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1§

Jogszabalyi hattér

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

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

- A kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalinos kovetelményeirdl szolé tobbszor
modositott 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet,

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

A szabalyzat célja és hatalya, kapcsolddo rendelkezések

A szabalyzatalkotas célja, hogy a Debreceni Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) iratanyaga
szakszeri kezelését, rendszerezettségét és hatékony felhasznalhatosigat biztositsa. A
szabalyzat az iratkezelés feladatait a korszerd tigyvitel igényeinek megfelelden és a technika
altal nyujtott lchetéségek figyelembevételével tgy szabilyozza, hogy ezzel az Egyetem
rendeltetésszeri mikodését, feladatainak gyors és eredményes teljesitését, tevékenységének
atfogo ellendrzését megkonnyitse. Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsigos 6rzésének
modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattirozasat, selejtezését és
levéltirba torténd atadasat szabalyozza.

A jelen cgységes Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései az Egyetem valamennyi szervezeti
egységére érvényesek. Kivételt képeznek a (3) bekezdésben felsoroltak. Betartatisukért a
szervezeti egységek vezetdi a felelSsek.

A szabalyzat hatalya nem tetjed ki:

a) a Klinikai Koézpontban kezelt egészségiigyl adatok és dokumenticié nyilvantartasat
kezelo MedSolution elektronikus nyilvantartasi rendszerre, melynek mukodési szabalyait
az egészscgiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény, az egészséglgyi és hozzijuk
kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl sz616 1997. évi XLVIL torvény
alapjan a Klinikai K6zpont Tanacsa jogosult meghatarozni,

b) ‘6vodara, bolcsédére,

c) valamint a tarsult intézményekre.

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

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

*A hallgatk tanulmanyaival kapcsolatos — felséoktatasi intézmények altal kotelezGen kezelt —
iratokra, azok kezelésére vonatkozé szabalyokra a 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet eléirasai
vonatkoznak, azzal, hogy a rendeletben nem szabalyozott iratokra, eljarisokra a jelen
szabalyzat el6irasait kell alkalmazni.

! Médositotta a 17/2019. sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2020. januar 1-t5l.
> Médositotta a 34/2015. (XII. 17.) sz. szenétusi hatarozat; hatalyos 2015. december 18-t4l.
3 Modositotta a 17/2019. sz. szenatusi hatdrozat; hatalyos 2020. januar 1-t5l.
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‘Az Egyetem Szenatusa altal elfogadott 19/2007. (XI1.15.) szama hatarozat alapjan az
egyetemi iratkezelés a Debreceni Egyetem tulajdonat képezé elektronikus tgyiratkezeldt
szoftverrel, a Papirusz Ugyiratkezel6 Rendszerrel tortént 2020. december 31-éig. 2008.
szeptember 1-jét kovetben az Egyetem valamennyi szervezeti egységénél megszunt a papir
alapu iktatas, helyébe az elektronikus tgyiratkezelés lépett. 2021. januar 1-)ét kovetSen az
iratkezelés a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel6é Rendszerrel torténik.

*Kapcsolddd egyetemi szabalyzatok: Szervezet és Mikodési Szabalyzat és mellékletel, Belso
Adatvédelmi Szabalyzat, Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzata,
Selejtezési Szabalyzat, Szamlarend, Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat, Kotelezettségvallalasi
Szabalyzat, SzerzGdéskotés eljarasi rendje, Szamviteli politika, Gazdalkodasi Szabalyzat.

3.8

Ertelmez6 rendelkezések (e szabalyzat keretében)

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

Atmeneti irattir: A kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatohelyhez kapcsoloddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartamu atmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti Grzése torténik.

Atadas: Irat, Ugyirat vagy irat egyluttes kezelési jogosultsiganak dokumentalt atruhazasa.
Beadvany: Valamely szervtdl vagy személytdl érkezo papiralapu vagy elektronikus irat.
Bontas: Az érkezett kuldemény tartalmi megtekintése.

Csatolas: Iratok, Ugyiratok atmeneti jellegli 6sszckapcsolasa.

Elektronikus visszaigazolas: Olyan kiadmanynak nem min6sulé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiildo;ét.

Elektronikus tijékoztatds: Olyan kiadmanynak nem minésilé  elektronikus
dokumentum, amely az iktatasi szamrol, az cljaras meginditaisinak a napjarol, az
Ugyintézési hataridérdl, az Ggy tgyintézG6jérdl és az ugyintézdé hivatali elérhetéségerdl
értesiti az ugyfelet.

El6adoi iv: Az uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ugyintézéssel ¢s az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az tUgyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

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

meghatarozasa.

Erkeztetés: Az érkezett kuldemény azonositéval torténé ellatisa és adatainak

(kildSjének, érkeztetSjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés datumanak, a kiildemény

4 Médositotta a 26/2020. (XIL 10.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2021. januar 1-tol.
> Moédositotta a 17/2019. sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2020. januar 1-t6l.
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adathordozojanak, fajtajanak, és ¢rkezési modjanak, postai jelzéseinek) nyilvantartasba vétele az
elektronikus tgyiratkezelS rendszerben.

(12)  Felelés: Az SZMSZ.-ben meghatarozottak szerint.

(13)  Iktatas: Az irat iktatészammal torténd nyilvantartasba vétele az elektronikus tgyiratkezeld
rendszerben az érkeztetést, vagy a keletkezést kbvetGen.

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

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

(16)  Irat: Valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendé rogzitett informacio, adategytittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban lévé informacioé vagy ezek
kombinacioja. Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kézlonyoket),
napilapokat, folyoiratokat, konyveket, reklam és propagandaanyagokat.

(17)  Irattari anyag: Rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megorzést igénylo, szervesen Gsszetartozo iratok Osszessége.

(18)  Irattar: Az irattari anyag szakszerd és biztonsagos Grzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és mikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely.

(19)  Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerczését, tovabbitasat és a
selejtezhet6ség szempontjabdl t6rténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerd és
biztonsagos megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen
magaba foglal6 tevékenység.

(20)  Irattari terv: Az iratok rendszerezésének és a selejtezhetéségének szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgal6 jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az Egyetem feladat és hatiskoréhez, valamint szervezetéhez
igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo
iratok Ugyvitell céld megbrzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezheté iratok levéltirba
adasanak hataridejét.

(21)  Iratkdlcsdnzés: Az irat visszahozatah kotelezettség melletu kiadasa az irattarbol.

(22)  Irattari tétel: Az iratképzo szerv vagy személy ugykorének és szervezetének megfelelGen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb egyedi
gy iratal tartozhatnak.

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

(24)  Irattarba helyezés: Az irattan tételszammal ellatott Ugyirat irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az tgyintézés befejezését
kovets 1dore.



(25) Kezelési feljegyzések: Az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ugykezelonek szol6 vezetdr vagy ugyintézol utasitasok.

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

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

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

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

(30)  Kézirat: A keletkezés 1dejétol és az 6rzés helyétdl fuggetlentl minden olyan irat, amely az
Egyetem irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

(31)  Kozponti irattar: Az Egyetem tObb szervezeti egysége irattari anyaganak sclejtezés vagy
levéltarba adas elétt 6rzésére szolgalo 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 bontisa: Az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatova tétele.

(34)  Levéltar: A maradando értéka iratok tartdos megorzésének, levéltart feldolgozasanak és
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény.

(35)  Levéltari anyag: Az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rzott maradando értéka része, valamint a védetté nyilvanitott maradando értéka
maganirat.

(36)  Levéltarba adas: A lejart irattart Grzési 1dejd, maradandé értékia iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

(37) Maradand6 értékd irat: A\ gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, muvel6édési, muszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi malt kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetSleg a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéschez nélkulozhetetlen, mas forrasbol nem vagy
csak részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazo irat.

(38)  Masodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amcly az elsé példannyal azonos médon
elGallitott, egy 1d6ben hitelesitett.

(39) Masolat: Az eredet iratrdl széveg-azonos és alakhl formaban, utdlag készilt egyszeri
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

¢ Modositotta a 17/2019. sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2020. januar 1-t61.

6



(40)  Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid helyreallitasanak
lehet6ségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

(41)  Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérs irattol —
elvalaszthato.

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

(43) Metaadat: A nyivantartasra keril6 dokumentumok minél teljesebb beazonositasira
szolgalo, egy dokumentum adatait egységes szerkezetben leitd adatstruktira.

(44)  Minésitett adat: a mindGsitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. torvényben
meghatarozott adat.

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

(46)  Személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefuggd fogalmak
értelmezésére az mnformacios onrendelkezési jogrol és az informacids szabadsagrol szolé 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Inftv.) rendelkezései az iranyadoak.

(47)  Szerelés: Ugyiratok végleges jellegl 6sszekapcesolasa.

(48)  Szignalds: Az Ugyben cljarni illet¢kes szervezeti egység és/vagy ugyintézd személy
kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa.

(49)  Tisztazat: Valamely irat végleges formaja. Rendszerint cégjelzéses (fejléces) levélpapirra
irjak, javitasok nincsenek a szovegben. A keletkeztets szerv arra jogosult vezetjének alairasaval,
bélyegzolenyomattal és keltezéssel van ellatva. Rendeltetésszeri 6rzGhelye a szerv/szervezet sajat
irattara, valamint a cimzett irattara.

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

lehet6ségének biztositasaval is.

(51)  Ugyintézés: Az tigyintéz6 altal az ligy érdemi intézése az irat jellegétdl, tartalmatdl fiiggd
ésszera hataridon belul.

52 Ugyintéz8: Az gy intézésére kijelolt személ 7, az Ugy eloaddja, aki az Ugyet dontésre
gy £y ) Y 2y ] gy
elokésziti.

(53)  Ugyirat: Egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

(54)  Ugyiratdarab: Az igyiratnak az a része, amely az gy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

(55)  Ugykezels: Az iratkezelési feladatokat végzd személy.

(56) Ugykdr: A szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozéd tgyek meghatirozott
csoportja.



(57)

Ugyvitel: A szerv folyamatos muikodésének alapja, az igyintézés egymas utini

résztevekenysegeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ugyintézés formai és
technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

(58)

M

2

G)

Vegyes ligyirat: Papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo ugyirat.

4.8

Az iratkezelés szervezete

Az Fgyetem iratkezelését ugy kell ellatni, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelést helye, utja kovethetd, ellendrizheto és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
c) kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmien megallapithato legyen;
d) szakszeri kezelés¢hez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyl, targyl, technikai feltételek biztositottak legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando értéka iratok megdrzése biztositott legyen;
g) az ugymtézéshez, a dontések elokeszitésehez, a szervezet rendeltetésszeri makodéséhez
megfelel6 tamogatast biztositson.

Az Egyetemen az iktatas és az irattarozas — a (4) bekezdésben részletezett modon —
osztottan, szervezeti egységek szerint tagozodva torténik. Az irattari anyaggal rendelkezé
szervezeti egységek kotelesek a szervesen Osszetartozd irataik egységénck, illetve eredett
rendjének megorzésérdl, valamint a tulajdonukban lévé levéltari anyag megévasardl

gondoskodni.

'Az Egyetemen torténd iratkezelést az egyes szervezeti és a kozpont iratkezeléssel megbizott
cgységek vagy egyéb megbizott szervezeti egység ugykezeloi és irattarosai latjak el. A
beosztott dolgozok koziil az iratkezelést végzs szervezeti egység vezetGje jelol ki az
iratkezelésért felel6s személyt s annak helyettesét. Az iratkezelésért felel6s személy és/vagy
az iratkezelést végz6 feladatainak, hataskorének, szerepkorének meghatarozasat a Poszeidon
(EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszer Felhasznaloi Kézikonyve tartalmazza,
valamint a Felhasznalo: Kézikonyv rendelkezéseinek alapul vételével a munkakori leiras
rogzitl, amelynek elvalaszthatatlan mellékletét képezi a Titoktartasi Nyilatkozat.

*Iktatas és irattirozas az egyes szervezeti egységeknél:

a) " A Rektori Hivatal iktatéja 1itja el a rektorhoz, a rektorhelyettesekhez, a kabinetfénok
féigazgatohoz, a Rektori-Kancellari Kabinethez, a Tudomanyos Igazgatésaghoz és
Oktatasi Igazgatosaghoz, a Tanarképzési Kozponthoz, a Rendezvénykoordinacios és
Alumni Koézponthoz, valamint a Botanikus Kerthez érkezé és ott keletkezett iratok
iktatasat, irattarozasat. Az ecgyéb oktatast-kutatast kiszolgald szervezeti egységek az
iktatast és az irattarozast sajat hataskorben végzik.

" Médositotta a 26/2020. (XIL. 10.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2021. januar 1-t6l.
8 Médositotta a 34/2015. (XII. 17.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2015. december 18-t6.
? Médositotta a 22/2018. (1. 8.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2018. februar 9-t6l.
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Az Agrar Kutatéintézetek és Tangazdasag, a Klinikai Kozpont és a Kenézy Gyula
Egyctemi Koérhaz iktatdl latak el a Kozponthoz, illetve a fdigazgatohoz/elnokhoz
érkez6, valamint az ott keletkezett tigyiratok iktatasat, irattarozasat.

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

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

Az intézetekhez, tanszékekhez, valamint a kollégiumokhoz érkezé és ott keletkezett
ugyiratok iktatasat és irattarozasat az intézeti hivatalokban, tanszékeken és
kollégiumokban tgyviteli munkakérben foglalkoztatott tigykezelSk latjak el.

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

"“Az a)-f) pontban nem szereplé Szolgiltatd és igazgatasi egységek gondoskodnak az
cgységhez érkezé eés ott keletkezett tgyiratok iktatasarol, irattarazasarol — a jelen
szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével.

(5) Mindsitett adatot tartalmazo iratok kezelése a (4) bekezdés a)-d) bekezdésekben megjelolt

©)

a)

szervezetl egységeknél a mindsitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. torvény és a
Nemzeti Biztonsagi Feligyelet muakodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl sz616 90/2010 (I11.26.) Korm. rendelet alapjan torténik.

YAz iratkezelés feliigyelete:

Az egységes iratkezelésre az Egyetem kabinetfénok féigazgatoja feligyel. Az Egyetem
kabinetfénok féigazgatdja iranyitja a Rektori-Kancelliri Kabinet igazgatasi és ugyviteli
tevékenységét, felugyeletet gyakorol a szervezeti egységek ilyen iranyu munkaja felett, és
ellitja az egyctemi tigyiratkezelés altalanos feligyeletét.

