamelyik 4tmeneti irattirban levé tételnek
lejart a kézponti irattarba adhatasi hatarideje:

Ertesitések:

¥ 1 tétel varakozik kézponti irattdrba vald dtaddsra.

Az értesitésre kattintva, vagy a ,,Vezétl6pult/Leadis kozponti irattitba” ikonra kattintva lépjunk be a ,,Leadds kézponti
irattarba” ablakba. Itt lathatjuk a leadasra varé tételek listajat:

Leadas kdzponti irattarba

Datum Cim Megjegyzés Filenév

Atadéjegyzek kizponti Kozponti irattari Staddjegyzek

2010, 12. 16 14:51 irattsrmak - HKFO / 2013 HKFO 2013 pdf Atadds kézponti irattdrmak

B R O o T L I Y R N N B N L N O Y b T B

A, Fajlnév” oszlopban megnyithatjuk, és sziikség esetén kinyomtathatjuk az atadéjegyzéket tartalmaz6 PDF allomanyt.

A jegyzéken taldlhat6 fizikai dokumentumokat, valamit a jegyéket adjuk at a kozponti irattirnak az ,,Atadas kézponti
irattarnak” linkre kattintva.

Az oldal afz) http:!ﬂocalhqs'b@;—f helyen azt mondja: ﬁ

9' A papir alapd dekumenturnokat atadta?

A kézponti irattarba adott dokumentumok személyi felelése a kézpont irattaros.

Koézponti irattarbdl az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint ki lehet kéleséndzni tgyiratot, ennek moédjat lasd a

7.9

dokumentaci6 ,,Kilesinzés” fejezetében.
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Adataim

Megnyomasaval a sajat adatokat karbantart6 oldalra jutunk. Megjegyzés: az oldal elérhetd a kezddlap jobb felsd sarkdaban a bejelentkezett
felhaszndld nevére kattintva is.

Sajat adataim

Meév: Fiildp Andrea
Felhasznalénéwv: fulopa
Beosztas: ligyintézg
E-mail (ahova az értesitézeket szeretné kapni) Telefon Alapértelmezett szervezeti egység:
[fulopan@mail_unideb_hu |[22182 |[KE : Rektori Hivatal [=]
Ertesitések:
E-mail értesités atadott doki tumokral
[FHirlevel Mlpelss uzenetek‘ El ?

Iktatasi beallitasok:
Irat alapérieimezett iktatohelye:
|A\apénelmezeﬂ szervezeti egység El 2

Mentés

A sajat adatoknal megadhaté az e-mail cim, a telefon, vagy mellék. Amennyiben tobb szervezeti egységnél is van érkeztetS, vagy
iktaté szerepkoriink, itt beallithatjuk, hogy a program melyik szervezeti egységet tekintse alapértelmezettnek. Frkeztetéskor,
iktataskor, és a rendszer mds fellletein az itt bedllitott szervezeti egységet fogja felkinalni a program. Természetesen minden
felileten lehet6ség van masik egységet kivalasztani.

Ertesitések

*  Hirlevél: a rendszeradminisztrator altal kildott hirlevelekre lehet feliratkozni (ajanlott).

*  Bels6 uizenetek: a rendszerben kiildott tizenetek megjelenitését szabdlyozza

*  E-mail értesités atadott dokumentumokrol: beallithatjuk, hogy a kapjunk-e, és milyen id6k6zénként e-mail
értesitést a résziinkre atadott tételekrél.
Email értesités kérése esetén:
- a rendszer a kivalasztott itemezés szerint kiild értesitd e-mailt a varakozo tételek darabszamarol,
- a levél az utoljara kildoétt értesités ota atadott tételek szamat tartalmazza,
- belépéskor az addig Gsszegyilt tételekrél nem kiildd 4j értesitést a program, csak az Gjonnan érkezékrdl,
- a szervezetnek atadott tételekrdl a szervezet minden (megfeles jogosultsaggal és bedllitassal rendelkezd) tagja kap
értesitést,
- a siirg6snek jel6lt atadasokrol azonnal emailt killd a rendszer, amely tartalmazza a kildétt dokumentum azonositéjat,
valamint a kildé nevét.

Iktatasi beallitasok

Akik tobb szetvezeti egységnél is iktatnak/érkeztetnek, azok szaimara hasznos lehet, hogy itt bedllithatd, hogy bejové iktatiskor
az alapértelmezett szervezeti egységet ajanlja fel a program, vagy a bejové kildemény érkeztetShelyét iktatohelynek.

Jelsz6 megvaltoztatasa

Sajat jelszavunkat barmikor megvaltoztathatjuk. Elsé belépéskor, vagy bizonyos esetekben biztonsagi okokbdl a
rendszeradminisztrator is kezdeményezheti a jelsz6 megvaltoztatasat. Ilyenkor belépés utan erre figyelmezteté tizenet jelenik
meg (lasd a dokumentdci6 ,,Belépés a rendszerbe” fejezetét), valamit ebben az ablakban.
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Sajat jelsz6 megvaltoztatasa

Régi jelsza: | |

A jelszd legalabb 4 és legfeljebb 20 karakterbdl slljon. Ne hasznaljon ekezetes betliket és
irazjeleket, csak az angol ABC betlit, és/vagy szamokat. A kis- &= nagybetlket a rendszer nem
kilonbozteti meg.

Uj jelszé (max. 20 | |
karakter):

Uj jelszé | |
megeqyszer:

Jelszd modositasa

Az 1j jelszondl figyeljunk a kévetkezSkre: a jelszo legalabb 4 és legfeljebb 20 karakterbdl alljon. Ne hasznaljon ékezetes betlket
és irasjeleket, csak az angol ABC betiit, és/vagy szimokat. A kis- és nagybetiiket a rendszer nem kilonbozteti meg. Csak az

ilyen formaban megadott jelsz6t fogja elfogadni a rendszer. Az 4j jelszot kétszer, valtozatlan formdban kell megadni.

Egyéb személyes beallitasok
Bizonyos, a rendszer hasznélataval, megjelenésével kapcsolatos paramétereket sajat magunknak is testre szabhatunk:

Személyes beadllitasok

Sajdtmappa sorainak szama

Prefix hozzdadasa feltdlttt dokumentumokhoz
Partner gyorskeresés elrejtése

Kerezgik eredménylistdjanak laponkénti sorainak szama
Példany mappa sorainak széma

Folyamatban lévd tgyek - megjelenitendd sorok széama

Iktatékdnyv tartalom megjelenitése sorainak szdma

Mentés

Sajat mappa sorainak szama: beallithatd, hogy a sajat mappa fiilein hany sor jelenjen meg. A javasolt érték 5 és 20
kozott van, kisebb felbontast képerny6kon érdemes alacsonyabb szamot valasztani, hogy elkertljiik a képerny6
gorgetését. Meglegyzés: et ag értéket a sajatmappa alatt levd mezdben is viltogtathatjnk.

Prefix hozzaadasa felt6ltott dokumentumokhoz: amennyiben PDF feldolgozé szolgaltatassal, vagy manudlisan
toltiink fel dokumentumot, beallithatd, hogy kiegészitse-e a fajlnevet a dokumentum azonositéjanak megfelels
formatumaval. Pl.: RH-123-1-2011_eredeti_fajinév

Partner gyorskeresés elrejtése: amennyiben nem kivanjuk hasznalni a partner gyorskeresé mez6t (bévebben lasd a
dokumentaci6 partnerlistaval foglalkozo részében), itt kikapcsolhatjuk.

Uzeneteim - GYIK — Kérdések, észrevételek

Uzeneteim: A rendszeren beliil tizenetek kiildésére, a kapott tizenetek megtekintésére szolgal.

Gyakran ismételt kérdések: A rendszeradminisztrator és a fejleszté altal 6sszeallitott kérdések — valaszok (FAQ) a
rendszer mikodésével, illetve tigyiratkezelési témdkkal kapcsolatban

e Kérdések, észrevételek: a rendszerrel kérdést, észrevételt kiildhetiink elektronikus formaban a
rendszeradminisztratornak.
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Jogosultsag igénylés

Jogosultsag igénylés

R aToe e [ i
Ugyintézd

Iktata, teljes szervezeti egység

Jogosultsag igényl6 adatlapokat tolthetiink le. A jogosultsagok kiadasanak rendjét, a formanyomtatvanyokat a szervezeti egység
iratkezelési szabalyzataban kell részletesen szabalyozni.

Kiadmanyoz6, alairé jogosultsag csak vezetSk altal alairt nyomtatvanyon igényelheto.

Iktat6 jogosultsag csak vezetSk altal alairt nyomtatvanyon igényelhets. Igénylésnél mindenképpen meg kell adni a kérelmezett
személy e-mail cimét, a belépéshez sziikséges azonositokat erre a cimre fogja elkiildeni a rendszeradminisztrator.

Ugyintéz§ jogosultsig (szerepeltetés az tigyintézSk listajaban az iratkezelés felilleteket) az alabbi elektronikus trlap értelemszert
kitoltésével igényelhets:

Ugyintézd szerepkér igénylése, visszavonasa:

Iktatd, kiadmanyozd, aldird jogosult=dgot czak a megfeleld adatlap kitdltézével lehet igényelni. Az adatlapok a kezddlapon az "Adminisztracid/Jogosultsdg
igénylés" meniipont alatt érhetdek el

Szerepkdr, jogosultsdg igénylés esetén egyszerre tibb személyt, kérelmet is hozzdadhat az adatlaphoz.

Név: |Kardos Csaba |
E-mail cim (valasz cim): |kardos csaba@unideb hu |
Felhasznalénév, szerepkdr igénylés, modositas

Szervezeti egyséo: [KE - RH/ TESZT (Csak tesztelésrel) [ .. ]

Erintett felhasznals neve: |

|
|
Beosztasa: | |
Elérhetd=ég (e-mail cim, mellék, telefonszam): | |

Kérelem indokl3sa:

Felhasznaldnév, szerepkir igénylés, médositas @ 19énylés ) Visszavonas

Hozzaadas

Elkiildendd kérelmek:

Egyeb izenet:
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Ertesitések

A kezd8lapon az értesitéseknél kilén jelzi a program a személyes, illetve szervezeti atvételre varakozo tételek szamat, valamint
az dtaddsra varé tételeket. A megfeleld linkre kattintva az atadas/4tvétel ablakba jutunk.

Ertesitések: <
£

— i

&b 18 tétel varakozik tvételre (személyeas), ;
P

C 13 tétel varakozik atvételre (szervezetnek). i
«

= 6 tétel vdrakozik dtadasra. i
&

A koézponti irattartdl kapott értesitések szintén itt jelennek meg.
Az tzemeltetd altal kuldott hirleveleket a rendszer a beallitott e-mail cimre kildi. Ezért fontos, hogy minden felhasznalénak meg

legyen adva az e-mail cime. Amennyiben nincs bedllitva elektronikus eléthetSség, akkor a ,,Vezérl8pult/Adataim”
menipontban, vagy a képernyé jobb fels6 sarkaban a bejelentkezett felhasznald nevére kattintva lehet beallitani.

Rendezvények, hirek

Rendezvények — <~ . . .
_’ Regisztracio (aktualis rendezvények szama: 3)

Az ugyiratkezelé rendszerrel kapcsolatos, az tizemeltetd altal szervezett rendezvényekre (pl.: férumok), oktatasokra a kezddlap
,.Hirek, aktualitasok” részén lehet jelentkezni:

Rendezvények

Jelentkezes rendezuényre: 2

Jelenthesés tirlése:
1. Wilassza kiatiblizathdl a rendezudnyt, amire jeletkezni szeretne : e ’ - o . .
] J 1, Wilassza ki atabldzathdl a rendezvényt, amirdl le szeretne jeletkezni

2. Kattintson a Jelentkezés gombra a2 P
5 Katkintcon 4 Mentis.gombira 2, Kattintson a Jelenthezés tirlése gombra
Fontos! A rendezvényekre jelentkezni csak akkor lehet, ha rendelkezik a rendszerben bedllicott e-mail cimmel, Amennyiben nincs beillitvs elektronikus elérhetisdge, megadisistezen a
linken teheti meg.

Aktualis rendezvények listaja:

Gim JEIEnt,k?Zfs' Iddpont  Jelentkezett-e
hataridd
Papirusz oktatds, konzultdcia - kezdd (januar 18.) o011.01.17, 16:00 2010159010:18'
Papirusz oktatds, konzultdcid - haladé (januar 20.) 5011.01.17. 16:00 20101};;.0010-20-

Leirds:
- H e 4 A 4
Papirusz oktatas, konzultacio
Témak:
1./ & szoftver hasznadlatdnak oktatdsa kezdd szinten azoknak, akik még most ismerkednek a programmal
2./ Ugyiratkezeléssel kapcsolatos elméleti oktatds a Debreceni Eqyetern Iratkezelési Szabdlvzatdval dsszhangban (az Iratkezeld és irattdros OkJ-s tanfolyamhoz
hasonldan alyan lényeges ismeretek dtaddsa, amelyek elengedhetetlenil fontosak a helyes Ggyiratkezeléshez)
Iddpont:
2011. januar 18. 8:00 - 12:00
Helyszin:

Rektori Hivatal Rektorhelyettesi targyaloja

(az Egyetern tér 1. sz. alatt fd&pilet II. emeletén.)

Jelentkezes Jelentkezes tdrlese

VP NPTV IR P o P S P S S S0 S S S S S B 2 o o i a7 PN AP LV SNV S S S S el S C PR SN ST S S o P PR S S

A jelentkezéshez valasszuk ki a rendezvényt, majd kattintsunk a ,,Jelentkezés” gombra:

Megjeqyzés a jelentkezéshez: |Wewe |

Jelentkezes tarlese
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Irhatunk megjegyzést, majd a ,,Mentés” gombbal tudjuk elkiildeni a jelentkezést. A sikeres jelentkezéstdl visszaigazol6 e-mail
kild a rendszer. A rendezvények listajaban pipa jelzi azt a rendezvényt, amire regisztraltunk.

Amennyiben mégsem kivanunk részt venni a rendezvényen, azaz le szeretnénk iratkozni, akkor azt (a jelentkezési hataridéig) a
rendezvényt kivalasztva, majd a ,,Jelentkezés t6tlése” gombot megnyomva tehetjik meg.

A rendezvényekre jelentkezni csak akkor lehet, ha a felhasznalé rendelkezik a rendszerben beallitott e-mail cimmel. Amennyiben
nincs beallitva elektronikus eléthetSség, akkor a ,,Vezétl6pult/Adminisztracié/Adataim” mentpontban, vagy a képernyd
jobb felsé sarkaban a bejelentkezett felhasznalé nevére kattintva lehet beallitani.

A rendezvényeket csak a rendszeradminisztrator tudja karbantartani.

Hirek

A kezdblap alsé részén a rendszeradminisztrator altal megirt hirleveleket, tippeket, cikkeket olvashatjuk. Bizonyos esetekben
belépéskor is megjelenhetnek az tizemeltet$ altal fontosnak {télt tizenetek, ezeket olvasottnak jelélve legk6zelebb mar nem fogja
megjeleniteni a rendszer.

A korabbi hitlevelek, cikkek elolvashaték az ,,Osszes hir...” linkre kattintva.

A kezd6lap jobb als6 részén az Uzemeltetk elérhetSségeit, illetve a szervezeti egység iratkezelésével kapcsolatos
dokumentacidkat, szabalyzatokat nézhetjitk meg, tolthetjik le.
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Ugyiratkezelés

A Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszer logikailag ugy épiil fel, hogy az kovesse az iigyiratkezelés folyamatanak egyes 1épéseit. A
torvény rendelkezései szerint a rendszer tObbszerepl6s, az tigyiratkezelés szerepl6i az alabbiak:

o FBrkeztetd

* Bonté

e Tktatod

*  Szignalo

e Felelss

*  Ugyintéz6

»  Atmeneti irattiros
*  Kozpont irattaros

A tirvényben meghatirozott elvdrdsok szerint az, iigyiratkezelés fent emlitett szerepldi egyénenként be kell, hogy lipjeneke azg iigyiratkezeld rendszerbe
é5 ot a sajit s3erepkiriknek, jogosultsiguknak megfelelien kiilinbizd Ipéseket kellene megtenniiik. A Papirnsy Ugyiratkezeld Rendszer
Specidlisan felsdoklatdsi intézmeények szamdra lett fejlesztve. Bz azt is jelents, hogy figyelembe kellet venni agokat a sajdtossagokat, pl. a valds,

tibbszereplds miikodtetést, amelyek a kizfeladatot elldtd szervektd] nagyon sok esetben nem volt elvirbatd.

Ezért a fejlesztés az akkreditdcidval egy iddben iigy tortént, mintha ténylegesen minden sgerepkirnek megfeleld felbaszndld belépne a rendszerbe. A
valdsdagban ez a workflow kiegyenesitésre keriilt, és a rendszer hasznaldi szinte kizdrdlag iigyiratkezeldk maradtak |, kvdizi” jogosultsigokkal.
Feladatuk pedig az, hogy az digyiratkezelés lépésein végighaladva minden olyan informdcit berigzitsenck, amelyek a tobbszereplds rendszerrel

szemben tamasztott kovetelményeknek megfelelnef.
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Ugyiratkezelési folyamatok

WorkFlow

A Papirusz Ugyiratkezels rendszer WorkFlow (munkafolyamat menedzsment) alapi rendszer. Ezt azt jelenti, hogy a
munkavégzés soran a dokumentumok a program altal meghatarozott uton haladnak, és bizonyos 1épésekkor a megadott adatok
alapjan a rendszer donti el, hogy mi lesz a kévetkez6 mivelet.

Ez kénnyiti, és szabvanyositja az iratkezelési tevékenységet.

A dokumentummal mindig csak olyan mdvelet végezhet§, ami a WorkFlow-ban elfoglalt helyénél értelmezhets. Példaul
érkeztetett killdeményt csak bontani lehet, szignalasra atadott iratot csak szignalni lehet. A dokumentum stitusza mindig
nyomon kovethet6. A Sajat mappaban az Allapotinformacio, mig a dokumentum megnyitasakor a képernyé felsé részén a
Status felirat mutatja.

A WorkFlow statust két szempont szerint lehet megadni:

1. Az iktatas statusza (iktatasra var, iktatva, téves iktatas, nem kell iktatni)

2. A dokumentum aktualis allapota (ABC sorrendben: alairasra var, atmeneti irattarba helyezésre var, atmeneti irattarban,
bontasra var, egyéb alairasra var, elintézve, expedialasra var, expedialva, felel6sre szignalva, iktatasi kérelem, iktatasra
var, iktatva, kézponti irattarban, kiadmanyozasra var, kiadmanyozva, kélesonzénél, levéltarba helyezve, nem kell
iktatni, postazasra var, selejtezve, szignalasra var (felel6sre), szignalasra var (igyintézére), tovabbitasra var, Ggyintézés
alatt, Ugyintézés folyamatban, tigyintézéstre var, Ugyintézire szignalva)

Az Ugyiratkezelés elsé 1épcesjeként a szervhez/szervezethez beérkezd kildemények nyilvantartasat tekintjik 4t. A bejovo iktatas
harom f6 1épése a kévetkez6:

o TFrkeztetés
e Bontas

e Jktatis

Az ikonok segitségével 1épésrdl 1épésre lehet végighaladni a bejové iktatas folyamatan. Abban az esetben, ha a szervnél vagy
szervezetnél a t6bbszereplés tigyiratkezelési folyamatnak kizardlag egyetlen szerepléje van - az tgykezelS -, akkor kényelmes
lehet6ség a felhasznald szamara az ikonok segitségével valé mozgas a szerepkorok koézott.

Természetesen abban az esetben, amikor a killdemény bontasakor egyértelmien el lehet dénteni, hogy azt nem kell iktatni,
akkor az Iktatds lépése kimarad.

A kovetkez6 fejezetekben attekintjiik a bejové iktatas harom 6 1épését.
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Erkeztetés feliilet

A t6bbszerepl6s Ugyiratkezelés elsé szereplSje az érkeztets. Az érkeztetés az Ugyiratkezelés egyik legfontosabb 1épése, ahol a
beérkezett postai és egyéb kiildemények nyilvantartasba vétele torténik. Minden beérkezé killdeményt érkeztetni kell, kivéve a
reklamanyagot, sajtoterméket, elektronikus szemetet. A papiralapd, elektronikus és egyéb kildemények atvételét hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell az tigyiratkezel6 rendszerben.

A kildeménynek a fogadé félhez térténé beérkezése idépontjaban nyilvantartasban kell régziteni minimalisan a kildemény
azonositojat (érkeztetési azonositojat, érkezteté szamat), kildéjét, az érkeztetés datumat és konyvelt postai kildeménynél a
kildemény postai azonositéjat (vagyis régziteni kell a killdeményen talalhat6 informaciokat).

Az érkeztetés datumat és az érkeztetési azonositot a killdemény elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

Az érkeztetési azonosé felépitése az alabbi:

,E” prefix : Erkeztet é hely azonositoja/érkeztet & azonosito/év.

pl.:
E:RH/123/2011.

Megjegyzés: az érkeztetési azonosito felépitését a jogszabalyi ajanlisok és a szgervezeti egység Iratkezelési Szabalyzatiban meghatirozott formatum
sgerint a rendseradminisztrdtor tudja bedllitani.

Erkeztetésnél az , I'Jj érkez6 kiilldemény” ikonra kattintva beléphetiink a program érkeztet6 feliletére. Maga az
érkeztetés ezen a felileten azt jelenti, hogy 1épésrél-lépésre ki kell tSlteni a megfelel6 metaadatokat, majd az ,,Adatok
régzitése” gomb megnyomasaval menteni azokat. (Metaadatnak nevezziik a nyilvantartisra keriil6 dokumentumok minél
teljesebb beazonositasara szolgald, egy dokumentum adatait egységes szerkezetben leir6 adatstruktirat.) Az érkeztetési folyamat
végén az el6re bedllitott paramétereknek megfelel6en a program ad egy érkeztetészamot.

Els6ként nézzitk végig 1épésrol-lépésre, hogy alapértelmezett beallitas esetén milyen cellakat kell kitSlteni:

:Kpﬁ__a_ruéuy i_gezeié_s

Erkeztetés/bontas |:-Meéjeg;rz_é_s.i

rkiildemeény érkeztetése:

Etkeztetihely

Erkeztetikinyy

Beérkezés madja:

Kézhesités priortasa:

Beérkezés iddpontja:

|KE :RH{ TESZT (Csak tesatelést v HTESZT (Csaktesztelésrel) 2011

|| posta

|| normél

v |[2011.01.11

Adathordoza tipusa:

Adathordozd fajtaja:

Kildemény szarmazasa: KOG iktatdszdma (hiv. szam):

Belsd ragszarm:

| Papir b |: Fapir

~ || Belfbldi

||

rPostai szolgaltatas:

Kildemény jelzései:

Kildemény fajtaja:

O ajanlott Ocim elégtelen [[n_a;el_ ____________ bt
Ragszam (postal azonosita): DHerteIen cimzeés
Oserulter érkezett

Orertivevényes Oeontva érkezett

Clelsdbbséqi Bekoldd kezeldsi utasitasa:

Outanvétel |
rKilda:

Kildd neve: Irsz.:  Telepilés: Cim Orszég: C]

I I I |

rBelsd cimzett: Mappa:
Kildemény tipus: Belsd cimzett neve:

| Momal ~ | | G

Mrildemény bontasa:

Bontassal kaposolatos megjegyzés:

|[ Adatok rogzitése s tovabh ][ Adatok rogzitése ]
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ErkeztetGhely

Az érkeztetShely neve minden esetben alapértelmezetten kertl beallitasra a rendszeradminisztrator altal a szervezeti egység
kérésének megfeleléen. Amennyiben a felhasznalé tobb szervezeti egységnek végez érkeztetést, akkor a legbrdilé ablakbol
kivélaszthat6 az éppen aktudlis szervezeti egység megnevezése. T6bb szervezet vagy szervezeti egység esetén az alapértelmezett
szervezet beallitasa megvéltoztathat6 az ,,Adataim” ikon alatt a ,,Sajat adataim” mentpontban. Ha egy szervezeti egységen beliil
csak egy érkeztetShely van, akkor a mez&bedllitas 1épése elmarad.

ErkeztetGkonyv
Az érkeztet6konyv cellatartalma ugyanigy egy legérdil6 listdbol valaszthatd ki, mint az érkeztetShely esetében. A teendd itt is
hasonlé az el6z6ekben lefrtakhoz. Amennyiben egy szervezeten belill tobb érkeztet6konyv van, akkor a legbrdilé listabol

kivéalaszthat6 az éppen aktudlis. Ha egy szervezeti egységen belil csak egy érkeztet6kényv van, akkor a mezébeallitas 1épése itt is
elmarad.

Beérkezés modja

Beérkezes midja: A beérkezés modjanal azt kell eldonteni, hogy az érkeztetni kivant killdemény milyen médon érkezett
posta : . 1% be a szervezethez. Alapértelmezetten a program a postai beérkezési médot kinalja fel. Természetesen
faliktm”'kus (e-mail) amennyiben ettél eltér6 moédon kaptuk kézhez a kiildeményiinket, akkor a legérdiilé listabol az
futérszolgalat alabbiak kozil lehet kivalasztani a megfelel6t:

helyben

helyi kezbesitd
szemeélyesen

Oda kell figyelni arra, hogy ha a killdemény nem postan érkezett és mas beérkezési médot valasztunk a listabol, akkor az
hatassal lesz az érkeztetS felilet egészére. Az alapértelmezett beallitasoktdl eltéréen lesz majd néhany mez6, amely el fog tinni

(hiszen ezekben kifejezetten olyan informacidkat lehet berégziteni, amelyek specidlisan a postai kildeményekre vonatkoznak).
Ilyen a futarszolgalattal érkezett, a helyben érkezett, a helyi kézbesité altal behozott és a személyesen behozott killdemény is.

Kiildemeény kezelés
Erkeztetés/bontas | Megjegyzés

rkiildemény érkeztetése:

Erkeztetihely Erkeztetikinyy Beerkezés modja: lezhesites prioritasa:  Beerkezés iddpontja:
[KE - RH/TESZT (Csak tesztelést v | TESZT (Csaktesztalasral) 2011 v || alekironikus (e-maill v normal R = EERER
Adathordozd tipusa:  Adathordozd fajtéja: Kildemény szarmazasa: Koldg iktatdszama (hiv. szam): Belsd ragszam:
[ Papir || Papir | Beifdidi i~ || |
rkulda:

Kildd neve: E-rnail

\ | [

rBelsd cimzett:

lildemeny tipus: Belsd cimzett neve:

o gl [om

Mrildemény bontasa:

Bontassal kaposolatos megjegyzés:

" Adatok rogzitése és tovabh ” Adatok rdgzitése ]

Amennyiben az elektronikus (e-mail) vagy a fax beérkezési médot valasztjuk, akkor az érkeztetés felillete még tovabb valtozik.
Ennek természetesen az az oka, hogy ebben a két esetben a ,,Kiilld6”-nek és a ,,Belsé cimzett”-nek kizarélag az e-mail cime,
illetve a fax szama jelenik meg (hiszen igy érkezett a kiilldemény).

Kézbesités prioritasa

A kézbesités a kildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkéz utjan térténd eljuttatisa a cimzetthez. A
kézbesités prioritasa arra vonatkozik, hogy mennyire stirgés a killdeményt eljuttatni a cimzett részére.

slirgds

Alapértelmezettként a normal prioritas kertlt beallitasra. Ha viszont a Kildé kifejezetten a stirgés kézbesitést kéri, és ez fel van
tiintetve a killdeményen, akkor az a leg6rdilé listabdl kivalaszthato.
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Beérkezés id6pontja

A beérkezés id6pontja az az idépont (ddtum + 6ra, perc), amikor a kildemény ténylegesen beérkezett a szervhez vagy szervezeti
egységhez. Altaliban ekkor egy datumbélyegz6 kerill a boritékra, ami elsésorban a postai feladisok esetében lehet a
késébbiekben bizonyité erejd. Ez az informacié nagyon fontos, hiszen sok esetben perdénté lehet az, hogy a kildemény
pontosan mikor érkezett be a szervhez vagy szervezeti egységhez.

A beérkezés idépontjanak a program mindig az aznapi datumot, és az érkeztetés megkezdésének id6épontjat kinalja fel. Ha a
kildemény korabban érkezett, akkor ezt az idépontot max. 30 nappal vissza lehet allitani. Ezt megtehetjiik manualisan, vagy
akar a datum mellett szerepl6 naptar jelre kattintva tetszélegesen is kivalaszthatjuk a megfelelé napot:

¢ januan2009 b Ez a felilet ugy néz ki, mint egy naptar. Egyszerre egy
H KSz Cs P S V héna t- l . d h, b l, ” kk l _y
s 13 3 s pot jelenit meg az adott honapban 1év6 napokkal egyiitt.
s[5 7 8 30 u El6re-hatra a hénapok és évek kozott is mozoghatunk.

12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 2B 29 30 31

1
2 3 4 5 8 7 8

Mat janudr 9, 2003

Adathordoz6 tipusa

A kovetkez6 mezd legordils listajabol kivalaszthatjuk, hogy a beérkezett kildeményt milyen adathordozon (papir, vagy
elektronikus) kaptuk meg. Alapértelmezésként a papir kertilt beallitasra.

Ha érkeztetéskor a beérkezés modja elektronikus (e-mail), de a kézi érkeztetéskor az e-mail-t kinyomtatjuk és a nyomtatott
valtozat lesz az irat, akkor az adathordozé tipusanal a "Papit"-t allitsuk be.

A kozponti e-mail cimre érkezett elektronikus levelek automatikusan érkeztetése esetén az adathordozé tipusa is elektronikus
lesz. Az automatikus e-mail érkeztetés beallitisa a rendszeradminisztrator 4ltal paraméterezhetd a szerv/szervezet kérésére.

Adathordozé fajtaja

Az adathordozé tipusa utan a tényleges adathordozét, vagyis a médiumot kell megadnunk, ami papir tipusu adathordozé esetén
csak papir lehet, elektronikus adathordozo tipus esetén pedig a CD és a DVD kéziil valaszthatunk.

Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az
adathordozot és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozé
paramétereit.

Kiilldemény szarmazasa

Belfoldi, vagy kilfoldi.

Kiild§ iktatoszama (hivatkozasi szam)

Amennyiben mar a kildeményen feltintették a kiildénél keletkezett tGgyirat iktatészamat, akkor ebben a mez&ben be lehet
régziteni. Bz azért is fontos, mert a késébbiekben majd bontaskor és iktataskor is meg fog jelenni ez a beviteli mez6. A program
kényelmi funkcidjanak koészonhetéen - ha mar érkeztetéskor leolvashaté és beirhaté az iktatdszam, akkor - a masik két
tgyiratkezelési Iépésben mar nem kell megadnunk. A cella tartalmat a program atmasolja a megfelel6 helyekre.

Amennyiben a kildé iktatészama korrektil kertl régzitésre a rendszerben, akkor esetleg valaszlevél iktatasakor segitheti az
tgyiratkezel6t az el6zményezésben. Ez a hivatkozasi szam olyan fontos informaci6, ami alapjan a késébbiekben is kénnyen meg
lehet talilni a keresett dokumentumot.

