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I ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az Iratkezelési Szabalyzat célja

A jelen iratkezelési szabalyzat (a tovibbiakban: Szabalyzat) célja, hogy részletesen szabalyozza a
Dunavjvarosi Egyetemért Alapitvany (tovabbiakban: Alapitvany) iratainak biztonsagos kezelését,
rendszerezését, nyilvantartasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat.

Jelen szabalyzat a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet, valamint a kdziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995, évi LXVL. torvény rendelkezéseivel 5sszhangban késziilt.

2. A Szabalyzat iddbeli, targyi és személyi hatalya

A jelen Szabalyzat visszavonésig érvényes.

A Szabalyzat hatalya kiterjed az Alapitvanyhoz beérkezé, a naluk keletkezd, illetve télitk tovabbitott
valamennyi iratra €s valamennyi ligyvitelben érintett munkatarsukra.

A Szabdlyzat hatalya kiterjed az Alapitvany valamennyi szervezeti egységére.

A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére jelen szabalyzat nem terjed ki, azokra a minésitett adat
védelmérdl sz6lé 2009. évi CLV. torvény, és az annak végrehajtasara kiadott jogszabalyok
iranyadoak.

3. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

Az iratkezelés szabalyozottsagaért, valamint az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért az Alapitvany kuratériumanak elnike (illetve az § utasitasa alapjan az Alapitvany
foigazgatoja) felelds.

Az Alapitvany kuratériumdanak elndke (illetve az 6 utasitdsa alapjan az Alapitvany féigazgatoja) az
iratkezelés feliigyeletével a titkarsagvezetdt bizta meg, aki felelos:

e jelen Szabalyzat elkészitésének, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésének €s évente
esedékes feliilvizsgalatanak, sziikség szerinti modositasanak koordinacidjaért,

e g feltart szabalytalansagok megsziintetésének koordinalasaért,

e az esetlegesen kozfeladat ellatdsaval dsszefiiggésben a kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben timasztott kévetelményekrdl szolé
3/2018. (II. 21.) BM rendelet el6irdsainak megfeleld elektronikus iktatasi, iratkezelési
rendszer alkalmazasaért és milkodtetésének koordinalasaért, az iratkezeléshez sziikséges
egyéb targyi, technikai feltételek feliigveletéért,

:::::

koordinaldsaért, az iizemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelmények betartasa mellett,

¢ az iratanyag évenkénti szabalyos selejtezésének felligyeletéert,
» aselejtezett iratanyag biztonsagi eldirasok szerinti megsemmisitésének jovahagyasaért,

e az iratanyag Levéltarba addsdnak koordinaciojaért az (aladbbiakban meghatirozott)
Irattari Tervben meghatarozott idd utan.

4, Fogalomtar



atadds: irat, igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

dtmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag
meghatarozott idotartami atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas elotti 6rzése torténik; a
postazd/iktatas - mint iktatéhelyen - iktatott iratok rdgtdn a postazé/iktatés feliigyelete alatt allé kdzponti
irattarba helyezhetdk;

csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii dsszekapcesolasa;

elektronikus archivalds: elektronikus iktatokdnyvek és adatillomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszil tavil biztonsagos és olvashatésagat biztosité megorzése elektronikus
adathordozon;

elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok régzitését, megbrzését és visszakereshetoségét
biztositja;

elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatés-
egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges meglOrzését és visszakereshetOsegét
biztositja;

elektronikus irattir: az iratkezelési szoftver — ideértve az erre vonatkozd elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatds atjan torténd biztositast is — azon része, vagy olyan adatbazis,
amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartami elektronikus Orzése
torténik;

elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindsiilé — elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus Uton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés azonositojardl, valamint a kildon
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiilddjét;

£

expediilds: az irat kézbesitésének eldkészitése, ligyintézbi vagy vezetdi utasitas alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és
idépontjanak meghatirozasa, a kiildemény kiildési mdd szerinti §sszeallitasa;

érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal tdrténd
ellatasa €s nyilvantartasba vétele;

iktatds: az irat iktatoszammal torténé nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel
egy idében vagy az érkeztetést, keletkezést kovetben;

iktatohely: szervezeti egység, ahol iktatasi tevékenységeket végeznek;

iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellato szerv Iatja el az iktatandé iratot;