A kabinetfénok féigazgatod jogkore kiterjed:

- az Iratkezelési Szabalyzat és annak részét képez6 Irattari Terv elkészittetésére,
szitkség szerinti modosittatasara és a Szenatus elé terjesztésére, a szabalyzat
rendelkezéseinek betartatasara,

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

- az iratkezeléssel foglalkozo dolgozok szakmai képzésének, tovabbképzésének
megszervezésére, az iratkezelés korszerasitésére,

- az iratkezeléshez sziikséges segédeszk6zok biztositasara,

- a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer hozzaférési
Jjogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a név- és
cimtaraknak naprakész allapota biztosittatasara,

- az uzemeltetési és adatbiztonsagi kévetelményekrdl valé gondoskodasra és azok
betartatasara, a hivatalos és személyes postafiokok szabalyozott mikodésének
biztositisara.

10 Médositotta a 22/2018. (I1. 8.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2018. februar 9-t6l.

" Médositotta a 17/2019. sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2020. januar 1-tdl.

I2 Beiktatta a 17/2019. (XII. 12.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2019. december 13-t6l.
13 Modositotta a 26/2020. (XII. 10.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2021. januér 1-t6l.
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b) A kabinetfé6nok féigazgatd az adatvédelmu feleldssel ellenérzi, hogy a személyes és
kulonleges adatok kezelése megfelel-e az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacids szabadsagrol szolé 2011, évi CXIIL torvényben, illetve a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltar anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvényben
(a tovabbiakban: Ltv.) foglaltaknak.

o A Ha]du -Bihar Megyei Levéltar jogkore kiterjed:
az Iratkezelési Szabalyzat szakmai jovahagyasara,
- az wratselejtezés felugyeletére,
- az iratkezelés ellenorzésére, és
- egyetértési joga van az irattar tételek kialakitasanal és a nem selejtezhetd irattar
tételek kijelolésénél, tovabba a nem selejtezhet6 iratok levéltari hasznalatat
befolyasolo elbirasokkal osszefuggd kérdéseknel.

5.§

A kiildemények, iratok atvétele

Az érkezé iratok és kildemények atvétele hivatalos munkaidé alatt torténik. Az
iratiranyitassal megbizott dolgozé vagy tarsasag (tovabbiakban: iratiranyito) végzi a
kildemeények atvételét, valamint az ajanlott, tértivevényes és egyéb postalr kuldemények
atvételet, illetve azok elosztasat.

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

A kildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott szemely;
b) a szervezeti egység vezetGje vagy az altala megbizott személy;
¢) a postal meghatalmazassal rendclkezé személy.

A kildeményt atvevé koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kildemény atvételére valo jogosultsagat,
b) a kézbesité okmanyon és a kildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezségeét,
c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az iratforgalom keretében az iratok, kuldemények személyes atadasat-atvételét minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmien bizonyithato legyen az atado, atvevd személye,
az atadas id6pontja és modja.

Az atvevonek a kildeményt vagy a papiralapi iratot az atvételhez rendszeresitett
kézbesitbokmanyon kell atvennie. Az atvevonek olvashato alairasaval és az  atvétel
datumanak feltintetésével kell az atvételt elismernie. Az ,azonnal” és ,surgds” jelzésa
kuldemények vagy iratok atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni, amit a
kézbesitbokmanyon kivill az atvett kildeményen is rogziteni kell. Ezeket a killdeményeket
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetSleg azt a szignalasra jogosultnak soron kivil be
kell mutatni.

Ha az iratot vagy kildeményt személyesen vagy képviselé utjan nyujtottak be, a benyujtd
kérésére az atvételt — atvételi elismervénnyel vagy az atvétel tényének az Ugyiraton vagy a
masodpéldanyon alairassal valo igazolassal — igazolni kell.

4 Moédositotta a 22/2018. (II. 8.) sz. szenatusi hatdrozat; hatalyos 2018, februar 9-t6l.
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Az olyan kildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontas jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy sériilten érkezett vagy felbontva érkezett, és lehetdleg e
megjegyzeést ala kell iratni az atadoval vagy a postahivatal dolgozdjaval, és a kildemény
tartalmat kilon jegyzékben fel kell tintetni. A megallapithatéan hianyzo6 iratokrol vagy
mellékletekrdl a feladot értesitent kell.

Elektronikus uton érkezett kildemények (fax, e-mail) atvételére kozponu postafiokot,
kozponti e-mail cimet sziikséges az elektronikus rendszerben tizemeltetni. Ebben az esetben
a személyes postafiokokra érkez6 hivatalos kildeményeket azonnal a  koézponti
postafiokokba kell tovabbitani. Elektronikus killdemények esetében — amennyiben a felado
azt keéri, és elektronikus valaszcimét megadja — az érkeztets elkildi a feladonak a kildemény
atvételét 1gazold ¢s az érkeztetés sorszamat 1s tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atveétell
nyugtat).

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

(1

2

&)

)

&)

1)

cimzetthez, vagy ha ¢z nem lehetséges, vissza kell killdeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithato meg, a kildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott 1dé utan
selejtezni kell (lasd az Irattari Tervben: 15.06. tételszam).

6.§

A kiildemények, iratok érkeztetése

"Minden beérkezé kildeményt a beérkezés i1dopontjaban érkeztetni kell, kivéve a
reklamanyagot, sajtoterméket, elektronikus szemetet. A papiralapy, elektronikus és egyéb
killdemények atvételét hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell a Poszeidon (EKEIDR) Irat-
¢s Dokumentumkezel6 Rendszer kozponti adatbazisaban.

A kuldeménynek a fogad6 félhez torténd beérkezése idopontjaban nyilvantartasban kell
rogziteni minimalisan a kuldemény érkeztetési azonositojat, kuldéjét, a beérkezés idépontjat
¢s konyvelt postai killdeménynél a killdemény postai azonositojat. Az érkeztetés datumat és
az érkeztetési azonositot a killdemény elvalaszthatatlan részeként fel kell tintetni.

Az Egyetemen hasznalt érkeztetési azonosito felépitése az alabbi:
Prefix: Erkeztetd hely azonositoja/sotszam/év.
Példaul:
E: RH/3456/2013.

Az érkeztetési azonosité esetében a prefix az 7, mint érkeztetés. A sorszam érkeztets-
helyenként minden évben 1-gyel kezd6dé sorfolytonos szam.

Azt a beadvanyt, amit a kozalkalmazott elektronikus levélcimére kiildtek, akkor kell
érkeztetni, ha a beadvany tartalmabol egyértelmien megallapithatd, hogy egyetemi
hataskorbe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

167_§
A kiilldemények, iratok elosztasa

"Az iratirinyité a kiildeményeket a cimzetthez, illetve a cimzett szervezeti egységhez
tovabbitja. Azokat a kildeményeket, amelyek cimzésébdl nem lehet megallapitani, hogy

15 Médositotta a 26/2020. (XII. 10.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2021. januar 1-t6l.
16 Modositotta a 34/2015. (XI1. 17.) sz. szenatusi hatarozat; hatélyos 2015. december 18-tl.
17 Modositotta a 22/2018. (1. 8.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2018. februar 9-tal.

11



M

(2)

)

)

®)

©)

v

melyik szervezeti egységnek kildtck, az alabbi tablazatban szereplé azonositas alapjan kell
leadni a campus székhelyén talalhaté kézponti adminisztracios egységnél, ahonnan felbontas
utan tovabbitjak az illetékeshez. A tablazat alapjan nem beazonosithaté kildeményeket 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,
Boszormeényt ut 138.
AKIT Foéigazgatol Titkarsag 4032 Debrecen, Boszorményi at 138.
Klinikai K6zpont Elnoki Hivatal 4032 Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
MK Igazgatasi Titkarsig 4028 Debrecen, Otemet§ t 2-4.
7K Deékani Hivatal 4032 Debrecen, Nagyerdei krt. 82.
GYGYK Dékani Hivatal 4220 Hajduboszormény, Désany Istvan u. 1-9.
EK Igazgatasi és Szervezést Kozpont 4400 Nyiregyhaza, Sostoi u. 2-4.
AKIT Nyiregyhazi Kutaté Intézet 4400 Nyiregyhaza, Westsik Vilmos u. 4-0.
AKIT Karcagi Kutato Intézet 5300 Karcag, Kistjszallasi u. 166.
Kenézy Gyula Campus 4031 Debrecen, Bartok Béla ut 2-20.

8.§

A kiildemények bontasa

A kildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a szervezeti egység vezetSje, vagy
megbizottja bontja fel.

A vezeté tartosabb tavolléte idejére koteles a hivatalos kuldemények felbontasara esetenként
vagy allando jelleggel helyettest megbizni.

Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kildeményeket,
a) amelyek ,,s.k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A névre sz0lo hivatalos kildeményeket a cimzetten kivil a szervezeti egység vezetGje,
helyettese vagy az altaluk megbizott tigykezelonek kell felbontania.

A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kildemény jelen
szabalyzat szerinti iktatasarol. A vezetd, illetve megbizottja ¢és a névre szolo kildemények
cimzettje az altaluk felbontott hivatalos kildeményeket iktatas céljabdl soron kivul kotelesek
atadni az Ugykezelonek iktatas céljabol.

“A kildemény felbontisa alkalmaval ellenérizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetSleg
az iratokban jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hianyt allapitanak meg, azt az iraton és a
Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszerben is dokumentalni kell, és
err6l tajékoztatni kell a kildot 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 felbontod az Osszeget, az illetékbélyeg értékét,

18 Modositotta a 17/2019. sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2020. januar 1-t8l.
19 Médositotta a 26/2020. (X1I. 10.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2021. januar 1-t8l.
20 Médositotta a 26/2020. (XI1. 10.) sz. szenatusi hatrozat; hatalyos 2021. januar 1-t8l.
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lletve az értékkildemény Osszegét koteles az iraton keltezve és alairva dokumentalni. Ezt a
tényt a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszerben is régziteni kell. Az
érteket — elismervény ellenében — a pénzkezelést végz6 dolgozonak kell atadni, és az
elismervenyt a kildeményhez csatolni. Az érték felhasznalasarol (tovabbi sorsarol) az érdemu
ugyintézés soran kell rendelkezni. Ha azonban az illetékbélyeget olyan illetékkoteles
kildeményhez csatoltak, amelyre az illetéket illetékbélyegben kell lerdni, az illetékbélyeget fel
kell a kérelemre ragasztani, és értékteleniteni kell.

A kildemények téves felbontasakor - valamint ha késébb dertl ki, hogy a killdeményben
titkos irat van - a boritékot 4jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét és
szervezetl egységét, annak bélyegz6 lenyomatat, majd a kildeményt a cimzetthez kell
eljuttatni. Amennyiben a killdemény titkos iratot tartalmaz, abban az esetben a 4.§ (5)
bekezdésében meghatarozottak szerint kell eljarni.

Ha a kildemény kézbesitéséhez jogkovetkezmény fGzodik (palyazat, fizetési, jogorvoslat
hatarid6, felmentés stb.) vagy a killdé nevét, cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,
illetve a killdemény hianyosan érkezett, vagy buncselekmény/szabalysértés gyantja mertl fel,
a boritékot az irathoz kell csatolni.

A telefax készillékeken érkez6 hivatalos iratok atvételére és tovabbitasara az el6z6
bekezdésekben foglaltakat értelemszertien alkalmazni kell.

Az clektronikusan érkezett iratot iktatas el6tt megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjabol
ellendrizni kell:

a) Amennyiben az irat a rendelkezésre all6 eszkozokkel nem nyithaté meg, ugy a kildét az
érkezéstol  szamitott harom  napon  belil értesiteni kel a  kildemény
értelmezhetetlenségérdl, és az Egyetem altal hasznalt elektronikus uton torténé fogadas
szabalyairdl.

b) Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre allo
eszkozokkel, ugy a kuldét harom napon belil értesiteni kell az clemek
értelmezhetetlenségérdl, és az Egyetem altal hasznalt elektronikus uton torténé fogadas
szabalyairdl, illetve a hianypotlas sziikségességérdl és lehetoségeirdl.

9.§

Szignalas

A szervezeti egység vezetGje vagy a szignalasi joggal megbizott személy az altala bontott,
lletleg neki atadott killdeményeket szikség szerint valamely szetvezeti egység felelGs
vezetojére (a tovabbiakban: felel6s) szignalja. Magat az tgyintézot a felel6s jeloli ki. A vezetd
a szignalas jogaval - allando vagy ideiglenes jelleggel - mas vezetot is megbizhat.

A szignalas soran az iratra fel kell jegyezni a kijelolt szervezeti egység, vagy annak vezetje
nevének roviditését, a kijelolés datumat, valamint az elintézésre vonatkozé kulonleges eljarasi
utasitast (pl.: ma, siirgos, hataridé, megbeszélni ....... vel).

*'Szignalast kovetéen a kildeményt - a boritékot a benne talilhaté irattal egyiitt - az
ugytratkezeléssel foglalkozo dolgozé részére vissza kell adni, aki a Poszeidon (EKEIDR)
Irat- és Dokumentumkezelé Rendszerben elvégzi az iktatast. A szignalé altal az iratra tett
kezelési feljegyzést az ugyiratkezel6 szoftverben valtoztatas nélkul kell dokumentalni.

2 Modositotta a 26/2020. (XIL. 10.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2021. januar 1-t61.
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A szignalasnal a vezetonek mérlegelni kell, hogy mely szervezeti egység, illetve Ugyintézo
lletékes az uUgyben. A személyek megvalasztasanal figyelembe kell venni azt is, hogy az
eloiratnal ki volt az ugyintézo, nincs-e Osszeférhetetlenség az ligy természete és az ligyintézo
személye kozott, ki legyen az Ggyintézésre jogosult, ha az illeté személy esetleg tavol van.

Idegen nyelvid szoveg esetén az ugykezelS szamara meg kell jelolni 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 kezdeményezést, kimené iratokat, a szervezeti egységeknél keletkezd,
bels6 hasznalati dokumentumokat (munkatervek, testileti jegyzékonyvek stb.), valamint a
szervezeti egységek kozotti mntézkedést 1génylo iratokat.

*Az iratok nyilvantartisba vétele iktatdssal torténik a 3/2018. (II. 21.) BM rendelet szerint
akkreditalt Poszeidon (EKEIDR) Irat- ¢és Dokumentumkezel6 Rendszerben. Az
ugyiratkezel6 szoftverben tett valamennyi bejegyzés az tgyintézés hiteles dokumentuma.