Bels6 ragszam
Amennyiben a kozfeladatot ellaté szerven belili killdeményforgalom nyilvantartasa vonalkédos rendszerrel mikodik, abban az

esetben a belsé killdeményen talalhaté ragszam a programban rogzithet6. Ez az informacié a szerven belili killdemények
utjanak kénnyebb nyomon kévetésére szolgal.
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Postai szolgaltatasok

Postai szolgéltatas: Az érkeztetési felilet ezen részén szintén az alapértelmezett postai kildeményekre
Dlajaniott vonatkozéan négy féle adat koziil valaszthatunk. A bal egérgomb segitségével abba a
Ragszam (postai azonositd): . e1s . . . . .
jelolé négyzetbe kattintunk, amelyre éppen sziikség van ahhoz, hogy berdgzitsik a
O Tertivevényes boritékon taldlhat6 jelzeteket. Természetesen tobb lehetéséget is valaszthatunk, hiszen
Oeisdbbsegi egy igen fontos és siirgés killdemény lehet akar ajanlott, els6bbségi és tértivevényes is

Cutanvétel

egyszerre. Az egér kattintasaval a checkbox-ban egy kis pipa fog megjelenni, amit a
program a kiilldemény metaadatai kézott szévegesen fog elmenteni.

Amennyiben a postai kildemény ajanlottan érkezett és a korabbiakban leirt ,,Postai szolgaltatas” mez6ben az ,,Ajanlott”
jelolénégyzet be lett pipalva, abban az esetben ennek a mezének a kitdltése kotelezs! A killdeményrdl le kell olvasni és ebbe a
celliba be kell gépelni az ajanlott ragszamot (ami lehet belf6ldi, de akar kilféldi is). Ha a ragszam egy korabbi érkeztetés miatt
mar szerepel az adatbazisban, erre a program figyelmeztet. A program addig nem engedi elmenteni a bevitt adatokat és nem ad
érkeztetési azonositot, érkeztetészamot, amig a ,,Postai azonosité” mezét ki nem toltottik. Ez természetesen forditva is igaz: ha
a Postai szolgaltatdas mezSben nem jel6ltik meg azt, hogy a killdeménytink ,,Ajanlott”, de a ,,Postai azonosité” mezé kitoltésre
kerilt, akkor mentéskor a program ezt észreveszi és bepipalja a sziikséges jelolénégyzetet.

Megjegyzés: belfoldi postai ragszdm esetén javasoljuk a kitdjelek begépelését, de a s30ki30k elbagybatdak. Javasoljuk vonalkidolvasd haszndlatit a
pontosabb adatbevitelhez.

Kiilldemény jelzései

Kiildemény jelzései: ——————— A kovetkez6 metaadat mez6 kitoltése nem kotelez6. Amennyiben a beérkezett postai
Dlcim elégtalen kildeményen kiilséleg olyan lényeges nyomok taldlhatok, hogy az a kés6bbiekben
= e hatéssal lehet a killdeményben taldlhat6 tigyirat/irat életitjara, mindenképpen be kell
T — atdssal lehet a kildeményben taldlhato .ugy1rat/1.rat életitjara, mindenképpen be ke
Oeontva érkezett pipalni a megfelel6 jelélénégyzetet. Ez az informacié vonatkozhat akar a cimzésre, akar a

Geklldd kezelesi utasitésa kildemény esetleges kiils6 sériiléseire is.

A ,,Bekiild§ kezelési utasitasa” mez6be a killdeményen szereplS egyéb jelzéseket, utasitasokat régzithetjik.

Kildemény fajtaja
Kildernény fajté Kizarélag postai killdeményekre vonatkozik ez a mez6, amelyben a killdemény fajtajat lehet
kivalasztani. Alapértelmezésként a mezében a ,Levél” fajta szerepel, de a jobb szélen levé lefelé
mutatd nyilra kattintva a leg6rdiilé mentib6l tovabbi lehetéségek valaszthatok ki opcionalisan.

Csomag
Gworsposta
Utahsany

EMS

Kiildé

Kiildd:

Kildd neve: Irez.:  Telepilés: Cim: Orszang:

L)

AL s AR,

A ,,Kild6” mez6 kitoltése kotelezd! Amennyiben a kildeményen nem keriilt feltiintetésre, abban az esetben is ki kell télteni a
mez6t egy ,,Ismeretlen” széval.

A kit6ltés torténhet manualisan, vagy partnetlista segitségével. A mez6 végén talalhaté gombra kattintva valaszthatunk a listak
koziil:

Keresési lehetdségek: ] Valasszuk ki a kiild6t. Ez lehet maganszemély és nem maganszemély egyarant.

Gajdt szervezeti eqység Felhaszndldi

Amennyiben a partnerlistdkban nem talalhaté meg a keresett kiilld6, akkor Gj partnerként
lehet felvinni, ha pedig valamely mez6 tartalma valtozott, akkor lehet moédositani. Nagy

(sszes felhasznéld

Szarvezeti egység

Partnarlista mennyiségd kildemény forgalom esetén mindenképpen tanicsos a Partnerlistdk hasznalata,
Felhaszndlék szervezetl egyséagel hiszen a késébbiekben megkonnyiti és gyorsitja az tgyiratkezelést. Ha be van allitva,

hasznalhaté a partner gyorskeresé kod is. A partnerlistak kezelését lasd a dokumentacio
Partnerlista’ fejezetében.
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Bels6 cimzett, kiildemény tipus

Belsd cimzett: Mappa: :
Kildemény tipus Belsd cimzett neve: "
ENormaI V|| |E Fi ::

Kiildemény tipusok:

Normal A bels6 cimzettet kézzel is beirhatjuk, illetve listabdl is kivalaszthatjuk.

Bontas utan a rendszerben atadhaté a cimzettnek. Ott hasznaljuk, ahol
az ligykezeldn kiviil az tUgyintézdk is belépnek a Papiruszba.
A bels6 cimzettet csak listabodl lehet kivalasztani.

Magan
(névreszolo kildemény)

Bontani nem lehet, a cimzettnek kell atadni a Papirusz rendszerben.

A bels6 cimzettet csak listabdl lehet kivalasztani.

Csak abban az esetben haszndljuk, ha a cimzett be fog Iépni, és &t
fogja venni a kiildeményt a rendszerben!

Sajat kézbe (SK)

A belsé cimzett megadasa nem kotelezd. A kuldeményen feltintetett szervezet/szervezetl egység, vagy személy adatainak
kit6ltése - a Kild6 mez6héz hasonldan - torténhet manualisan, vagy partnerlistak segitségével. Amennyiben a kildemény a
cimzett szervnél, vagy szervezeti egységnél kerul érkeztetésre, akkor a szerv/szetvezeti egység, illetve annak vezetdjének nevét és
cimét nem kotelez6 berdgziteni. A névre sz6l6 killdemények esetében a ,,Belsé cimzett” berégzitése mindenképpen célszerd.

Amennyiben a kildeményen egyértelmd utasitas talalhaté arra vonatkozéan, hogy azt csak és kizarélag a csomagolason
feltiintetett cimzett bonthatja ki, akkor lehetéség van a programban kivéalasztani a cimzett nevét.

A mez6 mellett talalhato g jelre kattintva listakbél valaszthatunk. A megfelel6 név kivalasztasat kéveten az érkeztetési felilet
aljan 1évé ,,Belsé cimzett” mez6 is automatikusan kitSltésre keril a kivalasztott névvel. (A Felhasznal6 torzs részletes lefrasa a
5 Lorgsadat dllomanyok” fejezetben olvashato.)

Amennyiben tehat kitoltjik a Sajat kez( felbontasra mezét, csak az itt megadott felhasznalé tudja felbontani kildeményt, azaz
kit6lteni a bontasi adatokat. Ha mas prébalja meg kibontani, akkor & figyelmeztetést kap errél, hogy ezt nem teheti meg. Eppen
ezért az ilyen kildeményt érkeztetés utan az adott felhasznal6hoz kell tovabbitani, s ebben a Kijel6lés atadasra funkci6 is segit
nekiink.

A sajat mappan belil a killdemények almappakba rendezhet6k. Mar az érkeztetésnél megadhatjuk, hogy a kildemény melyik
almappaba kertiljon:

Mappéak

|Fémappa |

Uj mappa létrehozasardl a késGbbiekben a ,,Sajidt mappa” fejezetben lehet olvasni.

41 / 146 oldal



Papirusz Ugyiratkezel$ Rendszer — Felhasznal6i kézikényv

Erkeztetés és bontas
Ha az érkeztetési adatokat kitoltottik, és a ,Kialdemény bontasa” be van jelélve, akkor egy lépésben elvégezhetjik az
érkeztetést és a bontast. Ebben az esetben lehet6ség van bontissal kapcsolatos megjegyzés megadasara is itt.

Fkildemény bontisa:

Bontassal kapcsolatos megjegyzées:

A AANY IR A

Ha a felbontas alkalmaval kitnik, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté az értékkildemény Osszegét
koteles az iraton keltezve és alafrva dokumentilni. Bzt a tényt a Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszerben is régziteni kell a
,Bontassal kapcsolatos megjegyzés” mez6ben. Itt 255 karakter 4ll a bonté rendelkezésére, hogy minden — bontassal
kapcsolatos — fontos megjegyzést rogzitsen (pl.: ha a bontdst a szerv/szervezeti egység vezetSje végzi, és elfelejti visszaadni a
boritékot a bontast rogzité tgyiratkezelének, akkor ezt a tényt be lehet régziteni, mert a késébbiekben fontos informaciét
hordozhat).

Ha nem pipaltuk be a ,Kiildemény bontasa” opciét, akkor az adatok rogzitése utan csak az érkeztetési adatok kertilnek
mentésre.

A tovabblépésre két lehetséglink van:

1. Az . Adatok régzitése és tovabb” gombra kattintva a bontisi adatlapok kitoltéséhez jutunk (evorsabb megoldis).

2. Az ,Adatok régzitése” gombbal elmentjiik az érkeztetési adatokat. Fkkor visszaléphetiink a sajit mappaba, vagy a
megjelené ,, Bontasi adatlapok™ gombbal kit6lteni a bontasi adatlapokat.

1 Adatok rgzitése

Mentés utain megkapjuk az érkeztetési azonositot, és a rogzitett érkeztetési adatokat:

Kiildemény kezelés E: RHPT/2/2011. bontott

| Bortési adatiapak [[_I'II Wonalkddok — Adatlap ‘

Erkeztetésfbontis | Megjegyzés | Hozzarendelt szervezetek

Erkeztetési azonositd: Erkeztetd: Erkeztetés idipontja: Kildemény bontdja Bontas idipontja
E:RHPT/2/2011. Kardos Csaba 2011.01.11 14:11 Kardos Csaba 2011.01.11 14:11
Etkertetihely Etkeztetikinyy: Adathordozd tipusa: | Adathordozd fajtaja:
KE : RH / TESZT (Csak tesztelésrel) TESZT {Csak tesztelésre!) 2011  Papir Papir

Az ablak fejlécében megjelenik az érkeztetési azonosité (melynek felépitését lasd a dokumentacié vonatkozé fejezetében),
valamint a kiildemény allapota: ,,bontott”.

Erkeztetés idépontja

Ez az id6pont az, amikor a felhasznalé a tényleges érkeztetést végezte (év, honap, nap, 6ra, perc, masodperc). Természetesen ez
eltérhet a ,,Beérkezés idépontjatol”; hiszen lehetséges, hogy a beérkezés idépontja korabbi, mint maga az érkeztetés id6pontja
(bar a jogszabaly szerint a beérkezett killdeményt még azon a munkanapon érkeztetni kell, amikor az fizikailag is megérkezett a
szervhez vagy szervezethezl!)

Ezt az idépontot a rendszer logolja, a késébbiekben pedig eszerint a datum szerint is vissza lehet keresni egy-egy kildeményt
(asd a ,,Keresik basgndlata” fejezetben).

Az érkeztet§ neve mezében mindig annak a felhasznalénak a neve szerepel, aki éppen az érkeztetést végzi.

Kincstari érkeztetési azonosito
(Amennyiben a szervezet rendelkezik ilyennel, és a killdemény tgyfélkapun keresztil érkezett)
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A kincstari érkeztetési azonosit6 egy 27 karakterbdl allé szamsorozat, amely azt hivatott biztositani, hogy orszagosan is egyedi
érkeztetési azonositoval tudjuk ellatni az adott kiilldeményt. Felépitése a kovetkez6:

1 — 9 karakter: Kéltségvetési szervnek a Magyar Allamkincstar altal kozzétett azonositéja

10 — 17 karakter: Az érkezés datuma

18 — 21 karakter: Az érkezés idépontja (66pp)

22 — 27 karakter: A hatdsag altal meghatarozott, az érkeztetett beadvanyt azonosité sorszam

PL: FI1234567201001201200000032
- F11234567: intézmény kincstari azonositdja
- 20100120 érkezés datuma  (2009.01.20)
- 1200 érkezés idépontja (12:00)

- 000032 érkezés sorszama (1)

~ Adatlap

Az ,Adatlap” arra szolgil, hogy a barhol, barmikor, barmilyen allapotban 1évé tigyirat/irat metaadataiba be lehessen tekinteni.
Errél részletesebben az ,,Adatlapok” fejezetben olvashatunk.

[[_I'II Vonalkédok

Az ikonra kattintva az irathoz rogzitett vonalkddokat tekinthetjiik meg vagy tjakat vihetink fel. Amennyiben az érkeztetéskor
kitoltottik a belsé ragszam mez6t, az szintén bekertl a vonalkédok kozé is. Igy a késébbiekben akar a belsé ragszam, akar a
késébb hozzaadott vonalkédd alapjan is gyorsan beazonosithat6 a keresett irat.

2 [ Adatok rigzitése es towvabb ]

A gomb megnyomasa utan rogtén a bontasi adatlapok kit6ltésére szolgald feliletre jutunk.

Amennyiben az ablak tetején 1év6 gyakran hasznalt funkciok koziil az ,,Uj érkez kildemény” ikonra kattintunk, akkor djabb
érkeztetést lehet végrehajtani ki-be 1épkedések nélkil. Ez akkor hasznos, ha a felhasznalé csak érkezteté jogosultsaggal
rendelkezik, vagy ugy dont, hogy szamara praktikusabb, ha nem egy teljes Ggyiratkezelési folyamatot visz végig, hanem egyszerre
az Osszes érkezett killdeményt egymas utan sorban érkezteti.

Osszefoglalva tehat lathat6, hogy az érkeztetés folyamatinak megkénnyitése érdekében az érkezteté felilleten az alibbi mez6k
alapértelmezettként vannak beallitva:

s FErkeztetShely

s FErkeztetkonyv

*  Beérkezés médja

e Kézbesités prioritasa
e Adathordozé tipusa
*  Adathordoz6 fajtija
s Trkeztets neve

*  Kildemény tipus

¢ Kildemény fajta

A tobbi mez§ kitltése opcionalis attdl figgben, hogy milyen adatokat lehet és kell a kildeményrél a felhasznalonak
berégzitenie:

Beérkezés id6pontja

Kuldé iktatészama (hivatkozasi szam)
Sajat kezd felbontasra

Postai szolgaltatas

Egyéb postai min6sités

Postai azonosito

O O0OO0OO0OO0OO0Oo

Kezelési utasitas
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0 Bels6 ragszam
0 Kulds
0 Bels6 cimzett

Erkeztetéskor a fenti mez6kon lépéstél-lépésre végighaladva kell a killdeményen talilhaté informacidkat kivalasztani, vagy
beirni.

% Kiglolés atadasra

Abban az esetben, amennyiben az Frkeztetd személye elkiiloniil az tgyiratkezelés tobbi szerepl6jétdl, akkor a boritékra ra kell
nyomni egy datumbélyegzbt, ra kell irni az érkeztetési azonositot, érkeztetészamot, és at kell adni fizikailag és a szoftverben is az
ugyiratkezelés kovetkez6 szerepljének, a Bonténak.
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Bontasi adatlapok kit6ltése

A bontas az érkezett kildemény biztonsagi ellenbrzése, felnyitasa, olvashatova tétele és tartalmi megtekintése. Az Ugyiratkezel6
ekkor talalkozik elGszor a kiildeményben talalhaté tgyirattal/irattal. Eppen ezért fontos néhdny alapfogalmat tisztizni ezzel
kapcsolatban.

A kozirat a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely kézfeladatot ellaté szerv mikodése
soran keletkezett vagy keletkezik, illetve a kézfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

Az irat fogalma: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy egységként
kezelend6 régzitett informacié, adat egylttes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, mdgneses, elektronikus vagy
barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1évé
informacié vagy ezek kombinacidja. Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kézlonydket),
napilapokat, folydiratokat, kényveket, reklam és propagandaanyagokat. Az Ligyirat az egy tigyben keletkezett valamennyi
irat.

Felbontis nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s.k.”” felbontasra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre sz6loak és megallapithatéan maganjelleglek.

A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos killdemény szervre vonatkozé Iratkezelési Szabalyzata
szerinti tgyiratkezelésérél. Abban az esetben, ahol nem az tigyiratkezel6 bontja a beérkezett killdeményeket, ott a vezetd, illetve
megbizottja és a névre sz6l6 kildemények cimzettje az altaluk felbontott hivatalos kildeményeket iktatas céljabdl soron kiviil
kotelesek atadni az tigyiratkezel6nek.

A kildemény felbontasa alkalmaval ellenbrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetSleg az iratokban jelzett mellékletek
megérkeztek—e. Ha hidnyt allapitanak meg, azt az iraton és a Papirusz Ugyiratkezel Rendszerben is dokumentalni kell.

Bontani csak azokat a kiildeményeket lehet, amelyek el6tte érkeztetve voltak (és nincs feltintetve S. K. felbontasra). A bontasi
feliletre kétféleképpen juthatunk el:

o az érkeztetési feliiletrdl az ,, Erkeztetés és bontas” tészben lefrtak szerint
* a Sajat mappa ,,Bontdsok” filén taldlhaté bontasra varé kildemények, tires bontasi adatlapok kivalasztasaval, vagy a

kitoltott bontasi adatlapok adatainak médositasaval. A killdemények szintén kétféleképpen keriilhettek ide:

- a Sajat mappaba vagy tgy kertlt bontasra var6 kildemény, hogy azt maga a felhasznalé el6tte érkeztette (mivel
kilépett az érkeztetd feliletrdl, igy mar onnan nem tudta folytatni bontassal az tigyiratkezelést)

- ha a felhasznal6 esetleg nem rendelkezik érkeztetési jogosultsaggal, akkor a korabban mar érkeztetett killdeményt
atvette attdl a felhasznal6tdl, aki az érkeztetést elvégezte.

Ha mar a feliletre belépett a felhaszndld, nézzik végig 1épéstdl lépésre a bontasi adatlapok kitoltésének folyamatat, és hogy
milyen celldkat kell kit6lteni ahhoz, hogy az adatok r6gzitheték legyenek.

El6szor is lathato, hogy a bontasi felileten két fill jelent meg: a ,,Bontasok”, amelyen éppen dolgozunk, illetve a , Kiildemény
adatai”, amely adatokat korabban a felhasznal6, vagy egy masik érkezteté mar régzitett. Megtekintés céljabol visszaléphetink
erre a filre, de az adatokon moédositani ilyenkor mar nem lehet (az érkeztetési adatok moédositasira a sajat mappaban van
lehet6ség).

Kiildemény adatai | Bontasok

Kiildemény adatai:
Erkeztetési azonositd:  E:RHPT/2/2011.

Beérkezés iddpontja: 2011.01.11. 13:32

Belsd ragszam

Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet és Debreceni Reformatus Kolléegium Kilcsey Ferenc Reformatus Tanitoképzo

Rildélneveiicing: Fiiskola, 4026 Debrecen, Péterfia u. 1-7

Belsd cimzett neve:
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Bontasok fiil

Killdemény adatai | Bontasok

Bontdasi adatlapok:

Azonositd Allapot Targy
E:RHPT/3/2011. ures bontasi adatlap

Ui bantasi adatlap(ok) hozzdaddsa: b A bontdsi adatlapok kbzdtti valtds, illetve Of bontdsi adatlap |étrehozdsa eldtt mindig régzitse a betéltott

adatlap adatait, mert egyvébként azok elvesznek!

E:RHPT/3/2011. Bontasi adatlap tdrlése

Bontds adatai || Hozzarendelt szervezetek || Megjegyzés ” Yisszaigazolas |

rBontas adatai:
Mévreszdld kildemény cimzettje: Kildd iktatdszarma (hivatkozasi szam):

[ |

Irat targya:

hegjegyzes:

rMellékletek:
tellékletek szama (dh): lellekletek leirasa

0 Biwehben...

rPartner:

Partner neve Irsz Telepllés Cirn Orszag

( Kiilo& adatainak shvétele | [ Kereses.. | [ - ]

Ha bontaskor kideriil, hogy az érkeztetett kildemény tébb kiilén iktatandé, vagy nem iktatandé, de kilénb6z6 targyn iratot is
tartalmaz, akkor ebben az esetben az ,,Uj bontasi adatlap(ok) hozziadasa” mez6 és a ,,Hozzaadas” gomb segitségével annyi
bontési adatlapot lehet létrehozni, ahany iratot talalt a bonté a kildeményben. Az iratok tartalmilag teljesen kilon tgyekrdl kell,
hogy széljanak. A mellékletek nem szamitanak kiillon iratnak! A gyakorlatban ugy lehet hasznalni, hogy az ,,Uj bontasi

adatlap(ok) hozzaadasa” mezSbe be kell irni a bontaskor a boritékban talalt iratok szamat. A ,,Hozzaadas” gombra kattintva
a program megerésitést kér az alabbiak szerint:

<9

\:/ Waldban szeretne Ui bontasi adatlapokat [étrehozni ehhez a kildeményvhez?

Ha az ,,OK” gombra kattintunk, akkor annyi bontasi adatlapot hoz létre a program, amennyit a mez8be befrtunk. A bontasi
felileten ezt ugy kell hasznalni, hogy azon a bontasi felileten, ahol jelenleg dolgozunk, minden szitkséges mez6t ki kell tolteni
(lasd kés6bb ebben a fejezetben részletesen) az alapjan, hogy milyen informacidkat hordoz a killdeményben talalt egyik irat. A
»,Bontasi adatlap mentése” utan érdemes tovabb folytatni az tgyiratkezelést (el kell dénteni, hogy kell-e iktatni az aktualis
iratot vagy nem).

Ha kész vagyunk, és esetleg iktattunk, akkor ravezetjik az iratra a rendszer altal adott iktatészamot (lasd késébb az ,,Iktatis”
fejezetben). Ezzel az irat életdtja lezarult. Ekkor vegytk el6 azt az iratot (vagy iratokat), amelyet még ebben a kiildeményben
talaltunk. Kilépve a Sajat mappaba megtalaljuk azt (vagy azokat) az iratot, amely ugyanezen az érkeztet6szamon lett érkeztetve,
de az allapota még tires bontasi adatlap.

A Sajat mappabdl a kovetkezé bontasi adatlap kitoltéséhez a kiildemény ikonjara kattintva (részletes ismertetés a ,,Sajit mappa”
fejezetben olvashaté) ismét a bontdsi adatlap kit6ltS feliiletre léphetiink és kitSlthetjik a mezéket a kildeményben talalt
kovetkez6 irat tartalmanak megfelelGen.

Névreszol6 killdemény cimzettje

Az érkeztetéskor bedllitott belsé cimzett, vagy SK bontd neve
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Kiildé§ iktat6 szama (hivatkozasi szam)

Amennyiben mar a kildeményen feltintették a kildénél keletkezett tigyirat iktatoszamat, akkor azt érkeztetéskor be lehetett
r6gziteni. Ebben az esetben a ,,Kulds iktatészama” mez6 tartalmat a program az érkeztetési feliletr6l atmasolja a bontasi
feliletre.

Ha a felhasznal6 érkeztetéskor elfelejtette beirni a kildé iktatészamat, vagy csak és kizardlag az iratrdl lehet el6szor leolvasni
azt, akkor a bontasi felilleten ez a mez6 szolgal erre a célra (ez a hivatkozasi szam olyan fontos informaci6, ami alapjan a
késébbiekben is konnyen meg lehet talalni a keresett dokumentumot).

Irat targya

A szervhez vagy szervezethez érkezett kildemény tartalmaval el6szor a bonté talalkozik. Bontaskor a legfontosabb - és
kotelezben kitdltendd - mez6 az ,Irat targya” (a kotelezé mezbket a program megktlonbéztetd szinnel emeli ki).

Amennyiben a felhasznalé ezt nem tolti ki, figyelmeztet6 ablak jelenik majd meg akkor, amikor a mentés gombot megnyomja.

A felhasznilonak itt 400 karakter 4ll a rendelkezésére ahhoz, hogy megfogalmazza az tgyirat/irat tirgyat. Amennyiben a kildg
olyan iratot készitett, amelyben meghatdrozta a targyat is, akkor ez megkonnyiti az Ugyiratkezel6 feladatat. EttS] figgetleniil
mindenképpen tanacsos agy fogalmazni a felhasznalonak, hogy az értheté legyen, és feltétlentl szerepeljenck benne fontos
kulcsszavak is az Ugyirat/irat tartalmara vonatkozdan. Amennyiben ezeket a szempontokat a felhaszndlé szem elStt tartja, a

késébbiekben barmikor kénnyen visszakeresheti a kiildeményt (vagy tgyiratot/iratot).

Az ,Irat tirgya” mez6 adattartalmat a program a mar korabban emlitett ,,Kildé iktatészama” mez6 kényelmi szempontjaihoz
hasonléan masolja az ,,Iktatas” felilet ,,Irat” fiilén talalhato ,,Irat tirgya” mezGbe. Lasd az ,Iktatds” fejezetben.

Néhany karakter (altalaban 4) letitése utan gyorslistabdl is valaszthatunk a korabban 4dltalunk bevitt targyak kozil.

Megjegyzés

Tetszbleges megjegyzés, 500 karakter hosszan.

Mellékletek

A melléklet valamely irat szerves része, amely elvalaszthatatlan attél. A mellékletet a késébbiekben nem szabad kiilén iktatni, de
mindenképpen nyilvan kell tartani.

A rendszetben kiilon megadhatd, hogy hany papir alapu, illetve elektronikus melléklet tartozik a kildeményhez/irathoz:

Mallakl n.ek: f(
Papir alapl mellékletak Elektronikus melléklatek Mellékletek leirdsa: [492 karakter maradt] 3
szama (db): szama (db): Igazolas 3
1 0 ;

O

A darabszamilag feltiintetett mellékletet nevesiteni is lehet, erre két lehet6séget kinal fel a program:

*  az egyszerlbb megoldas, hogy a ,,Mellékletek leiras” mez6ben a felhasznalé egymas alatt felsorolja a mellékletek
cimét vagy tartalmat.

*  amisik lehet6ség, hogy a ,,B6vebben...” gombra kattintva a felbukkané ablakban 1épésrél 1épésre adjuk meg a
mellékleteket az alabbiak szerint:

1. nyomjuk meg az ,,Uj melléklet” gombot
2. Toltsiik ki mezSket: adjuk a melléklet nevét, cimét, ifrhatunk megjegyzést, és allitsuk be, hogy a melléklet

papir alapu vagy elektronikus:
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Mellékletek

Megjegyzés Melléklet tipusa
lleklet adatai:
Meliéklet cime:
|\gazo|és |

Megjegyzés:

Melléklet tipusa:

3. A ,,Mentés” gombbal tudjuk régziteni a mellékletet.

A fenti modon felvitt mellékletek a tablazatba kertilnek:

Mellékletek

Cim Megjegyzeés Melléklet tipusa
Igazolas papir

Uj melléklet

Ha egy melléklet adatait moédositani szeretnénk, valasszuk ki a tiblazatban a sort, és nyomjuk meg a megjelené ,,Mddositas”

gombot.

Partner

Partner:

Partner neve Irsz Telepllés Cirmn Orszay

( Kiild8 adetainak atvétele ] [ Kereses... | [ - ]

A bontési felilet utols6é beviteli mezdje a ,,Partner” mez6. Partner az a maganszemély, vagy nem maganszemély, akinek az
tgyében jarunk el.

Sok esetben a Partner megegyezik a Kild6vel. Ekkor két lehetéség koziil lehet valasztani:

a ,,Kiild6 adatainak atvétele” gomb megnyomasaval at lehet venni az érkeztetési felileten berdgzitett kildét, vagy

a ,,Keresés” gombra kattintva listdkbol lehet kivalasztani a keresett maganszemélyt, vagy nem maganszemélyt. Ha itt
megadjuk a partnert, akkor a kévetkez6 tgyiratkezelési 1épésnél - az iktatasnal - mar nem kell még egyszer kivalasztani
a partnert. A program a partner mez6 tartalmat az ,,Iktatas” feltlet ,,Partner” fillén 1évé megfelel6 mez6be masolja. Ez
a leggyakoribb, ajanlott médszer, ami kényelmessé teszi az tgyiratkezel6 munkajat.

Amennyiben a Partner nem egyezik meg a Kiildével, abban az esetben mindenképpen a meg kell adni a szikséges
maganszemélyt, vagy nem maganszemélyt.

Megjegyzés: a partner megaddsdt gyorslista, és partnerkdd gyorskeresd is segiti, exek leirdsdt lisd a dokumenticid partnerlistaval foglalkozd
Jfejezetében, illetve olyan részeiben, abol partner kitoltésére van s3iikség.

Hozzarendelt szervezetek fiil

Bizonyos szervezeti egységek beallitasaival itt szervezeti egységek, vagy felhasznalok rendelhet6k dokumentumokhoz.

Megjegyzések ful

A bontési adatlaphoz / irathoz lehet megjegyzést irni.
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Visszaigazolas fiil

Bontas adatai | Hozzarendelt szervezetek | Megjegyzés | ¥isszaigazolas

Bedllitas:
Walasz madja:
Titkositva ker valaszt

Oiktatasral tajekoztatast ker Cem kel iktatni

AR RAARR A A 2

Beallithat6, hogy a kiilld6 milyen médon kér visszaigazolast a killdemény befogadasardl, illetve az iktatas allapotardl.

Adatok régzitése

Amennyiben a bontasi felileten minden szikséges mezé6 kitSltésre kerilt, a folyamat végén a ,,Bontasi adatlap mentése”
gomb megnyomasaval régzithetjik a bevitt informaciokat.

Bontds utin az érkeztetési azonositd, érkeztetszam nem valtozik. Amennyiben t6bb bontisi adatlapot rogzitink a
kildeményhez, akkor a bontasi adatlapok azonositéja folyamatos sorszamot kap.

A bontasi adatlap allapota ,,iktatasra var”, vagy ,,szignalasra var (felelésre)” fog valtozni attdl figgden, hogyan lett a rendszer
paraméterezve.

Mentés utan addig még modosithatunk a mezék tartalman, amig a feltletr6l nem 1épiink ki. Az érkeztetéshez hasonldan ilyenkor
még ellenbrizhet6 és javithaté barmely cella tartalma és az mentéssel a korabban bevitt adatok moédosithatok. Ha kilépunk a
feliletr6l, a régzitett adatokon moédositani a késGbbiekben mar csak a sajat mappa erre szolgalé miveletével lehet.

A bontasi adatlap rogzitését kovetden az ablak felsé részében 1évé ikon kozil az els6 — Iktatas ikon — aktivva valik. Ez azt
jelenti, hogy amennyiben a bontott killdeményt iktatni sziikséges, innen léphetiink kézvetlenil tovabb az ,,Iktatas” feliletre (ami
az Ugyiratkezelés kovetkezd 1épcsdje).

Bontasi adatlapok E: RHPT/3/2011. szignalasra var (feleldsre)
| Iktstas x tem kell iktatni [[J1| ‘onalkodok & (0) Digitalis dokumentum BK\]Elblés dmddsra Adsllap

Nézzik végig egyenként, mit is jelentenek ezek az ikonok:

Az ikonra kattintva az ,,Iktatas” feltletre lehet 1épni.

x em kell iktatni

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

a) kényveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat, az el6fizetési felhivasokat, arjegyzékeket;
¢) meghivokat, idv6zl6 lapokat;

d) nem szigora szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat;

g) munkatgyi nyilvantartasokat;

h) bérszamfejtési iratokat;

i) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

j) kézlonyoket, sajtotermékeket;

k) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
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Ha erre az ikonra kattintunk, akkor a program meger6sitést var:

e — TIQ]

?(} Valdban nem akarja iktatni a kildeményt?
4

Amennyiben az ,,OK” gombra kattintunk, akkor a program ezt rogziti és visszaugrik a Sajat mappaba. A kildemény a Sajat
mappabdl is kikeril, de természetesen barmikor t6bb szemponta keresés segitségével ujra megtekinthetd.