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogaté olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat timogatja, fiiggetleniil att6l, hogy ezek mellett egy€b funkciokat is ellat;

irattirba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Gigyirat atmeneti vagy kozponti irattarban t6rténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak 4tadésa az
irattarnak az ligyintézés befejezését kivetd idore;

irattari tétel: az iratképzd szerv ligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb -
egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi {igy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtidba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozd, az irattari tervben elfoglalt
helyiitknek megfeleld azonosito;

kezddirat: az iigyben keletkezett elsd irat, az igy indito irata;



kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek szold
vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

kézbesités: a killdeménynek kézbesits szervezet, személy, adatatviteli eszk6z Utjan torténd eljuttatasa a
cimzetthez;

kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részérdl cégszeriien alairt, vagy — elektronikus irat esetében —
elektronikus alairassal, az el6irt esetckben idobélyeggel ellatott irat;

kiadmdnyozds: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasit,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl;

kézponti irattir: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6iti,
valamint a maradand6 értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabbi a nem
selejtezhetd és levéitarba Ataddsra nem keriilo iratok Orzésére szolgald irattar, ideértve az erre
vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is;

kiildemény: papir alap irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozd listan vagy egyéb,
egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;

kiilldemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;

kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsoloédd azonosito adatokbol a kiildemeny
benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

levéltirba adds: a lejart irattari 6rzési idejii, maradando értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kézlevéltarnak;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos mddon hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhi formaban, uwtolag késziilt egyszer(i (nem hitelesitett)
vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreéllitasénak lehetdségét kizaré modon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében
az irat tartalma nem rekonstrualhato;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, att6l - mint kisérd irattol - elvalaszthato;
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak Kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;

naplozas: az iratkezelési szoftverben és az 4ltala kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett események
meghatarozott korének regisztralasa;

selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras alé vonhatd
iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése;

szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az Ssszckapesolt
ligyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetoek;

szigndlds: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézd személy kijeldlése, az
elintézési hatarid és a feladat meghatarozasa;

tovabbitds: az iigyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési pontté]l a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozziférés iehetdségének
biztositasaval is;

iigyintézd: az iigy intézésére kijelslt személy, az ligy eldaddja, aki az ligyet dontésre elokésziti;
igyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

iigykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy;

ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja.



11 AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése és nyilvintartdsa

Az azonos ligyre - egy adolt targyra - vonatkozoé iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.
A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton belitli irategységnek,
ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

Az iigyiratokat, valamint az Alapitvany irattari anyagéba tartoz6 egyéb mas iratokat, még irattarba
helyezésiik el6tt, az irattari tervben meghatédrozott irattari tételekbe, azaz targyi alapon - indokolt
esetben iratfajta alapjan - kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

- Az ligyiratok egysége érdekében egy adott ligyben keletkezd iligyiratdarabokbol dsszeallo
ligyiratnak csak egyetlen tételszama lehet.
- Amennyiben az iigyirat tdrgya szerint tdbb tételbe is besorolhaté, mindig a (leg) hosszabb
Orzési idot biztosito irattari tételszamot kell adni.

Az irattari terv jelen szabalyzat 1. sz. mellékletét képezi (a tovabbiakban Irattari Terv).

2, Az iratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot iktatdszammal ellatva az e célra rendszeresitett digitalis iktatoprogramban kell nyilvantartani
(iktatni), a papir alapon beérkezé/keletkezé iratokat pedig az irattarban elhelyezni.

Az iktatast olyan médon kell elvégezni, hogy azt az iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadas-atvételt minden esetben ugy kell elvégezni, hogy utolag
egyértelmilen visszakdvethetd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok
iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az
iratok szervezeten beliili utja pontosan kévethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithaté legyen.