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

Az iktatassal ¢s az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tgyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten belili utja pontosan koévethets és ellenérizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

A kildeménycket felbontas ¢s szignalas utan az ugykezelonek kell atadni a beérkezés napjan,
de legkésébb az azt kovetd napon, amelyet az tgykezel6 ezen hataridén belil koteles iktatni.
Ha csak a felbontas utan allapitottak meg, hogy az lgyben intézkedésre mas szervezeti
egység hivatott, a kuldeményt még ugyanazon a napon - ha ez nem lehetséges, legkésébb az
azt koveté munkanapon - az illetékes szervezeti egységhez kell tovabbitani. Soron kivul kell
iktatni a hatarid6s iratokat, taviratokat, elsébbségi kildeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds™ jelzésh iratokat.

A hivatalos tigyintézésben elektronikusan érkezett e-mailt nyomtatas utan, mig a hépapiron
érkezett faxokat masolatkészités utan iktatni szikséges.

Nem kell iktatni, de meghatarozott esetekben vagy jogszabalyban rogzitett modon nyilvan
kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

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

¢) meghivokat, udvozl6 lapokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy joévahagyas celjabol visszavarolag érkezett iratokat;

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

szabalyozas szerint);

g) munkaugyi nyilvantartasokat;

h) bérszamfejtési iratokat;

1) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

) kozlonyoket, sajtotermékeket;

k) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
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(8) Nem szabad Gjabb iktatészamot adni, de nyivantartasba kell venni a véleményezés,
javaslattétel stb. céljabol valamely mas szervezeti egység altal megkuldott un. atfuto iratokat.

(9) Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kivilinek kell tekintent a hatarid6s
iratokat, taviratokat, az expressz kildeményeket és faxokat.

(10) Az wratok 1ktatasa sorszamos-alszamos rendszer szerint torténik.

(11) Iktatas elott meg kell vizsgalni, hogy volt-e az tgynek el6zménye, és ha 1gen, akkor azt annak
az el6zménynek a kovetkezo alszamara kell iktatni. Amennyiben a kildeménynek a korabbi
évben (években) van el6zménye, akkor az elézményt a targyévi ugyirathoz kell szerelni, és
rogziteni kell az iktatokonyvben az elSirat iktatoszamat, az elézménynél pedig az utoirat
iktatoszamat. A szerelést papir alapu irat esetében azon 1s jelolni kell.

(12) Az iktatis a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszerben az irat
jogszabalyban meghatirozott metaadatainak rogzitésébdl all. Tovabba az iktatas fontos része
a bejovo irat esetében az iktatobélyegzének az iratra nyomasa és az annak lenyomatan
felsorolt adatok feltlintetése, valamint kimend irat esetében az iktatdszam és a tételszam
feltiintetése a 2/a., 2/b. sz. mellékletekben talalhaté levélmintak szerint.

(13) Bejové irat esetében az eredeti irat az irattarban marad. A Debrecent Egyetemet elhagyo
hivatalos kimené iratoknal az Ugyintéz6 koteles a kiadmanyozashoz két eredeti példanyt
késziteni, amelybol az egyik kiadmanyozott irat az iktatast kovetéen az iratképzo irattaraban
marad. Iktatni kiadmanyozas utan kell.

(14) A Debreceni Egyetemen hasznalhat6 iktatoszam felépitése az alabbi:
Iktatohely azonositoja/fészam[-alszam]/év.[/egyedi azonosito]

Példaul:
RH/1250-3/2013.

(15) Az iktatéhelyek azonositojat, azaz a szervezeti egységet jelolo roviditéseket az Egyetem sajat
igényeinek megfeleléen alakitja ki: legfeljebb 6 karakter, nyomtatott nagybetikbél allnak
¢kezetek nélkul. A szervezeti egységek roviditése nevikbdl képzett. Az iktatohely
azonositokat az iratkezelési feladatok feliigyeletét ellato felelés adja ki és tartja nyilvan. A
f6szam és alszam folyamatos sorszam, amelyet a szoftverben beallitott szamlalé
automatikusan képez. Az évszam az aktualis év négy szamjegye. Az a szervezeti egység,
amely tobb iktatokonyvvel rendelkezik, ott az egyedi azonosit6 az iktatokonyv azonositoja.
Amennyiben a szervezeti egység egy iktatokonyvvel rendelkezik, az egyedi azonosito
elmaradhat.

(16) Az iktatobélyegz6 hasznalata minden iktatohelyen kotelezo.

(17) Az iktatobélyegz6 lenyomatanak tartalmaznia kell (3. sz. melléklet):
a) aszervezetl egység nevet;
b) az iktatas datumat (évét, honapjat, napjat);
¢) az iktatoszamot;
d) az irattan tételszamot;
e) a mellékletek szamat (10 darabig szam szerint, azon felul csomag megjeloléssel);
f) az tgyintézot.
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(18) Az iktatobélyegz6 lenyomatat lehetSleg az irat elsé oldalanak jobb felsé 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 iktatobélyegzot a boritolapra kell nyomni.

(19) **Téves iktatas esetén az adott lgyirat utoljara iktatott iratat az tgyiratkezel$ rendszerben
tévessé lehet tenni. Az igy megjelolt irat f6-, illetve alszama a tovabbiakban nem keril
kiosztasra. Ugyanakkor a kezelési feljegyzés rovatban meg kell jelolni a téves iktatas indokat.
Téves iktatas esetén a valtozasokat a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel6
Rendszer tartalmuk meg6rzésével, naplozassal dokumentalja.

(20) Az Egyetem szervezeti egységei altal hasznalt elektronikus iktatokonyveket a Poszeidon
(EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer rendszeradminisztratorai nyitjak meg. Az
iktatokonyvek minden évben eggyel kezdve az év végéig folytatolagosan emelkedd
sorszamok szerint vannak vezetve. Az ¢év utolsé munkanapjan az clektronikus
iktatokonyveket az utolsé iktatas utan le kell zarni. Az iktatokonyvek jogszabaly szerinti
lezarasat szintén a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszer
rendszeradminisztratorai végzik.

(21) Az elektronikus iktatékonyv az alabbi adatokat tartalmazza:
a) 1ktatoszam;
b) iktatas idopontja;
c) beérkezés idopontja, modja, érkeztetd szama;
d) kildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja;
e) expedialas idopontja, modja,
f) kildé6 adatai, (név, cim)
g) cimzett adatai (név, cim)
h) hivatkozasi szam (idegen szam);
1) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus)
) ugyintézo megnevezése;
k) irat targya;
) el6- és utdiratok tktatoszama;
m) kezelési feljegyzések;
n) ugymtézés hatarideje, modja és elintézést idopontja;
0) irattari tételszam;
p) trattarba helyezés.

(22) A Targy rovatba azokat az iratokat, amelyek mar targymegjeloléssel érkeznek, valtozatlan
szoveggel kell beirni. A tobbi iratnal a bejegyzés csak az ugy targyat legjobban jellemzd
szavakat, kulcsszavakat tartalmazza. A targyrovatba irt szoveget maganszemélynél a névvel,
illetleg a targy lényegét legjobban kifejezd széval (vezérszoval, cimszoval) kell kezdeni.

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

(24) Az alszamokra tagolodo sorszamos iktatasnal az egyedi tgyben keletkezett elsé irat 6nalld
sorszamot, f6szamot kap. Ez lesz az ugyindito irat. Az ugyben keletkez6 tovabbi iratvaltas a
f6szam alszamain keriil nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

24 Modositotta a 26/2020. (XI1. 10.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2021. januar 1-t61.
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Uj alszamra kell iktatni minden beérkez6 és hivatalbol kezdeményezett iratot. A beérkezo
iratra adott kimend valasz a beérkez6 alszamat kapja.

(25) Ha a (11) bekezdésben foglaltak szerint az iratok szerelése szikséges, szereléskor az
Ugyiratokat (iratokat, el6- és utoiratokat) végleges jelleggel ossze kell kapcsolni. A szereles
tényét az iratokon is jelolni kell. Ezutan az iratokat 6ssze kell szerelni, és ennek igazolasara az
utobbi példinyhoz hasonlo szoveget kell az utoiratra feljegyezni. Ha az tigyirat még nincs az
irattarban, vagy a hataridés nyilvantartasban, vagy pedig azt barmely okbdl nem lehet az
ujabban beérkezett irattal Gsszeszerelni, az Gjabb tgyiratra fel kell jegyezni, hogy az el6irat
hol talilhat6 és midta van a jelzett helyen. Az iratszerelést Ggy kell elvégezni, hogy egy—egy
uggyel kapcsolatos valamennyi irat idérendben egymas utan kovetkezzen, az egyes iratok
pedig konyvszerlien lapozhatok, koénnyen olvashatok legyenek. CélszerG az iratokat
boritélapban elhelyezni és kezelni.

(26) **A Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszerben a visszakeresési és
listazasi lehetSségeket a program széles korben biztositja (mutat6zas).

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

(28) ¥ Az elektronikus Ugyiratkezelés nyilvintartasairél minden munkanap végén a Poszeidon

(EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszer rendszer-adminisztratorai biztonsagi
masolatot készitenek.

(29) Az érkeztetési és iktatasi adatok utdlagos moédositasanak tényét a jogosultsaggal rendelkezo
UgyintézG azonositojaval és a javitas idejének megjelolésével naplozni kell.

(30) Az adatvédelmi szabalyok megtartasaval az iktatasi adatbazist hozzaférhetové kell tenni
mindaddig, amig az tigyintézéshez sztikséges.

(31) Az elektronikus nyilvantartasok készitésénél és felhasznalasanal az Inftv. adatkezelésre
vonatkozd elbirasait figyelembe kell venni.

11.§
Az Irattari Terv

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

(2)  Egy-egy irattari tételben kezelt iratoknak a selejtezés szempontjabdl 1s 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 tgyiraton beliil minden irat egy tételszamon van nyilvantartva,

26 Modositotta a 26/2020. (XII. 10.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2021. januar 1-t61.
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YOU5) Az Irattari Tervet évente felil kell vizsgalni, és a szervezeti egységek feladat-és

(©)
()

M

2)

)

hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési 1d6 megvaltozasa esetén modositani
kell. Az Irattari Tervben 1) tételszamok felvétele vagy azok moédositasa csak az
ugyiratkezelés feligyeletével megbizott kabinetfonok foéigazgatd engedélyével torténhet.
Torekedn: kell arra, hogy — amennyiben lehetséges — a moédositasok alkalmazasa éves
iratkezelési fordulonapon kezd6djon meg. A modositasokat a Magyar Nemzeti Levéltar
Hajdu-Bihar Megyei Levéltaranak meg kell kuldeni.

Az Iratkezelési Szabalyzat egy példanyat minden évben irattarba kell helyezni.

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

Az irat megébrzési ideje, valamint a levéltarba adas ideje az alabbi szamkombinacidkkal
azonositott:

Megdrzési id6 Mego6rzési id6 Levéltarba adas Levéltarba
(év) kodja ideje adas kodja

(év)
Helyben marado
15 1

Nem selejtezhetd
2
5
10
15
30
50
75

NN | WWIN| = O

12.§
Az tigyiratok intézése

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

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

P Az Ggyintézd altal elvégzett intézkedéseket, illetve ha az irat intézkedést nem igényel, annak
indokat kezelési feljegyzés formajaban mind a Poszeidon (EKEIDR) Irat- ¢és
Dokumentumkezel6 Rendszerben, mind az iraton rogziteni kell.

A tsztazatot szamitogéppel az tigyet alaird egység fejléces papirjan kell elkésziteni. A 2/a.,
2/b. sz. mellékletekben feltintetett levélmintak tartalmi kovetelményer kotelezd jellegliek,
mig az alaki formatum a szervezeti egység hagyomanyaihoz igazodhat.

30 Modositotta a 19/2013. (XI1.19.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2013. december 20-t6l.
31 Médositotta a 34/2015. (XIL. 17.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2015. december 18-t51.
32 Modositotta a 26/2020. (XI1. 10.) sz. szenatusi hatdrozat; hatalyos 2021. januar 1-tél.
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Az ugyintézé az irasbeli intézkedés tervezetén, illetve a tisztazat irattari példanyan a kezel6
részére koteles kiadoi utasitast adni:
a) példanyszamra,
b) az ugyirat irattarba helyezésére, vagy hataridés nyilvantartasba helyezésére és a hataridé
napjara,
¢) a kiadmany postat tovabbitasanak modjara,
d) a hivatalos kozzétételre és annak modjara.

Olyan esetckben, amikor az Ugyirat elintézése tobb lgyintézore tartozik, az tigyintézok
kotelesek egymassal konzultalni és egymas mtézkedését 6sszehangolni. Ez kulonosen fontos
a gazdasagl, pénzugyi kihatassal jar6 Ggyekben.

Kozbens6 intézkedések esetén a valasz, vagy jelentés megérkezéséig az tUgyiratok, mint
elintézetlen ugyek az ugyintéz6nél maradnak.

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

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

13.§
A kiadmanyozas

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

YKiadmanyozasi joga van a rektornak, a kancellirnak és a Szervezet és Mukodési
Szabalyzatban, illetve a mellékletét képez6 szabalyzatokban ezzel a joggal felruhazott
vezetoknek.

Kiadmanyozni csak a szervezeti egységek altal irasban kezdeményezett, és az Ugyiratkezelés
feligyeletével megbizott vezeto altal jovahagyott rend szerint lehet.

A kiadmanyozas szabalyat:

a) A kiadmanyozasi joggal rendelkezd szervezet egységvezetd az iktatott iraton, vagy az
intézkedés tervezetén jelzi, hogy a kiadmanyt sajat kezileg irja-e ala.

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

¢) A kiadmanyt kizarolag kék szina tollal lehet alairni.

d) A mar kiadmanyozott iraton - a kiadmanyoz6 hozzajarulasa nélkil - valtoztatni nem
lehet.

e) Elektronikus alairas és id6bélyegzo6 hasznalatakor a kiadmanyozast megel6zi az iktatas.

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

33 Modositotta a 17/2019. sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2020. januar 1-t5l.

19



()

©)

()

(®)

©)

M

@

3)

)

®)

A cimzett(ek) neve - Iktatoszam |
Beosztasa Tételszam

Cime - Ugyintéz6 neve o

Diatum ~ Targy pontos megjelolése
Példanyszam Mellékletek szama

Kapjak - Valasz esetén hivatkozasi szam

| Hivatalos alairas

Szervezeti egység korbélyegzoje
Amennyiben nem név szerinti cimzés torténtk (pl: korlevél valamennyi szervezeti egység
vezets részére, stb.), abban az esetben a 2/a., 2/b. sz. mellékletekben talalhaté levélmintak
alapjan a példanyszamot és a ,,Kapjak” rovatokat darabszam megjeloléssel kell kitolten.