[0} vonaksdok

A killdeményen szerepl6 vonalkédokat adhatjuk meg. A rendszer barmelyik vonalkdd alapjan képes megtalalni a
kuldeményt/iratot.

‘ & ) Digtalis dokumentum

Lehet6séglink van a papir alapt dokumentumokhoz elektronikus allomanyokat csatolni, amely tartalmazhatja pl. a dokumentum
szkennelt képét, vagy barmi egyebet, amit elektronikus allomanyban lehet tarolni. Az itt tarolt allomanyok nem mindéstlnek
iratnak, kizarélag a munkavégzés hatékonysagat hivatottak névelni.

Ha belépunk erre a feliletre, a dokumentumhoz csatolt elektronikus allomanyok neveit latjuk felsorolva egy tablazatban. Egy
adott sort kivéalasztva a tablazatbél megtekintheté az elektronikus dokumentum tartalma. Automatikusan abban a programban
nyilik meg a dokumentum, amely az kezelni képes (pl. doc kiterjesztés esetén az MS Word, .pdf kiterjesztés esetén az Adobe
Reader fogja megnyitni a dokumentumot).

Szintén ebben az ablakban van lehet6ség karbantartani az irathoz tartozé digitalis dokumentumokat.

A gombfelirat melletti zardjeles szam az irathoz tartozo fajlok szamat mutatja.

% Kiglolés atadasra

Abban az esetben, amennyiben a ,,Bontd” személye elvalik az ,,Iktaté” személyétdl, az altala bontott kildeményt 4t kell adni
iktatasra egy ,,Iktat6” jogosultsaggal rendelkezé felhasznalénak. Az atadas-atvétel folyamatat részletesen az ,,.Afadds-dtvétel’
fejezetben lehet elolvasni.

" Adatlap

Az ,,Adatlap” megtekintésével barhol, barmikor, barmilyen allapotban 1évé Ugyirat/irat adataiba be lehet tekinteni. Errdl
részletesebben az ,,Adatlap” fejezetben lehet olvasni.

Barmely dokumentum adatlapja megtekintheté az azonositéra kattintva is.
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Osszefoglalva a bontis folyamatinak lényegét: a kildemény érkeztetését kéveten a ,,Bonté” lesz az a személy, akinek joga és
lehetésége van a kildeményt felbontani. Ez azt is jelenti, hogy 6 az az ugyiratkezel6 személy, aki elészor beletekinthet az
Ugyirat/irat tartalmdba. Ezt kbvetSen az UgyiratkezelS rendszer bontasi feliiletén két kotelez&en kitoltendd mez6t kell adatokkal
feltolteni:

e Irat tirgya
. Partner

Amennyiben a két kotelez6 mezén kivil az alabbi mezok kézul van olyan, amelynek informaciotartalma a bonté megitélése
szerint a késébbiekben fontos lehet, akkor természetesen azt is ki kell t6lteni a fentiekben lefrtak szerint. Ezek az opcionalis
mezG8k az alabbiak:

A killdemény altal tartalmazott, kilon iktatandé dokumentumok szama
Bontassal kapcsolatos megjegyzés

Kuldé iktatészama (ha érkeztetéskor a boritékrol még nem lehetett leolvasni)
Mellékletek

O o0OO0o0Oo

A felsorolasbdl is lathaté, hogy bontaskor kevesebb, de annal lényegesebb informaciot kell megadnia az tgyiratkezel6nek. Az
irat tirgyanak pontos meghatirozasa mindenképpen kulcsfontossagi a késébbi visszakereshet6ség szempontjabol.

Es végil még egy nagyon fontos kérdés: mi legyen a boritékkal? Ha a killdemény kézbesitéséhez jogkévetkezmény fizsdik

(palyazat, fizetési, jogorvoslati hatarids, felmentés stb.) vagy a kildé cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani, illetve a
kiuldemény hidnyosan érkezett, vagy blincselekmény/szabalysértés gyantja merul fel, a botitékot az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az tgyiratkezel6 azt a dontést hozta meg, hogy a kibontasra kerilt kildeményt iktatni sziikséges, akkor a bontasi
felilet bal fels6 sarkaban talalhato ,,Iktatas” ikonra kattintva mehet tovabb az tgyiratkezelés kovetkezd 1épcesdjére, az iktatasra.
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Szignalas

TobbszereplSs tigyiratkezelésben az érkeztetés és a bontas utan kévetkezs 1épés az iktatas el6tt a szignalas.

A szervezeti egység vezetSje vagy a szignalasi joggal megbizott személy az altala bontott, illet6leg neki bemutatott
kildeményeket szitkség szerint valamely szervezeti egység felel6s vezetSjére szignalja. Magat az tigyintéz6t a felelSs jeloli ki, A
vezet6 a szignalas jogaval - allando6 vagy ideiglenes jelleggel - mas vezetSt is megbizhat.

A szignalas soran az iratra fel kell jegyezni a kijel6lt szervezeti egység, vagy annak vezetSje nevének réviditését, a kijel6lés
datumat, valamint az elintézésre vonatkozé kulonleges eljarasi utasitast.

Szignalast kévetSen a kildeményt - a boritékot a benne talalhatd irattal egyiitt - az Ugyiratkezeléssel foglalkozé felhasznalo
részére vissza kell adni, aki a Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszerben elvégzi az iktatast. A szignal6 altal az iratra tett kezelési
feljegyzést az tigyiratkezel6 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 el6iratnal ki volt az Ugyintéz8, nincs-e Osszeférhetetlenség az tgy

természete és az Ugyintéz6 személye k6zott, ki legyen az tgyintézésre jogosult, ha az illeté személy esetleg tavol van.

Idegen nyelvl széveg esetén az Ugykezel6 szamara meg kell jelSlni az irat targyat.

=

=
Miivelatek

A sajatmappa , Iktatasra var” fulén a ikonra kattintva valasszuk a Szignalas muveletet:

E:HKFO/5/2009. =

ignalasra war [felelBere|

Adatlap

& . s s
o Athelyezés masik mappaba

2 Szignélss

B Kiloles atadasia

gnala O 010
& () Digiélis dokumentum ﬁ Kijelblés dtaddsra | Adatiap

‘kiildemény adatai | Szignala |i-Léssa= Log |

-Teendd:
@ szignalas |7/ © Irattarba helyezendd (szignalds nélkal) [ 2] (7 Iktatds nelkil tovabbitandd |7 ) Nem kell iktatni |7 ‘
r Felelds{dk):
| Szignalas idépontja Szignaldé Szervezeti egység Felelds Szignaldé megjegyzései | 1
-Szignalas:

(Felelis) Szervezeti egység: Szignalé megjegyzései:

() (s (]
Felelgs:
|

riigyintéza:
Ugyintézd-
| -]

rIrattari besorolas:

‘ Tételszam keresés. | Tételszam gyorskeresd: | E]

Irattan tételszam: Megdrzési idd:

rintézés:
Intézés madja: Intézés madja (egyeb)
Intézési hatanda:

| £

rKezelési feljegyzések:

m

igj bejegyzes beirdsa

Adatok rogzitése
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A koénnyebb hasznalat érdekében az ablak felsé részén beallithatjuk, hogy milyen teendé van az irattal. Ezutin az el6re
kivéilasztott teendd szerint valtozik a kitoltendd adatok kore, és a feltlet.

Szignalas

Ezt a lehetéséget akkor valassza, ha az gy tgyintézést igényel. Meghatarozhatja a felel6s szervezeti egységet, a felelGst, az
tgyintéz6t. A szignalashoz megjegyzést flzhet, vagy kezelési feljegyzést irhat, amelyet az tgyintéz6 latni fog. Szignalaskor a
szignalo (megfelel6 jogosultsagok birtokaban) beallithatja irattari tételszamot, illetve beallithatja az intézés modjat is.

Irattarba helyezend§ (szignalas nélkiil)

Ezt a lehet6séget akkor valassza, ha az tigy nem igényel tgyintézést, vagyis nem kell meghatarozni felelSst, tgyintéz6t. Az
irathoz kezelési feljegyzést flzhet, majd az iktatas utan az atmeneti irattarba keril tigyintézés nélkil.

Iktatas nélkil tovabbitandé6

Ezt a lehet6séget akkor valassza, ha az iratot nem kell iktatni (nem kell megérizni), de tovabbitani kell valamely felhasznaléhoz.
Az irathoz kezelési feljegyzést fzhet, majd tovabbithatja azt a megfelel6 személynek.

Kulén mez6ben megadhatd, kivalaszthat6, hogy kinek kell tovabbitani az iratot, az itt megadott nevet, szervezeti egységet
mentéskor a program a megjegyzésbe irja at:

Szemeély vagy szervezet megnevezése:

A dokumentum iktatas nélkdl tovabbitando D részére.

FITETTRY

Nem kell iktatni: Ezt a lehetéséget akkor valassza, ha az iratot nem kell iktatni (nem kell megérizni). Az irat kikertl az
iratkezelési folyamatbol, tovabbi teendé nincs vele.

Ej Kiglls dtadasra

Abban az esetben, amennyiben a ,,Szignal6” személye elvalik az ,,Iktaté” személyétdl, és a szignalé nem a ,,nem kell iktatni”
lehet6séget valasztotta, akkor az altala szignalt iratot 4t kell adni iktatasra egy ,,Iktat6” jogosultsaggal rendelkezé felhasznalonak.
Az atadds-atvétel folyamatat részletesen az ,,Atadds-dtvétel” fejezetben lehet elolvasni.
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Iktatas

8

Az iktatas az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal térténd ellatasa az elektronikus tigyiratkezel6 rendszerben.

Az iratok nyilvantartasba vétele iktatdssal torténik, a 24/2006. (IV. 29.) BM-THM-NKOM egyiittes rendelet szerint akkreditalt
Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszerben. Az iigyiratkezel6 szoftverben tett valamennyi bejegyzés az igyintézés hiteles
dokumentuma. Az iktatassal és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tgyintézés folyamata, és az iratok
szervezeten bellli Utja pontosan kovethet6 és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

A kuldeményeket érkeztetés, bontds és szignalas utdn az Ugykezel6nek kell atadni a beérkezés napjan, de legkés6ébb az azt
kovetd napon, amelyet az UgykezelS az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozott hataridén belil kételes iktatni.

Az iratok iktatisa sorszamos - alszamos rendszer szerint torténik. Az ugyanazon tgyben, ugyanabban az évben keletkezett
iratokat alapvetéen egy fészamon kell nyilvantartani, de lehetéség van a kiilénb6z6 években, de ugyanazon tgyben keletkezett
iratok egy f6szamon torténd nyilvantartasara.

Megjegyzés: a gyijtdszdamos iktatds jogszabadlyilag nem megengedett.

Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet. Iktatas el6tt meg kell vizsgalni, hogy volt-e az Ugynek elézménye, és ha igen, akkor azt
annak a f&szamnak a kovetkezé alszamara kell iktatni. Az iktatis a Papirusz Ugyiratkezeld Rendszerben az irat jogszabalyban
meghatarozott metaadatainak régzitésébdl all. Tovabba az iktatas fontos része a bejové irat esetében az iktatobélyegzének az
iratra nyomasa és az annak lenyomatan felsorolt adatok feltiintetése, valamint kimend irat esetében az iktatdszam és a tételszam
feltiintetése.

Az iktatészam felépitése

Az iktatészam kotelez8en tartalmazza a f6szam-alszam/évszam/ - egy adategyittesként kezelendd - adatokat, amelyben az
évszam az aktudlis év négy szamjegye. Amennyiben az Ugyintézés szakmai kovetelménye szikségessé teszi, az iktatdszam
tetszélegesen bévithetS a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatékonyvre utald, szamot, betlt vagy ezek kombinacidjat
tartalmazé azonositoval. A szervezeti egység, iktatokonyv, egyéb azonositokat az iratkezelési feladatok feliigyeletét ellaté felelSs
vezet6 adja ki és tartja nyilvan. Az azonositok képzésére vonatkozo részletes szabalyokat a kézfeladatot ellaté szerv iratkezelési
szabalyzata hatirozza meg.

Ezek alapjan az iktatészam a szoftverben a kévetkezSképpen épiil fel:
Iktatohely azonositoja/f &szam[-alszam]/év.[/egyedi azonosito]

pl:
RH/1234/2011./K1

Az Ugyirat és az irat iktatészama annyiban tér el, hogy az tigyirat mindig f6szamot kap. Az els6, tigyindité irat szintén fészamot
kap, de az tigyh6z kapcsolédé tovabbi iratok iktatészama mar az tigyirat f6szama mellett a kdvetkez6 alszamot is tartalmazza.

A kilénb6z6 években, de ugyanazon tgyben keletkezett iratokat is egy f6szamon lehet nyilvantartani, amennyiben ez be van
allitva a rendszerben. A beallitast a rendszeradminisztrator végzi, és a teljes szervezetre, vagy egyes szervezeti egységekre
vonatkozhat.

Téves iktatas

Az adott Ugyirat barmely iratat az lgyiratkezel6 rendszerben tévessé lehet tenni. Az igy megjeldlt irat f6-, illetve alszama a
tovabbiakban nem kertl kiosztasra. A kezelési feljegyzés rovatban meg kell jelolni a téves iktatas indokat.
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Bejov 6 iktatas

A kiildeményeket a szervhez/szervezeti egységhez torténd beérkezést kévetden érkeztetni és bontani kell. Az tgykezels, vagy a
szignalo feladata eldonteni a levél tartalmabol, hogy azt kell-e iktatni.

s s PP PP s |7 Matds | . ,
Ha a ,,Bonté” agy itélte meg, hogy az iktatas szikséges, akkor a bontasi felileten talalhatéd ikonra kattintva lépett
tovabb az iktatasi feliletre.

A sajat mappa bontasok fiilén az ,,Iktatas” mivelettel tudunk belépni az iktatas feltletre.

Tktatas el6tt meg kell allapitani, hogy az j iratot:

* gy mar meglévé tgyirathoz kell-e rendelni (el6zményezés, alszamra iktatds),

*  vagy ugyindité iratként iktatjuk (f6szamra iktatas), s ezaltal 4j tgyiratot hozunk létre.

El6zmény csak le nem zart iktatokonyv tgyirata lehet. Amennyiben az elé6zmény egy lezart iktatékényv nyitott Ggyirata, az Gj
iratot Gj fészamra kell iktatni és a két tgyiratot véglegesen 6ssze kell szerelni, azaz el6- utoirat kapesolat jon létre kézottik.
Amennyiben az el6zményezés soran megtaldlt iratrdl kideril, hogy nem az 1j irat el6irata, de annak ismerete a szignalashoz,
valamint az tigy elintézéséhez sziikséges, a két iratot csatolni kell. Az gy lezarasa utdn a csatolt iratokat eredeti irattari helytikre
kell visszahelyezni. A csatolast és a csatolas megsziintetését az el6adoéi fven jeldlni kell.

Elézményezés: Az ,El6zmény keresés...” gombra kattintva egy Iratkeresé
ablak jon fel, amelyben t6bb szempontd keresés segitségével
lehet megnézni, hogy a szervnél az adott tgyben korabban volt-e

Eldzményezés:

2| | Elszmény keresés... Fiszam gyorskeres: >> , , , ,

GfT e = 2] ] mar valami elézmény. Az el6zményezés folyamatinak részletes
lefrasat az ,,Alszdmos iktatis, eldzményezés” fejezetben, az iratkeresd
hasznalatat pedig a ,,Keresdk haszndlata” fejezetben lehet elolvasni.

Sablonok hasznalata: Lehet6ség van iktatasi sablon alapjan is iktatni, ebben az esetben

a sablonban el6re megadott adatokat a program a sablon
kivalasztasakor kitolti. A sablonok 0sszeallitisardl részletesebben
a ,,Sablonok szerkesztése” fejezetben olvashat.

Iktatas sablon alapjan:

Kiildemény adatai fiil

Kiilldemény adatai | Bejovd irat | Partner | Iktatas | Szignalas | Ldssa | Kapcsolatok | Megjegyzés | Hozzarendelt szervezetek

Kiilldemény adatai:

Erkaztatési azonosita: E:RHPT272011.

Beerkezes iddpontja: 2011.01.11. 13:32

Belsd ragszam:

Wil neve. cime: Tif.za'ntlilli Reformaétus Egvh"ézkeru‘let és Debreceni Reformatus Kollégium Kdlcsey Ferenc Reformatus Tanitoképzd
' Fiiskola, 4026 Debrecen, Péterfia u. 1-7

Belsd cimzett neve:

l lktatas wvisszaigazolas kildése I

A korabban r6gzitett érkeztetési, bontasi adatokat lathatjuk.
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Bejovo irat fiil

Kiildemény adatai | Bejovd irat| Partner | Iktatas | Szignalas | Lassa | Kapcsolatok | Megjegyzés | Hozzarendelések

Irat adatai:

Koldd iktatdszdma (hivatkozasi szam):
|osTRAT/390/2012. |
Mellékletek:

Papir alapi mellékletek Elektronikus mellékletek Mellékletek leirasa:
szama (db): szama (db):
o | b

Kiildg iktatdszama

Amennyiben az iraton a kildé feltintette a sajat iktatészamat, és eddig még se érkeztetéskor, se bontaskor nem toltotte ki a
felhasznald ezt a mez6t, akkor most ezt megteheti. Amennyiben korabban mar a mez6 tartalma kitoltésre kertlt, akkor a
program az a mezGtartalmat erre a feliletre at fogja masolni. Természetesen, ha kiderdl, hogy esetleg korabban elirta a
felhasznal6 ez a hivatkozasi szamot, akkor itt még lehet javitani (a késébbiekben az irat visszakereshet6ségét konnyiti meg, ha
minél tobb adatot régzitink be rola).

Mellékletek

A bontasi adatlapon kitoltétt mellékletek szama, lefrasa ebbe a mez6be a program altal keriil atmasolasra. Megadhaté a papir
alapu és az elektronikus mellékletek szama. Ha bontaskor ennek a mezének a kitSltését elmulasztotta a felhasznald, akkor itt ez
pétolhatd.

A melléklet valamely irat szerves része, amely elvalaszthatatlan att6l. A mellékletet a késGbbiekben nem szabad kiilén iktatni, de
mindenképpen nyilvan kell tartani!

A mellékletek megadasanak moédjait, leirasat lasd a dokumentacié bontasi adatlapok kitoltésével foglalkozé fejezetének
MellékleteR” részén.

Partner fiil, partner

Partner:

Partner neve Irsz Telepilés Cim Orszay
|T\széntuh Fefarmatus Egyhazkerilet és Debred |4026 | \Debrecen | |Péterfia u1-7 | |
Email: Telefon:

| I[ |
Crameee ) [

Ay At A AR A, AR AR

Az iktatast a harmadik, Partner fillén érdemes elkezdeni. (Kivétel azokban az esetekben van, amikor egy tgynek
valészindsithet6en van el6zménye. Ekkor célszert egybdl elézményezni.)

Amennyiben bontaskor mar megadtuk a partnert, akkor az elsé — Partner - mez6 adata automatikusan kitoltésre keriil. Ez is egy
olyan kényelmi funkcid, amely gyorsitja az tigyiratkezelést.

A ,Keresés” gombra kattintva a kbvetkez6 listakbdl valaszthatunk:

Keresési lehetdségek: @

Sajat szervezeti egység felhaszznaldi
Osszzes felhaszndls
Szrervezeti egység

Partnerlista

Falhasznglék szarezati egységgal

Bej6vé iktataskor a partner cimének megadasa nem koételez6, de ajanlott.
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Az irathoz kapcsol6dé tovabbi partnerek

Az irathoz kapcsolodo tovabbi partnerek

Partner Beosztas
Tavoli kiadmanyozd Prof. Dr. Javor Andras Torlés
Belsd cimzett Szabo Anikd ugyintézd Tarles
[ Belséi cimzett.. | [ Megszoliott.. | [ Tavali kisdmanyozo... | [ Tavolialaire... | [ Tavoliigyintézs.. |

A tablazatban t6bb egyéb partner adat megadasiara van lehetéség. A megfelel6 gombok barmelyikére kattintva az eléugrd
listakbol lehet kivalasztani a kivant maganszemélyeket. Ezek mindegyike olyan személy, aki kapcsolatba hozhaté az adott tggyel:

ha az szerepel a valamelyik partnerlistiban (amennyiben nem szerepel benne, természetesen az
adatai rogzitése utan hozzakothetd).

Az - érkeztetéskor esetlegesen mar megadott - bels6 cimzett hozzakéthetd a dokumentumhoz,

partnerlistaban (amennyiben nem szerepel benne, természetesen az adatai régzitése utan
hozzakéthetd).

kiadmanyozdi jogosultsaggal rendelkezik) és a szerv hivatalos bélyegzijével ellatta az iratot. A
»tavoli” szocska arra utal, hogy nem a sajat, hanem a kiildé szerv tgyiratkezelésének

A levélben megszolitott személy hozzakothets a dokumentumhoz, ha az szerepel valamelyik

A tavoli kiadmanyoz6 az a személy, aki az iratot kiadmanyozta (vagyis a kiildé szervnél

szerepl6je.
Az a személy, aki a bekiildétt iraton a kiildé szerv kiadmanyozoéja mellett alairta az iratot.
Az a személy, aki az tigyirat hivatalos tigyintéz6je a kildd szervnél. Altaldban 6 a kapcsolattart6

személy is egyben.

Iktatas fiil

Kiildemény adatai | Bejové irat | Partner | Iktatas | Szignalas | Lassa | Kapcsolatok | Megjegyzés | Hozzarendelések

ligyirat adatai:
Ugyirat helye: Ugyirat iktatdszama: | Eldirat iktatdszama:

Targy:
Irat tdrgya: [393 karakter maradt] i L Ugyirat targya:

KérElElrl - Targy -
- Partner neve -
Irattari tétal szama™
Irattari tetel -

- Tarlés -

Iktatas:

Irat helye: Allapota:
TESZT (Csak tesztelésrel) / Kardos Csaba [Bontd] ignalasra var (felelésre)

Intézési hatdridd:
[ Tételszam keresés.. | Tételszam gyorskeresé: | [>>] E]| [ ]

Irattari tételszam: Megdrzési ida:

|ktatdhely: Iktatdkonyv:
| TESZT (Csaktesztelésrel) [+][ TESZT (Csak tesztelésrel) 2012 [=]

A kévetkez6 filre 1épve két fontos mez6t kell kitdlteni, amely nélkiil a program nem fog iktatészamot adni. Ez az , Irat targya”
és az Irattari besorolas”. Nézziik végig, milyen kotelez6 és egyéb, opcionalisan kitéltendé mezdket talalhatunk ezen a fiilon.
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Ugyirat adatai

Amennyiben el6zményeztiink, akkor az el6zmény tgyirat adatait t6lti ki a program (ami a most iktatott irat Ggyirata lesz). Az
,Ugyirat iktatészama” linkre kattintva megtekintheté az tigyirat adatlapja.

Ha az el6zmény korabbi év tgyirata volt, a program beemeli elGiratnak, és az ,ElGirat iktatészama” mez6t kitolt. Az
iktatészamra kattintva itt is megtekinthetd az el6irat adatlapja.

Irat targya

A rovatba azokat az iratokat, amelyek mar targymegjeloléssel érkeznek, valtozatlan szoveggel kell beirni. A t6bbi iratnal a
bejegyzés csak az gy targyat legjobban jellemz6 szavakat, kulcsszavakat tartalmazza. A targyrovatba irt széveget
maganszemélynél a névvel, illetSleg a targy lényegét legjobban kifejezé szoval (vezérszéval, cimszoval) kell kezdeni.

Az ,Irat tairgya” mez6 adattartalmat a program a bontasi adatlaprél masolja. Ha szitkséges, modositani mentés el6tt még lehet

rajta.

Ugyirat targya

Ez egy kotelezGen kitoltends mez6, 400 karakter irhaté bele.
Amennyiben el6zményeztiink, az tigyirat targya az el6zmény Ugyirat targya lesz, és nem modosithaté.

Megjegyzéseke:

- Automatikus kiegészités funkcid: A program kényelmi szolgdltatdsa, hogy ag irat, iigyirat tirgyanak beirdsa kizben felkindlja agokat a targy
s30vegeket, amelyeket az adott szervezeti egység dolgogdi kordbban madr rigitettek. A legordiild listabol vilaszthatunk, majd a beemelt sgoveget
szabadon szerkeszthetiiik. Amennyiben sok hasonld témdjii levél keriil iktatdsra a szervnél] szervezeti egységnél, ez a lebetdség nagymértékben
meggyorsitia az, figyiratkegelik munkdjdt, hiszen a s30veg kivilasztdsa utdn csak ag adott targgyal kapesolatos eltéréseket kell dtirni.

- A két targy mezd kigotti kis nyilakra kattintva a nyilhog, tartogd adat beemelbetd ag adott mezdbe. Az irattdri tétel s3oveges mezdjének, vagy
sxamanak mdsoldsara is van lebetdség, de a gyakorlatban ez nem minden esetben tandesos.

- A " dkonra kattintva gyakran hasndlt, | kedvenc” targyakat vebetiink fel az irat, vagy az digyirat targyahoz. Az gy dssgedllitott listibol a
késibb konnyen kivilasgthatink a szoveget. Bz ag ikon a program mds s3oveges beviteli mezdinél is megtaldlbats.

Irat helye

Az irat helyét mutatja. Iktataskor annal a felhasznalonal van, aki az iktatast végzi.
Felépitése: szetvezeti egység / felhasznalo [szerepkot].

Irat allapota

Az irat aktualis allapotat mutatja.

Irattari tételszam

Az Irattari Terv az iratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabdl térténd valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék,
mely az irattiri anyagot tételekre (targyi csoportokra, iratfajtakra) tagolva a szerv feladat- és hataskoéréhez, valamint
szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetS tételekbe tartozé iratok tgyviteli céla
meg6rzésének idStartamat, tovabba a nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hataridejét. Egy-egy irattari tételben kezelt
iratoknak a selejtezés szempontjabdl is azonos kategoriaba kell tartozniuk. Egy tigyiraton belil minden irat egy tételszamon van
nyilvantartva. Tovabbi részletek az ,[rattiri tételek felépitése” fejezetben.

Tktataskor kotelez6é megadni tételszamot, addig nem kap iktatészamot az irat, amig nincs besorolva.
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A tételszam keresésre tobb lehetSség is rendelkezésre all:

Intézési hataridd
[Tz ks ] Tetsszin ayasiarnss Lequat[ 207 )] et =

Irattari tételszam: Megdrzesi ida:
[02.03.] Humanpolitikai, Bér- és Munkaiigyek, valamint TB iigyek : Bér, besorolasok, potlékok 50 év
megallapitasa, jutalom, kinevezés midositas, kereset-kiegészités

1. a ,Tételszam keresés...” gombra kattintva fastruktdrabdl valaszthat6 ki a megfelelS tételszam (az ablak mikodését
lasd az , Irattdri tételek felépitése” fejezetben)

2. A, Tételszam gyorskeres6” mezSbe beirva a keresett szamot, ha van olyan, a program beemeli
3. Alegutébbi tételszam beemelése

Intézési hataridd
Amennyiben az ugyitatban/iratban van feltintetve elintézési hataridé, gy azt mindenképpen érdemes berOgziteni a
programban is.

Ezt megtehetjik manualisan, vagy akar a datum mellett szerepld jelre kattintva is kivalaszthat6 a megfelel6 hatarid6.

Ez az adat a késGbbiekben azért is nagyon fontos, mert sok olyan tigy van, amelynél a hatdrid6 betartasa kotelezs. (A vezetd
informalasa is fontos lehet egy olyan lekérdezéssel, amellyel példaul az adott héten lejaré hataridSs tigyiratokat mutatja meg.)

Iktatéhely

Az iktatéhely neve minden esetben alapértelmezetten kerill beallitisra a rendszeradminisztrator altal a szervezeti egység
kérésének megfeleléen. Amennyiben a felhasznalé t6bb szervezeti egységnek végez iktatast, akkor a leg6rdilé ablakbol
kivélaszthat6 az éppen aktudlis szervezeti egység megnevezése. T6bb szervezet vagy szervezeti egység esetén az alapértelmezett
szervezet beallitisa megvéltoztathat6 az ,,Adataim” ikon alatt a ,,Sajat adataim” mentpontban. Ha egy szervezeti egységen beliil
csak egy iktatohely van, akkor a mezébeallitas 1épése elmarad.

Iktatokonyv
Az iktatokoényv cellatartalma ugyanugy egy legordild listabdl valaszthaté ki, mint az iktatohely esetében.
A teendé itt is hasonl6 a fent leirtakhoz: amennyiben egy szervezeten belil t6bb iktatokényv van, akkor a legdrdiilé listabol

kivéalaszthat6 az éppen aktualis. Ha egy szervezeti egységen belil csak egy iktatokonyv van, akkor a mez&bedllitds 1épése itt is
elmarad.

Szignalas fiil

A szignalas ful helyettesiti az Ugyiratkezelés folyamatanak azon 1épéseit, amikor a szignald, a felel6s és az tgyintézé 1épne be az
Ugyiratkezel6 rendszerbe. Ezt kivaltva a felhasznalé egy ,kvazi” szerepkoérrel tudja berdgziteni az iraton a szignal6 altal
feltiintetett kezelési utasitasokat, amely tartalmazza azt is, hogy ki lesz az tigy felelGse és esetleg tigyintézdje.

rSzignalas:
Szignald: Szignalas iddpaontja:
Hiiskalczl Zsalt [Szignald] -KE  RH/TESZT (Csalk tesztalasrel) i~ 20110111 |17 23]

Szignald megjegyzésel

(Felelds) Szervezeti egysey

(2] ]

Felelds:

|Jév0rAndras prof. dr. V|
rlgyintézi:

Uayintézd

|Csiszér—82abé Eszter V|

A rendszerben t6bb szignalas is megadhat6, a tovabbszignalas is elvégezhet6. A szignalasi adatokat tablazatba gydjti a program.
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Szignalé

A szerv/szervezet kérésének megfeleléen a rendszeradminisztritor elére beallitja, hogy az adott szervnél/szervezetnél ki/kik
lehet(nek) szignalé (k). Egy legorduld listabdl lehet ezt/ezeket a személy(eke)t kivélasztani.

Szignalas id6pontja

A ,,Szignalas id6pontja” mezbt a program automatikusan kitolti a feldolgozas datumaval, de ha a tényleges szignalas korabban
tortént, akkor mas id6pontot is ki lehet valasztani.

FelelGs

A ,Felelés Szervezet/Személy” jelenti annak a berdgzitését, hogy a szignalé az adott ugyben kit nevez meg felelésnek.
Valéjaban mindig felel6s szervezeti egységet kell kivalasztani, amelynek majd a vezetSje lesz a felel6s! A teljes tgyiratkezelési
folyamatban (workflow-ban) ezt a mez&bejegyzést a rendszerbe belépve maga a szignald teszi meg.

Amennyiben a szignalé a sajat szervezeti egységére szignalt, akkor ezen informacié berdgzitésének leggyorsabb moédja, ha a

79

»kvazi” szignalé — aki jelen esetben az tigykezel6 — a ,,Felel6s” mez6 jobb szélén 1évé ™ ikonra kattint.