IIL. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1. A kiildemények atvétele

Az Alapitvanyhoz az alabbiak szerint érkezhet iratanyag:

» Postai Gton

o Kézbesitd utjan (Belso, Kiilsd)

e  Munkatars Gtjan

s Faxon - amit postai iton megkiildétt iratként kell kezelni

e  Elektronikus tton.
Az elektronikus Gton érkezett killdemények atvételére az Alapitvany kozponti postafidkot lizemeltet.
A kiildemény atvételére jogosult:

e A cimzett vagy az altala megbizott személy;

e Az Alapitvany kuratériumanak elndke (illetve az & utasitisa alapjan az Alapitvany
fdigazgatdja);



e A mindenkori kdzponti iratkezelésért felelds vezetd, mint az iratkezelést feliigyeld
vezetd, vagy az altala megbizott személy;

Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy veszi 4t az iratot, ugy azt kiteles haladéktalanul, de
legkésibb a beérkezést kivetd elsé munkanap kezdetén a postazisért felelés postazo/iktatd munkatarsak
egyikének atadni.

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:
¢ acimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat,
* akézbesitd okmanyon és a killdeményen Iévé azonositasi jel megegyezdségét,
e aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeléIni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a
feladot a 111.2. fejezetben leirtak szerint értesiteni kell.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem
allapithatd meg, a killdeményt irattarazni és az Irattari Tervben meghatarozott idd utan selejtezni
kell.

Az atvétel igazolasa:

» Papir alapu kiildemény esetében az atvevo a kézbesitokmanyon alairasaval és az
atvétel datumanak, valamint nevének olvashatd feltiintetésével az atvételt
elismeri. Az ,,azonnal" és ,siirgds" jelzési kiildemények atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitSokmanyon kivill az atvett
kiildeményen is régziteni kell.

o Elektronikus dton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével
érkezett killdemény esetében az atvevd a feladonak — ha az olvasés-visszaigazolast
kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — az érkeztetést (lasd. kovetkezo fejezet)
kovetden haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi
azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast.

2. A kiildemények felbontisa és érkeztetése

Az Alapitvanyhoz postai dton érkezett kiildeményekre vonatkozdan az alabbi személyek rendelkeznek
felbontasi jogosultsaggal:

e az Alapitvany kuratoriumanak elndke (illetve az ¢ utasitisa alapjdn az Alapitvany
foigazgatdja),

e acimzett, vagy

+ a mindenkori kézponti iratkezelésért felelos vezetd.
Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:

e  anévre sz6l6 és/vagy megallapithatéoan maganjellegii,

¢ s, k. felbontasra sz616,

¢ aHR-nek cimzett, valamint

o azon kiildeményeket, melyeknél ezt elrendelték.



A bontas nélkiil tovabbitott kiildemények cimzettje a tovabbiakban kételes gondoskodni az éltala atvett
hivatalos killdemény iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasardl az adott dokumentumtipusnak megfeleld
iktatdhelyen.

Az Alapitvany kuratériumi tagjanak és foigazgatdjanak nevére érkezd killdemények felbontasa tilos,
azokat a kuratorium tagjanak, fdigazgatojanak kifejezett hozzajarulasa nélkiil sem a postazasért felelos
postazo/iktatd munkatarsak, sem a mindenkori kzponti iratkezelésért felelés vezetd nem jogosult
felbontani, és kételes azokat bontatlanul az Alapitvéany titkdrsagara tovabbitani.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késGbb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat
van, a boritékot 0jbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a kitldeményt eljuttatni
a cimzetthez, ilietve az érintett szervezeti egység iktatohelyéhez.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az irat és a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriilé irathiany tényét az iraton rdgziteni kell, és err6l tdjékoztatni kell a feladot is. A
mellékletek hianya ugyanakkor nem akadalyozhatja az ligyintézést, a hidnypétlas kezdeményezése az
iigyintéz6 feladata.

Elektronikus adathordozét tartalmazé kiildemények atvételekor ellendrizni kell a kisérélapon
feltiintetett azonositok valdsagtartalmat. Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy
elkiildeni ugyanis csak papiralapa kisérSlappal lehet, ami tartalmazza a szamitégépes adathordozon 1évé
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, az elektronikus alairas tényét és az adathordozd paramétereit.
Az adathordoz6t és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezeini.