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

Az Egyetemen keletkezett iratokrél az iratot 6rzé szervezeti egység vezetOje, vagy
ugyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapi és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni azokat a tisztazatokat, amelyek tekintetében ezt
valamely rendelkezés el6itja (pl. utalvanyozasok, kinevezések, megbizas, jegyzokonyvek stb.),
vagy ha ezt a kiadmanyozo sziikségesnek tartja.

A tisztazat leirasa az Ugyintézé feladata. A boriték cimzése az tktatokban 1s torténhet.

14.§

Expedialas, az iratforgalom dokumentalasa

Az ugykezelonek ellendrizni kell, hogy az alairt, illetSleg hitelesitett és bélyegzolenyomattal
ellatott kiadmanyokhoz a kiadoi utasitasban el6irt mellékleteket csatoltak—e, tovabba végre
kell hajtani minden kiadoéi utasitast.

A kuldeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Az iratiranyito a belsé kildeményeket a megcimzett boritékokkal egyttt, szikség esetén
naponta tobbszor 1s koteles nyilvantartassal tovabbitani. Az atadas-atvétel nyilvantartasa a (6)
bekezdésben felsoroltak hasznalataval torténik. Postal  tovabbitas esetén a  postai
tovabbitasnak megfelels nyilvantartast kell hasznalni.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet tovabbitani, ha a cimzett a kildeményt
elektronikusan kuldte be, vagy a vilaszt — az elektronikus levélcime megadasa mellett —
kifejezetten elektronikus levélben kéri. Amennyiben az elektronikus levél elkuldése
meghidsult, az elektronikus irat papir alapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési
modszerrel kell megktldent a cimzettnek.

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

34 Moédositotta a 17/2019. sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2020. januér 1-tol.
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Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az Ggyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beluli Gtja pontosan kovethet6 és ellendrizhet6, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

Az lgyiratok 4tadds-dtvételének nyilvantartisira az alibbiak hasznilata kotelezé az
Egyetemen:
a) a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer, valamint a szoftverbdl
készitett atado-atvevo nyomtatvany,
b) barmilyen célbol mas szervezeti egységhez valo atadast igazold 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 elkiildtek, az igykezel6 koteles atvizsgalni, hogy a
kiadéi utasitasok végrehajtasa megtortént—e. Az esetleges hianyok pétlasa utan az ugyiratot a
postazas napjan, de légkésébb a postazast kéveté napon a kiaddi utasitasnak megfeleléen
irattarba vagy hataridés nyilvantartasba kell helyezni.

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

A hatarid6s tgyiratokat az irattarban a kitizott hatarnapok szerint elkiilonitve kell kezelni. A
kitGzott hataridére, vagy ha a valasz a hataridé lejarta el6tt beérkezik, az Ggyiratot a hataridés
iratok kozul ki kell emelni, a hataridére vonatkozé feljegyzést az elektronikus iktatokonyv
hataridé rovataban régziteni kell, az tigyiratot pedig az Ggyintéz6hoz kell tovabbitani.

Az ugyiratokat irattarban, irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen belul a
sorszamok névekvé rendjében kell elhelyezni. Minden egyes tételt killon dossziéba kell tenni
és felirni a szerv nevét, az iratok keletkezésének évszamat, tételszamat valamint a benne 1évo
iratok kezdo és végso iktatoszamat.

Az 5 éven beluli iratokat az ugyiratkezelést folytatd szervezeu egységek ugykezelol az
atmeneti irattarukban sajat maguk kezelik és 6rzik.

Az (5) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a 2 éves megbrzési idejd ugyiratokat az
ugykezelonek a harmadik évben selejtezésre at kell adnia a kozpont irattar részére.

Az 5 évnél régebbi iratokat a megfelels iktatd és segédkonyvekkel egyiitt az atmenet: irattar
kezelSje tartozik atadni a kozponti irattarnak. Az iratok atadasa jegyzékek alapjan torténik.
Az atadasi jegyzéknek tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, az iratok évet, tételszamat
¢s egy—egy tételszamba tartozo iratok szamkorét, valamint az ugyviteli vagy egyéb okbol
hianyzo wratok jegyzékét.

A kozponti irattarban az iratokat évenként elkilonitetten, az irattari terv szerinti tételek
rendjében kell kezelni. Az iktatd- és mutatokonyv elhelyezheté a megfelel6 évi iratanyag
utan, de kezelhetd kiillon sorozatban is.

33 Médositotta a 26/2020. (XII. 10.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2021. januar 1-t6l.
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A kozponti irattar szamara olyan kilén helyiségrdl kell gondoskodni, amelyben az irattir
rendeltetésszerd hasznalata beazonosithaté. A  koézponti irattar  legyen szaraz, (ol
szelloztethets, tisztan tarthatd, tiztdl, erdszakos behatastdl védett. Az irattari kezelésnél
kertlni kell az iratok Osszchajtasat, zsineggel atkotését, vagy iratkapcsok hasznalatat. Az
iratokat eredeti alakjukban, hajtogatas nélkiil, illetSleg boritolapok kozott kell kezelni. A
muanyag iratgyjtk (genothermak) hasznalata mell6zendé.

*Az elektronikus rendszerben rogzitett és tarolt adatok utélagos olvashatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig vagy a levéltarba adasig a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezels
Rendszer rendszer-adminisztratorai biztositjak az Egyetemen. Amennyiben ez nem
biztosithat6, az elektronikus iratokrdl tartos, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni és
hivatalosan nyilatkozni arrdl, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag
megegyeznek az elektronikusan rogzitett adatokkal.

16.§

Az uigyiratok visszatartasa, illetSleg kolcsonzése az irattarbol

Az 1rattar a szerv ugyvitelének elGsegitése érdekében iratszerelési feladatokat lat el, ha
korabban mar elintézett iigyben gjabb beadvany folytan ismét intézkedni kell. Ilyenkor az
Ujabb beadvanyhoz az el6zetes iratokat csatolja, szereli az irattar kezeldje.

Az ugyintézok a mar véglegesen elintézett, tudomasul vett, irattarba helyezhetd iratokat nem
tarthatjak maguknal, kotelesek azokat hianytalanul atadni az dtmenet irattarnak.

A kozponti irattarbol 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 szukséges. Az irattarbol kiadott tgyiratrol ugyiratpotlo lapot kell késziteni,
melyet mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt Ggyiratpotld lapot az irattarban az ugyirat
helyére kell tenni. Az Ggyiratpotlo lap a kovetkezé adatokat tartalmazza:

a) ugyirat szama és irattari jele,

b) az Ggyirat targya,

c) azugyintézd neve,

d) az atvétel idopontja,

e) a visszaadasra megjelolt hataridé,

f) az atvétel elismerése (alairas).

A kiadott Ggyirat adatait kélesonzési naploban kell nyilvantartani. A kélesonzési naploban az
Ugyirat szamat, az atvevé nevét és a visszaadasra megjelolt hatarid6t, valamint a visszaadas
idépontjat kell bejegyezni.

Az Egyetem kozalkalmazottai csak azokhoz az — akar papir alapu, akar gépi adathordozon
tarolt — iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatasahoz
szukségik van, vagy amelyre az irat atadasahoz, kolecsonzéséhez az érintett szervezeti egység
vezetoje felhatalmazast ad.

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

36 Médositotta a 26/2020. (XII. 10.) sz. szendtusi hatarozat; hatalyos 2021. januar 1-tol.
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17.§
Selejtezés

Az Lgyetem sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékd, ¢és amelyre az
ugyvitel érdekében mar nincs sziksége, koteles kiselejtezni. Az irattirban elhelyezett
barmelyik iratot csak selejtezés utjan szabad az irattarbol - megsemmisités céljabol - kiemelni.

Az irattar anyagat évente egyszer a selejtezés szempontjabol felul kell vizsgalni. Ennek soran
ki kell valasztani azokat az iratokat, (koteteket), amelyeknek Srzési ideje az irattari terv szerint
lejart, ennél fogva kiselejtezhetok. A megdrzési 1d6t az érdemi Ugyintézés lezarasanak keltétdl
kell szamitani. A szervezeti egységek vezetdi indokolt esetben elrendelhetik egyes iratoknak
az irattari tervben megallapitott 6rzési id6tartamanal hosszabb 1deig torténé megdrzését. Ezt
a korulményt a vezetonek alairasaval, az irattari tételszamnal kell feltinen jeleznie.

Maradand6 értéki (nem selejtezhetd) iratok: a gazdasagi, tarsadalmi, politkai, jogi,
honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomany, mivel6dési, miszaki vagy egyéb szempontbdl
jelentos, a torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, illetSleg a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkulozhetetlen, mas forrasbol nem,
vagy csak részlegesen megismerheté adatot tartalmazoé iratok, valamint az irattari tervben
nem selejtezhetének mindsitett egyéb iratok.

A selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és 6rzési idejének elbiralasanal felmerulS kétely
esetén lgyviteli szempontbol a szervezeti egység vezetdjének, tudomanyos, torténeti
szempontbol pedig az illetékes Hajda—Bihar Megyei Levéltar szakértSjének a véleménye a
donté.

A szervezeti egység vezetSje a selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara
selejtezési felelSst koteles megbizni. A selejtezési munkak végrehajtasaval olyan dolgozokat
kell megbizni, akik az iratok Ugyviteli, tudomanyos és torténeti jelentoségével tisztaban
vannak.

Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

a) a selejtezési jegyzokonyv felvételéncek idejét, a selejtezés idotartamat,

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

c) a selejtezés ala vont iratanyag évkorének megjelolését,

d) a kiselejtezett tételek felsorolasat, a tételszamhoz kapcsoloédo iratok iktatoszamat, az

esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,

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

f) a selejtezés alapjaul szolgal6 jogszabaly és irattari terv szamat,

g) a selejtezést végzo és ellenérzd személyek nevét.

A selejtezés megkezdésér6l a Hajda—Bihar Megyel Levéltarat — a selejtezés megkezdését
megel6z6 30 nappal korabban — értesiteni kell. A levéltarnak a selejtezési jegyzokonyv két
példanyat kell megkuildeni.

A selejtezés végrehajtasara csak a selejtezési jegyzokonyvre vezetett levéltari engedély
megérkezése utan kerulhet sor. A selejtezés tényét az irattari nyilvantartasokban fel kell
tuntetni. A megsemmisitéstSl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok
figyelembevételével gondoskodik. Az irat megsemmusitési eljaras kizardlag zuzassal, vagy
égetéssel torténhet.
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18.§
Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhets iratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes Hajdu—Bihar Megyei Levéltarnak atadni.

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

Az (1) bekezdésében meghatarozott atadas—atvételi hataridé abban az csetben, ha az
Egyetemnek (szetvezeti egységnek) a nem selejtezhets iratokra Ggyviteli szempontbol még
rendszeresen szitksége van, illetéleg akkor, ha a levéltar az iratok atvételchez sziikséges
raktari  féréhellyel nem rendelkezik, tovabbi o6t évre kulon engedély nélkal
meghosszabbithato.

Az atadas—atvételi hatarid6 6t éven tali meghosszabbitasat egy alkalommal, legfeljebb tiz év
idStartamra a kulturaért felel6s miniszter engedélyezheti. Ennél hosszabb 6rzési 1d6t csak
jogszabaly allapithat meg.

A levéltar tizenot éven belul keletkezett irat atvételére csak jogszabaly alapjan kotelezheto.

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

Az iratokat nyilvantartasaikkal egyutt, 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
segedleteken 1s at kell vezetni.

19.§

Pecsétek, bélyegzbk hasznalata és kezelése

*Az Egyetem szarazbélyegzdjét a kabinetfonok féigazgatd 6rzi. Az Egyetem altal kiallitott
doktori diplomakon, kitintetésekkel, cimek adomanyozasaval jaré okleveleken és olyan
reprezentativ Udvozl6 iratokon szabad hasznalni, amelyeket a rektor ir ala.

* Az Egyetem rektora, rektorhelyettese, kabinetfénoke, kancellarja, Agrar Kutatointézetek és
Tangazdasag tudomanyos fdigazgatoja, Klinikai Kozpont elnoke, AKIT/KK gazdasagi
igazgatodja, az illet kar dékanja, valamint a klinika igazgatdja felirata bélyegzdket csak azokon
az okmanyokon ¢és egyéb iratokon szabad hasznalni, amelyeket a bélyegzé hasznalatara
jogosult érintett személy irt ala. A bélyegzok 6rzése az illetékes titkarsag feladata. A bélyegzat
zarhato fiokban, szekrényben vagy zarhato lemezkazettaban kell tarolni.

A szervezeti egység altal hasznalt allami cimerrel ellatott korbélyegzok elkészittetéséhez a
kabinetfénok fSigazgatd irasos engedélye sziikséges a 4/c. szamu melléklet szerint. Az j
korbélyegzoket — a lenyomataban is megjelend — sorszammal kell ellatni és ennek
megfeleléen nyilvantartani.

37 Médositotta a 34/2015. (XII. 17.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2015. december 18-tol.
38 Moédositotta a 17/2019. sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2020. januar 1-t6l.
39 Médositotta a 22/2018. (I1. 8.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2018. februar 9-tol.
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Az SZMSZ-ben pontosan rogzitett és bélyegzdkkel rendelkezd szervezett egységek cégjelzé
bélyegz6it és korbélyegzoit a kiadmanyozasra jogosultak altal alairt iratokon szabad
hasznalni.

A bélyegzék, valamint az azokrol készilt nyilvantartas O6rzése a bélyegz6 hasznalatara
jogosult személy, vagy annak megbizottja feladata, aki felelés azok jogszerG hasznalataért a
4/a. szamu melléklet szerint. Hatalyos bélyegz6 nyilvantartast az allami cimeres
korbélyegzokedl, a hosszi cimbélyegzokrdl és az alairast helyettesité névbélyegzokrol kell
késziteni. A bélyegzé nyilvantartast legalabb 3 évente felil kell vizsgalni, és 4j nyilvantartast
kell késziteni két eredeti példanyban. Ligy példany a szervezeti egység irattaraban marad, a
masik példanyt a szervezeti egységek a kabinetfonok féigazgatd részére kotelesek
megkildeni.