Ha a szignalé mas szervezeti egységet hatarozott meg felelésnek, akkor az tgykezel6 a ,,Felel6s” mez6 jobb szélén 1évd ()
ikonra kattintva a ,,Szervezeti egység kivalasztasa” felileten talalhaté — rendszeradminisztrator altal felépitett — fastruktaraboél
tudja kivalasztani a megfelel§ szervezeti egységet. Az ablak felépitését, hasznalatat lasd a dokumentacid ,Sgervezeti struktiira
Jelépitése” részében.

Amennyiben a kivalasztott szervezeti egységnél tobb Felel6s (VezetS) szerepkorrel rendelkez6 személy talalhatd, akkor a
keresett személyt egy leg6rdiilé listabol lehet kivalasztani.

Ha a ,Felel6s”-t még mentés el6tt a felhasznalé moédositani kivanja, akkor a mezé jobb szélén 1évé G gombra kattintva a
program a mezé tartalmat kitiriti és a felhasznalonak ezutan 4j felelSs szervezeti egységet, majd személyt kell valasztania.

Ugyintézé

Az ugyintéz6 az lgy intézésére kijelolt személy, az tigy el6addja, aki az tgyet dontésre el6késziti, az ligyiratot tisztdzza, egyéb
tgykezeli utasitasokat ad. Az tgyiratkezelési folyamatban az tigyintéz6t altalaban a ,,Felel6s” jel6li ki, de a szignald kozvetlentil
is szignalhat tgyintéz6ére. Adott szervezeti egységen belil tobb tgyintézé is lehet, ezért a megfelel6 személy kivalasztasa szintén
egy legordiild listabol lehetséges.

Az ugyintéz6 megaddsa nem kotelez6. Hidnya esetén a program az iktatasi adatok mentésekor egy figyelmezteté képernyét
jelenit meg, de ettdl fuggetlentil ad iktatdészamot az tgyiratnak:

-
\!) Az iratot iktatds utan kotelezd ugyintézdre szignalnil

Szignalé megjegyzései

A szignalé az tgy elintézésére vonatkozoan megjegyzéscket, kezelési utasitdsokat is tehet a rendszerben, amely a felelsre, illetve
az Ugyintéz6re vonatkozik. Amennyiben nem a szignal6 1ép be a programba, akkor az tgyiratra kézzel ravezetett utasitdst az
tgykezelS rogzitheti itt be.
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Intézés modja

- Ugyintézés modja:
Intézés madja: Intézés madja (egyeb):

Elintézéstervezet készitése

Hatarozat
- Iktatas nélkal tovabbitando
 Intézkedés engedélyezés utdn valaszlevel nélkil
= Intézkedés rovid (ton

Irattarba helyezés

Lattamozas

Tajékoztatd levél kildése

Tovabbitas eredetiben idegen szerv részére

A EA AR AN, LA AU A A,

T

Sal BB E AP B BRI LI J TR AL EE o 3 0y o JES 3 AR LGB Job 1D P P Ao b 3 ™ b b b I

Iktataskor a Szignalas filon az ,Intézés mddja” mezében egy elére megadott listabdl lehetéség van kivalasztani az éppen
aktualis intézési modot.

Specialis intézési modok:

Iktatas nélkiil tovabbitandé: megadhato, hogy mely szervezeti egységnek, felhasznalonak kell tovabbitani. A megadott
szOveg megjegyzésbe keril, az atadast (ha szitkséges) ettdl figgetlentl el kell végezni.

ligyintézés modja: j
Intézés mddja: Cimzett ¢
[ Iktatds nélkiil tovabbitando [=]|Aczél Agnes | rsszsre. ?

?

Irattarba helyezés: ha a szignal6 gy rendelkezett, hogy az tigy tovabbi tigyintézést nem igényel, és iktatas utan az tigyirat
azonnal atmeneti irattarba helyezhetd. Ha a ,,kvazi” szignal6 (vagyis az tigykezel6) ezt az intézési modot valasztja,
akkor a szignalasi adatokat nem kell, és nem is lehet kit6lteni, a program e nélkil is fog iktatészamot adni.
Ezzel a beallitassal az tigyirat iktatas utin azonnal irattirba helyezhetd.

Intézkedés engedélyezés utin valaszlevél nélkil: Ezt valasztva a felelGsre szignalds szintén nem kotelez6. Ez a
gyakorlatban azt jelenti példaul, hogy egy iratot engedélyezésre kiildenek be, de nem sziiletik valaszlevél, hanem az
iktatobélyegzon a szervezet egység vezetSje jovahagyja/engedélyezi az adott tigyet, ami utin a bekuldott iratbdl
tajékoztatasul masolatot kap annak tgyintézdje.

Lassa fiil

Kiildemény adatai | Bejivd irat | Partner | Iktatas | Szignalds ” Lassa “ Kapcsolatok | Megjegyzés | Hozzarendelt szervezetek |

Felhasznald
Lassa Fabian Istvan dr. Tarlés
Welemenyzezze warga Zsolt dr. Torles

l Lassa ][ YWelemenyezze

Ennek a feliletnek a kitoltése nem kotelez6. Abban az esetben van ra szitkség, amikor a szignal6 a felel6s mellett mas személyt
vagy személyeket is megnevezett, mint az tigyben érintett. Ekkor az Ugykezel6 berogziti ezt a tényt rendszerben, majd iktatas
utan egy masolati példanyt a meghatdrozott személy, vagy személyek részére atad.

A, Léssa”, illetve ,,Véleményezze” gombokkal adhatunk hozz4 1j felhasznalot a listdhoz. A Feleléson kivili személy/személyek
berégzitését ugy lehet elvégezni, felugré ,,Felhasznalok™ térzsbdl a keresé mez6 segitségével megkeressik, majd kivalasztjuk a
keresett személyt, vagy személyeket.

Felhasznalok

Felhasznalonév Beosztas Aktiv
Dr, Viragos Mérta wiragasm fiigazgatd

[ U] felhasznala ][ Felhasznale modositasa ] e : - F 3 Kivalaszt |
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Kapcsolatok fiil

Ha az iratunk mar kapott iktatészamot, csatolhatunk hozzd mas tgyiratokat. A csatolas az iratok, Ugyiratok atmeneti jellegi
Osszekapesolasa.

Az ,,Ugyirat csatolasa” gombbal az iratkeresével tudjuk kivalasztani a csatolandé tigyiratot. Ugyanaz a keres ablak nyilik meg,
mint elézményezéskor (lasd az ,,Alszdmos iktatis’, vagy a ,Keresik basgnilata” fejezetben). Az iratkeresé segitségével tobb
szempontu keresést lehet végrehajtani, majd a megfelel6 tigyiratot ki kell valasztani. Ekkor az el6z6 év kapcsolodé tigyiratanak
Tktatészama és Targya fog megjelenni a ,,Csatolt tigyiratok” mez&ben az alabbi példa szerint.

Csatolt digyiratok

Iktatoszam Targy

RH/1675/2008./RH Tamogatasi Szerzddések &s Koltségtervek megklldése Torlés

Amennyiben a csatolandé tigyiratot nem tartalmazza a Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszer (pl.: korabbi évek anyagai, amik még
mas rendszerben vannak), lehetéség van a ,,Kapcsolddo irat” mez8be szévegesen beirni az iktatészamot.

Megjegyzés fiil

A killdeményhez, irathoz, tigyirathoz egységes feliileten lehet megjegyzéseket, kezelési feljegyzést rogziteni mind az iratkezelés
felileten, mind az adatlapon.

A sajat megjegyzéseit mindenki torolheti, szerkesztheti. ®Kezelési feljsgyase O Ugyirat

O Megjegyzes @ Irat
Tetsz6leges szami megjegyzést, kezelési feljegyzést | [463 karakter maradt]

. ’ . T3 Kk lézi fel = i h as
rogzithetiink a dokumentumhoz: 1 femslfsl Selisgyecs Az irathos

A kezelési feljegyzés, vagy megjegyzés megadasakor legytink tekintettel az alabbiakra:

Kezelési feljegyzés: Maradandé, fontos, jogszabalyban meghatarozott metaadat. Kézponti irattarba kerdl.
Megjegyzés: Tetszbleges, nem maradando.

A ,Kezelési feljegyzés” egy olyan széveges mez6, amelybe az tgyirat, vagy irat kezelésével kapcsolatos, Ugykezel6nek sz6ld
vezet6i vagy Gigyintéz6i utasitas irhatd.

Erdemes olyan feljegyzést irni, ami a késibbi visszakereséskor fontos informdciét hordoz. PL: nem maradt eredeti példiny az, irattirban, nem postin
lett kikiildve az irat, hanem sofdr juttatta el a cimzetthez, stb.

Eredeti példany helye

Iktataskor, illetve az adatlapon a megjegyzésck felilleten megadhatjuk, ha az eredeti példiny nem keriilt be az irattarba. A
mez6be beirhatjuk a példny fizikai helyét, személyt/szervezet egységet vélaszthatunk. Amikor az eredeti példany visszakerlt
az atmeneti irattarba, az adatlapon kitorolhetjiik a megjegyzést.

A nem irattarban levé eredeti példanyokrol lista készithet6, ami a kézponti irattarba adaskor lesz hasznos segitség.

Targyszavak

A targyszavak rendszere egy hierarchikus felépitést ,,sz6gyljtemény”, mely a késGbbiekben a visszakeresésben lehet
segitségtinkre. A hierarchiabdl kivalasztott valamint az Osszes felette elhelyezkedé targyszé hozza lesz rendelve az irathoz, s
késébb ezek alapjan is barmikor visszakereshet6 az irat.

A targysz6 listat a rendszeradminisztrator tolti fel.
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Ugyiratdarab

Az Ugyiratdarab az tgyiratnak az a része, amely az ugy intézésének valamely, egy-egy fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.
Minden irat besorolhaté tigyirat darabba. Az Ugyirat tigyiratdarabjai az adatlapon, vagy a dokumentumtérképen tekinthet6k meg.

Az tgyiratdarabok karbantartasahoz nyomjuk meg az | Ugyratdarabok kezslése... | gombot:

— Nincs lgyiratdarabban:

HKFO/2/2011./HKFO3 []
Ugyiratdarabba helyezés

@ Jj ugyiratdarabba

() Meglévé gyiratdarabhoz rendelés

Ugyiratdarab: H Behelyezés ]

Tovabbi informacidk a dokumentécié ,,Ugyiratdarabok kezelésé” fejezetében talalhato.

Hozzarendelt szervezetek fiil

Bizonyos szervezeti egységek beallitasaival itt szervezeti egységek, vagy felhasznalok rendelhet6k dokumentumokhoz.
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Adatok rogzitése

Ay [ atési sdstok mentsee | gomb megnyomadsa utin, ha minden szikséges adatot kitoltottiink, a rendszer iktatészamot ad:

.K.l:.:llﬂém.é.ny adatai | I-Sejh:w’i irat | Partner | Iktatas | .S.;igné-l.é.s Lassa | .Kapc.s-ol:atok" i“l.egjegyzé.s ..Hozz_éren.del.t szervezetek

-lgyirat adatai:
Ugyirat helye: Ugyirat iktatdszama; NElGirat iktatdszama
TESZT (Csak tesztelésrel)-Kardos Csaba [Iktato] RHPT/21/2010.
= —— —
-Targy:
Irat targya: Ugyirat targya:
i v - v : - P - | P M) . T S 1 AP S O | . | Beszirds:
A kdziratokrol, a kozleveltarakrol s a -~ i). kbziratokrol, a kizleveltarakrol es a ’\\Iratta'rg-,-a
maganleveltari anvag vedelmérdl szolo 1995, évi ] maganlevéltari anvag védelmérdl szdld 1995, évi Partner neve
LEVI. torvény 35/L. S-dnak (2] bekezdéséhen, az _||LEVI. torvény 35/A. §-dnak (2) bekezdésében, az It irag‘?’! :e,:e} szarmna,
Onkormanyzati miniszter feladat-— &s hataskorerdl innknrményzatl miniszter feladat- és3 hataskorérdl ;[E? A rese
szalo 13272008, (V. 14.) Horm. rendelet 1. S-anak w|iszald 132/2008. (V. 14.) Korm. rendelet 1. S-anak Ll
E I R
rIktatds: - —— e
Irat helye: Allapnta: Iktatdszdm: |ktatd: Iktatas iddpontja )
TESZT {Csak tesztelésrel)-Kardos Csaba [Iktato] atmeneti irattarba helyezésre var RHPT:21/2010. Kardos Csaba 2010.11.15. 10:50 |
Wiy hatéﬂﬁ_’/
- i
Irattari tételszam Megdrzési idd:
[01.02.] Vezetési igyek : Az intézmény, a tanszékek és mas szervezeti egységek rezetdinek meghizasa és Nem selejtezhetd
felmentége, feladatkiorik meghatarozasa, létszamigeéeny
|ktatdhely: Iktatdkany:
TESZT (Csak tesztelésrel) Papirusz teszt 2010

Ugyirat iktatészama: Felépitése megegyezik az irat iktatészamanak felépitésével azzal a killénbséggel, hogy az tigyirat kizardlag
f6szam lehet, amelyhez alszam nem kapcsolédik. Errél az ,,Ikfatds” fejezetben lehet olvasni részletesebben.

Iktatészam: Felépitése az ,,lktatds” fejezetben olvashato.
Iktatas idépontja: A program tolti ki az aktualis datummal, és idSvel. Felépitése: év, ho, nap, 6ra, perc.
Iktat6: A bejelentkezett felhasznalo, aki az iktatast végezte.

Ugyirat jellege: Az tgyirat jellege lehet papir, elektronikus, vagy vegyes. Vegyes jellegli tigyiratok esetében megadhat6 az
els6dleges jelleg.

Nézzik végig még egyszer a bejové iktataskor kotelezben kitdltendé mezdket:

. a Partner
. az Irat targya, Ugyirat targya
J és az Irattari besorolis

Amennyiben valamelyik kételez6 mez6t nem adtunk meg, vagy a szignalasi adatokat hianyosan toltottik ki, a program erre
figyelmeztetni fog, és nem kapunk iktatészamot.

Osszefoglalva tehat nagyon fontos, hogy minimum a ,,Partner”, az , Iktatas”, és a ,,Szignalas” fulon 1évé kotelezé mezdket
toltsiik ki. Ezek hianyaban a program nem fog iktatészamot adni.

Mentés utan az tgyirat allapota |.-'5-.||a|:n:|t: Eoyinicecs alalt | lesz. Ez a val6s tgyiratkezelési folyamatban azt jelenti, hogy at kell
adni az iktatott Ugyiratot Gigyintézésre az tgyintézének. Amennyiben a szervnél ez nem lehetséges, akkor az ,,igyintézés alatt”
allapotban 1évé tgyirat mar betehet6 dtmeneti irattarba (az tgyirat élete a rendszeren kivil folytatodik, hisz masolatban — vagy
ha sziikséges, akkor eredetiben — az tgyirat valéban elkeril az tigyintéz6hoz, és csak akkor keriil vissza az atmeneti irattaroshoz,
ha az ugy elintézésre kertlt).

Iktatés RHPT/5/2011. iigyintézés alatt

I—H'H Wonalkddok ﬁ (D) Digitalis dokumertum HKi}elﬁlés Atacdsra bdstlap | Behelyezée stmensti rattdrba \‘;fj Teenddk ‘

A ,,Vonalkédok”, ,Digitalis dokumentum”, ,Adatlap” gombok mikoédése a bontisi adatlapokrdl szo6lé fejezetben
olvashato.
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Atmeneti irattarba helyezés

\; Behelyezés dtmenetiirsttarba

Amennyiben az tigykezelének van ,,Atmeneti irattiros” szerepkore is, akkor ez az ikon szamara aktiv lesz. Segitségével az
elintézet tigyirat atmeneti irattarba helyezhet6 az ,, Atmeneti irattar” fejezetben leirtak szerint.
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Az Ugyintéz 6 feladatai

Az tgyintézé feladatai az tgyiratkezelés folyamataban:

Miutan az tigyintézé elintézi az tigyet:

. ha van valaszlevél, akkor azt el6késziti a felel6s részére, aki azt a kiadmanyozéval alairatja, majd az iratot
fizikailag és a programban is visszaadja az tgykezel6nek iktatasra és expedialdsra, majd atmeneti irattarba
helyezéstre

. ha valaszlevelet nem kivan, akkor az tigykezelének vissza kell adni az iratot fizikailag és a programban is

atmeneti irattarba helyezésre.
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Kimen 0 iktatas

| Vilaszlevél esetén, vagy a szerv/szervezet sajit maga altal kezdeményezett Ggyben irt levelét a felsé ikonsor
,,Uj kimen§ irat” ikonjara kattintva lehet iktatni. Ezzel belépiink a kimend iktatas feliletére, amely a bejévé iktatasi
felilettel sok mindenben megegyezik. A felhasznald az ablakok kézott a fillek segitségével tud mozogni.

Tktatas el6tt meg kell allapitani, hogy az (j iratot:

*  cgy mar meglévé tgyirathoz kell-e rendelni (el6zményezés, alszamra iktatas),

*  wvagy ugyindité iratként iktatjuk (f6szamra iktatas), s ezaltal 4j igyiratot hozunk létre.

El6zmény csak le nem zart iktatokonyv Ugyirata lehet. Amennyiben az elézmény egy lezart iktatékonyv nyitott Ugyirata, az Gj
iratot Gj fészamra kell iktatni és a két tgyiratot véglegesen 6ssze kell szerelni, azaz el6- utoirat kapesolat jon létre kézottik.
Amennyiben az el6zményezés soran megtaldlt iratrdl kideril, hogy nem az 1j irat el6irata, de annak ismerete a szignalashoz,
valamint az tigy elintézéséhez sziikséges, a két iratot csatolni kell. Az tigy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helytikre
kell visszahelyezni. A csatolast és a csatolas megsziintetését az el6adoéi fven jeldlni kell.

El6zményezés: Az ,El6zmény keresés...” gombra kattintva egy Iratkeresé
ablak jon fel, amelyben t6bb szempontd keresés segitségével

|E°"5[Z“E'|"f"""f2é‘: . — - lehet megnézni, hogy a szervnél az adott tigyben korabban volt-e
L | Eldameny keresés. T ey 2] ] mar valami elézmény. Az el6zményezés folyamatanak részletes
leirasat az ,,Alzdmos iktatds, eldzményezés” fejezetben, az iratkeresé

hasznalatat pedig a ,,Keresik hasgndlata’ fejezetben lehet elolvasni.

Sablonok hasznalata: Lehet6ség van iktatasi sablon alapjan is iktatni, ebben az esetben
a sablonban el6re megadott adatokat a program a sablon

“ = kivalasztasakor kitolti. A sablonok Gsszeallitisardl részletesebben

ablonole. a ,,Sablonok szerkesztése” fejezetben olvashat.

Kimend irat fiil

Kimem’iirat|Partner Iktatas | Alairas | Kapcsolatok | Megjegyzés

rIrat adatai:
ldeiglenes azonosita: Adathordozd tipusa: Adathordoza fajtéja:
201101111822 || Papir || Papir |
Felelis szervezet agyséy:

Felelts Ugyintézd:

[ Miskolczi Zsolt v v
rMellékletek:
tellékletek szama (dhb): Iellekletek leirdsa:

Bdwvebben...

Az elsé fulre kattintva az alabbi mezdket kell kitolteni.
Ideiglenes azonosito:

Amig a kimené irat nem kap iktatészamot, a rendszerben egy ideiglenes azonositoval lehet beazonositani. Az azonositét a
program automatikusan képezi az iktatasi mivelet megkezdésének datuma, ideje alapjan, de lehetéség van ennek atirasara is.
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Az a kimen6 irat, amely valamely okbdl nem kapott iktatdszamot (pl. a felhasznalo elfelejtette kivalasztani a kiadmanyozot), a

Sajat mappa ,Jktatasra varé kimené dokumentumok” filén, vagy a 2 ikonra kattintva jelenik meg. Itt az ideiglenes
azonosité segitségével tudjuk megtalalni, beazonositani. Amennyiben a kés6bbieckben tovadbb szeretnénk iktatni az ilyen
ideiglenes azonositoval ellatott dokumentumot, akkor a sajat mappabdl folytathatjuk az iktatést.

Amennyiben az elkezdett, de félbehagyott kimend levél iktatasara még sincs sziikség, akkor az a Sajat mappabdl tévessé tehetd.

Adathordoz6 tipusa
Papir, vagy elektronikus. Alapértelmezetten a ,,papir” kertlt beallitasra. Elektronikus adathordozé esetében (pl: e-mail, CD,
stb.) a leg6rdiil6 ablakbodl az ,,elektronikus™ tipust kell valasztani.

Adathordozé fajtaja

Papir adathordozé tipus esetén csak papir lehet, elektronikus esetén CD, digitalis dokumentum, DVD.

FelelSs szervezeti egység

A felel8s szervezeti egység az, amely a kimend levelet el6készitette kiadmanyozasra és annak vezet6je volt a felel6se az tigyirat
tartalmi helyességéért, illetve esetleges hataridés elkészitéséért. Els6dlegesen az alapértelmezett iktatohely jelenik meg a
mezbben, a keresés gombbal a ,,Szervegeti struktira felipitéise” fejezetben ismertetett ablakbol lehet kivalasztani a szervezeti

egységet.
Felel6s
A felel6s szervezeti egység vezetSje. A listat a leadott jogosultsag igénylések (vezetok) alapjan a rendszeradminisztrator tudja

szerkeszteni.

Ugyintézé
Ugyintéz6 szerepkérrel rendelkezé személy a kivalasztott felels szervezeti egységnél. A listat a leadott tigyintéz6 jogosultsig
igénylések alapjan a rendszeradminisztrator tudja szerkeszteni

Mellékletek

A melléklet valamely irat szerves része, amely elvalaszthatatlan attél. A mellékletet a késébbiekben nem szabad kiilén iktatni, de
mindenképpen nyilvan kell tartani.

A mellékletek megadasanak modjait, lefrasat lasd a dokumenticié bontasi adatlapok kitSltésével foglalkozé fejezetének
Mellékletek” tészén.
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Partner ful

Kimend irat | Partner | Iktatis | Aldirds | Kapcsolatok | Megjegyzés

Partner:

Fartner neve Irsz Telepilés Cim Crszag
[Tiszantili Preformatus Egyhazkeriilet és Debred (4026 | [Debrecen | [Pétarfiau. 1-7 i
Email: Telefon:

| |
(Fomees ) (]

rCimzett{ek):

[ Panner hozzéadasa a cimzettekhez

New Elérhetiiség
Madasitas Tiszantlli Reformatus Egyhazkerllet és Debreceni Reformatus Kollégium 4026 Debrecen, Expedialasi *%
kdlcsey Ferenc Reformatus Tanitéképzd Fdiskola Péterfia u. 1-7 adatlap
Uj cimzett hozzaadasa ][ Kereses... ][ Listatdrlese

Kimené iktatasnil az ,,ﬁj kimend irat” fil mezdinek kitoltése utin a kovetkezs, ,Partner” filre kell tovabblépni. A
partnerlistakbél, vagy gyorskeresé segitségével ki kell valasztani a sziikséges nevet (amely lehet maginszemély, vagy nem
maganszemély). A partnetlista kezelését lasd a dokumentacié vonatkozo fejezetében.

Cimzett(ek) megadasa

Kimen6 iktatasnal a ,,Cimzett(ek)” megadasa lesz a kotelezGen kitSltendé mezs! A kimend Ugyiratnak lehet egy, vagy t6bb
cimzettje is egyszerre.

Cimzettet a kovetkezé mddokon adhatunk a kimend irathoz:
*  Amennyiben a cimzett ugyanaz, mint a partner, akkor hagyjuk bepipalva az erre vonatkozo
jelolénégyzetet:

[¥] cimzett ugyanaz, mint a partner

*  Ha a cimzett mas, minta a partner, vagy tobb cimzett is van, vagy expedialasi adatlapot is szeretnénk kitolteni,
akkor vegyiik ki a pipat a fenti jel6l6négyzetbdl, ekkor megjelenik a cimzettek megaddsara szolgal6 feliilet.

Partner hozzaadasa a cimzettekhez:

A fent bellitott partnert dtemelhetjiik cimzettnek, chhez nyomjuk meg a | Panerhozzssddsa a cimzstekhez | oombot,

Uj cimzett hozzaadasa egyedileg: nyomjuk meg az ,Uj cimzett hozzaadasa” gombot, majd a megjelend felillet
értelemszert kitoltésével adjuk meg a cimzett adatait:

Cim tipusa: — Név: | ‘
@ postai cim Irsz Telepiilés Cim Orszig
© e-mail | | | | |

© telefon/fax Biae= Mégsem

»

Uj cimzett hozzaadasa listabol: a gombra kattintva a megjelend listak valamelyikébdl (Szervezeti egység-, partner-
vagy felhasznald lista) valasszuk ki a személyt, vagy szervezetet.

A cimzett adatait médositani a ,,Mddositas” linkre kattintva tudjuk, t6r6lni a sor végén talalhatéd X _re Lattintva lehet.

Kimen§ iratnal legalabb egy cimzett, és annak cimének megadasa kételez6!
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Expedialasi adatlap

A cimzettek tablazataban az ,,Expedialasi adatlap” linkre kattintva cimzettenként kitoltheté az expedialasi adatlap, ahol
megadhatjuk, hogy az adott cimzett milyen médon kapja meg az iratot. Ha ugyanaz a cimzett tobb moédon is megkapja (pl.:
faxon is, és postan is), akkor 6t kétszer kell felvinni a cimzettek kozzé, és két killon expedialasi adatlapot kell kitolteni.

Sarszam:
Expediald: Expedialds datuma:
Tovdbbitds madja posta v Postai jelzések:
Expedidldsi utasitds [ ajaniott
O Tértivevényes
CEelstbhbségi
Outanvétel

Mentes mindenkihez
Expediglas tarlése

»

Az expedialasi adatlapot a ,,Mentés” gombbal tudjuk elmenteni.

A ,Mentés mindenkihez” gomb funkcidja: az adatlapon kit6lto6tt beallitisokat minden cimzetthez lementi. Ezt akkor érdemes
hasznalni, ha minden cimzett ugyanolyan médon kapja meg a killdeményt. Ebben az esetben akkor nyomjuk meg a gombot, ha
mar minden cimzettet felvittiink.
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Tktatas fiil

| Kimené irat | Partner | Iktatas Alairas Kaprjn‘l‘atn‘k | Megjegyz‘és‘

iigyirat adatai:

Ugyirat helye Ugyirat iktatdszéma:  Elfiirat iktatdszama
Targy:
Irat targya: . Dgykat gy
| - Targy L,
+ Partner neve =
Irattdri tdtel
szama
Irattari tétel =
L | - Tarlds -
Iktatas:
Irat helye Allapota:
Létrehozas alatt
— Belsd Ugyintézés hatarideje:
|[ Tételszdm keresés.. | Tételszam gyorskeresd | _|| == B| | [
Irattari tételszam: Megédrzési idd:
Iktatdhely: Iktatokomyv:
[TESZT (Csak tesatelésrel) [+] TESZT (Coakteszielésrel) 2012 ]

Ennek a fulnek a mezdi szinte teljesen megegyeznek a Bejové iktatas ,Iktatas” fulén talalhaté mezékkel. Két kotelezben
kit6ltendé mez6t talalhatunk ezen a fiilén, amely adatok nélkil a program nem fog iktatészamot adni. Ez az ,Irat targya” és az
,lrattari besorolas™.

Kimené iktatdsndl is az egyik legfontosabb a targy pontos meghatirozasa. A késGbbiekben a visszakereshet6ség miatt
elengedhetetlen a kulcsszavak hasznélata.

Szintén nagyon fontos és lényeges 1épés az irattari besorolas. Az iratok rendszerezéséhez és selejtezhetéségéhez elengedhetetlen
az ugyiratkezel$ szakmai dontése, amikor az Irattari Tervb6l az iratok tgyviteli célu meg6rzésének id6tartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét is figyelembe véve kivalasztja az Ugyirathoz a megfelel6 tételszamot. A
Papirusz Ugyiratkezels Rendszerben a tételszam felépitésérél, valamint a programban az irattari tételszam kivalasztisardl
részletesebb leiras a ,,Bejovd iktatis” fejezetben olvashato.

Amennyiben egy szervezeten belil tobb iktatokényv van, akkor a legérdilé listabol kivalaszthato az éppen aktualis.

Az iktatészam felépitése az ,,lktatis” fejezetben olvashato.

Alairas fil
Néhany fontos fogalom, amely az ,,Alairas” filon taldlhat6 kiadmanyozassal kapcsolatos:

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

* A kiadmanyozas a mar felilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet jovahagyasat, letisztazhatosagat,
elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél.

* A kiadminyoz6 a szetv/szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskoérébe tartozik a kiadmany alairasa.

* A kiadmany a j6évahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt
irat.

A t6bbszereplés tgyiratkezelési rendszerekben a kimend iratokat iktatas el6tt (vagy utan) at kell adni a kiadmanyozé részére
kiadmanyozas céljabol. A Papirusz Ugyiratkezel Rendszer workflow-jaban a felhasznalé az ,,Alairas” fillon tudja beallitani azt,
hogy a kimend irat kiadmany, vagy nem kiadmany lesz, illetve ehhez kapcsoléddan ki tudja valasztani a kiadmanyozo, vagy
alair6(k) nevét.
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Kimend irat | Partner | Iktatas |Aléirés| Kapcsolatok | Megjegyzés

Kiadmany
fkiadman v
rKiadmanyozas:

Kiadmanyoza
‘ Miskolczi Zsolt [Kiadmanyozo] - KE : RH{ TESZT (Csak tesztelésrel) V|
rEgyéb alairdk:

| Sorrend New Beosztas Alairds datuma

[ Hozzaadas... ][ Hozzdadés (atadas szikséges).. ]

Az els6 1épés, hogy eldontstik: a kimend irat kiadmany, vagy nem kiadmany. Itt is egy legérdilé ablakbdl tud valasztani a
felhasznalo.

Kiadmanyozas

Amennyiben az Irat minésitésénél a kiadmanyt valasztottuk (ez az alapértelmezett bedllits), akkor nincs mds dolgunk, mint a
rendszeradminisztrator altal elére beallitott, legordils ,,Kiadmanyozé” listabol kivalasztani a megfelel6 személyt. (Az
Ugyiratkezel$ szoftverben szerepld felhasznalok, illetve azok jogosultsigai/szerepkorei Osszhangban vannak a szerv/szervezet
SZMSZ-ben meghatarozott felépitésével. Ezeket a rendszeradminisztrator csak szigoru szabalyok betartasaval allithatja be,
kilonés tekintettel a kiadmanyozék személyére!)

A kiadmanyozas datumat mentés utan a program tolti ki.

L Abban az esetben, amennyiben mentés el6tt nem vélasztjuk ki a kiadmanyozét, akkor a program menti a tébbi filon
...-Esl beirt adatot, de iktatészamot nem ad, az irat allapota ,kiadmanyozasra var” lesz. Ilyenkor az iratot at kell
adnunk a kiadmanyozonak kiadmanyozasra. Ekkor a Sajat mappa ,,Iktatasra var6é kimend dokumentumok” filén

lehet megtalalni az ideiglenes azonosité alapjan azonositani a be nem fejezett dokumentumot.

Az iratnak csak egy kiadmanyozdja lehet, de ha tébben is alairtak, akkor az ,,Egyéb alairok”™ tablazatba rogzithetjik ezeket a
személyeket:

Egyeb alairok:

Sorrend New Beosztas Alairas datuma
1 alberth Marta dr. egyetemi adjunktus/vezetd 2011.01.12. — Tarles
2 Bacs Zoltan dr. stratégiai centrumelnik-helyettes — Tarlgs
[ Hozzédadas... ][ Hozzdadas (atadas szikséges). ]

A ,Hozzaadas...” gombbal a felhasznal6térzsbol valaszthatjuk ki az alairét. Ebben az esetben a program ugy tekinti, hogy az
alairé mar alairta az iratot, ezt a tablazatban pipa jelzi.