Ha a felbontas alkalméaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto az
osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iraton feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget vagy egyeb
értéket - elismervény ellenében — az Alapitvany gazdasagi és/vagy pénziigyi vezetdjének, illetve a kuratorium
tagjanak, foigazgatdjanak atadni.

Amennyiben csak a boritékrol allapithato meg az iigy szempontjabdl valamely fontos adat vagy tény, amely
Jjogkovetkezménnyel birhat, a boritékot a killdeményhez kell csatolni.

A gyors elintézést igényld ("azonnal", "siirgds" jelzésii) killdeményt az atvevd koteles a cimzettnek vagy a
szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni.

A felbontott vagy bontas nélkiil tovabbitand kiildeményeket a postazasért felelds postazo/iktatd munkatarsak
elektronikusan érkeztetik a digitalis iktatorendszerben. Az érkeztetés soran rogzitésre keriil:

e a kiildé neve,

o abeérkezés idopontja,

» konyvelt postai kiltdeménynél a killdemény postai azonositoja (kod, ragszam) és
o az érkeztetési azonosito.

Papir alap vagy elektronikus adathordozon érkezd kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositot a kiildeményen, vagy az elektronikus adathordozé kisérolapjan, annak elvalaszthatatlan részeként
fel kell tiintetni.

Azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyeket az elektronikus tajékoztatas keretében kizzétett elektronikus
levélcimre kildtek, akkor kell érkeztetni, ha a killdemény tartalmabdl egyértelmiien megallapithatd, hogy az a
kozfeladatot ellatd szervezet hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

A felbontas nélkiil tovabbitandd kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltiintetni. A késdbbiekben
az iktatast végzOnek — ha a boritékot nem kell véglegesen az iigyirathoz csatolni — az érkeztetés adatait az iratra fel
kell vezetnie.

Az iktatd munkatarsak az érkeztetett kiildeményeket szervezeti egységek szerint csoportositjak majd
tovabbitjak az iktatohelyek illetékeseihez. A kiildeményeknek a megadott iktatohelyekre tortend tovabbitasat a
postazasért felelds munkatarsak a digitalis iktatérendszerben is dokumentaljak.



3. Iktatas

Az Alapitvanyhoz beérkezett, illetve ott keletkezd iratokat a digitalis iktatorendszerben elektronikus iktatassal
kell nyilvantartani.

Az Alapitvany a killdemények iktatasat alapvetden centralizaltan végzi, azaz a bedrkezd (érkeztetett), illetve
héazon beliil keletkezé iratokat egy kézponti iktatéhelyen az iktato kollégik iktatjak.

3.1. Elézményezés

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-¢ az iratnak elézménye. Az eldzmény jellegétdl fiiggden az
alabbt intézkedések sziikségesek:

¢ Alszamos iktatas: Amennyiben a kiilldeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt
az elézménydokumentumn kévetkez0 alszamara kell iktati.

e Szerelés: Amennyiben a kiildeményeknek a korabbi évben (években vagy masik
iktatokdnyvben van elézménye, akkor az el6zményt az ) iigyirathoz kell szerelni, és
rogziteni kell az iktatokSnyvben az elbirat iktatoszamat, az elézménynél pedig az utoirat
iktatdszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jelo!ni kell.

¢ Csatolas: Amennyiben az eldzményezés sordn megtalalt iratrol kideriil, hogy nem az (j irat
eldirata, de annak ismerete sziikséges a szignalashoz, valamint az iigy elintézéséhez, a két
iratot csatolni kell. Az iigy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kel
visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatoknyvben jeldini kell.

3.2. [Iktatas a digitalis iktatérendszerben

A digitalis iktatorendszer iktatds funkcidja biztositja az irathoz kapcsolédd alabbi informaciok
nyilvantartasat:

a) iktatdszam,

b) iktatas iddpontja,

c) beérkezés iddpontja, maddja, érkeztetési azonosito,
d) adathordozo tipusa (papir alapq, elektronikus),

e} kiildés idépontja, mdédja,

f) kiildo adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szdma, tipusa (papir alapu, elektronikus),
j) irat trgya,

k) eld- és utdiratok iktatdszama,

igyintéz6 neve €s a szervezeti egység megnevezése,
m) kezelési feljegyzések,

n) iigyintézés hatarideje, modja és az elintézés idépontjat,



0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés id6pontja.