Amennyiben a szervezeti egységnél 3 éven belil a Hatalyos bélyegzé nyilvantartast érinté
valtozas torténik (pl. a bélyegzok 6rzésével megbizott személy valtozasa, vagy uj bélyegzok
hatalyba lépése), azt a 4/d. szama melléklet kitoltését kovetSen a szervezeti egység vezetdje
koteles megkiildeni a kabinetfénok féigazgato részére.

“Ha a szervezeti egységnél névvaltozas torténik, a szervezet megszinik vagy beolvad mas
szervezetl egységbe, a bélyegzo(ke)t vissza kell vonni. A szervezet megszinését vagy
atalakulasat kovetSen az allami cimeres korbélyegzoket, a hosszi cimbélyegzoket és az
alairast helyettesité névbélyegzéket nyilvantartasukkal egytitt azonnali hatallyal at kell adni a
kabinetf6nok féigazgato részére a 4/b. szami melléklet szerint.

Abban az esetben, ha a bélyegzék sérulés, vagy kopas miatt valnak hasznalhatatlanna, az
eljaras rendje megegyezik a fentickben leirtakkal. A bélyegz6 nyilvantartasok Orzésérol,
valamint a visszavont bélyegzok selejtezésérdl, kozponti irattarba adasarol a kabinetfonok
féigazgato gondoskodik.

A kiadmanyozashoz nem kapcsolodo egyéb bélyegzoket a szervezeti egység a veszélyes
hulladékkezelési szabalyok elbirasai szerint sajat hataskorben selejtezheti.

A bélyegzé megrongalodasa vagy eltinése esetén a tényallast — a személyr felelosség
vizsgalataval egvidejfileg - jegyzbkonyvben kell r('jgziterli A jegyzokonyv egy példanyat a
szervezetl egység koteles a kabinetfénok foéigazgatd részére megkuldem Ha a bélyegz6
elhasznalodott, annak leadasardl, cseréjérdl a szervezeti egység vezetSje gondoskodik.
Leadasra keril6 bélyegzé esetén a 4/b. szamu melléklet kitoltése szukséges, amelyet meg kell
kuldeni a kabinetfénok féigazgato részére. Allami cimerrel ellatott korbélyegzé cseréjénck
esetén a (3) bekezdésben leirtak szerint kell eljarni.

420.§
Vegyes rendelkezések

Iratok kezclése a szervezeti egység megszinése esetén:

a) “A szervezeti egység jogutod nélkuli megszinése esetén az Ugyiratkezelésért felelGs
vezeté koteles gondoskodni a lezart tgyiratok kozponti irattarban  torténd
elhelyezésérdl. A folyamatban lévé, intézkedést igényl6 tgyek iratait annak a Foéigazgaton
Hivatalnak/Elnoki  Hivatalnak/Dékani  Hivatalnak, illetve a Rektori-Kancellari
Kabinetnek vagy a Kancellarianak kell Ggyintézésre atadni, amelyhez a szervezeti egység
tartozott. Ha a megsziné szervezet mas szervezetbe, szervezetekbe olvad be vagy

40 Médositotta a 17/2019. sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2020. januar 1-t6l.
4 Médositotta a 34/2015. (XII. 17.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2015. december 18-t6l.
42 Médositotta a 22/2018. (I1. 8.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2018. februar 9-t6l.

25



helyette 0j szervezetet létesitenek, iratait a feladatot atvevé szerv irattaraba kell
elhelyezni.

b) Az atadasokat atadas-atvételi jegyzékonyvben kell dokumentalni.

c) Az a), b) bekezdésében foglalt atadasokat megel6z6en a megszind szervezeti egység
vezetOje koteles az ugykezelés felugyeletével megbizott vezetot értesitenti, aki kijeloh az
atadashoz segitséget nyujté kozponti munkatarsat.

(2) Az iratok atadasa munkakor atadasa esetén:
A munkakor megvaltozasa, atszervezés vagy a kozalkalmazotti jogviszony megszinése
esctén az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, felelos,
ugyintézd, ugykezeld) a kezelésiikben 1év6 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 atado, a masodik példanyt az atvevé kapja.

(3) A hianyzo, illetve elveszett iratok ligyének rendezése:
Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, eltinése esetén a tényallast jegyzokonyvben
kell rogziteni, amelyet haladéktalanul meg kell kildeni az Egyetem kabinetfonok
foigazgatdjanak.

(4) A nem selejtezheté iratok hasznalatat, az azokban valo kutatast, illetve kutatasi korlatozast az
1995. évi LXVL tv. 12.§ (7) bekezdése és a 22-28.§ rogziti.

(5) YA Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer hasznailatakor felmerul6 -

jelen szabalyzatban nem szabalyozott — tgyirat-kezelést kérdésckben a Poszeidon (EKEIDR)
Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer dokumentacioja az iranyado.

“ 421§
Zar6 rendelkezések

Jelen szabalyzatot a Debreceni Egyetem Szenatusa a 2012. december 20. napjan tartott tlésén a
24/2012. (X11.20.) szamu hatarozataval elfogadta.

A szabalyzat rendelkezései 2013. januar 01. napjatol alkalmazandoak.

Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejileg a 2011. januar 1-¢én hatalyba lépett Iratkezelési
Szabalyzat hatalyat veszti.

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

A 2014. januar 1-t6l t6rténé modositasok labjegyzetben jelolve.

A szabalyzat 2014. januar 1-ét6] hatalyos modositasat a Magyar Nemzeti Levéltar Hajda-Bihar
Megyei Levéltara HBML./12-1/2015. iktatészamon jovahagyta.

A szabalyzat 2014. szeptember 26. napjatdl hatalyos moédositasat a Debreceni Egyetem Szenatusa
a 15/2014. (IX. 25.) szam alatt meghozott hatarozataval fogadta el, a Magyar Nemzeti Levéltar
Hajdu-Bihar Megyei Levéltara HBMI./12-1/2015. iktatészamon pedig jévahagyta.

# Médositotta a 26/2020. (XII. 10.) sz. szenatusi hatdrozat; hatalyos 2021. januar 1-t61.
4 Madositotta a 34/2015. (XII. 17.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2015. december 18-t6l.
5 Modositotta a 22/2018. (II. 8.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2018. februar 9-t6l.
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A szabalyzat 2015. december 18. napjatdl hatilyos modositasit a Debreceni Egyetem Szenitusa a
34/2015. (XII. 17.) szam alatt meghozott hatirozatival fogadta el, a Magyar Nemzeti Levéltar
Hajdu-Bihar Megyei Levéltara HBMI./12-1/2015. iktatészamon pedig jévihagyta.

A szabalyzat 2018. februar 9. napjatél hatilyos modositisat a Debreceni Egyetem Szenitusa a
22/2018. (IL. 8.) szam alatt meghozott hatirozatival fogadta el, a Magyar Nemzeti Levéltir
Hajdu-Bihar Megyei Levéltara a HBMIL./322-1/2018. iktatoészamon pedig j6vahagyta.

A szabalyzat 2020. januar 1. napjatSl hatilyos moédositasat a Debreceni Egyetem Szenatusa a
17/2019. (XIL. 12.) szam alatt meghozott hatirozataval fogadta el, a Magyar Nemzeti Levéltar
Hajdu-Bihar Megyei Levéltara a HBML/3173-2/2020. iktatoszamon pedig jovahagyta.

A szabdlyzat 2021. januar 1. napjatdl hatalyos médositisat a Debreceni Egyetem Szenatusa a
26/2020. (XII. 10.) szam alatt meghozott hatirozataval fogadta el, a Magyar Nemzeti Levéltar
Hajdd-Bihar Megyei Levéltara a HBML/ ), h§— [ /2021. iktatoszdimon pedig j6vahagyta.

A kuldemények postai atvételére, valamint azok postai feladasra cl6készitésére vonatkozoan jelen
szabalyzat mellett kancellari korlevél vagy utasitas tovabbi elSirdsokat tartalmazhat.

Az Irattari Terv modositasa 2021. januar 1-jétdl hatalyos.

Debrecen, 2020. december 10.

7
/L

Dr. Szilvassy Zoltan
rektor

Mellékletek:

1. Irattdri Terv

2/ a. Levélminta (magyar nyelvii)

2/ b. Levélminta (angol nyelvi)

3. A Debreceni Egyetem iktatobélyegzdjének lenyomata
4/ a. Hatdlyos bélyegd nyilvantartis

4/ b. Leaddsra keriili bélyegsd nyilvintarids

4/ ¢. Engedélykérd lap dij bélyegsd készitéséhes;

4/d. Hatdlyos bélyegsd nyilvantartis médositisa
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1. sz. melléklet

IRATTARI TERV
Tételszam | Tar Megérzési mod Megorzési
gy g hataridé
01. Vezetési iigyek
01.01. Szgrvezetl egységek létesitése, bovitése, atszervezés, alapito ’Lev’el"tarl 115 ev
okiratok atadas
Az intézmény, a tanszékek és mas szervezeti egységek "Orikos
01.02. vezetdinek megbizisa és felmentése, feladatkorok o
. PR megbrzés
meghatarozasa, létszamigény
01.03. Bizottsagok, testiiletek szervezése, mitkddésiik, kabinet é{,ae;\;zl"tarl +15év
e "Levéltari .
01.04. Vezetdi névsor, alairasi cimpéldany 'Lev,e "tarl +15 év
atadas
01.05. Szabalyzatok, oktatasi torvények, kollektiv szerzodés, iigyrend é{;?j\;esl"tan +15 év
Egyuttmiikddési megéllapodasok, szandéknyilatkozatok, W e g1s
1 L2 . L. - ; Levéltari .
01.06. szerzOdések minisztériumokkal, igazgatasi €s feliigyeleti (1 +15 év
A . X atadas
szervekkel, mas jogi és természetes személyekkel
Eves statisztikai adatszolgaltatasok (személyzeti, kutatéi, "Levéltari
01.07. hallgatoi létszam, bér stb.), felsdoktatasi regisztracios 4tadas” +15 év
hatarozatok és adatszolgaltatasok (FRK, Oktatasi Hivatal) :
Szervezeti egységek éves beszamoloi, jelentések, 6sszefoglaldk, | "Levéltari .
01.08. 1 +15 év
munkatervek atadas
01.09 Intézményi akkreditacid, az Egyetem fejlesztésének altalanos "Levéltari 415 év
o kérdései, intézményfejlesztési tervek, foglalkoztatasi terv atadas"
Rektori Tanacs, Szenatus, ATK és KK Tanacs, kari tanacs, "Levéltari
01.10. valamint egyéb vezetdi testiiletek iiléseinek jegyzokonyvei Atadas” +15 év
hatarozatai, heti program
01.11. Szakszervezet, Kézalkalmazotti Tanacs, Barati Kordk tigyei é{ii‘;zl,,ta” +15 év
01.12. Kitiintetések, dijak és cimek adoméanyozasa étlz\;eslntarl +15 év
01.13. élapltva,nyok alapitasa, megsziintetése (atszervezése, ’Lev’elntarl 115 &y
atalakulasa) atadas
01.14 Kitiintetéses diplomak nyujtasa (arany, gyémant stb.), jubileumi | "Orokos )
o diplomak mego0rzés”
Az Egyetem vezetdinek kozéleti tevékenysége (6nkormanyzati |, o ;
+
OL.15. tevékenység, védnokségre felkérés, MRK stb.) Selejtezés I5ev
01.16. Tf)rvel?yek, Jtogszabalyok, rendeletek, el6készitd anyagok "Selejtezés” +15 év
véleményezése
01.17. Az Egyetem torténetére vonatkozo iratok ’Lev'el”tarl +15 év
atadas
01.18. Hivatal atadas-atvétel jegyz6kdnyvek Oro”kos, "
megdrzés
Feliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos iigyek iratai (Allami "Levéltari .
01.19. . . N o aim +15 év
Szamvevo6szék, minisztérium stb.) atadas
01.20. Belso ellendrzés "Selejtezés" +10 év
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"Orokos