Ha az alair6 még nem firta ala a dokumentumot, és részére at kivanjuk adni alafrasra (tSbbszereplés tgyiratkezelés), akkor
valasszuk a ,,Hozzaadas (atadas sziikséges)...” gombot.
Alairas

Nem kiadmdny valasztasa esetén egy 4j felépitést ablak fog megjelenni:

Alairas: Q
©) az algirs az al3irassval MAR A gombra kattintva a
HITELESITETTE a doki i t. (Algira A1A+A A
a0 o e s (HIEEe felhasznal6torzsbdl lehet

Alaire: @3 e 2 SIS 2y e e kivalasztani azt a személyt,

I = A | T

pr— aki alairta (nem
Alairds datuma: . j ) .
= kiadmanyoztal) a kimené
iratot.

Alapértelmezetten azt kinalja fel a rendszer, hogy az Alair6 alairasaval mar hitelesitette a dokumentumot, részére a rendszerben
atadni nem sziikséges. A valasztogombokkal beallithatjuk, hogy a dokumentumot at is kelljen adni alairasra a rendszerben az
alairénak. Ezt csak abban az esetben valasszuk, ha az alairé be is fog lépni a rendszerbe, és at is fogja venni.
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Kapcsolatok fiil

Funkcidja és mikodése teljesen megegyezik a ,,Bejivd iktatas” fejezetben lefrtakkal.

Megjegyzés fiil

Funkcidja és mikodése teljesen megegyezik a ,,Bejovd iktatis” fejezetben leirtakkal.

Expedialas
Expediilds b
Expediald ;
4 i
Atadas expedidldsra i

Az ,Jktatas” filon tudjuk beallitani, hogy ki fogja expedialni a kimené iratot. Az ,Atadas expedialasra” gombbal tudjuk
atadni az expedialonak.
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Osszefoglalas

A kimeng iratok iktatdsakor 1épésrél 1épésre végighaladva a flleken végll az ,,Iktatasi adatok mentése” gomb megnyomasaval
tudjuk elmenteni adatainkat. A program a bejévé iktatdshoz hasonléan itt is az ablak tetején jeleniti meg az iktatészamot, illetve
kit6ltésre keriilnek azok a mez6k, amelyeket a program mentéskor automatikusan rogzit.

Nézziik végig még egyszer a kimen6 iktataskor kotelez6en kitdltendé mezdket:
e aCimzett
*  az Irat targya
e  az Irattari besorolas
* ¢ésa Kiadmanyozo.
Amennyiben még azel6tt megnyomnank az , Iktatasi adatok mentése” gombot, hogy egy vagy tobb kételezéen kitdltendd

mez6t dresen hagytunk, akkor a program figyelmezteté tizeneteket fog killdeni arra vonatkozéan, hogy mely mez6k nem
keriiltek még kitoltésre.

| Behelyezés atmeneti irattarba

Expedialast kéveten, valamint amikor az irattari példany fizikailag is bekertlt az irattarba, akkor az tgyirat a programban is
behelyezend6 az dtmeneti irattarba. Az iktatasi felileten megjelenik az erre szolgal6 ikon. Amennyiben az tgyiratkezelének van
»Atmeneti irattaros” szerepkore is, akkor ez az ikon szamara aktiv lesz. Segitségével az elintézet tigyirat atmeneti irattirba
helyezhet az ,, Atmenets irattir”® fejezetben leirtak szerint.

A képerny6 felsé részén talalhatd tovabbi ikonok jelentése és mikodése a korabbi fejezetekben olvashaté.

8

A papir alapu kimend iratok iktatdsaval kapcsolatban két fontos szabalyt kell megemliteni:

1. A kimen§ iratnak minden esetben tartalmaznia kell a szervezeti egység fejléces papirjan az alabbiakat:

*  acimzett(ek) neve, beosztisa, cime

e iktatészam

e tételszam (kils6 iratoknal nem kételez6)

*  dgyintéz6 neve

*  targy pontos megjelolése

e mellékletek szama

e hivatkozasi szam (valasz esetén)

e datum

*  példanyszam, kapjak

*  kiadmanyoz6 alairasa és a szervezeti egység korbélyegzdje (az Iratkezelési Szabalyzatban lefrtak
szerint kék tintaval)

2. Minden esetben egy eredeti irattari példany az iratképz6nél marad, és atmeneti irattarba kertl
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Alszamos iktatas, el 6zményezés

8

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy annak van-e az tgyiratkezel6 rendszerben nyilvantartott el6zménye. Amennyiben
van, akkor az el6zményt az irathoz kell szerelni, illetve az tgyiratkezel6 rendszerben el kell végezni az el6zményezést.
(Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, régziteni kell az iktatékényvben az el6irat iktatészamat, és
az el6zménynél a jelen irat iktatészamat, mint az utdirat iktatészamat.)

Az alszamokra tagolodo sorszamos iktatasnal az egyedi tigyben keletkezett elsé irat 6nall6 sorszamot, f6szamot kap. Ez lesz az
tgyindito irat. Az tigyben keletkez6 tovabbi iratvaltas a f6szam alszamain keril nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szamua
alszam tartozhat. U] alszamra kell iktatni minden beérkezé és hivatalbdl kezdeményezett iratot. A beérkez6 iratra adott kimend
valasz a beérkez6 alszamat kapja

A kilénb6z6 években, de ugyanazon tigyben keletkezett iratokat is egy fészamon lehet nyilvantartani, amennyiben ez be van
allitva a rendszerben. A beallitast a rendszeradminisztrator végzi, és a teljes szervezetre, vagy egyes szervezeti egységekre
vonatkozhat.

Az alszamos iktatds a bejov6- és kimend iktatdson belil az elézményezés funkciéval valdsithaté meg. Elézményezéskor
kivéalasztjuk a mar iktatott iratok kozil az iktatandé irat el6zmény Ugyiratat. El6zménynek csak nyitott iktatokényv tgyirata
valaszthaté. Ha lezart iktatokényvbél (pl: korabbi évek iktatokonyvei) valasztunk el6zményt, azt a program a beallitasoktol
figgben elbirat-utoirat kapesolatnak fogja tekinteni, vagy az elézmény (el6z6 évi tigyirat) alszamara fogja iktatni.

Egy példan keresztil nézzitk meg, mit is jelent ez a gyakorlatban. Vegytik az az esetet, amikor a ,,Bejovd iktatds” fejezetben
bemutatott példaban szereplé tgyiratra egy valaszlevél készil. Nézzik végig 1épésrdl lépésre a kimend irat iktatasat.
Természetesen ez forditva is igaz: egy bejévé iratnak nyilvantartasunk szerint kimend irat is lehetett az elézménye. Ezért is
fontos az, hogy akar bej6vé, akar kimend iktatast végziink, el6szér mindig el6zményezziink! Amennyiben meggy6z6dtink
arrdl, hogy az iktatasra varé tgynek nem volt korabban semmilyen elézménye az adott szervnél/szervezetnél, kizarélag abban az
esetben iktassunk fGszamra!

Ty

A valaszlevél esetén az ikonra kattintva tudunk belépni a kimend iktatas feliletére. El6zményezéskor nem az eddig megszokott
moédon kezdjik az iktatast, hanem els6 1épésként el6zményeziink:

A e )
Elézményezés: |-

‘ Eldzmeény keresés.. Fészéam gyorskeresd: E]

AL AN A AN

Két féle képen el6zményezhetiink:

7795

1. Ha ismerjik az el6zmény tgyirat iktatészamat, akkor a ,,Fészam gyorskeres6” mezébe irjuk be (csak a szamot), maj

kattintsunk a gombra. A gyorskeres az oldal aljan beallitott iktatohely - iktatokényvben, és mindig az aktualis év
iratanyagaban keres.

2. Az Elézmény keresés...” gombra kattintva a keresével t6bb szempont alapjan tudjuk megkeresni az el6zményt.

7795

Az ,El6zmény keresés...” gombra egy el6ugrd ablakban megjelenik az ,,Elézmény keresé”. Ennek segitségével tobb
szempontd keresést tudunk végrehajtani. Leggyakrabban kereshetink az elézmény iktatdszamara, az Ugyirat/irat targyara, és a
ktldé nevére is.

Természetesen sokkal tobb szempont szerint is tudunk keresni az ,,Osszetett keresd” segitségével, vagy ha nem 4ll
rendelkezéstinkre tal sok informécié, akkor legkényelmesebben az ,Altalanos keres6” segitségével végezhetiink
el6zménykeresést. A keresk hasznalatanak részletes leirasa a ,,Keresok haszndlata” fejezetben olvashato.
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El6zmény keresés

Keresés tipusa Iktatohely = Iktatas éve - Idészak
|El6zmény keresés  [+]/?! | |KE: Rektori Hivatal |12/] | [2012 =2 ] - |
Eldzménykeresd
Fdszam: I'_5‘I = J
9 = ‘meghivél ‘
Ugyirat tdrgya: 12
Irat tirgya: |§‘_! ‘
Iktatoszam: ™ | |'§-‘re’sze Clegyenld

__ -név:
Thtatdletinyw: ) | |EI
Irattari tétel: 2 |[—| E]

i ] fikl

Partner: s | ||-"-‘ H I B

__ Kod
Kildd neve: (Il |I7'ii‘ |
Belsd cimzett neve: 2 |

_ Kod
Tavoli kiadmanyozd: 12} | | ] E]

El6zmeény keresés

Amennyiben a beirt szempontok szerint van taldlat, akkor megtekinthetjik a keresés eredményét. T6bb talalat esetén
szemrevételezziik a megjelenitett adatokbol (pl. a targybdl), hogy valoban melyik Ugyirat lehet a keresett el6zmény, valamint
megtekinthetjitk a részletesebb adatokat az azonositora kattintva az adatlapon.

Elézmény keresés

atas éve: [201

A fenti keresési feltételeknek 18 Ggyirat felel meag.

[ Ujkeresés |

Talalatok

RH/915/2012. 2 Meghivd sajtotajékoztatora (Demjan Sandor Alapitvany hat évre szold felsdoktatasi

Ikt.: 2012.06.13 11:18 tamogatdsi programja 2011/2012. oktatdsi év befejezte alkalmabdl, 2012. julius 4.) —-— .
Rektori Hivatal / Majorné Haldsz Livia 15.128% |Kivalasztas
— 1 [Atmeneti irattdros], atmeneti

irattdrban & 1

RH/003/2012, @ Meghivd (a DE kimagaslé teljesitményt nydjté sportoldi részére tartandd
Ikt.: 2012.06.11 11:01 sajtotajekoztatd és fogadas - 2012. junius 12.) . 5
Rektori Hivatal / Fiilép Andrea 11.02. |Kivalasztas

| [Atmeneti irattdros], stmeneti

irattdrban & 1

RH/841/2012. 8 Meghivé (Josip Juraj Strossmayer akadémikus haldlanak 37. évforduldjara rendezett

Ikt.: 2012.05.24 14:17 Gnnepségre, 2012. mdjus 29.) . i

Relktori Hivatal / Szabd Aniled [Atmeneti 15.04. [Kivalasztas
‘-' R Y e L e e et et T e Y o e e e ooy o

A keresett sorban , Kivalasztas™ linkre kattintva a keresett el6zmény beemelhetd.

Amennyiben az el6zmény nyitott iktatokényvben van (idei év), akkor a kimend iratunk ennek az Ugynek az alszaman fog
iktatasra kerilni. Sziikség esetén a program kiveszi atmeneti irattarbol az tgyiratot, majd automatikusan kitolti az tgyirat
iktatészamat, az tgyirat targyat az irattari besorolast, bizonyos esetekben a felel6soket, partnert is az el6zmény tgyirat adatai
alapjan.

A fenti lépések utan a tobbi fiilon talalhat6 adatok kitSltésében a mar korabban leirtak szerint kell eljarni.

Az altalanos gyakorlat szerint arra mindenképpen figyeljiink oda, hogy a kimend levél felel6se az, akire a bejoévé tgyiratot a
kiadmdnyozé szignalta. A ,Partner” fllre lépve megadjuk a cimzettet vagy cimzetteket. A valaszlevelet altalaban nem egy
szervnek/szetvezetnek (a ,,Kuld6”-nek) cimezzik, hanem a ,,Partner”-nek vagy a bejové ugyirat ,, Tavoli kiadmédnyoz4”-janak
névre szo6loan.

Az elézményezés miatt az , Jktatas” filén mar csak a kimend irat targyat kell megadni (az ,Irattari besorolas”-t a program
automatikusan kit6lt6tte, mivel egy tgyiraton belil minden irat egy tételszamon van nyilvantartva).

Abban az esetben, ha a kordbban megadott tgyirat targya - azéltal, hogy lesz az Ugynek folytatasa - mar nem megfelels,
természetesen van lehetGség arra, hogy médositsuk. Es tegyiik is meg, hiszen egy tigyindit6 tigyirat tirgya sok esetben nem fedi
le a kés6bbiekben hozza kapcsolodo iratok Gsszességének témajat. Az egy tigyh6z tartozo iratok targya lehet eltérd, de az tigyirat
targya foglalja 6ssze mindazt, amir6l maga az egész gy szol.
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Az adatok r6gzitése utin a példaban bemutatott kimend irat a bejévs lgyirat elsé alszamara kertlt iktatasra. Alszamos
iktatasnal is az utolsé 1épés az atmeneti irattarba helyezés, a korabban leirtaknak megfelelGen.

El6zményezés lezart iktatokonyvbél, korabbi évekbdl

Amennyiben az el6zménykeresésnél korabbi évet allitunk be, a rendszer (a beallitasoktol, és az el6zmény allapotatdl fiiggéen)
felajanlja, hogy

A. Az iktatas az el6zmény Ugyirat alszdmara fog térténni
B. Az el6zményt elGiratnak allitja be, és az iktatas f6szamra fog torténni

A fenticknek az a feltétele, hogy az idei iktatokonyvek év végi lezarasaig a folyamatban levé tigyiratok nyitva, azaz a sajat
mappaban, vagy hataridés atmeneti irattairban legyenek. Az alabbi szempontok segitenek eldonteni, hogy melyek azok az
tgyiratok, amelyeket nyitva érdemes hagyni:

a) varhato esetleg, hogy a kévetkez6 év elején még fog érkezni Uj irat az idén iktatott tigyirathoz
b) ez év végén érkezik a bej6ve, vagy készil el a kimend irat, de mar csak januarban lesz lehetéség beiktatni
c) egyéb athuzodo ugyek.

Annak érdekében, hogy a fenti esetekben felsorolt tigyek nyitottak maradjanak, az érintett tigyiratokat hagyja a sajat mappaban,
vagy tegye hatarid8s atmeneti irattirba, vagy ha az tgyirat végleges atmeneti irattirban van, vegye ki, és hagyja a sajat
mappaban, vagy tegye hataridés atmeneti irattarba

Az el6zményezés funkcié hasznalata:

1. Amennyiben az tigynek targyévben van el6zménye, akkor a keres6ben a targyév alapjan keresse az el6zményt. Ekkor a
targyévi tigyirat alszamara fog torténni az iktatas.

2. Ha az tgynek van korabbi években el6zménye, akkor a keres6ben az iktatas évének a korabbi évet allitsa be és igy
keresse az tgyiratot.
Ha az tgyirat a fenti szempontok alapjan nyitott, akkor a program meg fogja kérdezni, hogy az el6z6 évi tigyirat
alszamara torténjen-e az iktatas (ekkor az el6zmény éve szerinti alszamot fog kapni), vagy allitsa-e be a kivalasztott
Ugyiratot a most iktatandé irat elGiratanak (ekkor idei f6szamot fog kapni).

Amennyiben az elézménynek kikeresett tigyirat lezart iktatokényvben, és végleges atmeneti irattarban van, a rendszer azt nem
tekinti el6zménynek, tehat nem emelhetd be elSiratnak, és nem lehet annak alszamara sem iktatni.

Amikor egy el6z6 évi Ugy lezarul, akkor az eddig megszokott médon tegye be a végleges atmeneti irattarba.
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Ugyiratdarabok kezelése

Ugyiratdarabokat az iratkezelési felilleten hozhatunk létre. Az tigyiratdarab az tigyiratnak az a része, amely az {igy intézésének
valamely, egy-egy fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza. Az tgyiratdarabba iratokat helyezhetiink be.

Az iratkezelési felileten az ,,Ijgyiratdarab” mez6ben nézhetjuk meg, hogy az adott irat melyik tigyirat darabba tartozik. Ha a

mez6 Ures, akkor az irat nincs Ggyiratdarabban.

A mez6 melletti gombra kattintva a megjelené ablakban

tarthatjuk karban az tgyirathoz tartozé Ugyiratdarabokat:

Ugyirat darabo
ElGirat: rRH/12/2011.
Nincs lgyiratdara

RH/5/2011.  []
RH/5-1/2011. []
RH/5-3/2011. []
RH/5-5/2011. [0
RH/5-8/2011. []

@ Jj ligyiratdarabba

Ugyiratdarab:

Ugyiratdarabok:

1 - ligyiratdarab 1
RH/S-2/2011. []
RH/S-4/2011. [[]

2 - Ugyiratdarab 2

RH/5-6/2011. []
RH/5-7/2011. []

Utoirat: ru/s/2011.

k

bban:

Ugyiratdarabba helyezés

s Meglévd lgyiratdarabhoz rendelés

Behelyezés

x

x

A miuveletek a kipipalt iratokkal hajtédnak végre.
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Atmeneti irattarba helyezés

‘ ¢ Behelyezés atmeneti irattarba I

8

Az atmeneti irattar a kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatéhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatdrozott idStartamu 4tmeneti, selejtezés vagy koézponti irattarba adas elStti 6rzése torténik. A Papirusz
Ugyiratkezel6 Rendszer végleges dtmeneti irattiraba azok az {igyiratok/iratok keriilnek, amelyek iigyiratkezelés szempontjabdl
elintézésre kertltek. A hatdrid8s irattdrba olyan tgyiratok/iratok tehetSk, amelyek még nincsenek lezirva, de az tgyintézési
hataridé kitolodik.

Atmeneti irattarba csak olyan {igyirat helyezhet, ami be van sorolva irattari tételbe.

¢ Behelyezés atmeneti irattarba I
Az atmeneti irattdrba helyezhet6 Ugyiratokat iratkezelés megfelelé 1épésénél az ikonnal helyezhetjik
atmeneti irattarba. Példaul a iratkezelés felillete iktatds utan, vagy a sajatmappaban levé tgyiratot, vagy az tgyirat adatlapon. A
sajat mappaban van lehetéség csoportos atmenti irattarba helyezésre is.

Az atmenti irattdrba helyez6 ablakon ki kell valasztanunk az atmenti irattarat (egy szervezeti egységnek tobb, korlatlan szimu
atmeneti irattara lehet a rendszerben), illetve hogy milyen irattarba tessziik az tgyiratot: hataridés, vagy végleges. Hatarid6s
atmeneti irattaitba akkor tegylik az ugyiratot, ha VAN réla informaciénk, hogy hamarosan valaszlevél készul rd, vagy az
tgyintézés valamilyen kilsé ok miatt megszakad, és ki kell tolni az elintézés hataridejét. Ha NINCS olyan informaciénk, hogy
hamarosan djra foglalkoznunk kell az tiggyel, tegyiik végleges atmeneti irattarba. A két irattar mikodése kézotti kulonbséget a
program is jelzi.

Ugyirat behelyezése atmeneti irattarba

Atmeneti irattar: |7 |_K_EF§

O Hataridés @ Végleges (az ligyirat lezarul)

amennyiben az dgyirast hataridds atmeneti A végleges atmeneti irattarba helyezett
irattdrba kerdl, a megfrzési adatok nem  Ogyiratok lezdrulnak és kitéltddnek a megdrzési
taltddnek ki, az GOgyirat nyitott marad, barmikor informadcick. Az ilitatds évében azonban még djra
eldvehetjik innen, ha Gjabb irat érkezik, vagy megnyithatdak, amig az iktatdkinyy nem keril
készill az dgyben. lezardsra.

Behelyezes atmeneti irattarba ]

Erintett iigyirat{ok}

adatiap |FHPT/21/2010.

T P S AP P S P R S P N SR TR O SO P T PR NP P N P T

Amennyiben nincs nalunk az Ggyirat minden alszama, akkor nem helyezhet6 dtmeneti irattarba, amig egy helyre nem kertltek az
iratok. Erre a program figyelmeztet:

A(Zz) RHf199/2012. Ugyirat nem helyezhetd 3tmeneti irattarba, mert a kovetkezd irat{ok) masnal
van(nak):

A(Z) RH/199-1/2012. irat helye: Rektori Hivatal / Majorné Haldsz Livia [Iktatd]l

Adatlap |Az (igyiratot csak akkor helyezheti dtmeneti irattarba, ha minden irata Onnél van. Atadds-atvétellel Elkerem tadom,
gondoskodjon réla, hogy a nem Onnél [évd iratok is Onhiz kerdljenek - haszndlhatja az elkérem
lehetdséget, - vagy adja at az Onnél 1évd iratokat is annak, akinél a tébbi irat is van!

Ilyenkor 4tadas-atvétellel gondoskodjuk réla, hogy minden irat hozzank keriiljon. Ennek egyszertsitett modjai:

1. ,,Elkérem”: ebben az esetben egy igénylést killdd a program annak a felhasznalénak, akinél az alszam van. Az igénylésekrol
részletesebben a dokumentacié korabbi részében, az , Igényléisek” fejezetben olvashat.

2., Atadom’: a linkre kattintva az adott alszdmot 4t lehet adni annak, akinél a tobbi irat van.
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Kivétel atmeneti irattarbol

Az atmeneti irattarban levé Ggyiratokat el6zményezéskor a program kiemeli.

2

Az iratkeresével megtalalt tgyiratot az iratkeresé talalati listajan ikonra kattintva, vagy az tgyirat adatlapjan vehetjik ki

atmeneti irattarbol
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Atsorolas

A sajat mappankban levé tgyiratokat az iktatokoényv lezarasdig atsorolhatjuk, azaz masik irattari tételszimba sorolhatjuk.
Vilasszuk a muveletek koziil az ,,Ugyirat atsorolasa” meniipontot:

RHPT/7/2011. L]
Allapot: Ogyintézés alatt

Ugyirat adatlapja
B .tk magjelanitise
B

fithelyazés masik mappiba

Iktatds
Behelyezés dtmeneti irattdrba

() Bepiict Soerlben

Kijeldlés dtadasra

Frissités \

® | =

A megjelené ablakban keresstik ki a megszokott médon az 4j tételszamot, majd kattintsunk az ,,Ugyirat atsorolasa” gombra:

gyirat atsorolasa

[01.08.] Szervezeti egységek éves beszdwoldi, jelentések, Ssszefoglaldk

Uj irattari besorolds:

CI0)

Uigyirat atsorolasa

Iktatdszam Irattari tétel

RHPT/7/2011. [02.04.] Kdzalkalmazottak mindsitése

Adatlap ‘

B e O & e ot T P B P P B e & e aan PP LUV O P lr s e St R v

Az atsorolas az Ugyirat minden iratat érinteni fogja. Az 4j tételszam kivalasztasakor koriltekintéen jarjunk el, mert a tételszam
fogja meghatarozni a meg6rzési id6t. Rovidebb meg6rzési idére csak indokolt esetben soroljuk at.
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Elektronikus expedialas

Az elektronikus expedidlds soran az elektronikus alairdssal hitelesitett kiadmany keriil expedidlasra e-mailben, azaz maga az
elektronikusan alairt digitalis iratot tovabbitjuk a cimzett e-mail cimére. A cimzett(ek)et az expedialasi adatlapon adhatjuk meg,.
Az elektronikus expedialé szerepkorrel rendelkez6 felhasznalé az itt megadott informaciok alapjan végzi az irat expedialasat.

Az elektronikus expedialas megkezdéséhez a sajat mappaban valasszuk a megfelel6 funkciét az irat meniijébdél.

Az elektronikus expedidlasi felileten lathatjuk a cimzett(ek) nevét és e-mail cimét, valamint megtekinthetjik az e-mailhez
csatolandé elektronikus kiadmanyt. Expedidlas el6tt adjuk meg az tzenet targyat valamint az lUzenet szévegét. Ha mindent
helyesen kitoltottiink, kattintsunk az Expedidlds gombra. A muvelet soran a rendszer elkiildi a megadott cimekre az e-mailt,
melynek csatolmanya az elektronikus kiadmany, valamint kit6lti az adott irat expedialasra vonatkozé metaadatait.
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Leadas kozponti irattarba

i, Leadds

¥ kizponti irattdrba

A szervezet iratkezelési szabalyzatinak megfeleléen az atmeneti irattarban levé iratanyagot jellemzéen 2 — 5 év milva kézponti
irattarba kell adni. A kozponti irattari leadasi id6t tételenként lehet meghatarozni, ennek bedllitisa a rendszeradminisztrator
feladata.

Az iratok atadasa jegyzékek alapjan torténik. Az atadasi jegyzéknek tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, az iratok évét,
tételszamat és egy—egy tételszimba tartozo iratok szamkorét, valamint az tgyviteli vagy egyéb okbdl hidnyzoé iratok jegyzékét
(lasd ,,Eredeti példany helye”).

A Papirusz Ugyiratkezel Rendszer értesités formaban jelzi a felhasznalonak, ha valamelyik atmeneti irattarban levé tételnek
lejart a kézponti irattarba adhatasi hatarideje:

Ertesitések:

% 1 tétel vérakozik kézponti irattarba vald ataddsra.

Az értesitéste kattintva, vagy a ,,VezétlGpult/Leadas kozponti irattarba” ikonra kattintva 1épjunk be a ,Leadas koézponti
irattarba” ablakba.
Itt lathatjuk a leadasra varé tételek listajat:

Leadas kdzponti irattarba

Datum Cim Megjegyzés Filenév

Atadéjegyzek kizponti Kozponti irattari Staddjegyzek

2010 12. 16 14:51 i rsmak - HKFO / 2013 HKFO 2013 pdf

Atadds kézponti irattarnak]

B I I o e e L Y O R B Y T A W L v S N T g e T L e
A ,,Fajlnév” oszlopban megnyithatjuk, és sziikség esetén kinyomtathatjuk az atadéjegyzéket tartalmazé PDF allomanyt.

A jegyzéken talalhat6 fizikai dokumentumokat, valamit a jegyéket adjuk at a kozponti irattirnak az ,,Atadas kézponti
irattarnak” linkre kattintva.

Az oldal afz) httpi//localhost6547 helyen azt mondja: M

9_ A papir alapd dokumentumokat atadta?

Mégse

A kozponti irattarba adott dokumentumok személyi felel6se a kézponti irattaros.

Koézponti irattarbél az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint ki lehet kdleséndézni tgyiratot, ennek maédjat lasd a
dokumentaci6 ,,Kalesinzés” fejezetében.
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Kdlcsbnzeés kbzponti irattarbol
£3)

A kozpont irattirban levs ugyiratokat (megfelelé jogosultsagok birtokaban) az Iratkeresd/ Osszetett keresG-vel tudjuk
megkeresni. A keresében az , Irattar” fulon allitsuk be a szkit6 feltételeket:

Osszetett keresas

—Keresés tipusa———————— "Iktatéhely "Iktatés éye

{Osszetett keresd v | KE : RH / TESZT (Csak tesztelésrel) |(?] 2011 v

Eldzrnény || Erkeztetés || Bortds | Ogyirat || Irat | Oguintézés || Kiadrmany Aktl’ullratta'rlMegjegyzések

O itmeneti irattarban van

¥ikizponti irattarban van

Kereses

A talalati listan valasszuk a maveletek kozil valasszuk a ,,K8lcsonzés kdzponti irattarbo6l” mentpontot

Kolesonzési igénytink egy kolesonzési kérelem formajaban fog eljutni a kézponti irattarba, ahol a kézponti irattaros engedélyezi,
vagy elutasitja a kérelmet. Toltstik ki értelem szertien a kérelmet, majd kildjuk el.

Kélesdnzési kérelem

A A S, AR A A ALY

Ugyirat iktatészama: [HKFO/1/2010, /K01 |
Kolcséinzd szervezeti egység: | Hallgatéi és Kollégiumi Fosztaly [=|
Kolcstnzési hatdrids: 2010.12.19

Kolcsanzeési kérelem indokldsa:

| Kolesénzési kérelem kiildése |

Amennyiben a kézponti irattiros engedélyezte a kérelmet, abban az esetben kolcsén adja az tgyiratot, amit a kolcsénzé
felhasznald a szokasos atvétel funkcioval vehet at a sajat mappajaba.

Irat atvetel

[Betss ragszam: Atveu szervezst: Szersphin Atvavs:

Tipus Irat azonositd A 0 Ugyirat/Irat targya - Egyéb informacio Atadva K
HKFOf1 2010 f/KO1 Srzabi Bea kérelem Szabt Géza
o Atvevd szervezet Hallgatdi és Kollégiumi Kolcsonzés & kozpont iratérbal 2010‘1’218 i ]
Faosztaly 1519 Ahvese

Kinek: Ugyintézd

Figyelem! Az altalunk kért kolesonzési id6t a kézpont irattaros felilbiralhatjal
A sajatmappaba kertlt Ggyirat statusza ,,K6lcsonzonél” lesz.

Amennyiben befejeztik a munkat az tigyirattal, adjuk vissza a kézponti irattarnak:

Kijelélés atadasra

— ?‘ Atadas célja

@ Kélcstnzitt ligyirat visszaadasa

— 9 Atvevs beallitasa

ah
Szervezeti egysé Név: .
gvseg [ Atadés szervezeti
” | egységnek
Szervezeti egység Felhasznaloé Szerepkor
HKFO : Kollégiumi és Szalldsugyek Osztaly Szabd Bea Visszavevd

84 / 146 oldal



Papirusz Ugyiratkezel$ Rendszer — Felhasznal6i kézikényv

Sajat mappa hasznalata

A sajat mappa azokat a killdeményeket, iktatott iratokat tartalmazza, amikkel éppen dolgozunk.

Az els6 oszlopban az alabbi ikonok szimbolizaljak az egyes dokumentumtipusokat:

~ =

Kiildemények

A beérkezd, bontasra var6 kiildemények.

A felhasznald, és postazo altal érkeztetett killdemények ide kertilnek atvétel utan.

- bontasra varé killdemény = bontani kell

@]

- bontott killdemény, de a bontasi adatlap nem lett még kitéltve = bontasi adatlapot kell

kit6lteni, utana  atkertl a ,,Bontasok” filre (az Egyetemen nem jellemz6)

A bontott, szignalasra, iktatasra varé iratok.

&

- szignalasra, iktatasra varé irat = Iktatni kell

© @

Bontasok - Ures bontdsi adatlap = bontasi adatlapot kell kitolteni (az Egyetemen nem jellemzd)
@ Az iktatott Ugyiratok, és azok bejové / kimend iratai.
Ugyiratok (Ha az tgyirat ikon szlrke, akkor nem minden irata van nalunk.)

oL

Iktatasra varo Azok a megkezdett kimend iratok, amelyek kiadmdanyozasra, alirasra, iktatasra varnak.

kimeno
dokumentumok

Az dokumentum azonositéja rubrikaban lathatjuk

A dokumentum azonositéjat, melyre kattintva annak adatlapjat tekinthetjik meg,.

a keletkezés id6pontjat (beérkezés, vagy iktatds datuma, tgyiratnal az utolso irat iktatisanak datuma)
az allapotra vonatkozé informaciét (bontasra var, iktatasra var, Ugyintézés alatt, atadasra jeldlt, stb...)
az utolsé atadas idSpontjat, ha volt ilyen

ha a dokumentum almappaban van, az almappa nevét

a gémkapocs ikon és szamlalé a dokumentumhoz feltoltétt fizikai allomanyok szamat mutatja, Ugyiratnal az Gsszes ala
tartozé irathoz feltSltott fajlokat. Rakattintva meg is nyithatjuk az allomanyokat.