Az iktatds évente megnyitott, az tigyiratok tipusa szerint kialakitott iktatokonyvekben torténik

Az adott iktatéhely iigykezelGjének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon iktatnia kell. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, elsobbségi kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgés” jelzési iratokat.

Nem kell iktatni a:
¢ tananyagokat,
o tajékoztatdkat,
¢ meghivokat,
e kozlonydket, folydiratokat,

e visszaérkezett tértivevényeket,

elektronikus alairas nélkiili e-maileket,

belso feljegyzéseket,
* nem szigorid szdmad4sa bizonylatokat.

A beérkezé iratok iktatasakor az adott iktatohely lgykezeldjének feladata, hogy az iktatészamot a
papir alapd iratra vagy az elektronikus adathordozo kisérélapjara rdirja. Az iktatészammal ellatott
papir alapd iratot az tigykezel6 beszkenneli, az iratképet pedig becsatolja a digitalis iktatorendszerbe az
irat iktatdszamahoz kapcsolva. A papir alapi irat az iktatohely atmeneti irattaraba keriil.

A felvitt iktatasi adatbazist a meghatarozott hozziférési jogosultsagoknak megfelelden
hozzaférhetdvé kell tenni mindaddig, mig az ligyintézéshez sziikséges. Az elektronikus iktatokonyvek
zarasakor az iktatokdnyveket és a hozzijuk kapcsolodd adatillomanyokat — csak olvasasi funkei6
alkalmazasat biztosité mddon — a rendszergazda kiilsé adathordozora archivalja. Az archivalt adatokat
tartalmaz6 adathordozok egy példanyat a rendszergazda nyilvantartasba vétel céljabol atadas-atvételi
jegyzGkonyvvel atadja a kdzponti irattarnak.

A szamitogépes rendszerbe vitt érkeztetési és iktatasi adatok utdélagos médositdsanak tényét, a
jogosultsaggal rendelkezd ligyintézd azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével, naplozza a
digitalis iktatorendszer.

4, Szignalas

Az iktatohely tigykezelje az iktatott irat elektronikus képét tovabbitja a jogosult szervezeti egység
vezetdjének, aki rendelkezik a tovabbi iratkezelési teendokrdl:

Amennyiben az irattal nincs tovabbi teendd, elrendeli az irattarba helyezést.

» Ha az iratrél kideriil, hogy masik iktatdhely illetékes, az iratot tordIni kell az iktatott iratok
nyilvantartasabél, és a digitalis iktatorendszerben beliil tovabbitani kefl az illetékes
iktatdhelyre.

» Ha az irat ligyintézést tesz sziikségessé, kijeldli az tigyintézést végz6 személyt és
meghatirozza az tigyintézési hataridot és az ligyintézés modjat vagy dont az irat mas
szervezeti egységhez valo tovabbitasardl.

Az Ugyintézd kijelolését kovetden az iktatohely tigykezeloje rogziti a digitalis iktatorendszer a szignélas
adatait, azaz az lgyintézd megnevezését, az iligyintézés modjat és az lgyintézési hataridot.
Amennyiben az irat besorolasa indokolja, az iigyintézd rendelkezése alapjan rogziteni kell:



o az iigyletazonositot (az egyéb nem pénziigyi dokumentum iktatokdnyvbe torténd iktatas
esetén),

* arendezvény azonositot (az egyéb nem pénziigyi dokumentum iktatdkdnyvébe torténd
iktatas esetén),

o a munkavallaloi kédot (a HR iktatokonyvbe torténd iktatas esetén).

Alapértelmezésben az elektronikus {beszkennelt) iratképhez valé hozzaférés biztositja az iigyintézd
szaméra az irat elérhetoségeét.