01.21. Hagyatéki, ajandékozasi és letéti tigyek megdrzés”
01.22. Temetést ligyek, az Egyetem sajat halottjai, diszsirhelyek "Selejtezés” +5 év
01.23. ‘Leveltdri 115 év
atadas
01.24. Igazgatasi korlevél, rektori, kancellari utasitas é{;ed\:;l:arl +15 év
01.25. Fenntartoi ¢s feliigyeleti szervekkel torténd levelezések éte(ti\;eslv?arl +15 év
e L . “Orokos
01.26. Birosagi tigyek, jogi tigyek, rendorségi tigyek megdrzés”
01.27. Mindségbiztositas, mindség-ellendrzés, audit "Selejtezés"” +10 év
01.28. Adomanyok, felajanlasok, fundraising tevékenység Oro”k os "
megdrzés
01.29, Egyetemi mizeumok Oro”k os "
megbrzés
02. Humanpolitikai, Bér- és Munkaiigyek, valamint TB iigyek
Munkaviszony-kézalkalmazotti jogviszony létesitése,
02.01. megsziintetése, meghosszabbitasa, 1étszamleépités, athelyezések, | "Selejtezés” +50 év
munkakori leirasok, 6néletrajzok, nyertes allaspalyazatok
02.02. Nyugdijazas "Selejtezés"” +50 év
02.03. Be'r, b(i’ss)rolasok, poFlek’ok’n}egallapltasa, jutalom, kinevezés "Selejtezés" 150 &v
modositas, kereset-kiegészités
02.04. Kozalkalmazottak mingsitése "Selejtezés" +50 év
02.05. Rendes és ,ﬁzetels ne!kull s’zabadsagok engedélyezése, tappénz, "Selejtezés" 150 6v
hivatalos tavollét bejelentések
02.06. Megbizasi, kbzremiik6doi és dnkéntes szerzédések "Selejtezés" +50 év
02.07. Lakasiigyek, munkaltatoi kélcson, lakasbérleti jogviszony "Selejtezés" +50 év
Kozalkalmazottak tanulményi szerzddései, tovabbtanuléssal, " o .
+
02.08. tanfolyamokkal, tovabbképzésekkel kapcsolatos ligyek Selejtezés 10 év
02.09. Kiilfoldi 9ktatok, kutatok, lektorok bevandorlasi és egyéb ligyei, "Selejtezés" 150 &v
alkalmazasa
02.10. Kulfgldl utak, belf6ldi utak, tudomanyos és kutatdi 6sztondijak |, Selejtezés" 150 év
belfoldre
02.11. Sajat oktatok kiilf61di munkavégzése "Selejtezes" +50 év
02.12. NAV, Megyei Kormanyhivatalok, OMMF, ANTSZ "Selejtezés" +10 év
02.13. Csaladi pétlékkal kapcsolatos ligyek "Selejtezés" +10 év
02.14. E}YES, GYED megallapitasaval és folyodsitasaval kapcsolatos "Selejtezés” 150 v
iigyek
02.15. Allashirdetés, allaspalyéazat "Selejtezés" +2 év
02.16. Fegyelmi ligyek, kartéritési ligyek, letiltas "Selejtezés" +15 év
02.17. Munkaiigyi kdzponttal kapcsolatos levelezés "Selejtezés" +10 év
02.18. Munkaid6 szabélyozas, munkarend, jelenléti ivek "Selejtezés"” +10 év
02.19. Nyugdijpénztari és egészségpénztari iigyek "Selejtezes” +10 év
02.20. O{aacilass?l, vrl'zs'gaztatassal kapcsolatos megbizasi szerz6dések, "Selejtezés” +10 v
eléadok dradijai
02.21. Kozpontositott illetményszamfejtéssel kapcsolatos ligyek "Selejtezés” +10 év
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02.22. Létszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatos iigyek "Selejtezés" +10 év
02.23. Kutaténapok, alkotdi szabadsag, kutatoév engedélyezése "Selejtezés" +10 év
02.24. F1zete§| el.o']erg, s_ggelyy, !«?rc’asetl és munkaltatéi igazolas, "Selejtezés” 12 év
munkaba jaras koltségtéritése stb.
02.25. Ertesités személyi adatvaltozasrol "Selejtezés" +10 év
02.26. Keszernlet}, igyeleti ellatassal, V"alam'mt eseti jelleggel nyujtott "Selejtezés” 115 &y
szolgaltatassal kapcsolatos elszamolasok
0227, Evkozll bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, "Selejtezés” 458y
jelentések
02.28. Természetbeni juttatasok "Selejtezés" +5 év
02.29. Meghatalmazasok, megbizdlevelek "Selejtezés" +10 év
03. Tudomanyos munkaval kapcsolatos iigyek
03.01. Kutatasi, innovacios szerzodések Oro”kos’ "
meglrzés
03.02. Tudromaxrlyols ulésszakok, belfsldi konferenciak, kongresszusok, "Selejtezés” 110 év
tovabbképzések
03.03. Kutatécsoportok, kutatasi egyiittmiikodési megallapodasok Oro"kos’ "
megdrzés
03.04. Szakkollégiumok "Selejtezés" +30 év
Szellemi alkotasok (talalmanyok, szabadalmak, védjegyek, "Levéltari .
03.05. . . A +15 év
know-how, mintaoltalom, licenc) atadas
03.06. Technologia transzfer, innovacids tigyek ,Lev,elntarl +15 év
atadas
03.07. K+F, tudomanyos és kutatasi normativa "Selejtezés" +30 év
03.08. Szaktanacsadas "Selejtezés" +10 év
04. Tudomanyos fokozatok
. . del g "Levéltari .
04.01. Tudomanyos fokozatokkal kapcsolatos tigyek (habilitacio, PhD) Atadas" +15¢év
04.02. PhD avatas, kitiintetéses diszdoktorok avatasa é{;e;\;eslntarl +15 év
04.03. PhD diplomak kiallitasa, mésolatok kiadasa, igazolasok Oroﬁkos' "
meglirzés
04.04. Diplomahonositasok, honositasi dijak "Selejtezés" +50 év
04.05. Tudomanyos 6szténdijak ’Le\{el"tarx +15 év
atadas
04.06. | Doktori képzés, Doktori Iskolak Ordkss
meglrzés
04.07. Orszagos Doktori Tanacs "Selejtezés"” +10 év
04.08. Doktori anyakdnyvek Oro"kos, "
megérzés
05. Oktatasi ligyek, oktat6-nevelé munka
Tantervek, tantargyi programok, szakalapitas, szakinditas, "Leveltari
05.01. akkreditacio, alap- és mesterképzés, szakképzés, székhelyen o irm +15 év
ot atadas
kivili
05.02. Oktatasi iigyekkel foglalkoz6 értekezletek "Selejtezés" +10 év
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05.03. Atoktatas "Selejtezés" +15 év
Tanulmanyok elvégzése utani szakmai és egyéb képzés, " C .
05.04. tovabbképzés, palyakezdok segitése, szakiranyu tovabbképzés Selejtezés S ev
Tankonyvek, jegyzetek, meghatarozo jellegii oktatasi segédletek | "Orokos
05.05. . . o
(Bulletin stb.) megorzes
05.06. Tanszéki oraterhelés, orarend, 6raelmaradas, oktatasi sziinet "Selejtezés"” +10 év
05.07. Szakvizsgakkal kapcsolatos dokumentumok Oro"kos, "
megdrzés
05.08. Gyakorl6 iskolak, valamint partneriskolak tigyei "Selejtezés” +15 év
05.09. Bolcsode és gyakorld évoda, 6voda ligyei "Selejtezés"” +15 év
05.10. Oktatd korhazak ligyei "Selejtezés” +30 év
05.11. Vezet,ot,anarl, k'ulsofszakfe!ugyelm, sz,akti_ilnac’sadm, szakértoi "Selejtezés” 110 év
megbizasok, vélemények, javaslatok és ajanlasok
05.12. Eseti jelentések oktatasi és tanulmanyi ligyekben "Selejtezés" +15 év
0513 Feln6ttképzés (MELLearN Egyesiilet tigyei, egészségiigyi "Orokos
T szakdolgozoi képzés) megdrzés"”
Erettségi és szakmai vizsgak, érettségi és zarévizsgak
05.14. szervezésével kapcsolatos iratok (elndkok, tagok kijellése és "Selejtezés" +5 év
felkérése)
05.15. R,emd.ensl,(epzessel kapcsole'ltos royl)eratlv ugyek (kérelmek, "Selejtezés” +5 év
részvizsgak, tanfolyamok, értesitések)
, L, "Levéltari .
05.16. Palyaalkalmassagi vizsgalat Atadas” +15 év
06. Nyelvoktatas és vizsgdztatas iigyei
06.01. Nyelvtanfolyamokkal és nyelvoktatasokkal kapcsolatos ligyek "Selejtezés" +15 év
Nyelvvizsgaztatas (befizetések, kérelmek, hatarozatok, " o .
. +
06.02. igazolasok, NYAK) Selejtezés 15 év
06.03. Nyelvvizsga bizonyitvanyokkal kapcsolatos tigyek "Selejtezés” +50 év
06.04. Nyelvvizsga aléli felmentések Orokds
megdrzés
07. Nemzetkozi kapcsolatok
07.01 Egyezmények, szandéknyilatkozatok és kapcsolatok kiilf6ldi "Levéltari 115 6v
o egyetemekkel és kiilfoldi partnerekkel atadas"
07.02. Oktatdk és kutatok csereje,loktato!( és kutatok kilfoldi "Selejtezés" 130 év
egyetemeken folytatott tevékenysége
07.03. Mobilitasi palyazatok (ERASMUS, CEEPUS, MOB) "Selejtezés" +50 év
07.04. Az Efgyete;m oktatoinak és kutatdinak kiilfoldi tanulmanyitjai, "Selejtezés" 130 év
beszamoldk
07.05. Nemzetkozi konferenciak rendezése Magyarorszagon "Selejtezés" +30 év
07.06. Nemzetkozi konferencidkon vald részvétel. Részvételi dij "Selejtezés"” +10 év
07.07. Kiilfoldi latogatok, vendégek fogadasa, szallasrendezés "Selejtezés" +10 év
ey 1 " . . . "Orokos
07.08. Kiilfoldi egyesiiletek tagsaga, tagdijfizetés megbrzés"
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07.09. Utazasi hatarozatok, utasbiztositas, kiilfoldi kikiildetés "Selejtezés” +15 év
07.10. Kiilfoldi 6sztondijak (ISEP, Atlantis, Fulbright, Velux) "Selejtezés"” +30 év
Az Egyetem altal szervezett képzések (Nyari Akadémia, nyari "Levéltari ,
07.11.  iim +15 év
egyetemek stb.) atadas
08. Informatikai ligyek
08.01. Help]?esk szolgalltgtas, telef?nos tgyelet, hibaelharitas, operatori "Selejtezés” +5 év
szolgalat, hallgatoi labor-feliigyelet
08.02. Informat’lkal szolgz’lltatam }genyek (dolgozdi, hallgatoi igények, "Selejtezés” +5 6y
rendezvények IT tamogatasa)
08.03. Ko6zponti szoftverek kezelése, nyilvantartasa "Selejtezés" +15 év
08.04. Egyetemi portal, web-szerver iizemeltetés, weboldal készités "Selejtezés” +15 év
08.05. Egyetemi kdzponti informatikai szolgaltatasok "Selejtezés"” +10 év
08.06. Adatbazis-szerver iizemeltetés, streaming video szolgaltatas "Selejtezés” +15 év
08.07. NIIFI iizemeltetéssel kapcsolatos iigyek "Selejtezés” +10 év
08.08. Rengis;eruzemglteFes operativ ligyei (tapulmanyl—, gazdasagi és "Selejtezés” 15 &y
egyéb informatikai rendszerek, E-learning)
08.09. Hagyomanyos telefonhalozat, IP telefonhaldzat "Selejtezés” +10 év
Kozponti halozati szolgaltatasok (Egyetemi informatikai haldzat, | ,, o ,
JRR +
08.10. gerinchalézat, Eduroam WiFi halozat) Selejtezés 15 &v
08.11. Informatikai szolgaltatasok és fejlesztések elvi tigyei "Selejtezés” +15 év
09. Konyvtar- és kiadvanyiigyek
Az intézmény konyvtarainak elvi iigyei, jelentései (kdnyvtari "Orokos
09.01. . . . on
munkafolyamatok szabalyozasa) megorzes
09.02. Koteles példanyok Oro“kos' "
megorzés
09.03. Dokumentum-rendelések nyomtatott (kényv, folyoirat) "Selejtezés" +10 év
09.04 Konyvtari allomany rendezése és megdvasa, az allomany "Orokos
o revizidjaval kapcsolatos iratanyagok megorzés”
09.05. Hazai, nemzetkdzi konyv- és kiadvanycsere, ajandékkényv "Selejtezés" +10 év
09.06. Konyvtari informatikai rendszer elvi igyei "Selejtezés” +15 év
09.07. Egyetemi és intézeti kiadvanyok engedélyezése, kiadasa é{;e(:i\;zl"tarl +15 év
09.08. Kiadoi igyek Ordkds
megorzes
09.09. Média ligyek (sajtd, film, hirdetés, reklam) "Selejtezés" +10 év
. . o o "Orokés
09.10. Konyv és folydirat leltarkdnyvek (selejtezési tigyek) megdrzés”
09.11. Konyvtari egyiittmiikodések, konzorciumok Oro"k os "
megorzes
09.12. Az intézmény kdnyvtarainak operativ iigyei "Selejtezés” +2 év
0913 Dokumentum-rendelések, elektronikus (konyv, folyobirat, "Orokos
o elektronikus konyvtari adatbazis stb.) megorzés"