A tablazat folott részen szlrhetjiik a megjelenitett sorokat kilonb6z6 oszlopok értékei, vagy az atvétel id6pontja alapjan.
A tablazat alatt beallithatjuk a megjelenitend6 sorok szamat (5-20).
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Miiveletek

Ha az adott sor elején levé gombra kattintunk, megjelenik egy kis ablak, ahol az adott dokumentummal aktualisan végezhetd
muveletek kozil valaszthatunk:

E:RHPT/26/2011. ®

Allapot: bantdsra var Ha nem valasztunk mdveletet, akkor az ablakbdl a jobb felsé sarokban

levé ,,X”-el Iéphetiink ki.

Kildemény adstlapia

Athelyazés masik mappaba

A listaban csak azok a mentpontok jelennek meg, amelyek az adott
dokumentummal elvégezhet6k, illetve amely miveletek elvégzéséhez
megfelel jogosultsaggal rendelkeziink.

12} Téves érkeztetés
®  Erkeztetési adatok médositésa

&*  Bontds

B oisls Staddsra Az ,,Adatlap” meniipontra kattintva a dokumentum adatlapjat
tekinthetjik meg.

<% Frissités

o Az Jktatva” fiilon a tablazatban kivalasztott tgyiratnal a sor végén levé gombra kattintva, vagy a miveletek
ratok ikon megfelel6 parancsaval jelennek meg alul az tigyirat iratai.
Almappa funkcio

LehetSség van a Sajat mappaban névre sz6lé almappakat, vagy szabadon elnevezett kategéridkat létrehozni, amelyekbe
személyenként, vagy kategorianként rendszerezhetjitk a killdeményeket, iratokat.

Uj almappit a ,,Mappa” legordiil6 lista melletti ) gombbal készithetiink:

Mappak I

Al ak: . . . S e
Lmappat - Az ,,Uj almappa” gombra kattintva valasszuk ki a listabol
Abraham Eva Babett Torlés , . e, . L, .
Csiszar-Szabé Eszter (referens) | Torlés azt a személyt, akinek az almappajat el akarjuk késziteni.
Fésts Laszlo dr. (intézetigazgats)| Torlés Névre sz616 almappat csak a rendszerben szerepl
Molnsifindreal({igyinte=6) Iorics felhasznal6 nevére hozhatunk létre.
RGfi Monika dr. (kozpontvezetd) Taorlés
Uj almappa Az ,,Uj kategoria” gombra kattintva szabadon megadott
Kategériak: kategoria nevet vihetiink fel.
Ataddsra var Tarlés
M Gyici I W1 Srice A, T6rlés” feliraton kattintva az adott személy torlédik az
Surgdsen elintézendd| Torlés L . L. L. , L,
almappak kozil, almappdja megszinik, az almappaban levé
Uj kategéria dokumentumok visszakertlnek a fémappaba.

Almappaba dokumentumokat a miiveletek gombbal, illetve csoportos mivelettel (lasd késébb) tehetiink be. Mindkét esetben a
fenti listabdl kell kivalasztani az almappat. Ha a fémappaba akarunk visszahelyezni valamit, akkor a listaban megjelenik a Sajat
mappa is. A behelyezés utan a program automatikusan azt az almappat mutatja, amelyiket az el6bb kivalasztottuk.

A mappakban levé dokumentumokat a tdblazat feletti , Mappa” leg6rdild lista beallitisaval tekinthetjik meg:

* A, F8mappa” elemet valasztva azok a dokumentumok jelennek meg, amik nincsenek almappakba rendezve.
* Az adott almappa nevét kivalasztva az almappaban levé dokumentumok jelennek meg.
* A, Mindent mutat” valasztasa esetén az almappakban és a fémappaban levé minden dokumentum megjelenik, az
adott sornal lathatjuk, hogy az a tétel melyik almappaban van.
Erkeztetéskor lehetGség van a belsé cimzett megadasa feletti gombbal almappat valasztani, igy az érkeztetett killdemény rogton
az almappaba kertl, a belsé cimzett neve pedig az almappa neve lesz.

Az almappa csak a sajat mappaban megjelend iratok kénnyebb attekinthetéség miatti csoportositasara szolgal, nem helyettesiti
az atadast!
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Csoportos miiveletek

A mappakban levé dokumentumokkal a kévetkezé miiveleteket végezhetjiik el csoportosan:

Kiilldemények Bontasok Iktatott tigyiratok Iktatasra var6 kimend
Nem kell iktatni Nem kell iktatni Atmeneti irattarba helyezés Nem kell iktatni
Athelyezés masik mappaba Athelyezés masik mappaba Athelyezés masik mappaba Athelyezés masik mappaba
Csoportos atadas bontasra Csoportos atadds iktatasra Megjegyzés hozzaflzése Megjegyzés hozzaftzése
Megjegyzés hozzatlizése Csoportos atadas szignalasra | Kezelési feljegyzés hozzafzése
Megjegyzés hozzafizése

Valasszuk ki a kivant csoportos miveletet a ,,Csoportos miiveletek” leg6rdiilé listabol.
A mappaban csak azok a dokumentumok latszanak, amelyekkel a kivalasztott mivelet elvégezhetd.

Vilasszuk ki a kijel6lés modjat:

* Kijjelolteket: Pipaljuk be a sor végén a tételeket, vagy haszndljuk az oszlop tetején levé mindent kivalaszt [ + ], vagy
egyiket sem [-] gombokat. (A kijel6lés csak az adott lapra vonatkozik, ha tobb lapon levé tételekkel szeretnénk
dolgozni, a kijel6lést és a mivelet elvégzését laponként meg kell ismételni.)

* Toémeges: minden, a mappaban levé tételre vonatkozik, nem kell lapozni. (Technikai okok miatt egyszerre csak 500-
1000 tétellel dolgozik a rendszer, ha ennél t6bb van a mappaban, akkor meg kell ismételni a miveletet, amig a tételek
elfogynak)

Nyomjuk meg a tablazat alatt megjelené gombot. Megjelenik a kivalasztott mdveletnek megfelel6 ablak.

A mivelet elvégzése utan a ,,Csoportos muveletek” legordilé lista a kivalasztott csoportos miveleten marad, igy Gjabb
tételekkel végezhetjik el a muveletet (pl. ha t6bb lapon vannak a tételek). Ha mar nem akarunk t6bb csoportos muiveletet
végezni, valasszuk az Ures sort a legérdulé listabol, igy megjelennek a csoportos mivelet szirés miatt esetleg eddig nem

megjelenitett tételek is a mappaban.

Amennyiben a ,,Nem kell iktatni” miveletet csoportosan végezziik, akkor a targyba bekeril, hogy névre sz616 volt a killdemény.
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Irattari tételek felépitése

8

Az Irattari Terv az iratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabdl térténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék,
mely az irattiri anyagot tételekre (targyi csoportokra, iratfajtakra) tagolva a szerv feladat- és hataskoéréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet tételekbe tartozoé iratok tgyviteli céld
meg6rzésének idStartamat, tovabba a nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hataridejét. Egy-egy irattari tételben kezelt
iratoknak a selejtezés szempontjabdl is azonos kategoriaba kell tartozniuk. Egy tigyiraton belil minden irat egy tételszamon van
nyilvantartva.
A Papirusz Ugyiratkezelé Rendszerben a tételszam alapértelmezett felépitése a kovetkezé:

fécsoport.alcsoport.
A rendszer biztositja a haromszint{ irattari terv hasznalatat is, ebben az esetben a tételszam felépitése:

f6csoport.csoport.alcsoport.

Az irattari terv bedllitdsa a rendszeradminisztrator feladata. Az irat megbrzési id6, valamint a levéltarba adas idejének beallitasa
szotartabla alapjan torténik, a kédok bévitése szintén a rendszeradminisztrator feladata.

A rendszerben alapbeallitds szerint az alabbi meg6rzési id6k és levéltarba adasi id6k valaszthatok ki:

Meg6rzési id6 Levéltarba adas ideje *
(év) (év)
Nem selejtezheto Helyben marado
2 15
5 *Amennyiben az irat nem selejtezhetd
10
15
30
50
75

A tételszamot t&bb féle médon is megadhatjuk:

‘ Tételszam keresés... | Tételszam gyorskeresd: 1204 | »> | Legutc’:bbl| 01.02. |:|
| sZ 2-

zetl egysege

<
A AR A AR A A

PP EIPVE Y P PN s n PP BT fo b it b b F BT p b 3O b pn o P IE P frst d p AL g prnrn

1.
Amennyiben fejbdl tudjuk a beemelni kivant tétel szamat, akkor a gyorskereséshez irjuk be a gyorskeresé6 mezébe a megfeleld
formdtumban, pl.: ,,12.04” (Harom szintd terv esetén: ,,1.2.37). A gombra kattintva a atemel6dik a tételszam.

Ha a gyorskereséskor megadott sz6veg alapjan a program nem taldl tételszamot, errdl tajékoztat6 tizenet jelenik meg. Ebben az
esetben hasznaljuk a tall6zas lehet&ségét.

2.
Az utoljara hasznalt tételszam megjelenik egy gombbon, amit megnyomva azonnal be is emelédik. Ez a funkcié témeges,
ugyanolyan tételszamu tigyek iktatdsanal hasznos (csak a belépés 6ta haszndlt tételszamokat jegyzi meg a program).
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3.
A, Tételszam keresés...” gombra kattintva az alabbi, fastrukturaba rendezett Irattari Terv jelenik meg. A tételszam utan a
meg6rzési id6t, majd a tétel megnevezését lathatjuk:

Irattari tetelek

I Fa kibontasa ] [ Fa bezarasa ]
Keresés a faban: a fa teljes kibontdsa utdn CTRL+F billenytikombinacidval.

[=-Debreceni Egyetem 2011

H-[01] Vezetési lgyek

tl-[02] Humanpolitikai, Bér- &= Munkaiigyek, valamint TB dgyek

t-[03] Tudomanyos munkaval kapcsolatos dgyek

=-[04] Tudomanyos fokozatok

04.01.]N5  Tudomanyos fokozatokkal kapcsolatos dgyek (habilitdcid, PhD)
04.02.] NS  PhD avatas, kitintetéses diszdoktorck avatdsa
04.03.]NS  PhD diplomak kidllitdza, masolatok kiaddsa, igazoldsok
04.04.] 50 év Diplomahonositdsok, honaositasi dijak

04.05.] NS  Tudomanyos dzztondijak

04.06.] NS  Doktori képzés, Doktori Iskoldk, doktori diszoktatdk
04.07.] 10 év Orszdgos Doktori Tandcs

04.08.] NS Doktori anyakinyvek

£-[05] Oktatdsi igyek, oktaté-neveld munka

tl-[06] Nyelvoktatds &z vizegdztatds Ogyei
£-[07] Nemzetkézi kapesolatok
t-[08] Informatikai Ugyek

B-[09] Kényvtdr- és kiadvényigyek

Az tgyiratkezel6 altal helyesnek itélt irattari tétel kivalasztasa a fenti ablakbdl két médon térténhet:

1. Manualisan: a kivalasztott f6csoport elétt 1évé =y jelre kattintva lenyilik a f6csoporton belili alcsoport lista. Itt mar
elegend6 a megfelel6 tételszam sorara kattintani, a program visszaugrik az Irattari besorolas mezére és a kivalasztott
tételszamot beemeli oda.

2. A bongészd keres6 funkcidjanak segitségével: el6szor a ,,Fa kibontasa” gombra kell kattintani, majd a Ctrl+F
billentytikombindcioval a Keresés mez6be beirt megfelel6 kulcsszo segitségével meg lehet keresni a tételszamot. A
tételszam sorara kattintva a program visszaugrik az Irattari besorolas mez6re és a kivélasztott tételszimot beemeli oda:

~[02.04.] 30 év Kozalkalmazottak mindzitése
[02.05.] 50 év Rendes és fizetés nélkiili szabadsdgok engedélyezése, tappénz, hivatalos tavollét bejelentések

~[02.06.] 50 év Megbizdsi, kozrem(iksdsi és Snkéntes [ el

~[02.07.] 50 év Lakastgyek, munkaltatdi kolcsg

[02.08.] 10 év
Kozalkalmazottak tanulményi szerzg

asbérleti jogviszony

, tovdbbtanuldssal, tanfolyamokkal, tovabbképzésekkel kapcsolatos dgy=

¢ | L}

2 Keresés:  srerzddés ¥ Kovetkezé # El6z6 o Osszec kiemelése [ | Kis- és nagybetlik megkilanboztetése

Megjegyzés: a keresd funkaid eléhivdsa és mitkidése a kiilinbizd bingészd verzidkban kiilinbizd lebet. Altaliban a Ctri+F
billentyiikombindcid mikidik, de lebet, hogy meniibdl, vagy ikonnal lebet eldhivni. A keresendd s30 bekérése is valtozhat,
elougrd ablak, vagy keresdsiy is lebet. Ha ag elsd taldltan nem ag, amit keresiink, akkor dltaliban ag F3 gombbal lebet a
kdvetkezd egyezésre ugran.

Amennyiben az irattari besorolast még mentés el6tt a felhasznalé médositani kivanja, akkor a mez6 jobb szélén 1évé 8 gombra
kattintva a program a mez6 tartalmat kitriti és a felhasznaloénak ezutin 4j tételszamot kell valasztania.

Kivalasztas utan a tételszam megnevezése mellett megjelenik a megérzési id6. A levéltarba adhatésag idejét az Iratkezelési
Szabalyzatban, illetve a fenti fastruktira ablakban az adott tétel f61é hizva az egeret olvashatjuk.

Mar beiktatott irat esetében a tételszam modositasara az iktatas felileten nincs lehetéség, de az tUgyiratot a sajat mappaban
atsorolhatjuk a mtiveletek gomb megfelel6 meniipontjaval.
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Szervezeti struktura felépitése

A szervezet egységeinek, a szervezeti struktirdnak a felépitése, a szervezeti egység azonositok kiosztasa a leadott
organogrammok, SZMSZ alapjan a rendszeradminisztrator feladata.

Szervezeti egység kivalasztasa

Utoljara hasznalt szervezeti egységek:

DE KE RH lgazgatasi Hivatal

DE OEC 051 Centrumelnioki Hivatal

DE KE FAH Hallgatdi Kapcsolatok |gazgatdsaga
DE KE RH RHIH Huménpolitikai Osztaly

DE KE Gazdasagi Foigazgatdsag

Osszes szervezeli egyséq:

[. Fa kizontaza ] [ Fa bezaraza
F.eresés a faban: afa telies kibontasa wén CTRL+F billenptikombinacidyal.

=-Szervezeli eopséoek

i=-Debreceni Egyetem [DE]
; -tgrar és Mizzaki Tudomanyok Centruma [ARTC]

-Kiozponti Egpségek [KE]
- Belsti Eleniirzési Onalls Osztaly [DEBEQ]
J-E guetemi &3 Nemzeti Kanywtar [DEEME]

-3 azdaséqgi Feigazgatdsaqg [GFI]
--Hallgatéi Onkomnanyzat [EHOK]
- ldegennyelvi Kdzpont [KEINYE]
- Mindzégbiztasitas [KEMB]
- Munk.ahelyi Allatkisérleti Bizottzag [DEMAR]
(#-Fektor Hivatal [RH]
-5 portigazgatdzag [KESI]

Orvos- és Egészségtudomdanyi Centrum [OEC]
- Tudoményegyetemi Karok [TEK]

Ulsti szervezetek [K52]

A fastruktarabdl a kivant megadott szervezeti egység kivalasztasa két médon térténhet:

1. Manualisan: az egység elétt 1évé Eo) jelre kattintva le lehet nyitni az adott szervezeti egységhez tartozé egyéb
szervezeti egységeket is, akar tobb szinten egymasba agyazott fastrukturabol. Itt mar elegendé a keresett szervezeti
egység sorara kattintani, és a program a kivélasztott szervezeti egységet beemeli a hivé mezébe.

2. A bongészd keres6 funkciojanak segitségével: el6szor a ,,Fa kibontasa” gombra kell kattintani, majd a Ctrl+F
billentytkombinacioval a Keresés mez6be beirt megfelel6 kulcsszo, szotéredék segitségével meg lehet keresni a
szervezetet.

Q--Sebészeti Intézet [OSERI]
Auguszta Kozpont Regiondlis Onkologiai Sebészeti Kozpont [DSEED]

2 Keresés

1| Keresss: |tads |

M [ Telies szavak keresése [ Kis- és nagybetd killsrbazik
Szemd £

-SzlilEszeti &5 Nogyogyaszati Klinika [05ZMEK]
L R aydauaszati Kinika [0TK]

Megjegyzés: a keresd funkcid elihivisa és mikidése a kiilinbizd bingészd verzidkban kiilinbizd lebet. Altaliban
a Ctrl+F billentyiikombindcid mikidik, de lebet, hogy meniibdl, vagy ikonnal lebet eldhivni. A keresendd sz
bekérése is viltozhat, eldugro ablak, vagy keresdsdy is lebet. Ha az, elsd taliltan nem az, amit keresiink, akkor
dltaldban az F3 gombbal lehet a kivetkezd egyezésre ngrani.

A ,,Szervezeti egység kivalasztasa” feliletnek a program altal biztositott kényelmi szolgaltatasa, hogy a szervezeti struktira
felett megjelenitett, utoljara kivalasztott 5 szervezeti egység kozil a megfelel6 egy kattintassal kivalaszthaté. Ez a lehet6ség a
gyakorlatban rendkiviil meggyorsitja az tigykezel6k munkajat.
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Téves iktatas

Téves iktatds esetén az adott (nyitott iktatokényvben levé) tgyirat barmely iratat az Ugyiratkezel6 rendszerben tévessé lehet
tenni a sajat mappaban az irat midveletei kéziil a vonatkozé meniipontot kivalasztva.

Az gy megjelolt irat £6-, illetve alszama a tovabbiakban nem kertl kiosztasra, 4j irat a kévetkez6 alszamra keriilhet. A kezelési
feljegyzés rovatban meg kell jel6lni a téves iktatas indokat!
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Sablonok szerkesztése

A rendszerben Gsszedllithat6 iktatasi sablonok egyrészt az automatikus e-mail iktatashoz szitkségesek, masrészt az tigykezel6k
iktatasi feladatait gyorsitjak azzal, hogy meghatarozott tgyekhez el6re kitolthetink bizonyos adatokat. A sablonok tartalmi
Osszedllitisit a Vezérl6pult/ Torzsadatok/Sablonok mentpontban tudjuk elvégezni:

St [Halgatéi &s Kallegiumi Faosz ] wany: [ Bejove I
= Fuomatis lashoz ]

Vezets: [Nagy Jazsef

Felelds szervezet: HKFE) :_Kollégluml és Szé\lés_Ligyek.C.J_sztéll_ya | [ |

Felelss: '_KiéSEIeI; E:[ Uigyintéza: | Kiss Baldzs

Irattari tétel szdma: 1301 ]

Irat targya:

Ugyirat térgya:

Intézés modja: I ‘3

Automatikus iktatdshoz rendelt e-mail cimek: |papirusz.de@gmail.com |

| Mentés | | Mégsem ‘

Szervezeti egység: azok kozill a szervezeti egységek koziil valaszthatunk, ahol iktatés szerepkoriink van.

Irany: bej6vé, vagy kimend, vagy nincs bedllitva. Bejovo iktatasnal a bejévé+nincs beallitva, kimend iktatasnal a kimenS+nincs
beallitva iranyu sablonok valaszthatéak ki. Az iranytdl fiigghet a tovabbi személyek kivalaszthatdsaga.

Megnevezés: a sablon neve.
Vezetd: bejévé sablonnal a tulajdonos szervezeti egység szignaldi, kimend sablonnal a kiadmanyozéi koziil valaszthatunk.

FelelGs szervezet, felelGs, tigyintézd: a kivalasztott szervezetnél vezetd, illetve tgyintézé szerepkorrel rendelkezé
felhasznalok. Bejové sablonndl a szignaldshoz, kimenénél a felel6sh6z lesz bedllitva.

Irattari tételszam: sz6vegesen lehet megadni a tételszamot. Csak akkor kell javitani, ha év valtaskor a tételszam mar nem
ugyanazt az irattari tételt jel6li, vagy megszint.

Irat targya, tigyirat targya: el6re megadhato szvegek.
Intézés maddja: bedllithato.
Automatikus iktatashoz rendelt e-mail cimek: amennyiben a sablont automatikus iktatishoz hasznalt e-mail cimhez

rendeltiik, a cim(ek) itt lathatdak.

Amennyiben a sablonba beallitott adatokba véltozas kévetkezik be, pl: szerepkérék moédosulasa, irattari terv valtozasa, a
sablonban szerepl6 adatokat korrigalni kell. Iktataskor a a hibas adatokat a program nem fogja atemelni. Automatikus e-mail
iktataskor hibas adat esetén a rendszer e-mail-ben kild hibalizenetet a rendszeradminisztratornak.
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E-mail-ek kezelése

Automatikus e-mail érkeztetés

A szervezeti egység kozponti e-mail cimére érkezé elektronikus levelek automatikusan érkeztetésre keriilnek a Papirusz
Ugyiratkezel6 Rendszerben. Az igy kapott killdemények a sajat mappéban jelennek meg, ,,Bontisra var” allapotban annél a
felhasznalonal, aki rendelkezik elektronikus postabonté szerepkoérrel, és be van allitva a szervezeti egységnél elektronikus
postabonténak:

_Jj ﬁ o ﬁ = i—» 2010. december 16. (2] &

Bejelentkezett felhaszndld: Elektronikus Irén

Sajat mappa

Kiilldemények h ‘Bontasok i|-l‘.]'_g;riratok-§i Iktatasra varé ki i dok umok |

Allapot szlirés: Mappa: Csoportos miveletek Vaonalkdd:

| [~][ Fémappa =1 | [=]| =)

| Erkeztetési azonositd Kiildé neve Belsd cimzett neve | Bels6 ragszam
@ |E:HKFO/3/2010. ] : :
g |Erk.t 2010.12.16 07:29 Kocsis Csaba Papirusz Freemail

bontdsra var

Sajat mappa beallitasai:

r
Megjelenitendd sorok szama: |8
[ stadssra jelaltek is

Megjegyzés: Az, antomatikus érkeztetéshez;, sziikséges bedllitdsok elvégzése a rendszeradminisztrator feladata.

Az elektronikusan beérkezett killdemények kézponti érkeztetésérdl a rendszer (beallitasoktdl fiiggd) visszaigazold értesitést kiild
a feladonak:

Tisztelt Cim!

Az Om &ltal killdStt e-mail beérkezett postafidkunkba és érkeztetwve lett a kivetkezd érkeztetési azonositdwal: E:HEFO/4/2009.
Erkeztetd szervezeti egység: Hallgatdi és kollégiumi fdosztaly

Ezt a levelet a Papirusz - Ugyiratkezeld Rendszer vZ.Z.0 automsatikusan killdte Onnek. Eérem, ne valaszoljon erre a levélre!

A rendszer a Signed Document eXpert (SDX) -clektronikus aldirassal ellatott dokumentumok ellenérzését tudja
automatikusan elvégezni.

Elektronikusan érkezett killdemények esetén az érkeztetd feliileten csak sziikitett adatmodositasra van lehetéség:

E:HKFO/3/2010.

[ vonaiodok G4 Kieiiés atagasrs  Adatian

Erkeztetés/bontas II ‘Megiegyzés | Hozzarendelt szervezetek | Elektronikus kiildemény | Log_|

Erkeztetési azonositd: Erkeztetd: Erkeztetés iddpontja: Kiildemény bontdja: Bontas idGpontja
E:HKFO/3/2010. Papirusz Rendszer 2010.12.16 12:06
rKildemeény érkeztetése:
Erkeztetdhely: Erkeztetdkonyv: Beérkezés madja: Kézbesités prioritasa: DBeérkezes idopontja
| Hallgatsi &s Kollégiumi Féosztaly - | | Hallgatsi &s Kollégiumi Féosztaly | - | | elektronikus (e-mail) [=] [ normal [=][20101216 [07:29]
Adathordozd tipusa:  Adathordozd fajtaja: Kildemény szarmazasa: Kildd iktatoszama (hiv. szam) Belsd ragszam:
| elektronikus | Digitalis dokumentum - || Belféldi [=]] i |
-Kiilda:
Kildd neve: E-mail
|Kocsis Csaba | L | [:]
rBelsd cimzett: Mappa:
Koldemény tipus: Belsd cimzett neve
| Normal [=] [Papirusz Freemail |

¥ kaldemény bontdsa:

Bontassal kapcsolatos megjegyzés:

” Adatok rogzitése és tovabb ] [ Kuldemeny bontasa
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Az igy kapott kildeményt a szokasos médon kell bontani, azonban a csatolt allomanyokkal, és az elektronikus alairds
feldolgozasaval kapcsolatban az alabb részletezett teendSket el kell végezni.

Amennyiben a csatolmany nem tartalmaz elektronikus alafrast vagy az nem értelmezhetd, az ellendrzés soran a kovetkezd
tzenetet kapjuk: ,,A fajl formatumat nem lehet XMI-ként értelmezni”. (Amennyiben az ellenérzés soran egyéb hiba kévetkezik

be, akkor az annak megfelel6 hibatizenet olvashato.)

Az elektronikusan érkezett killdemények csatolmanyait az alabbi felileten tudjuk karbantartani:

Kiildemény kezeles ] z bontasra var

||j!1| Vonalkidok Kiigldlés atadasra  Adatlap

Erkeztetés/bontas | Megjegyzés | Hozzarendelt szervezetek J Elektronikus kiildemény [ Log |

Elektronikus dokumentum

Fajlnéwv: email.eml
Fajl tipusa: E-mail dllomany

I Elektronikus alairas statusa: A dokumentum nem tartalmaz elekironikus alairast.
Elektronikus aldirds status info:
Elektronikus aldirds ellendrzésének idépontja:
Elektronikus alairas datuma:
r Feldolgozds modja:

@ Kuldemény

© Irat
Elektronikus csatolmany
Fajinéwv: Kérelem(doc).SDXM
Fajl tipusa: Elektronikusan alairt (SDXM) allomany
Elektronikus aldirds statusa: Az elektronikus alairas ellendrzése még nem tortént meg.

Elektronikus aldirds status info:
Elektronikus aldiras ellendrzésenek idopontja:
Elektronikus aldirds datuma:

-Feldolgozds modja: Vizsgalati adatok:
2 Melléklet | Megnyithats
@ Irat Ertelmezhetd
Kockdzatos

Amennyiben a csatolmany nem megnyithatd, nem értelmezhetd,
vagy kockdzatos, szeretném errél értesiteni a bekildét.

Vizsgalati adatok mentése

Hitelesitett dokumentum

ﬁ Fajlnév:Kérelem.doc

" Adatok rogzitése és tovabb I I Kildemény bontdsa -

Magat az e-mailt a rendszer email.eml néven menti, és érkezteti automatikusan. Ez az elektronikusan érkezett killdemény. Az
elektronikus csatolmany tovabbi feldolgozasa el6tt a felhasznalonak ellenériznie kell a kildemény megnyithatésagat,
értelmezhet6ségét és meg kell vizsgalnia annak kockazatossagat. Ha az ellenbrzés soran barmilyen problémat észlel, a megfelel6
jelolonégyzetek bepipalasaval ezt jeleznie kell a rendszernek, valamint széveges megjegyzés flizhetS a visszaigazol6 e-mail-hez.
A megallapitott problémakrél a rendszer értesitést kiild a feladonak, ha ezt kérjik az Ertesités négyzet bepipalasaval. Az értesités
a kovetkez6képpen néz ki a fenti esetben:

Tisztelt Cim!

Lz On Altal kildoct e-mail heérkezett postafidkunkba és érkeztetve lett @ kivetkezd érkeztetési azonositdwval: E:HEFO/4/2009.
Lz e-mailben taldlt Llairatlan levél csatolmannval a kivetkezd problémarc tapasstaltuk:

itéltik meg

Kérjilk, hogy a fent emliett probléma elharitasa utan iswmételten kiildje 21 hozzank iizenetét.

Ezt a levelet a Papirusz - Ugyiratkezeld Rendszer v2.1.0 automatikusan killdte Onnek. Eérem, ne valaszoljon erre a levélre!
Elektronikus kiild ény: rTartalom:
C Ellendrzés Sl = ot s .
Fajl neve Gt = Ellenirzes statusa Alairas idopontja
iddpontja

z 4 dokumentum nem tartalmaz elektronikus alairast.
email.eml
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Az elektronikus alafrast tartalmazé allomanyok az e-mail csatolmanyaként érkeznek, SDXM kiterjesztéssel rendelkeznek. Ezeken
a Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszer automatikusan lefuttatja érkeztetéskor a digitalis alafris ellenSrzést. Amennyiben az
ellen6rzés statusa azt mondja, hogy az allomany moédosult, ujabb ellenérzés sziikséges, a tablazat alatt kattintsunk az ellenérzés
gombra. Ezutan, ha az alafras rendben van, Az alairas hiteles feliratot fogjuk itt latni.

— Elektronikus Imany: T artal
Fail neve Ellengrzés idépontja Ellentiizés statusa Alairas idépontja Fajl neve
Az Allamany madosult: visszavonasi informaciokkal bfvitve, Ujabb Teszt Level. doc
Teszt Leveldoc) SDxM 2009.12.76. 10:08:26 ellenirzes szikéges.
[ M egryit ] I Tartalom ] l Elleniiizés ] l Elekbionikus csatalmdrny iktatdsa ] l Elekbronikus ceatolmdry lktatdsa oj iratként ]

Tehat az SDXM Kkiterjesztéssel rendelkezé allomany az elektronikusan alairt allomany, amely beadgyazva tartalmazza magat a
tartalmat. Bzt a képerny6 jobb oldalan talaljuk, ha kivalasztjuk a megfelelé SDXM allomanyt.

Elektronikusan alairt allomanyt tartalmazé e-mail esetén nem az e-mail kertl iktatisra, hanem az e-mail csatolmanya. Ehhez az
Elektronikus csatolmany iktatasa gombra kell kattintanunk, s ezutin mar maga a csatolmdny, vagyis az elektronikusan alairt
irat kertil a tovabbiakban feldolgozasra. Ha az e-mail tébb elektronikusan alairt allomanyt is tartalmaz, akkor az Gjabb
csatolmanyok esetében az Elektronikus csatolmany iktatasa uj iratként gombot kell megnyomni, melynek hatasira 4j
bontasi adatlap jon létre.

Az ugyiratkezel6 donthet gy, hogy a kockazatosnak itélt, vagy alairassal nem hitelesitett killdemény tovabbi feldolgozasat
visszautasitja.