10. Hallgatéi iigyek

10.01. Elokészitosok tigyei "Selejtezés” +10 év
10.02. Hallgatoi felvételi iigyek "Selejtezés” +10 év
10.03. Hallg?tm jogviszony igazolasa, index masolat, index kivonat, "Selejtezés” 110 &y
tutor igazolas
10.04. Hallgatokat érinté GYES-GYED tuigyek "Selejtezés" +30 év
10.05. Tantargyfelvétel, elismerés, torlés, felmentés "Selejtezés" +15 év
10.06. Diakigazolvany iigyintézés "Selejtezés"” +5 év
10.07. S?akfelvetel, s'zakyaltolzta.ltas, tagozatYaltoztatas, "Selejtezés" +10 év
képzésfinanszirozas modjanak valtozasa
10.08. Hallgatoi palyazatok, tudomanyos diakkérok (TDK, OTDK) "Selejtezés" +50 év
10.09. H_allgat(,)k évkihagyasa, sziineteltetés, félév-, évhalasztas, "Selejtezés” +10 év
visszavétel
10.10. Egyéni tanrend, vizsgarend "Selejtezés" +10 év
10.11. Parhuzamos képzés, athallgatas "Selejtezés" +10 év
10.12. Hallgatok kizarasa, eltiltasa, allomanybél vald torlése é{;?;l,,tarl +15év
10.13. Mas fel§ooktata31 intézményekbdl valo atvétel, atadas, "Selejtezés" 15 éy
visszavétel
10.14. Vlzsgal’l_gye,:k, 'halasztasok, ismétlések, vizsgalapok, egyéb "Selejtezés" +10 év
hallgatéi kérvények
10.15. Demonstratori palyazatok "Selejtezes" +5 év
10.16. Szigorlati jegyzokonyvek "Selejtezés” +50 év
Szakmai gyakorlatok, szakmai gyakorlatok aléli felmentés, " o im .
+
10.17. terepgyakorlatok, tanulmanyi kirandulasok, munkavallalas Selejtezés 10 év
10.18. Tanitasi gyakorlat "Selejtezés” +10 év
10.19. Kiilfoldi szakmai gyakorlatok, részképzés "Selejtezés" +10 év
10.20. Tehetséggondozd Program, DETEP, tehetségbonusz "Selejtezés" +50 év
] ] ] WSl o 4 N,
10.21. Szakdolgozatok, diplomamunkak, portféliok, hitelesités Oroﬂkos' " Or”okc’)s" .
megorzes megorzés" év
. . R ] L —
10.22. Zardvizsga jegyzokonyvek Oro”kos' " OKOkc.)S,, .
megorzés megdrzés" év
10.23. Jegyz6konyv diplomavédésrol "Selejtezés" +10 év
10.24. Diékhitellel kapcsolatos iigyek Orokds +Orokés
megorzés megdrzés" év
.- "Levéltari .
10.25. Oklevéligyek stadas" +15 év
10.26. HOK, Ontevékeny Csoportok, Hallgat6i szolgalat é{;?;zlfan +15 év
10.27. Hallgatoi fegyelmi iigyek "Selejtezés" +30 év
10.28. Hallgatok baleseti tigyei "Selejtezés” +10 év
10.29. Koltségtéritéses képzés operativ ligyei "Selejtezés"” +10 év
10.30. Nyilatkozat, igazolas add-visszatéritéshez "Selejtezés” +5 év
10.31. Osztondij ligyek és egyéb hallgat6i timogatasi szerzédések "Selejtezés” +15¢év
10.32. Hallgfitok szocialis 0sztondija, tamogatasa, jutalmazasa, pénzbeli | ,, Selejtezés” 110 év
juttatasok
. . . [P W 4 Nty ot
10.33. Kilfoldi hallgatok sztondij tgyei Orokds Orékds
megdrzés megdrzés" év
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10.34. Hallgatoi kifizetésekrol igazolasok kiadasa "Selejtezés” +5 év
10.35. Tanévbeosztas, tanévnyitas, tanévzaras, diplomaosztd é{ij‘;zl,,tan +15 év
10.36. | Fogyatékkal é18 hallgatok tigyei Orokds +'Orokos
megorzés megdrzés" év
10.37. Tanulmanyi nyilvantartasi rendszer elvi ligyei é{;ed\;eslutarl +15 év
1038.  |Kreditigyek Orokds ~Orokbs
megorzés megdrzés" év
10.39. Beiratkozas, regisztracid, osztondij szerzédések é{;ij\;?'tarl +15 év
i .. i "Orokos +"Orokos
10.40. Hallgatoi torzskényvek, anyakdnyvek megdrzés" megdrzés” év
10.41. Jogorvoslati, méltanyossagi kérelmek, egyéb hallgatoi kérvények | "Selejtezés" +10 év
Ny +|| e
10.42. Koltségtéritéses képzés elvi tigyei Oroﬂkos, " Or"okc’)s" .
meglrzés megdrzés" év
10.43. Kiilfoldi hallgaték bevandorlasi, vizum és egyéb iigyei Ordkds | +Orokos
megdrzés meglrzés” év
10.44 Kiilfoldon tevékenykedd képviselok szerzodései (hallgato "Orokos +"Orokos
U toborzas) megorzés"” megorzés” év
10.45. Mentalhigiénés Program iigyei Oroﬂk os: " * Or"okc'>s" .
megdrzés megdrzés" év
10.46. Alumni k6zdsség ligyei (stratégia, kampany, toborzas) "Selejtezés"” +50 év
10.47. UNKP Osztondij palyazatok "Selejtezés"” +5év
11. Sport- és kulturilis iigyek
11.01. Sporttal kapcsolatos tigyek "Selejtezés" +15 év
Kulturalis, sport és egyéb rendezvények (eldadasok, balok, " L .
11.02. koncertek, kiallitasok) Selejtezés ey
11.03. Hallgatéi és alumni rendezvények "Selejtezés"” +5 év
11.04. Unnepségek, megemlékezések, koszoriizasok "Selejtezés" +10 év
11.05. Szobor, illetve emléktabla avatasok, teremelnevezések Oro“k OS, "
meglrzés
12. Kollégiumi és szillds ligyek
1201, Kol'legluml vezetési ligyek, bizottsagi jegyzokonyvek, ’Lev’el"tarl +15 év
hatarozatok atadas
12.02. Kollégiumi felvételi eljaras elvi iigyei, felvételi kérelmek "Selejtezés" +10 év
12.03. Kollégiumi fegyelmi ligyek "Selejtezés" +10 év
12.04. Szallas igénybevétele, értékesitése, elszamolasa "Selejtezés" +10 év
12.05. Olftafok, kutatok,’dol’gozok és hall,gatok' belfoldi "Selejtezés" 110 &y
szallasmegrendelése és annak elszamolasa
12.06. Kollégiumokkal kapcsolatos egyéb operativ tigyek "Selejtezés" +10 év
13. Pénziigyi vonatkozas iratok
Feliigyeleti szervek altal engedélyezett eldiranyzatok, W o A g
. Iy e s RPN Levéltari ,
13.01. atcsoportositasok, poteldiranyzatok, intézményi elbiranyzat- Atadas" +15 év

modositasok
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13.02 Allamhaztartasi és bels6 koltségvetés (éves pénziigyi beszamolo | "Levéltari 115 6y
o jelentések, éves mérlegjelentések, éves keretgazdalkodas) atadas”
13.03. | Allamhaztartasi és belsé beszamolok Levéltari +15 év
atadas
13.04. Rektori, kancellari tartalékalapok Oroﬂkos’ "
megdrzés
13.05. | Tamogatési szerzodések/megéllapodasoks é{;fivé‘zl,,‘a” 115 év
13.06. Kozbeszerzesek s azokkal kapcsolatos levelezések Oro"k os "
megdrzés
o c s . A~ "Orokos
13.07. Szakképzési hozzajarulas, tamogatas, pénziigyek megdrzés”
, o L "Orokés
13.08. Magyar Allamkincstarral kapcsolatos levelezések, ligyiratok o
megdrzés
13.09. Adougy.ek, afit)’bev?llasok és a,dqf_'lzetess'el kapcsolatos iratok, "Selejtezés" 110 év
AF A- visszaigénylések, hatosagi igazolasok
13.10. Vamiigyek "Selejtezés"” +10 év
13.11. Banki és pénziigyi levelezések "Selejtezés" +10 év
13.12. Nyelvtanfolyamok, nyelvvizsgak pénziigyei "Selejtezés" +10 év
13.13. Biztositassal kapcsolatos iigyek (kar- €s felelosségbiztositas stb.) Orclkos' "
megdrzés
13.14. Rreprfzeptzi’c1os ke’ret, \'/endeglatars, ajandékozas, rendezvények "Selejtezés” +10 &v
pénziigyi tamogatasa, ételrendelés
13.15. Kolcs6nzési tigyek iratai (hangszer, projektor, hangtechnika) "Selejtezés"” +10 év
13.16. Keretgazdalkodas ‘Levéltari +15 év
atadas
13.17. Koltségvetés tervezéséhez bevételek, kiadasok alakulasa "Selejtezés" +10 év
13.18. Anyagi tamogatéssal kapcsolatos ligyek "Selejtezés” +10 év
Foékonyvi kivonatok, szamlak, listak, eléiranyzatok,
konziliumok, analitikus nyilvantartasok (cikktérzs, nyitd-zaro, " o .
» I I . ’ . r o7 r +
13.19. beszerzési, bératfutok, koltséglistak, raktari és egyéb Selejtezés 10 év
készletkimutatasok, feladasok stb.)
Pénziigyi tevékenységgel kapcsolatos bizonylatok (menetlevél,
szigori szamadasu beérkezo és kimend szamlak, atutalasi
megbizasok, inkasszdok kiadasi- €s bevételi pénztarbizonylatok,
13.20. készpénzfelvételi utalvanyok, elszamolasra kiadott dsszegek "Selejtezés" +10 év
elszamolasa, napi pénzkifizetések, készpénzigénylések,
valutaigényldk, napi dijak, belsé keretatadas-, atvétel, vegyes
bizonylatok, kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas stb.)
1321 Fizetési felszolitas, szamlareklamaciok, szaimlarendezés, "Seleitezés” 410 év
o szamlaegyeztetés, kovetelések érvényesitése, szamlakérok stb. )
13.22. Hazai és nemzetk6zi palydzatok €s azok pénziigyi lebonyolitisa Oroﬂkosl "
meglrzés
13.23. Etkeztetés (gyermek, beteg és alkalmazotti) "Selejtezés" +5 év
14. Gazdasagi és miiszaki ligyek
14.01 Nagy értékii targyi eszkozok engedélyeztetése, megrendelése és | "Orokos
o beszerzése megorzés"




Kis értéki targyi eszkdzok engedélyeztetése, megrendelése és

14.02. . "Selejtezés" +10 év
beszerzése
14.03. F_ogyoeszkozok engedellyeztetese, megrendelése, beszerzése “Selejtezés" +5 6y
(irodaszerek, nyomtatvanyok stb.)
14.04 Vagyongazdalkodas (vagyonkezelés, vagyonnyilvantartas, "Orokos
T elidegenités, hasznositas stb.) megOrzés"
o L "Orokos
14.05. Ingatlanok, épiiletek, helyiségek ligyei megbrzés”
14.06. Beruhdzasok, intézményi feldjitasok, miiszaki gazdasagi tigyek | OTOKOS
meglrzés
Beruhazasi tigyek miiszaki és kozgazdasagi elokészitésére "Orokos
14.07. L. . .
vonatkoz6 iratok, rekonstrukciok megorzés
14.08 Miiszaki tervek, engedélyek, miiszaki atadas-atvételi "Orékos
o jegyz6konyvek, miiszaki dokumentaciok, hatésagi engedélyek megdrzés"”
14.09. Gazdasaginformatikai rendszer elvi ligyei Oro”kos’ "
megdrzés
14.10. Gazdasagi tarsasagok miikddésével kapcsolatos elvi igyek "Selejtezés" +30 év
Vallalkozasi, bérleti és kolcsonszerzodések, szolgaltatasokkal " e .
14.11. . . Py - R Selejtezés +10 év
kapcsolatos megrendelések és szerzddések a lejaratot kovetden
14.12. Energiagazdalkodas (viz, gaz, aramszolgaltatas) "Selejtezés” +10 év
14.13. Tielefc')’n—, internet-szolgaltatas €s annak szerzodései a lejaratot "Selejtezés” 410 év
kovetden
1414, POStfi} szolgaltatas (lfoltsegek elszamolasa, fiokbérlet, hirlap, "Selejtezés" 110 év
folyodirat megrendelések)
14.15. Szolgaltatasokkal kapcsolatos operativ igyek "Selejtezés" +2 év
14.16. Gfepelf, mu’szer_ek,’qrvom segédeszkozok bérbeadasa, "Selejtezés" 110 &y
kolcsonadasa, javitasa
14.17, GepkOf:Sl uzemeltetéssel kapesolatos iratok, gépkocsi igénylés, "Selejtezés” +5 év
parkolas, MAV
14.18. Tereml?asrzn{ila'tl és teriilethasznalati engedélyek, tantermek és "Selejtezés" 12 &y
sportpalyak igénylése
14.19. Anyagigénylési bizonylatok "Selejtezés" +2 év
14.20. Ajanldlevél, referencia nyilatkozat és igazolas "Selejtezés" +5 év
1421, P‘I"P-k”olleglumok és diakotthonok szerz6dései a lejaratot "Selejtezés” +10 év
kovetden
15. Adminisztrativ iigyek
1501, Elektfon’xk}xs iratnyilvantartassal, ugylratkezelessel és annak "Selejtezés 110 év
ellendrzésével kapcsolatos levelezések
. . - . . . "Orokos
15.02. Bélyegzok nyilvéantartdsa, az egyetem szdrazbélyegzoi megdrzés”
15.03. Bélyegzok a lejaratot kdvetden "Selejtezés +5 év
15.04. Tajekoztat’ok, gratulaciok, ko"szonolevelek, felhivasok, "Selejtezés 12 &y
iizemeltetéssel kapcsolatos kérlevelek
15.05. Egyéb panaszos ligyek, kozérdekii bejelentések, kérések "Selejtezés +5 év
15.06. Kézbesithetetlen levélpostai killdemények "Selejtezés +2 év
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Leltarozasi, selejtezési, értékesitési ligyek operativ iratai

15.07. (itemtervek, végrehajtasi igazolasosszesitd lapok, készlet- "Selejtezés +10 év
nyilvantartasi bizonylatok)
15.08. Leltarfelvételi ivek "Selejtezés +2 év
Iktatokonyvek, mutatokdnyvek, elektronikus iratnyilvantartas. 0T ites s
. e ae e g 1e r . Lo Levéltari .
15.09. Végleges atadas-atvételi jegyzokonyvek, iratselejtezési (o1 +15 év
. P atadas
jegyzdkonyvek
Az irat-atadas nyilvantartasaval kapcsolatos nyomtatvanyok
15.10. (postai kézbesitd konyv, kézbesitoi jegyzék, az osztalyok- "Selejtezés 15 év
szervek egymas kozti atadd jegyzékei, naploi)
15.11. Latogatasok engedélyezése, benntartézkodasi engedélyek "Selejtezés +2 év
15.12. Alapitvanyok operativ ligyei "Selejtezés +10 év
1513, Egyeb'admmlsztratlv tigyek (feljegyzés, adatszolgaltatas, "Selejtezés 19 év
igazolas)
16. Egészségiiggyel kapcsolatos iigyek
16.01. Foglalkozas egészségiigyi ellatas és orvosi rendeldk iigyei "Selejtezés"” +30 év
g o . L "Orokos
16.02. Egészségiigyi felligyeleti szervek ligyei megbrzés”
16.03. Mentés, killonleges mentés, betegszallitas és halottszallitas tigyei | "Selejtezés” +30 év
16.04. Klmlka,l Kozpont terulfete.r.l mu'kodo vagy kapcsolatban 1évé "Selejtezés” 130 év
gazdasagi szervek egyéb ligyei
16.05. Az egészségbiztositasi rendszer atalakitasaval kapcsolatos tigyek Oro"k os "
megdrzés
16.06. Fenntarto altali egészségiigyi finanszirozas "Selejtezés" +50 év
16.07. Teriileti ellatasi kotelezettség Oro"k os "
megdrzés
16.08. Klinikai K6zpont strukturaval kapcsolatos operativ tigyek "Selejtezés” +30 év
16.09. Terapias eljarasok engedélyezése "Selejtezés"” +30 év
Kamara és orszagos szintii szakmai szervezetek (intézetek, " i .
16.10. szakmai kollégiumok, tarsasagok stb.) Selejtezés 30 ¢v
16.11. Téritéses betegellatassal kapcsolatos operativ ligyek "Selejtezés"” +30 év
16.12. Klinikai Fénovéri iigyek "Selejtezés" +30 év
16.13. Korhazhigiénés ligyek "Selejtezés" +10 év
16.14. Orvos szakértdi iigyek, konziliumok "Selejtezés" +10 év
16.15. Vizsgalati anyagokkal kapcsolatos szakértdi vélemények "Selejtezés” +30 év
16.16. Meérgez6 anyagok ellendrzésével kapcsolatos ligyek iratai "Selejtezés" +10 év
16.17 Gyogyszer és gyogymod kiprobalasa emberen (teljes kori "Orokos
o dokumentacio) megdrzés”
16.18. Kisérleti allatokkal kapcsolatos iigyek iratai "Selejtezés"” +30 év
16.19. Tutor'ok, mentorok, valamint a hozzajuk beosztott rezidensek "Selejtezés” 410 ev
ligyei
16.20. MEDSOL és Glims rendszer tigyei "Selejtezés"” +30 év
16.21. Kozponti elvonas "Selejtezés” +30 év
16.22, Extrafinanszirozas, egészségiigyl méltanyossag "Selejtezés” +30 év
16.23. Varodlista "Selejtezés" +10 év
16.24. Betegellatasi lejelentés, e-adatlap "Selejtezés" +10 év
16.25. Hospice/palliativ/rehabilitacids ellatis "Selejtezés" +30 év
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16.26. Adatlap korhazi apolasi esetrdl "Selejtezes”
16.27. Betegszallitasi utalvany (betegszallitoval, mentdvel) "Selejtezés”
16.28. TB igazolas "Selejtezés"
16.29. Kulfoldlr a}lampolgarok apolasi ligyei, menekilt-, menedékes "Selejtezés"
betegellatas
16.30. TAJ szan.llmal, kfipcsolatos tigyek, jogviszony ellenérzes, értesités "Selejtezés”
TB jog hianyarol
16.31. Fges;segbatosntassal nem rendelkezd magyar allampolgarok "Selejtezés”
ligyei
16.32. Meérgezéses esetek "Selejtezés”
16.33. Sugarorvostan "Selejtezés”
16.34. Betegforgalmi adatok, kimutatasok "Selejtezés"”
16.35. Informacids és statisztikai adatok dsszesitoi "Selejtezés"”
16.36. Napi jelentés betegekrol "Selejtezés"”
16.37. Egesz’segug'y.l. dokumentacidk (betegdokumentacios, betegjogi és "Selejtezés”
adatvédelmi iigyek)
16.38. AnyakOnyvi jelentések "Selejtezés"”
16.39. Jelentett betegforgalom hibalistai "Selejtezés”
16.40. Tran;zplantalt és fertdz0 betegek ellatasi dija és egyéb operativ "Selejtezés”
‘ ligyei
16.41. B,etf:gek”utazam koltségtéritései (tomegkodzlekedés, sajat "Selejtezés”
gepjarmi)
17. Gyégyszer iigyek
. . . I . "Levéltari
17.01. Gydgyszerfelelosi értekezletek jegyzokonyvei Atadas”
17.02. Gyédgyszer-inkurrencia selejtezésével kapcsolatos iigyek "Selejtezés"
17.03. Gydgyszerkartonok "Selejtezés"
Gyodgyszer-, vegyszer-, kdtszerellatassal kapcsolatos egyéb
tigyek (igénylé lap, forgalombol kivonas, iitemtervek, tigyeleti " P
17.04. ellatasi rend, kiadasi bizonylatok, ellendrzési jegyzokonyvek Selejtezés
stb.)
17.05. Kabitoszer ligyek "Selejtezés"
17.06. Kimutatas a gyogyszer, kotszer- és vérfelhasznalasi adatokrol Oroﬂkosi "
megdrzés
17.07. Klm,lkak és elméleti intézetek gyogyszerfogyasztasanak havi "Selejtezés"
elszamolasa
17.08. Laboratériumi munkakonyv "Selejtezés"
17.09. Leltarkonyv Orokds |
megdrzés
17.10. Munkalap "Selejtezés”
17.11. Vér igényldlap, véradas "Selejtezés”
. Y . L "Levéltari
17.12. Gyogyszerkiprébalas, gydgyszervizsgalatok Atadas"
17.13. I'\Iyllvantar}as az orvosi rendelvényre kabitdszert igénybe vett "Selejtezés”
érintettekrol
1714, Gydgyszervizsgalati protokollok, uj study-k benyujtasa "Selejtezés"