Elektronikus tolmany: T
Fail neve Ellenéirzés iddpontia Ellenirzés statusa Aldiras idépontja Féil neve
A dokurmentur hiteles Teszt Level doc
Teszt Levelldoc) SDHM 20031216 10:16:47 2009.12.07. 15:26:56
[ regnyit ][ Tattalorm ][ Ellentirzés ][ Elektronikus czatolmany ikiatisa ][ Elektonikus ceatolmany kiatdsa i iratként J

A hitelesnek minésitett dokumentumok iktatdsardl visszaigazolast lehet kiildeni a feladénak, amennyiben ezt a feladé kéri. A
bontas felilleten ehhez jeloljik be az Iktatasrdl tajékoztatast kér négyzetet. A visszaigazolast az irat iktatdsa utan az Iktato
szerepkorrel rendelkez6 felhasznald kildi el a Visszaigazolas killdése gombra kattintva:

Elektronikus irat: Tartalom:
Fajl neve |.E||?I'IDI'ZI.35 Ellendirzés statusa Alairas idopontja
iddpontja
Teszt 2009.12.16. A dokumentum hiteles 12009.12.07.
Level{doc). SOxM 10: 16: 47 15:26: 56

rIrat adatai:

HKFO/1/2009./KS204

Iktatdhely: Hallgatéi és kollégiumi féosztaly Iktatdszam: visszaigazolas killdése
Iltatd: Iktatd Irén Iktatds iddpontja: 2
Kildg iktatdszdma (hivatkozdsi szdm): ABDC-1£2009 Intézési hatdridd: 12009.12.31 %

PV L Y S P SNk P A S VAT T L el LS R G S SV P L N S U sV o R S P P NV N LW S ST G S F G L T L

Az irat iktatasardl t6rténd tajékoztato e-mail a kévetkez6képpen nézhet ki:

Tigztelt Cim!

Lz On Altal killdott, E:HEFOQO/S/2Z009. érkeztetdszammal érkeztetett e-mail iktatdésra kerillt a kivetkezd iktatdszammal:
HKFO/1/2009. /K3Z04

Iktatd szervezeti egység: Hallgatdi és kollégiwmi fdosztaly

Felelds szervezeti egység: Eollégiumi &s szdllésigyek osztdlya

Felelds: Kiss Elek

Jgyintézd: Kiss Balazs

Tgyintézd elérhetdsége:

Lz eljdrds wmeginditdsdnak napja: 2009.12.16

Elintétési hatdridd: 2005.12.31

Ezt a levelet a Papirusz - Ugyiratkezeld Rendszer vZ.2.0 automatikusan killdte Onnek. Hérem, ne valaszoljon erre a levélre!
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Automatikus e-mail iktatas

A szervezeti egység meghatarozott e-mail cimeire érkezé elektronikus leveleket a rendszer automatikusan érkezteti, és sablon
alapjan iktatja. Az e-mail cimek beallitasa és a megfelel6 sablonok hozzarendelése a rendszeradminisztrator feladata. A
sablonok tartalmi 6sszedllitisa az tigykezels feladata, amit a VezérlGpult/Torzsadatok/Sablonok mentipontban tud elvégezni
a dokumentaci6 Sablonok szerkesztése fejezetében ismertetettek alapjan.

Az igy kapott killdemények a sajat mappa ,,Ugyiratok” fiilén jelennek meg anndl a felhasznalondl, aki rendelkezik elektronikus
iktatd szerepkorrel, és be van allitva a szervezeti egységnél elektronikus iktatonak:

Amennyiben nem sikertilt az automatikus iktatas (példaul a sablon nem megfelel6 beallitisa miatt), a rendszeradminisztrator e-
mail-ben kap hibatizenetet.

A sikeres iktatasrol visszaigazol6 e-mailt

. o o Visszaigazolas iktatasrol: Kérelem 3 Vissza az Gzenetel &
kuld a rendszer a bekiild6 e-mail cimére:
o Papirusz Teszt Rendszer 11:41
Cimzett: Kocsis Csaba Valasz | ~

Tisztelt Cim!

Lz On &ltal kiilddtt, E:HEFC/S/2011./HEFCL érkeztetdszidmmal érkeztetett e-mail
iktatasra keriilt a kivetkezd iktatbszammal: HEFO/3/2011./K01

Iktatd szervezeti egység: Hallgatdi és Kollégiumi Fdosztaly

Felelds szervezeti egység: HEFC @ Hollégiumi és S5zallésigyek Osztalya
Felelds: Kiss Elek

Ugyintézd: Eiss Balizs

Ugyintézd elérhetdamége:

Az eljidrds meginditésdnak napja: 2011.12.02

Elintétési hataridd:

Erkeztetd szervezeti egység: Hallgatcdi és Kollégiumi Féosztaly

Ezt a levelet a Papirusz — Ugyviratkezeld Rendszer v2.3.0 automatikusan kiildte
Gnnek. Xérem, ne valaszoljon srre a levélre!

Az automatikusan érkeztetett killdemény — Tious Bejovd
4 4 Z 13 H . Adathordozo i) Elekt: ik
beérkezés modja elektronikus (e-mail) lesz: S e Falon
Médium tipusa File

A kild6, valamint a partner neve, cime az e-mai fejléce alapjan keril kitSltésre (felado, felad6 e-mail cime). A targy az e-mail
targya lesz, mig a t6bb adatot a hozzarendelt sablon alapjan t6lti ki a rendszer.
Az irat élettdrténetében az automatikus iktatassal kapcsolatos eseményeknél a Papirusz rendszer lesz megjeldlve.

Az email tartalma (csatolmanya) az Elektronikus irat fiillon tekintheté meg. A csatolmany formatumdval, a hitelesség,
kockazatossag ellenérzésével kapcsolatos kévetelmények és folyamatok megegyeznek az elektronikus érkeztetésnél leirtakkal.

I'Ijnl Vonakédok (&7 (0) Digtalis dokumentum HKﬂelﬁ\és gaddsra  Adatlap | Befelyezés atmenstiirattaroa

rat | Partne | Lassa | Kapcsolatok | Megjegyzés | Hozzarendelt szervezetek | Elektronikus irat |

Kiildemény adatai | Bejov | Iktatas | Szignalas

_ Elekironikus dokumentum m
Fajinéwv: Kérelem3(doc).SDXM
F3jl tipusa: Elektronikusan alairt (SDXM) allomany
A b tronikie loiit ebmes: Aﬂzﬁ?ggany modosult: visszavonasi informaciokkal bévitve. Ujabb ellendrzés
T [Elektronikus alairds status info: I
Etzktror}ekus alairas ellendrzésének 2011.12.02. 11:41-42
idépontja:
Elektronikus aldirds dituma:
| Hitelesitettdokumentum _____________________________[|miveletek
iﬂ — | |Fajinév:Kérelem3.doc Megnyit

|ktatasi adatok mentése

Az ugyiratkezelés tovabbi 1épéseiben az elektronikusan érkezett irat ugyanigy kezelend, mint a papir alapu.
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Csoportmunka — munkamappak

Vannak olyan iratok, dokumentumok, melyek t6bb személy feleléssége ala tartoznak. A szoftver lehetéséget nyujt minden — a
csoporthoz tartozé felhasznalénak — a dokumentumhoz valé hozzaféréshez.
Az oldalon lathatok a sajat mappak, melyekbdl kivalaszthatjuk azt a dokumentumot, mellyel dolgozni szeretnénk.

Hozhatunk 1étre 4j mappat az Uj mappa gombbal, a meglévé dokumentumokat moédosithatjuk, valamint térélhetjik. Uj
mappa hozzaadasa esetén be kell irni a Nevet a Kényvtar karbantartasa fillben. Az Allomany feltoltése fiil alatt a Tallozas
gomb segitségével kivalaszthatjuk a feltélteni kivant allomanyt. Ezek utan ezt megoszthatjuk masokkal a Megosztas ful alatt. Itt
egy személy esetén a Hozzaadas gombot, t6bb személy esetén a Csoport hozzaadas gombot kell alkalmazni. Amennyiben
meg akarjuk sziintetni a megosztast, akkor a Lista t6tlése gombot kell megnyomni. A megfelel6 miveletek elvégzése utin a
Lista mentése gombbal fejezziik be a miveletet.

A mar feltoltott irat megnyitasakor lathatjuk az adatait. Bzt letSlthetjik és megtekinthetjik, torolhetjik (térlésre csak a
tulajdonosnak, irat megosztéjanak van lehet6sége). a File karbantartas filben a megfelel6 gombok alkalmazasaval. Az Iktatas
gombra klikkelve iktatasi kérelmet lehet kiildeni az iktatd szerepkorrel rendelkezé felhasznalonak. A Modositas fiil alatt ki kell
valasztani a Tallézas gomb segitségével a mddositott verziét, és révid indoklast kell irni a moédositas okarél a megfelel6
mezGbe.

A verzidkezelés fillben a legérdilé menibdl kivalaszthatjuk, melyik verzidjat kivanjuk megnyitni az adott iratnak. Ehhez a
Verzi6 letdltése gomb hasznalata sziikséges.

A megosztasra a munkafolyamat barmely fazisaban van lehet6ség. Igy a médositott verzié feltoltése utan is.

A Megosztott mappak fiil alatt talaljuk a masok altal megosztott mappakat. Amennyiben valaki mas mar megnyitotta a
dokumentumot, akkor nem férhet mas hozza. Moédositas soran a dokumentum eredeti verzidja is megmarad, és masik
verziészammal jelenik meg a médositott irat.

Ahhoz, hogy a masok altal megosztott dokumentumot médositani lehessen az el6z6 hasznalénak mentenie kell a moédositast.
Ekkor a megosztott dokumentum djra moédosithatéva valik mas személyek szamara is. Ehhez a Moédositas filon talalhaté
Moédositasra nyitas gombot kell alkalmazni.
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Keres 6k hasznalata

A rendszer a jogszabalyban meghatarozott metaadatok, illetve az adatfelvitel soran régzitett adatok mindegyikére tud keresni a
kildemény- és irat keresével.

A keres6k széveges adatok esetében szétoredékre is keresnek.

A keresés lépései:
1. Toltstk ki a keresési feltételeket, nyomjuk meg az aktudlis keresési médnak megfelel6 ,, Keresés” gombot.
2. A rendszer megmutatja, hogy hany tételt talalt a feltételeknek megfelelGen.

3. Jelenitsik meg a tételeke a ,,Talalatok megjelenitése” gombbal.

200 tételnél tobbet a rendszer nem jelenit meg, ebben az esetben bévitstik a keresési feltételeket, hatarozzuk meg pontosabban,
hogy milyen adatok alapjan keresiink.

A gyorskeresések csak egyetlen, egyedi azonosité jellegli adat alapjan mikédnek, ilyenkor tébb keresémezé kitoltésének nincs
értelme.

A keresével megjelenitett  tételek megtekintését a  rendszer naplézza. A keres6k  csak  azokat az
kildeményeket-iratokat-tigyiratokat jelenitik meg, amelyek megtekintéséhez megfelel6 jogosultsaggal rendelkeztink!

A vezet6i modulban 6sszevont gyorskeresé-kiildeménykeres6-iratkeresé ablak talalhato, de az egyes funkciok mikédése azonos
az itt lefrtakkal.

A keres6kkel csak azokat a dokumentum talalatokat mutatjdk meg, amelyekhez megfelel jogosultsaggal rendelkeziink, ezt az
Iktatohely mez6ben allithatjuk be:

*  Szervezeti egység alapjan: a keresett dokumentum olyan szervezeti egységnél lett érkeztetve, vagy iktatva, ahol a
felhasznalénak megfelel6 (érkeztetd, bontd, iktatd, atmeneti irattaros, vezetd) szerepkore van.

*  Hozzarendelés alapjan: az adott dokumentumhoz a felhasznalo, vagy szervezeti egysége hozza van rendelve. A
hozzarendelést a rendszer automatikusan elvégzi az irat keletkezésekor, vagy atvételekor, de az tigykezelé manualisan is
beallithat hozzaféréseket egy irathoz.
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Kildemény keres 6

A ktldemény keresével a kildemények, valamint az azokbdl szarmazo6 bontasi adatlapok ké6zott lehet keresni a keresé ablak
tetején bedllitott érkeztetShely, és év, valamint id6szak figyelembevételével.

Kildemenyek - keresés

Keresés tipusa Erkeztetihely Erkeztetés éve Iddszak
| Egyszeri k ések [+| | [KE:Rektori Hivatal =] [2012 =] | |] <] |
Gyorskeresés

Erkezés sorszdma: \f‘ = | \ [ Keresés érkezés sorszamara ]

Belsd ragszam: @)= |[ Keresés belsé ragszamia |

Postai ragszam: [2]= || Keresés postai ragszamra_|

Vonalkéd: @)= I Keresés vonalkédra |

Kiildd iktatdszama: ‘E‘ ‘ @egyenls része | Keresés kiildd iktatoszamara

Kiildé neve: [ [ Kereséskildg nevére |

Trat térgya: [ | [ Keresés irat targyara |

Az egyszerii keresésekkel a gyorskeresé mez6kben a kévetkezé adatokra keresni: érkezés sorszama, bels6 ragszam, postai
ragszam, vonalkéd, kildé iktatészama (hivatkozasi szam), kild6 neve, irat tirgya. A gyorskeres6 mindig csak az adott adatra
keres, az azonosité jellegl adatoknal (érkezés sorszama, bels6 ragszam, postai ragszam, vonalkéd) csak a beirttal teljesen egyez6
tételt fogja megtalalni.

Az 6sszetett keres6vel a fenti gyorskeresé mez6ktdl fuggetlentl a kildé neve, és az irat targya alapadatokra lehet szdrni, illetve
a ,,Tovabbi keresési lehet6ségek megjelenitése” savra kattintva a killdemények egyéb adataira is lehet szlirni:

Osszetett keresd

Kdd Néw
Kiildd neve: | |‘,—.,‘|

Irat tArgya: | |

| -név: -azonosité:  -egyedi azonositési lehetdség:
ErkeztetGkinyw: | ”

Beérkezés idGpontja:

Beérkezéz madja:

Allapot:

Erkeztetd:

|

| [=]
Kézbesités prioritdza: | E|

| [=]

|

|

Bonta:

e Irzz Orszag: n] Cim:
Fulde eme: | | | | |

Belsd cimzett neve:

|

Sajat kezi felbonto: | | [ o ] E]
|
|

Adathordozé tipusa:

1]

Adathordozé fajtaja:

Partner: | |E‘| |[ e ] E]
[Clajaniott [Clelsgbbsegi
DTértivevényes Clutanvetel
Megjegyzéselk: |

Postai jelzések:

[VIpekilds kezelési utasitasa Kijelolés: Osszes
[IBontassal kapcsolatos megjegyzés Egyik sem
Megjegyzés a kildeményhez

Megjegvzés az irathoz
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A, Keresés” gombra kattintva a keresés eredményét tablazatos formaban lathatjuk:

A fenti keresési feltételeknelk 11 tétel felel meg.

Kuldemények - keresés I

[ Ujkeresés |
Talalatok
Iranyl ___Azonosité | Kildsneve | Irat tirgya
E:RH/6668/2012.
Erl.: 2012,06.21 15:36 H6 is 16 <szlo 2 5|
Rektori Hivatzl / 5zzbé  |TEK : Bélcsészettudomanyi -{r;]ﬁlgfnzats;;:éjggsel_asséﬂerlall:olrrr:a!e\:;sglzltben KE : Rektori Hivatal; Fabian Istvan
= |#nika [Atmenati irattares]. |Kar / Dékani Hivatal IR lend pseg dr. (Rektor)
atmeneti irsttdrban & 1 [valé megjelenes)
dtmeneti irattarban
E:RH/6629/2012.
@ Erkgt 29;?‘0‘:5-'2}'3_3‘_{41- OEC : Népegészségugyi Kar Meghivo (DE OEC NK Diplomaoszté idinnepségre |KE : Rektori Hivatal; Varga Zsolt
ektori Hivatsl / Fiils : N ] .
= |andrea [Bonte] ? 2012. junius 29.) dr. {tudomanyos igazgato)
nem kell iktatni
E:RH/6628/2012.
[l Eﬂi‘c; 2_0'1;_2‘05}2}':0__3‘_{40 OEC : Népegészségugyi Kar Meghivé (DE OEC NK Diplomaosztoé dnnepségre [KE : Rektori Hivatal; Fabidn Istvan
ektori Hivats| / Fiilép 3
= |andres (Bonte] 2012. jlnius 29.) dr. (Rektor)
nem kell iktatni
E:RH/6627/2012.
[l ;fk& 2_0':_2‘05]2}':0__3‘}_40 OEC : Népegészségugyi Kar Meghivé (DE OEC NK Diplomaoszté dnnepségre [KE : Rektori Hivatal; Pdles Zsolt dr.
ektori Hivatzl / Fiild B
= |andres [Bomte] . 2012. junius 29.) (rektorhelyettes)
nem kell iktatni
E:RH/6578/2012. Meghivé (a Nyugat-Magyarorszagi Egyetem
E"LCL: 2_01-_2‘05-I2?N°9_=22. MNyugat-Magyarorszagi Erdéméerndki Karanak Tandcsa Unnepélyes KE : Rektori Hivatal; Fabidn Istvan
= [|Rektor Hivatal / Majorné Egyetem Rektora diplomagszté nyilvdnos tanévzard kari dr. (Rektor)
R e i o e ¥ T Y e o

A sor elején levé miveletek gombra kattintva a tétellel aktudlisan végezhet6 miveletek jelennek meg.

A 2. oszlop részletesebb tartalma:

E:RH/6668/2012.
Erke.: 2012.06.21 15:36
Rektori JHi'.ratal [/ Szabo
Anikd [Atmeneti irattaros].

idtmeneti irattdrban & 1
atmeneti irattarban

* Dokumentum allapota

* Az azonositéra kattintva az adott kiildemény adatlapjat nézhetjiik meg. Az adatlapokkal

kapcsolatban lasd a dokumentaci6 ,,Adatlapok” fejezetét.
* Beérkezés id6pontja
* Dokumentum helye ( szervezeti egység / felhasznidlé [szetepkor] )

* A gémkapocs ikon és szamlalé a bontasi adatlaphoz feltoltott digitalis dokumentumok
szamat mutatja, rakattintva megtekinthetéek a feltdltott fajlok.
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Irat keres 6

A Papirusz Ugyiratkezelé Rendszerben a visszakeresési és listazasi lehetéségeket a program széles kérben biztositja (mutatézas).

PL: a kild6 iktatészamanak berdgzitése a késGbbiekben az irat visszakereshetSségét konnyiti meg. Ha minél t6bb adatot
rogzitink be az adott Ugyiratrél/iratrdl, annal tobb szempont szerint lehet visszakeresni azt. Ha nem csak a kotelezéen

kit6ltendé mezbket érdemes kitSlteni, hanem minden olyan mez&t, ami a késébbiekben segiti a visszakeresést.

Barmelyik keres6 hasznalatakor meg kel adnunk azt az iktatéhelyet, évet, valamint szikithetiink id6szakra is.

Keres6k fajtai:

*  Egyszerl keresések
*  El6zmény keresés
*  Osszetett keresé

Egyszer (i keresések

Egyszerl keresések

Keresés tipusa Iktatéhely Iktatas éve Iddszak

| Egyszeri keresések El ? | KE - Rektori Hivatal |Z| 2 | 2012 |Z| ? | | A |

Gyorskeresés fGszamra

Keresett fészam: 2= | | [ Keresés fészamra

Altalanos keresés

Keresendd szé: ? " |[ Altaldnos keresés ]

Keresés kiildd iktatoszamara

Kild§ iktatészédma: ? | | Deg',fenlo'ségre keres [ Keresés kildd iktatészamara

Gyorskeresés fGszamra

A beirt f6szamu — sorszamu tgyiratot taldlja meg, csak a szimot kell megadni. Pl: ,,100” megadisa esetén az ,,RH/100/2011.”

tgyiratot fogja megtalalni.

Altalanos keresés

Az altalanos keres6ben a keresési feltételeket sz6vegszeriien lehet megadni. A keresé a beirt szoveget a kévetkez6 adatok kézott

keresi:

ligyirat targya

irat tirgya

kezelési utasitas
tavoli tgyintéz6
intézés modja
kildemény bekildé
kildemény cimzett
kezelési utasitas
bels6 ragszam
bontasi megjegyzés
bontasi partner
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Gyorskeresés kiild6 iktatészamara

Azt az iratot taldlja meg, aminek a hivatkozasi szama/kildé iktatdszima a megadott azonosité széveg. Be lehet allitani, hogy a
teljes azonositora keressen, vagy annak egy téredékére is.

El6zmény keres 6

Az el6zmény keres6vel csak Ugyiratokat kereshetiink, ez elsGsorban el6zményezéshez hasznos.

Elgzrnény |

Ugyirat tdrgya:

Irat tirgya: "' ‘
Tktatdszdm: = | ®része Oegyenld
-new:

Tktatdkdnyy: @ | v|

Irattdri tétel: @ ‘m E]

Partner: [ i ] (-]
Koldd neve: | |
Belsé cimzett neve: | |
Tavoli kiadmanyoza: ?) | | [ ] E]

Okeresés a selejtezett, lovéltarba adatt iratok metaadatai kozitt is

Az egyes mez6k hasznalatahoz segitséget kapunk, ha a mez6 mogott levé kérdéjel ikonra kattintunk.
PL:

Keresés fiszamra

| & f8szamra keresés gyorsabb, ha ismerjik a fészamat,
rintha az iktatdszdam egy részeként keresnénk.

ol

P L P, W R Ly

P N R T N T av e

102 / 146 oldal



Papirusz Ugyiratkezel8 Rendszer — FelhasznalSi kézikényv

Osszetett keres 6

Az Osszetett keresvel az rogzitett adatokra tételesen kereshetiink. Toltstik ki a szikiteni kivant mezoket:

Elézrmény || érkeztetés " Bontds " .Ugylrat il Irat " i:J'gl,lmté.zés " Klacima’nl,l "mr" Irattar " Meg]egl,lzé‘sei« |

Fdszam: IEI = I:I
Alszam: 2=
Ogyirat targya: Iil ‘
Irat targya: (7 ‘
Iktatdszdm: i | | ®része Oegyenld
Iktatdhely azonositd: IEI l:l

__ -néw -azonosito: -egyedi azon. lehetdséy:
Iktatskanyy: [2) r T

i | i | I |

Irattari tétel:

oo

Partner;

a] [-a] (=] [-a]

[ | L (2]
| |
| |
Tavoli kiadrmanyozd: I.I| |[ ]E]

Okeresés a selejtezatt, levéltarha adatt iratok metaadatai kazatt is

Kildd neve:

Belsd cimzett neve:

Elézrnény ‘ Erkeztetés | Bontis ” Ugyirat || Irat || Ugyintézés || Kiadrmany || Aty || Iratkdr || Megjegyzések ‘

Erkeztetihely: V|

Erkeztetbkanyy: T |

Beérkezés iddpontja:

Erkeztetés éve:

Beérkezés modja:

kézbesités prioritdsa:

Erkeztetd:

Erkeztetési azonosftd:

|
|
|
|
Erkeztetés iddpontja: | | - | |
|
|
|
|
|

Belsd ragszam:

Irsz: Orszag: Telepilés: Cirmn
Kldd cime: | | | | | |

Sajat kezi felbontd: [ | [ ]E]

Adathordozé tipusa: | v|

O ajanlott OEelsébhségi

Postai jelzések . . o
O rértivevenyes Cutanvétel

Elézrnény ” Erkeztetés | Bontds | Ugyirat || Irat || Ugyintézés || Kiadrmany || Aty || Iratkdr || Megjegyzések ‘

Kildemény bontdja: | | [ s ]E]

Baontds iddpantja: | | - | |

Eldzrnény || Erkeztetés ” Bontds |[ Ugyirat || Irat || Ugyintézés || Kiadrmany ” Aktiv || Irattér || Megjegyzések |

Elfiirat iktatdszarma: ‘ | [ ] E
[

Utdirat iktatdszdma: ‘
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El&zrnény " Erkeztetés " Bontds " Ugylratl Irat | Ogyintézés " Eiadrndny " Alitiv " Irattdr " Megjeguzésak |

Vonalkdd: = | |

-felhasznild -szerep

Irat helye:

|[...]|

[ [

Féiszam intervallum:

TR

Alszdm intervallum:

L]
L]

Iktatd:

Iktatds idépontja:

Irany: v‘
Iktatds statusza: v‘
killdd iktatdszdma (hivatlkozdsi szdm): |
Targyszawak: |
Ugyazonositd: |

¥

Ugykezeld rendszer:

Kimend irat cimzettje:

Kapcsolddd iratok:

Elézrmény ” Erkaztetés " Bontds ” Ugyirat " Iratl Ugyintézés | Kiadmany ” Aibitiv " Irattdr " Megjegyzések

| 0]

\
| 0

Intézési hatdridd / Belsd dgyintézés hatdrideje: ‘ | - | ‘

Intézés madja: : E"| Intézés madja egyeh: l:l
\ |- |

Felelds:

Ugyintézi:

Elintézés idépontja:

Elézrmény ” Erkaztetés " Bontds ” Ugyirat " Irat ” Ugyintézés | Kiadmany |Aktiu " Irattdr " Megjegyzések |

Kiadmdnyozd:

| [em]a
Kiadmanyozds datuma: |
Alirs: | [
|
|
|

Aldirds datuma:
0]

Egyéb aldird:

Egyéb aldirds déturna:

Alapértelmezetten a keresé nem keres a selejtezett, vagy levéltarba adott iratanyagban. Ezt az opcidt itt tudjuk médositani:

Eldzrnény || Erkeztetés ” Bontds || Ugyirat || Irat || Ugyintézés || Kiadrmany ‘ Aty | Irattdr || Megjegyzések |

Okeresés az inaktiv iratok kizitt

Lehet6ség van hatarid6s, vagy végleges atmeneti irattar szerint is keresni.
Eldzrmény ” Erkeztetés " Bontds ” Ugyirat " Irat " Ugyintézés ” Kiadrniny ” Altiv | Irattir ‘ Megjegyzések ‘

O étmeneti irattarban van

Oktizponti irattarban van

Eldzrmény ” Erkeztetés || Bontds ” Ugyirat || Irat ” Ugyintézés || Kiadmany ” Aty || Iratta'rl Megjegyzések

Megjegyzések: | |

Fleekildd kezsldsi utasitisa Kijeloles: OSS.ZES
[Fleontassal kapcsolatos megjegyzeés Eayik sem
[Flmenjeayzes a kildeményhez

[Fkezelési feljzgyzések az irathoz

[Fkezelési felizgyzések az igyirathoz

[IMegjegyzés az dtadishoz

FMegjegyzes az irathoz

[FIMegjegyzés az Ugyirathoz

[l szignala megjegyzese
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Partnerlista

Partnernek tekintiink minden olyan maganszemélyt vagy nem maganszemélyt (pl.: jogi személy, intézmény), akik kapcsolatba
keriilnek az iratkezelés folyamataval. Lehetnek egy tgy érintettjei (partnerei), bekiildék, vagy cimzettek. Ebben a fejezetben
partnernek neveziink minden olyan adatot, ahol személyt, vagy szervezetet kell megadnunk az adott tgyiratkezelési lépésnél,
fuggetlenil att6l, hogy az adott helyen a metaadat partner, cimzett, bektldg, alaird, stb.

Az tgyiratkezelés killonb6z6 1épéseinél a partnert az alabbi médokon allithatjuk be:

*  cgyedileg sz6vegesen beirhatjuk a megfelel6 mez6kbe (ehhez az elsé néhany karakter letitése utan sok helyen a mar
korabban rogzitett adatok gyorslistaja is megjelenik, amibdl kattintassal tudjuk beemelni a keresett adatot. A gyorslista
nem szerkeszthetd.),

e listabdl valaszthatunk a megfelel6 mez6 mogotti keresés ( (] ) gombra kattintva.

*  Gyorskeres6 kéd hasznalataval

A Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszerben azokon a pontokon, ahol partnert kell valasztani, 2-5 féle, kiillénb62z6 szempontok
szerint feltoltott listabdl valaszthatunk:

Keresési lehetdségek: =

Sajdt szervezeti egység felhasznaldi
Gsszes felhaszznilé

Szervezeti egqység

Partnerlista

Felhaszndldk szervezeti egyséaggel

Szerkeszthetd

Azok a felhasznalok, akik valamilyen szerepkorrel rendelkeznek az
Sajat szervezeti egység felhasznaloi adott szitudcidban beallitott szervezeti egységnél (pl.: iktatdhely, Nem
érkeztetShely, felel6s szervezeti egység)

Osszes felhasznald A teljes szervezeti egység Gsszes felhasznaldja Nem
Szervezeti egység A teljes szervezeti egység Osszes szervezete Nem
Partnerlista A felhasznil6 altal szerkeszthetd lista IGEN

A teljes szervezeti egység Gsszes felhasznaldja, és az adott
felhasznald szervezeti egysége.

Ha egy felhasznald t6bb szervezeti egységnél is rendelkezik
szerepkorrel, t6bbszor is benne lesz a listdban.

Felhaszndlok szervezeti egységgel

A felhasznal6 altal nem szerkeszthetd listakat a rendszeradminisztrator tudja karbantartani, béviteni. Amennyiben a szervezeti
egységnél személyi valtozasok torténtek, azt mindenképpen jelezni kell a rendszeradminisztrator felé.

Megjegyzés: a program bizonyos részein értelemszeriien nem jelenik meg mind ag ot valasztdsi lebetdség. Abol példanl csak belsd személyek koziil
lebet valasztani (pl.: belsd cimzett, megszdlitott), ott a sajdt partnerlistibol nem lebet valasztani, csak a felhaszndlok, vagy szervezetek RoZiil.
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Partner kivalasztasa listabol

1. Sajat szervezeti egység felhasznaloi

A listiban kereshetiink név, beosztas, vagy alapértelmezett szervezeti egység szerint. Ebben a listaiban csak azok a személyek
vannak benne, akik az adott szitudciéban kivalasztott szervezeti egységnél (iktatéhely, érkeztetShely) valamilyen szerepkorrel

rendelkeznek.

Felhasznalok

Néw
Agocsne Adam Vilma
Almasi Orsolya
Bagarméry Bedta
Berényi Andras
Bema Gaborne
Czumbil Krisztign
Csiszar-Szaba Eszter
Debreczeni Attila dr.
Faragd Mihalyné
Femytsné Bodnar Marianna
Fésiis Laszla dr
Fiildp Andrea
Gunda Cintia
Jawvaor Andrds prof. dr.
Juhasz Bela Szilard
Kardos Csaba
Kerényi Szabolcs
Kiss Zoltan
Kocsis Csaba
Kovacsne Miterli kMariann

Beosztas
oktatési igazgatd
referens
oktatasi referens
program koordinator
fatitkarn referens
rendszergazda
referens
TUDOMANYOS rektorhelystes
referens
fiieldadd
rektar
lgyintézd
kiilugyi referens
OKTATASI rektothelyettes
referens
Informatikus
informatikus
informatikus
Papirusz Fejlesztd
eldadd

NN B

KE
KE
KE
KE
KE
KE
KE
KE
KE
KE
KE
KE
KE
KE
KE
KE
KE
KE
KE
KE

123

Alapérielmezett szervezeti egység
FH { Oktatési lgazgatdsag
FH { Tudomanyos lgazgatosag
RH / Oktatasi lgazgatdsag
FEH / BHIH / Mentalhigiénés Kozpont
FH { Igazgatasi Hivatal
FH / lgazgatasi Hivatal
FH / lgazgatasi Hivatal
RH / Tudomanyos lgazgatisag
FH { BHIH / Mentalhigiénés Kozpont
FH / Hallgatai Kapcsolatok Igazgatdsaga
Rektori Hivatal
Fektari Hivatal
FH { Kulsd Kapcsolatok Igazgatosaga
FH ¢ Oktatasi lgazgatdsag
FH / BHIH / Mentalhigiénés Kdzpont
Fektori Hivatal
FH { BHOI { Egyetermi Hallgatai Informacias Kozpont
RH / BHOI { Egyetemi Hallgatai Informacias Kozpont
Rektori Hivatal
Humanpolitikai és Jogi lgazgatosag

2. Osszes felhasznald

A listaban kereshetiink név, beosztas, vagy alapértelmezett szervezeti egység szerint. A szervezet minden felhasznaldja kozott

kereshetunk.

Apanying Kovacs Katalin
Brunczlikné Kowacs Edit

Bukowvinszki Katalin dr.
CzedIné Kovacs hMaria
Dembravszking Kowvacs Ella
Giytirffing Kowacs Edit

Rita

llyésné Kowacs ldika
Katonane Dr. Kowacs Judit
Kokovay Katalin

Kovach Imre dr.

Kovacs Agnes dr.

Kovacs Agnes Zsofia
Kowvacs Albert

Kowvacs Andras dr.

Kovacs Andras dr.
Kovécs Andrea dr.

Kovacs Anita

Beosztas

osztalyezetd

Halasi-Kovacsné Benkhard Borbala

egyetemi tandrseged

ligyintazd
Tdrenelem Intézet

eldadn

agyeatemi tandar, Doktorils
vezetd

klinikai orvos
veovesziechnikus

kala

Alapértelmezett szervezeti egység
AMTC: Gazdasagi lgazgatdsag
OEC: OAQK / OKLK / DABI /1. sz. Belgydgyaszati Klinika
OEC: OFDK { OFOKTAMNSZ | Fogpétlastani Tanszék
QEC: OGI/ Miiszaki Osztaly
QEC: OADE [/ OINT { Orvosi Vegytani Intezet
QEC: OAOQK [} OKLE / Mukleéris Medicina Intézet
TEK:TTK/ TTFOIl/ Tapwadelmi és Kdmyezetfdldrajzi
Tanszék
OEC: OAQK / OKLK / DABI /1. sz. Belgydgyaszati Klinika
AMTC: GWE | Videkfejlesttési és Agrargazdasagtani
Tanszék
TEK: TTK  TGBOI f Mavémtani Tanszék
TEK.: BTk } TBFSZI f Szocioldgia és Szocialpalitika
Tanszek
TEK.: BTK/ Tdrtenelmi Intezet
OEC: OGl / Betegdokumentacids es Klinikafinanszirozasi
Fosztaly
OEC: QADK f OKLE { OABI /1l sz. Belgyogyaszat Klinika

AMTC: AMTH { Allatterésztéstudomérn Intdzet

OEC: OAOQK / OKLEK / Meurologiai Klinika
TEK: TTK / Biolaoiai @s Okoldciai Intézet
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3. Szervezeti egység

Szervezeti egység kivalasztasa 2

Utoljara hasznalt szervezeti egységek:

KE : BH } Oktatasi lgazgatdsan

KE :RH [ Kiilsd Kapcsolatok lgazgatdsaga
OEC: Gazdasagilgazgatosdg

KE : BH [ Igazgatasi Hivatal

KE :BH [ Tudomanyos lgazgatosag

Osszes szervezeti egyseg:

| Fakibortasa | [ Fa bezdrasa ]
Keresés a fabar: a fa telies kibontaza utan CTRL+F bilenytikombinscidval

[=--Szervezeti equeégek

[=i~Debreceni Egpetem [DE]

Agrar &2 Miizzaki Tudomanyok Centruma [BTC]
£ Kizpont Eqyséazk [KE]

--Belsti Ellendizés Onéla Osztal [DEBED]
[#-Eqyetemi &z Memazeti Kionpvtar [DEENK]

1-Gazdasaai Fhigazgatdsag [GFI]

--Hallgatéi Onkormanyzat [DEHOK]
~Humanpolitikai és Jogi lgazgatdsag [KEHJI]
legennyelvi Kiozpont [KEIMYE]

-k gzalkalmazotti tandcs [DEKT]

- Mintségbiztozitas [KEME]

tdunkaheli Allatkisérlet Bizottssg [DEMAE]
[#-FRektori Hivatal [RH]

[#-Sportigazgatésédg [KESI]

--Tudas- es Technoldgia Transzfer lroda [DETTI]

H-Orvos- & Egészségtudomany Centrurm [OEC]

£- Tudomanyegpetemi Karak [TEK]

#-Kiilsd szervezetek [K5Z]

| £

Vilaszthatunk az utoljara hasznalt szervezeti egységek koziil, vagy a fastruktarabol. Az ablakban valo kereséshez segitséget talal
a dokumentacid ,,$ zervezeti felépités” fejezetében.
A kivalasztott szervezeti egység cime is atemel8dik a program azon részein, ahol erre sziikség lehet.

4. Partnerlista

Keresés

Partner: |k0 | E]
| &Y

Fcsak a partnerkdddal is rendelkezdek

partnerek megjelenitéséhez tiltse ki = szilkséges keresési faltételaket és kattintson = Keresés gambra

Tovabbi keresési lehetdzégek megjelenitéze

| ked\ _________________Pamner___________________[Beosztas| __FElérhetiség

Menii  [ME [Miskolci Egyetern 251 g Mlakqlc,
— gyetervaros, magyar
Merii T?;zéntuh Reformatus Egyvhazkeriilet &s Deb_receni Reformatus Kollégium 4026 Debrecen, Péterfia u.
kdlcsey Ferenc Reformatus Tantdképzd Fdiskola 1-7
5350 Tiszafired,

e T T T e

A mar rogzitett sajat partnerek listajabol valaszthatunk, név, vagy kéd alapjan kereshetiink.

A lista szerkeszthetd, ennek 1épéseit 1asd a dokumentacio ,,Sajit partner lista szerkesztése” fejezetében.
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Lehet6ség van részletes kereséste is, ehhez kattintsunk a ,,Tovabbi keresési lehetGségek megjelenitése” linkre:

Breosztés: | |

e-mail: | |

Telefon: | |

Tanulméryi
rendszerbeli |
kéd:

Irzz. Telepiilés Cim Orzzdg
Elérhetdség: | ‘ | | | | | |

Megjegpzés: | ‘

Az ablak ezen részén kiegészit6 adatok alapjan is kereshetiink.

A keresési feltételek 6sszeadddnak, tehat ha a nevet is megadjuk, meg a beosztast is, akkor csak azok a partnerek kertilnek be a
tablazatba, akiknél mindkét adat megegyezik a keresési feltétellel.

A keresés nem érzékeny a kis-nagybetiikre, mindegy, hogyan irjuk be a keresett szot. A név és egyéb sz6veges adatok kezelése
szotoredék alapjan torténik, példaul a ,kov” szérészlet beirasakor nem csak a ,,Kovacs’-ok fognak megjelenni, hanem
mindenki, akinek a nevében ez a szétéredék szerepel:

Megjegyzés: Bz a miikidési mdd a rendszer 16bbi kereséablakaira is jellemz0.

5. Felhasznalok szervezeti egységgel

Felhasznalo és szervezet

Iknvécs ]

|>

Irsz. Telepiilés Utca és hazszam Orszag
Apagymp !<nva:5 kel AMPC Gazdasagi 4032 Debrecen Bdszdrmenyi 0t 138
lgazgatdsag
Brunczlikné Kovéacs Edit. OEC: DADK / OKLK / 2
ALl s Belny aayaszal tlila 4032 Debracen Maricz Zeigmond kit 22,
Czedlné Kowvacs Maria, OEC : OGI { Miiszaki 4032  Dabracer Magyerdsi kt 98

Osztaly

Dembrovszking Kovacs Ella, OEC: OAOK f OINT /
Orvosi Vegytani Intézet

Gydiffing Kovécs Edit OEC: OADK / OKLE /
Muklgaris Medicina Intézet

Halas-Kovécsné Benkhard Borbala Rita, TEK :

4026 Dehrecen Bermtér18.

4032 Debrecen MNagyerdei krt. 35

TTK { Foldtudomaryi Intézet 4032, " Pebiecen Egyetemtért
Halasi-Kovécsné Benkhard Borbala Rita, TEK :

TTK / TTFOI  Tajwédelmi és Kirnyezetitldrajzi 4032 Debrecen Egyeterntérl
Tanszék

lllvésné Kowvacs lldika, OEC: 0AOK f OKLK / 4032 Dabracen Méricz Zsigmond kit 22

OABI { Il sz. Belgyagyaszati Klinika

Katonane Dr. Kovacs Judit AMTC GYEK /
Vidékiejlesztési és Agrargazdasagtani Tanszek
Kowécs Agnes dr, TEK: BTK / Tanénelmi lntézet 4032 Debrecen Egpyetern tér 1

12345678910 >

4032 Debrecen Bdszdrményi 0t 138

Ebben az ablakban a szervezet minden felhasznaldja megjelenik, kiegészitve azzal a szervezeti egységgel, ahol valamilyen
szerepkore van. Ha valakinek t6bb szervezeti egységnél is van szerepkore, akkor a listaban t6bbszor is benne lesz. Példa: ha a
keresett cimzett tobb szervezeti egységnél is dolgozik, azt a sort valasszuk ki, ahol a szervezeti egysége a megadni kivant cimzett.
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Sajéat partnerlista szerkesztése

A Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszer sajat partnerlistival rendelkezik, tehit egy partner adatait elegends az elsé alkalommal
felvenni (megfelel6 jogosultsdgok birtokaban), a késébbick soran mar kivalaszthaté lesz. Oda kell figyelni azonban arra, hogy az
adatokat pontosan, és minél teljesebben rogzitstik, nincs értelme pl. a ,,-” jel felvitelének, ha nem tudjuk a partner adatait.
Miel6tt Gj partnert vinnénk fel, ellendrizziik, hogy nincs-e benne mar a térzsallomanyban! A partnerekrdl természetes adatok, és
elérhetéségek rogzithetSk. Az elérhetéség lehet cim jellegli (lakcim, munkahelyi cim, tartézkodasi hely), vagy nem cim jellegl (e-
mail, telefon, fax, MSN, Skype azonosito).

A partnerlista  kezelése csak megfelel6 jogosultsagokkal lehetséges, a jogosultsaigok szerepkoronkénti beallitasa
rendszeradminisztratori teendd. Bizonyos szerepkorokkel csak boéngészhetjik a partnertorzset, mig mas jogosultsagokkal
modosithatjuk is.

A partnerlista szervezeti egységhez koétédik. Ez azt jelenti, hogy minden szervezet a sajat partnereit tarthatja nyilvan, az 4j
felvitelek, médositasok, térlések csak a szervezeti egységen belill jelennek meg. A felesleges partnereket nyugodtan torolhetjik, a
hibas adatokat médosithatjuk.

Egy partnerhez csak egy elérhetSséget rogzithetiink, ha killon jelezni akarjuk a munkahelyét, levelezési cimét, stb., akkor vegytik
fel a partnert az 4j cim adatokkal.

Ha egy partner adatait a térzsben moédositjuk, a médositas nem érinti azokat a dokumentumokat, ahol az adott partner mar
szerepel.

A partnerekhez gyorskeresd kodot rendelhetiink, amely egy maximum 6 karakter hossza sz6, szam, rovidités lehet. a gyakran
hasznalt partnerekhez érdemes kédot rendelni, igy a program bizonyos részein a kédot beirva, majd ENTER-t iitve a kédhoz
rendelt partner adatai beemelédnek a megfelel6 mez&kbe. PL: ha a Miskolci Egyetem partner kédja az ,,ME”, akkor elegendd
ezt a két bettt beirni a k6d mezbbe, és az ENTER utan a program beirja a megfelelé mez8kbe a nevet, cimet.

A gyorskeres6 funkcid csak akkor mikédik, ha az a Sajat adataim meniipontban be van allitva.

Uj partner felvitele

Miel6tt 4j partnert rogzitenénk, érdemes ellendrizni, hogy nincs e mar benne a partnertdrzsben, igy elkeriilhetjik a
tObbsz6r6z6tt partnerek megjelenését, ami attekinthetetlenné, és lassubba teheti a rendszer mikoédését.

Megjegyzés: A program azon részein, abol az Egyetem szervegeti egységes, vagy dolgozdi kiziil kell vilasgtanunk, lehetdség van a megfeleld
torzsallomanybil torténd keresésre. Ezért nem javasoljuk, hogy a partnertirgsbe sgervezeti egységeket, vagy dolgozdkat vigyen fel.

Az ablak aljan nyomjuk meg az Uj partner gombot, ennek hatisara a ,,Partner adatai” lap jelenik meg;:

Partner adatai

Partner neve: |

Bensztas:

Telefon:

email: | ‘

Tanulményi
rendszerbeli kad:

Irsz. Teleplilés Cirn Orezég
Elérhetiség: | | | | | | |

Megjegyzés:

[ Partner adatainak mentése ]

A koévetkez6 adatok régzithetSk:
e  Név
*  Kod (opcionalis)
*  Beosztis
e E-mail cim
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*  Telefon

*  Tanulmanyi rendszerbeli kéd
e Elérhetbség

*  Megjegyzés

A partner neve kotelez6en megadandé mez6.

Uj partner felvitele esetén el kell menteniink a fent részletezett adatokat a Partner adatainak mentése gomb megnyomasaval.

Egy partnerhez csak egy elérhetSséget régzithetiink, ha kiillon jelezni akarjuk a munkahelyét, levelezési cimét, stb., akkor vegytik
fel a partnert az 4j cim adatokkal.

Partner modositasa

Ha egy mar régzitett partner adatait (alapadatok vagy elérhet6ség) szeretnénk modositani, elsé lépésként keressik ki a
partnerlistabél a korabbal lefrt szikitések hasznalataval, majd a modositani kivant partner soraban nyomjuk meg a Menii
gombot:

FPartner it B

T 2 [j partrier felvitsle

Deakné Kovacs Ml'p ot ket
Krisztina Aznlat keszitéze
. Partrer médositasa

Fartner tdiése

elnak

Dr. Kovacs Gyula foosztal'
lyazgata

Dr. Kowacs Imre sz fHishk

Dr. Kovacs L Gabor MeE =82
hizott

Dr. Kowacs Laszld Hahilitac

MR R B B I S N o A AT e W R e A Y A UV

Ezutan valasszuk a Partner modositdsa menit, és az Uj partner felvitelénél leirtak szerint t6ltsiik ki a moédositott adatokat,
majd mentstnk.

Ha egy partner adatait a t6érzsben moddositjuk, a médositas nem érinti azokat a dokumentumokat, ahol az adott partner mar
szerepel.

Masolat készitése:
Ugyanaz, mint az 4j partner felvitele, de ebben az esetben az ablak a kivalasztott partner adataival jelenik meg.
Ez a médszert akkor hasznos, ha ugyanazt a nevet mas cimmel is el akarjuk menteni.

Teljesen ugyanolyan név, cim stb. adatokkal ne hozzunk létre duplikélt partnereket.

Partner torlése

Ha egy mar rogzitett partnert ki akarunk t6r6lni a listabdl, els6 1épésként keressiik ki a partnerlistabdl a kordbbal leirt sziikitések
hasznalataval, majd a t6r6lni kivant partner soraban nyomjuk meg a Menii gombot.

Vilasszuk a Partner t6rlése mentpontot.

Ha egy partner adatait a listabdl kitoroljik, az nem érinti azokat a dokumentumokat, ahol az adott partner mar szerepel.
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Adatlapok

Kildemeny

Kiildemény: E:RH/10/2011.

Kiildd neve: Debreceni Egyetem Professzori Klub
Belsd cimzett: Pales Zsolt dr.
Bontd: Majorné Halasz Livia
Bontas idGpontja: 2011. 01. 03 08:54

Bontasi adatlap Targy Statusz
Bontds sorszama: 1
Irat helye: Rektori Hivatal / Majorne
Halasz Livia [Bontol

Bontasi adatlap: E:RH/10/2011.

Meghivé (a Debreceni Egyetem Professzori Klub Kozgytilésére, Tktatds statusza: nem kell iktatni
2011. januar 6.) Workflow statusz: nem kell iktatni

Karbantartas...
= o . . Digitalis dokumentum neve Feltdltes ideje
Irat targys: E:Zg:",z',’e(;::';:ff";aﬁ‘;?t:"; jFOTESSSOTEIGRE E-RH-10-2011 2011.01.03.
Irat helye: Rektori Hivatal / Majorné Halasz Livia [Bontd] doc20110103085604812.pdf 08:55
Altalanos adatok Erkeztetesi adatok [ERIEERNEAES [ktatdsi adatok Megiegyzesek Melléklstek Vonalkddok Hozzarendelssek Elettbricnst Listak
Kuldemeény bontdja Majorné Haldsz Livia
Bontas iddpontja 2011. 01. 03. 08:54
Meévre sz4ls killdemény cimzettje Piles Zsolt dr.
Bontdssal kapesolates megjegyzés
Kildg iktatészama (hivatkozési szam)
Irat térgya Meghivé (a Debreceni Egystem Professzori Klub Kozgyllésere, 2011, januar 6.)
Elektronikus valasz engedélyezett Mem
Iktata=rdl kér visszaigazolast MNem
Fartner Debreceni Egyetem Professzori Klub

T e o e s S L VU R TP P PR

A sajat mappdban, a keres6kben, az iratkezelési felileten, 4tadas-dtvételkor, valamint az iktatékonyvek tartalmanak
megtekintésekor egy adott sorhoz (irathoz, Ugyirathoz, kildeményhez) tartozé adatlap (metaadatok listija) megtekintése egy
kattintassal elérhetd, az azonositora torténd kattintassal.

Az adatlapon csoportositva jelennek meg a részletezett adatok:

Altaldnos adatok Erkeztetési adatok ElNClRerEaE [ktatdsi adatok Megjegyzések Mellékletek Vonalkddok Hozzdrendelések Elettdrténet Listdk

Ugyirat adatai Megjegyzések Kalcsonzés Hozzdrendelések Elettdrténet Listdk

Altaldnos adatok Erkeztetési adatok Bontdsi adatok Iktatdsi adatok Cimzettek, expedidldsok Tovdbbi partnerek Megjegyzések Mellékletek Venalkddok
Kilcsonzes Elettorténet Irat listak

Az egyes feliratokra kattintva t6ltédnek be a csoporthoz tartozé részletes adatok.

Az adatlapokon lehetSség van egyszerisitett miveletek elvégzésére, pl.: nem kell iktatni, atvétel, atmeneti irattdrba helyezés.
Az tgyirat adatlapon, ha sziikséges, a tablazatban valasszuk ki azt az iratot, amelynek a részletes adatait latni szeretnénk.
Meghatarozott kért adatokat megfelel6 jogosultsaggal az adatlapokon is szerkeszthetink:

Vonalkodok szerkesztése

A dokumentumhoz tartozé vonalkodok

|RH—UU4??QB RH/30-2/2011. Tarlés |

Uj vonalkéd: ]|

S Kolcstnzés Elettorténet Irat listdk

1. vonalkéd RH-0047798

Bez

St san

P L Y S S S S S P AP

A vonalkédoknal az azonositéval jelzi a rendszer, hogy a kildeményhez, vagy az abbdl keletkezett irathoz tartoznak.
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Megjegyzések szerkesztése

14 Mellekletek Vonalkddok Kélcstnzes Elsttorténet Irat listak

ezelési feljegyzeés
@ kezelési fel
eg)e Zes
O Megjegyzé
[600 karakter maradt]

Eredeti példany helye:
Eredeti példany helye:

Digitalis dokumentumok karbantartasa

Karbantartas...
Digitalis dokumentum neve Feltdltés ideje
E-RH-104-2011 2011.01.05.
doc20110105092234093.pdf 09:22
RH-33-2011 doc20110106081506484.pdf 201018'95'406' ‘

Az irathoz tartoz6 digitdlis dokumentumokat lathatjuk a tablazatban. A digitdlis dokumentum nevére kattintva (ami
alapértelmezetten a feltoltétt fajl nevével egyezik meg) megnyithatjuk azt.

A ,Karbantartas...” linkre kattintva a megjelené karbantartas ablakban térélhetjitk a dokumentumot, vagy tdlthetiink fel djat:

Digitalis dokumentumok karbantartasa =
Digitalis dokumentum neve Feltdltés ideje |
RH-30-2-2011 doc20110110154702611.pdf 2011.01.10. 15:46 X |

Feltiltés
Uj digitslis Sllomanyt télthet fel &= csatolhat az irathoz. Kattintson = gombra &z = megjelend ablakban 2 Tallézas gomb segitségével keresze Li a feltsltends
llomanyt. Ezutén a Feltdltés gombra kattintva az allomany csatoldsa megtérténik. A késdbbiekben a csatolt dllomany barmikor megtekinthetd.

Csatolt digitalis dokumentum feltdltése

Osszerendelés
Azon szkennelt dokumentumock, amelysket az automatikus vonalkédfelismerd nem ismert f2l, az azonositatlan POF dokumentumok kézé keriilnek. A

gombra kattintva 3 megjelend feliletan dsszarendelheti azekat 3 megfaleld irsttsl.

Azonositatlan PDF dekumentumok

O T T R T N N e T T P P N Py

Ha a Papirusz Ugyiratkezels Rendszer PDF feltsltd szolgiltatisat is haszniljuk (szkenneléssel), akkor az azonositatlan
dokumentumokat itt is megtekinthetjik, és 6sszerendelhetjiik az irattal.

Nyomtatas

-
Fd
X -

Az ikonra kattintva az adott adatlap let6lthet6 PDF formatumban, és kinyomtathato.

Listak

Az adatlapokon jelenithetéek meg. PL: Eredeti példanyok helye, Eseménylog, Iratok listija. A listak eredménye exportalhato,
kinyomtathat6. A listakkal kapcsolatban tébbet olvashat a dokumentacié ,,Listik” fejezetében.
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Eldadai ivek

it - Eldadéi iv HKFQ/1/2011./KO1
iy 8 s [ 07
. . i3 .. - Iktatas idGponta: 11 elelds: liss Elel

Az tgyirat adatlapjan a fenti ikonokra kattintva lementhetjik e " b aigr e ik O

PDF formatumba, és/vagy kinyomtathatjuk az el6adoi ivet st poymizs i B

A4, vagy fekvé A3 méretben. ——
Szabé Laszé
Kérelem

Az el6addi iv az tiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az

Kiild3 | Cimzett neve, cime:

tgyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat 55200 55 014 Bt Fowea 1 Nagyarersia
tartalmazza. A rendszer csak az tigyirathoz és az elsé irathoz
L1, . - L L, . , Sedrkezés / xpedislis idponta Beirkezés [ sxpedisiis mégia:
kapcsol6dé adatokat tudja kitolteni, a tovabbi alszamokat it 12 01 0834 osa
kézzel kell felvezetni. ot oo 074 Bocapest £ a1
Megjegyzesek Kezelési fefjegyzések
ALSZAMOK
Alszim |Beérkezés | Irany | Targy Hatarids Eintézve
expediatis
xdoponta

20111201, |B |Kérelem

Elettdrténet

A rendszerben minden esemény, adatmédositas naplozasra keriil. Az dokumentum allapotokkal, adatmédositassal, dtadas-
atvétellel kapcsolatos eseményeket az adatlapon az ,,Elettorténet” filon tekinthetjik meg:

A kiildemény élettérténete:

[2011. 01. 04. 15:39] Szathmari Sandor: Kildemény érkeztetése
[2011. 01. 05. 09:01] Szathmari Sandor: Atadac

[2011. 01. 05. 09:13] Szabd Anikd: Atvétel

[2011. 01. 05. 09:20] Szabd Anika: Erkeztetési adatok médositédsa

A bontasi adatlap élettérténete:

[2011. 01. 05. 09:21] Szabd Aniko: Bontasi adatlap adatainak médositasa
[2011. 01. 05. 09:22] Szabd Anikd: Kijeldlés ataddsra

[2011. 01. 05. 09:22] Szabd Anikd:

[2011. 01. 05. 09:38] Rektori Titkdrsag szigndléja: Atvetel SV EIETEED]
[2011. 01. 05. 18:03] Rektori Titkarsdg szigndldja: Irat szi| Szabd Anike dtadta az E:RH/104/2011. iratot KE : Rektori Hivatal szervezetnek.
[2011. 01. 05. 18:04] Rektor Titkérsag szigndldja: Kijelolés atadasra es atadas

[2011. 01. 06. 08:11] Szabd Anikd: Atvétel

[2011. 01. 06. 08:13] Szabd Anikd: Irat iktatasa

[2011. 01. 06. 08:15] Szabd Aniko: Eehelyezés végleges atmeneti irattarba
[2011. 01. 06. 08:15] Szabd Anikd: Ugyirat lezdrdsa

Az irat élettérténete:

[2011. 01. 05. 09:21] Szabd Anikd: Bontdsi adatlap adatainak modositdsa
[2011. 01. 05. 09:22] Szabd Anikd: Kijeldlés staddsra
[2011. 01. 05. 09:22] Szabd Anikd: Atadas

[2011. 01. 05. 09:38] Rektori Titkdrsag szigndléja: Atvétel
[2011. 01. 05. 18:03] Rektori Titkdrsag szigndlgja: Irat szignaldsa
[2011. 01. 05. 18:04] Rektori Titkdrsdg szigndldja: Kijelolés dtadasra es atadas

[2011. 01. 06. 08:11] Szabd Anika: Atvétel

[2011. 01. 06. 08:13] Szabo Anika: Irat iktatdsa

[2011. 01. 06. 08:15] Szabd Anikd: Behelyezés végleges dtmeneti irattarba
[2011. 01. 06. 08:15] Szabd Anikd: Ugyirat lezarasa

AR TR N AR N R AR R AN A A A L AR A A AN AR A AN AN A A A A A AL N, A

st Bon 1 r BB b DB b p B b pinn B g fAE g g B E P A5 d e B B PR g g O A i s o P g g p b B p B g B Fsn o r b g g g

Az egyes események részletes adatait az eseményre kattintva nézhetjik meg.
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Atadas-atvétel

A Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszerben a dokumentumok atadasa — atvétele killon 1épésben, dokumentilva torténik. Ahhoz,
hogy a dokumentum WorkFlow statusat, és az tgyirat helyét mindig pontosan meg lehessen hatirozni, minden atadast és
atvételt a program erre a célra szolgal6 feliletén kell elvégezni. A fizikai dokumentumok mozgatasardl gondoskodni kell, és
csak akkor szabad a programban atvenni iratokat, ha a fizikai dokumentumokat is megkaptuk.

8

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni csak papiralapi kisérélappal
lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell
tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az
adathordozo paramétereit.

A dokumentum atvételekor teljes felelsséget vallalunk annak tovabbi sorsaért!

Az atvett dokumentumokat a Sajat mappaban, vagy a beérkezett tizeneteknél talalhatjuk meg, mig az atadott dokumentumok
kikeriilnek innen.

Az atadas két moédon lehetséges:

1. Kijeldljik a dokumentumot atadasra, és azonnali atadassal atadjuk. Ebben az esetben nem tudunk atadéjegyzéket
nyomtatni.

2. Kijeloljiik a dokumentumot 4tadasra, majd az Atadas funkciéval csoportosan atadjuk a dokumentumokat, és

atadojegyzéket is tudunk nyomtatni.

A mozgatni kivant dokumentumokat elészor ki kell jel6lni atadasra:
&j Kiiglblés tadasra

e Atadas célja

@ Atmeneti irattarba helyezésre
@] Ugyintézésre

O 1ktatasra

OMegtekintésre

—‘3 Atvevd beallitasa

Srerveret egyséy: [y
| | [ étadds szervezeti egységnek
Szervezeti egyseg Felhasznalo Szerepkor
KE : Rektori Hivatal Fulgp Andrea Atmeneti irattaros
KE : Rektaori Hivatal tajorné Halasz Livia Atmeneti irattaros
KE : Rektori Hivatal Szabd Anikd Atmeneti irattdros
hegjegyzés:

Surgfis dradds |_Azonnali tadés | [ Kieldlés atadasra |

* A megjelené ablakban valasszuk ki, hogy milyen célra kivanjuk dtadni a dokumentumot, illetve az atvevé felhasznalot
/ szervezeti egységet. (Pl: bontasra var6 kildeményt bonténak tudunk adni, szignaldsra vardt szignilénak.)

*  Lehet megjegyzést irni az atadashoz, ami megjelenik az atvétel ablakban, illetve a dokumentum megjegyzései k6zott
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* A ,Siirg8s atadas” jelolonégyzetet bepipalva az atvevénél pirosan, az atvevonél a lista elején fog megjelenni az igy
megjelolt tétel

»  Azonnali atadas: ha ezt a lehetéséget vilasztjuk, akkor az dtadés kozvetleniil megtorténik, nem kell az atadas (=)
ikonra kattintani. (Ebben az esetben dtaddjegyzék nem nyomtathatd.)

Ha nem az azonnali dtadést valasztottuk, akkor a kijelolt dokumentumokat az atadas ikonra kattintva tudjuk atadni.

Amennyiben atadéjegyzéket akarunk nyomtatni, a tiblazat alatti részen a listakbol valasszuk ki a megfelel6 formatumu
atadojegyzéket. A nyomtatashoz segitséget talal a dokumentacio ,,Listik” fejezetében.

= Atadds - dtvétel

Altalam Ztadott tételek, amelyeket mar dtvettelk

ek

A miveletet az Atadas gomb megnyomasaval fejezziik be.

Ne feledjiik, hogy az atadas fizikai dokumentummozgatassal jar, tehat a tényleges iratokat is adjuk at. Elektronikus
dokumentumok esetén biztositani kell az atadott dokumentumok tartalmanak megtekintését is!

Dokumentumok atvétele

Azokat a dokumentumokat, amelyeket az iratkezelési rendszer mas felhasznaléi szeretnének atadni szamunkra, a Sajat mappa,
vagy a Vezérlépult ATVETEL funkciéjaval vehetjiik at. Az atvétel képernydie, 1épései megegyeznek az atadasnal lefrtakkal, az
Irat 4tadas/4tvétel ablakban az Atvétel gomb megnyomasaval, vagy az adott sorban az ,Atvesz” linkre kattintva tudjuk
csoportosan, vagy egyedileg atvenni a szamunkra kijel6lt dokumentumokat.

Ne feledjiik, hogy az atvétel fizikai dokumentummozgatassal jar, és az atvett dokumentumokért teljes felel6sséggel
tartozunk! Csak abban az esetben hagyjuk jova az atvételt, ha a tényleges iratokat is megkaptuk, elektronikus
dokumentumok esetén pedig hozzafériink a tartalomhoz is.
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Kdzponti irattar

A kézponti irattiros 4ltal végezendS miveleteket a Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszer Rendszeradminisztratori
Segédprogramjaval (PSupport.exe) lehet elvégezni.

A program telepitésével, beallitisival kapcsolatos informaciok a Rendsgeradminisztritori Kézikinyvben talalhatok. A program a
PSupport.exe fajl futtatisaval indithaté. Jelen dokumenticié a program 2.3.20.108 - 2.3.20.110 verziéjanak hasznalatahoz nydjt
segitséget.

A segédprogramot csak ,,PSupport felhasznal6” egyéni jogosultsaggal rendelkez6 felhasznalé hasznalhatja.

A kozponti irattaros funkcidk eléréséhez a megfelel6 szerepkorok beallitasa is szikséges:

Kozponti irattiros Koézponti irattaros feladatokat lat el

Kolcsonzést engedélyezd Ugyirat irattarbél valé kikélcsénzésének engedélyezdje
Koles6nzé Ugyiratot irattarbdl kélcsén ad

Visszavevo Irattarbol kikolesonzott tgyirat visszavevéje
Felilvizsgal6 Irattari tételszamok felilvizsgalatat végezheti

Levéltari atadd A levéltari anyag ataddja

Selejtez6 Selejtezési eljaras végrehajtdja

Vezetd A kézponti irattar vezetdje

A program elinditasa utan a kovetkez6 bejelentkezé képernyén keresztiil tudunk belépni a rendszerbe:

Papirusz - Support program

Felhasznalongy: | EEE

Jelszé: | - |

Lidatbézis: | [local)spapinus2_tan |

( oK | [ Mégem |

Belépé