engedélyeztetésre
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17.15. Gyogyszerek tarolasa "Selejtezés" +15év
17.16. Gyogyszercégekkel kapcsolatos operativ ligyek "Selejtezés" +5¢év
18. Jiré- és fekvibeteg ellatasi ligyek

18.01. Ambulans kezelblap, benne a beutalok (fogaszati is) "Selejtezés"” +30 év
18.02. Apolasi dokumentacié "Selejtezés” +30 év
18.03. Betegkarton "Selejtezés"” +30 év
18.04. Boncjegyzokonyv "Selejtezés" +50 év
18.05. Elszdmolasi nyilatkozat "Selejtezés” +30 év
18.06. Halalozasi jegyz6konyv "Selejtezés” +50 év
18.07. Halottvizsgalati bizonyitvany "Selejtezés" +50 év
18.08. Konzilium kérélap "Selejtezés" +5 év
18.09. Kérlap (benne a beleegyez6 nyilatkozat) "Selejtezés" +50 év
18.10. Lelet, vizsgalati adatlapok "Selejtezés" +30 év
18.11. Miitéti leiras, altatasi jegyzOokonyvek "Selejtezés" +30 év
18.12. Szakorvosi javaslat gyogyaszati segédeszkdzre "Selejtezés"” +30 év
18.13. Vizsgalatkéro lap "Selejtezés" +5 év
18.14. Zaréjelentés "Selejtezés" +50 év
18.15. Képalkoto diagnosztikai eljarassal késziilt felvétel "Selejtezés" +10 év
18.16. Egalkoto diagnosztikai eljarassal késziilt felvételrdl készitett "Selejtezés” 130 év
18.17. Betegfelvételi torzskonyvek 'rvnoefgb.(’)’kriZs”

18.18. Miitéti és ambulans naplok, korszovettani naplok, sziilési naplok ;](ng%lﬁzs,,

18.19. Betegnaplok "Selejtezés” +30 év
18.20. Transzfuzids naplok "Selejtezés” +30 év
18.21. Sterilizalasi naplok "Selejtezés” +30 év
19. Kutatast, gyakorlati oktatast végzé intézetek iigyei

19.01. l:i?‘jléé;l;/ﬁ fliizzlségﬁgyi jegyzO6kdnyvek, hatarozatok, "Selejtezés” 410 év
19.02. Novényfajtakkal kapcsolatos dokumentumok "Selejtezés" +50 év
ST e T
B e o I il
19.06. Allatfajtakkal és allattartassal kapcsolatos dokumentumok "Selejtezés" +10 év
19.07. Allattarté telepek napi miikodésével kapcsolatos iigyek "Selejtezés” +5 év
19.08. Hato6sagi ellendrzések, eljarasok, helyszini szemlék, "Selejtezés” 110 év

tamogatasok, hatarozatok és egyéb iigyek (Kormanyhivatal,
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NEBIH stb.)

20. Munkabiztonsagi ligyek

20.01. Tiizvédelem "Selejtezés" +10 év
20.02. Munkavédelem, balesetvédelem "Selejtezés" +10 év
20.03. Kdémyezetvédelem "Selejtezés" +10 év
20.04. Munkabaleseti jegyzékonyvek Oronkos: "

megdrzés
20.05. Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi ellenérzéssel kapcsolatos "Selejtezés” +15 év

dokumentumok

20.06. Veszélyes anyag, veszélyes hulladék, kabitoszer, sugarvédelem Oro”k os "

megorzés
2007, Polgar-. és kataszt’rofavedelem, polgarvédelem, arvizvédelem, "Selejtezés” +15 év

katonai meghagyas

20.08. Tlizvédelmi, balesetvédelmi, katasztrofavédelmi oktatasok "Selejtezés"” +10 év
20.09. Egyéb kiilonleges és rendkiviili katasztrofa helyzetek Ordkss

megbrzés
21. Koznevelési intézmények iigyei
21.01. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés Om,,k os "

megorzés

s . o . "Orokos

21.02. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek megbraés"
21.03. Személyzeti, bér- és munkaiigy "Selejtezes"” +50 év
21.04. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem "Selejtezés"” +10 év
21.05. Fenntartoi iranyitas "Selejtezés"” +10 év
21.06. Szakmai ellenorzés "Selejtezés" +20 év
21.07. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek "Selejtezés"” +10 év
21.08. Belso szabalyzatok "Selejtezés" +10 év
21.09. Polgari védelem "Selejtezés" +10 év
21.10. Eves munkatervek, jelentések, statisztikak Oro”k Os, "

megobrzés
21.11. Panasziigyek "Selejtezés" +5¢év
21.12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok "Selejtezés" +10 év
21.13. Torzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok Oro”k oS "

megbrzés
21.14. Felvétel, atvétel "Selejtezés"” +20 év
21.15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek "Selejtezés” +5 év
21.16. Naplok "Selejtezés" +5 év
21.17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése "Selejtezés" +5 év
21.18. Pedagégiai szakszolgalat "Selejtezés” +5 év
21.19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése "Selejtezés"” +5 év
21.20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok "Selejtezés” +5 év
21.21. Gyakorlati képzés szervezése "Selejtezés" +5év
21.22. Vizsgajegyzokonyvek "Selejtezés” +10 év
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21.23. Tantargyfelosztas "Selejtezés" +5 év
21.24. Gyermek- és ifjusagvédelem "Selejtezés"” +3 év
21.25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai "Selejtezés" +1 év
21.26. Az érettségi vizsga, szakmal vizsga "Selejtezés"” +1 év
21.27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolé dokumentum "Selejtezés"” +5 év
21.28. Tarsadalombiztositas "Selejtezés"” +50 év
21.29. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés | "Selejtezés” +10 év
2130, El\;zsn l;ii;:;igvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési ;{;ed\;il"téri 415 &y
21.31. A tanmihely lizemeltetése "Selejtezés" +5 év
21.32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak "Selejtezés"” +5 év
21.33. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye "Selejtezés” +20 év
21.34 Kéltségvetési timogatasi dokumentumok "Selejtezés" +5 év
2135, Ingatlan-nyi.lvéntartés, -kezglés, -fenntartas, hatéri.dé') nélkiili "Orokos

éplilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek megorzés"
21.36 Versenyek "Selejtezés" +1 év
21.37. Sziiléi kérelmek, kikérok "Selejtezés" +1 év
2138, iiﬁlé(';l:éc;irtesitése hidnyzasrél, gyenge tanulmanyi eredményrél, |, Selejtezés" ey
21.39. Nevelotestiiletek értekezletein késziilt jegyzokonyvek :n(?ergéc'ikriZs"
21.40. Egyéb munkaterv, statisztika, jelentés "Selejtezés" +5 év
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42 /a. sz. melléklet

D E B R E C E N | 54: H-4032 Debrecen, Egyetem tér 1.
H-4002 Debrecen, Pf.: 400.

®: (52) 512-900, Fax: (52) 416-490

EGYETE M H: rector@unideb.hu

Iktatoszam:

Tételszam:
Ugvintézé:

Targy:

Mellckletek szama:
Iivatkozast szam:

Név
Beosztas
Cim
Megszolitas!
(szoveg)
Debrecen, 20.......................

Tisztelettel:

Szervezetl egység vezetdje
beosztasa

(pecsét)

Példanyszam: ..... db
Kapjak: Cimzett(ek)

Irattar

46 Médositotta a 22/2018. (II. 8.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2018. februar 9-t6!.
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UNIVERSITY of
DEBRECEN

42/b. sz. melléklet

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

Name

Position

Name of organizational unit
Address

Debrecen, (day) (month) (year)

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

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

No. of attachments:
Reference no:

Dear ........

(text)

Yours sincerely,

Head of organizational unit
position

(stamp)

47 Modositotta a 22/2018. (I1. 8.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2018. februar 9-t5l.
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3. szamu melléklet

A Debreceni Egyetem iktatobélyegzGjének lenyomata

Debreceni Egyetem
(szervezeti egység megnevezése)

Iktatas datuma:

Iktatoszam:

Irattan tételszam:

Mellékletek szama:
Ugyintézé:

Az 1ktatobélyegz lenyomatanak méretet: 7,1 cm x 5,2 cm



Hatalyos bélyegzd nyilvantartas
(szervezeti egység megnevezeése)

4/a. szama melléklet

Sorszam Bélyegzo lenyomata, valamint Darabszam Hatalyba 1épés 1deje A bélyegzé Srzést helye, Megjegyzés
szOveges megnevezése 6126 személy
4/b. szamu melléklet
Leadasra keriil6 bélyegzd nyilvantartas
(szervezet1 egység megnevezése)
Sorszam Régi bélyegzé lenyomata, Darabszam Hatalyat vesztette Lead6 személy A régl Megjegyzés
valamint széveges megnevezése (datum) bélvegzégumi helye
Kérjiik ragasssa ide
4/c. szam1 melléklet
Engedélykérd lap uj bélyegzd készitéséhez
(szervezeti egység megnevezése)
Sorszam Uj bélyegzo szoveges megnevezése Darabszam Hatalyba lépés ideje A bélyegzi Srzést helye, Megjegyzés
0rzo szemeély
4/d. szamni melléklet
Hatalyos bélyegzé nyilvantartas modositasa
(szervezeti egység megnevezése)
Sorszam Bélyegz6 lenyomata, valamint Darabszam Bélyegz6 atadoja Bélyegz6 atvevéje A bélyegzd 6rzést helve Megjegyzés

szOveges megnevezése

(szervezetl egységen belili
helyiség feltiintetése)

(hatalyba lépés ideje, atadas-
atvétel indoka, stb.)
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A DOKUMENTUMOT DIGITALIS
ye/s ALAIRASSAL LATTA EL:
MAGYAR
NEMZETI MNL_belyegzo
LEVELTAR

E i 5’%
[ O ERRS R
g =

—————————————e——

Dr. Mészaros Jozsef
Kabinetfénok féigazgaté

Debreceni Egyetem Kabinetfénak Targy: Iratkezelési szabdlyzat jovahagyasa
Iktatészam: MNL/HBML/3445-2/2021
Debrecen
Hivatkozasi szam: RH/111-1/2021
Pf.: 400 Uovintér&-Tath A
Ugyintéz6:Toth Agnes
4002

Melléklet: 2 db

Tisztelt Kabinetféndk FSigazgat Ur!

Hivatkozva 2021.02.01-i, MNL/ERK/3716/2021 érkeztetd szamon nyilvantartasba vett,
MNL/HBML/3445-1/2021 iktatészdmon benyujtott Iratkezelési Szabalyzatat és Irattdri Terv
bevezetésével egyetértiink, annak egy példanyat nyilvantartasunkban elhelyeztiik.

Tisztelettel,

Debrecen, 2021. februar 4.

Szendiné dr. Orvos Erzsébet
igazgatd

Magyar Nemzeti Levéltar o o
T ) \r‘— /\_,~~‘“‘
Hajdu-Bihar Megyei Levéltara e X

TAJEKOZTATAS Magyar Nemzeti Levéltar
A LEVELTARI UGYEK

ELEKTRONIKUSAN IS INTEZHETOEK. Hajdu-Bihar Megyei Levéltara
BOVEBB INFORMACIO: www.mnl.gov.hu Postacim: 4024 Debrecen, Varmegyehaza utca 1/B
Telefon: 52 -503-296

web: www.mnl.gov.hu/hbml