5. Kiadmanyozas

Amennyiben az iigyintézés eredményeként hivatalos irat késziil, kvetelmény annak hitelesitése.
Kiils§ szervezetnek vagy személynek iratot kiadmanyként csak hitelesitve lehet tovabbitani. Az irat
akkor hiteles kiadmany, ha:

¢ akiadmanyozésra jogosult személy a sajat kezi aldirasaval és keltezéssel latja el,

o s k" jelzés esetén a hitelesitésre felhatalmazott személy az iratra ,,a kiadmany hiteléil”
zaradékot ravezeti, tovabba sajat kezii alairasaval, keltezéssel és a hivatalos bélyegzd
lenyomataval latja el azt,

« nyomdai sokszorosités esetén elegendd a kiadméanyozo6 neve mellett az ;5. k." jelzés, vagy
a kiadmanyoz¢ alakhii alairas-mintaja és az Alapitvany bélyegz6jének lenyomata.

A kiadmany tervezetét a szignalas soran kijelolt {igyintézd késziti el6, és & gondoskodik a kiadmany-
tervezet hitelesitésérdl is. A kiadmanyozott iratot annyi példanyban kell elkésziteni, hogy egyik — kiilsé
szervezetnek tovabbitott irat esetén hiteles vagy hitelesitett — példanyanak minden esetben az
iigyiratban kell maradnia.

e Amennyiben papir alap hiteles kiadmanyrol kell papir alapu hiteles masolatot késziteni,
az eredeti iratrol késziilt fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

- ,,Az eredeti papir alapii dokumentummal egyez8!" széveget,

— ahitelesités keltét,

- nyomtatott betiivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,
- ahitelesitd személy sajat kezii alairasat,

- akiadmanyok hitelesitésére hasznait hivatalos bélyegz6 lenyomatat.

A kiadmanyozott iratot az ligyintézd tovabbitja az illetékes iktatohelyre, ahol az iigykezeld iktatja a
targykorhodz tartozo iktatokdnyvben, Az iktatast kdvetden az iktatdszamot ravezeti a kiadmanyra,
majd az iktatoszammal ellatott papir alapt iratot az iktatohely iigykezeldje beszkenneli, az iratképet
pedig becsatolja a digitalis iktatorendszerbe az irat iktatdszamahoz kapcsolva. Az iligyirathoz Kapesolt
hiteles vagy hitelesitett masolati pétdany az iktatohely atmeneti irattaraba keriil.

6. Expedialas

A kimend iratokat az illetékes iktatohely iigykezelGje atadja a postazd/iktatdé munkatarsnak, aki a
cimzetthez vald tovabbitasért felelos.

Kikiildés eldtt a postazé/iktatd munkatars ellendrzi a kiadmanyt. Megvizsgalja, hogy a hitelesitett
iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast, €s a mellékleteket csatoltak-e.



A kiildeményeket a postdzd/iktatdé munkatars a tovabbitas modja szerint csoportositja (posta, kiilén
kézbesitd, futarszolgalat stb.), és a digitalis iktatorendszerben rogziti a tovabbitas (kikiildés)
idépontjat és modjat. A postazéd/iktaté munkatars a megfeleld kisérédokumentumok (postakdnyv)
kitéliését kdvetden a rendeltetési helyre tovabbitja a kiildeményt.

7. Irattarozas

Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentiltan, visszakeresheté modon kell végezni.

s Az egyes iktatdohelyekhez rendelt atmeneti irattarakba lehet elhelyezni az elintézett,
kiadméanyozott és/vagy tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé iratokat.

Az atmeneti irattarak irattarazasi feladatait az iktatohely ligykezelje latja el.

- Irattarba helyezés el6tt az iigykezelének - sziikség esetén az iigyintézd
rendelkezése alapjan — az iigyirathoz hozza kell rendelnie (papiralapii irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot. Megjegyzés: A munkapéldanyokat és
masolatokat nem kell irattarazni, és a selejtezési eljards melldzésével meg kell
semmisiteni.

- Az iktatéhely ligykezeldjének feladata, hogy a digitalis iktatorendszerben rogzitse az
irattarba helyezes idépontjat.

- Ezt kdvetben a papir alap( iratot elhelyezi az irattari tételszamnak megfeleld
tarolohelyen (gyiijtében).

¢ A kdzponti irattarba a lezart évfolyami, papir alapi ligyiratokat, illetve a kisérolapokkal
ellatott adathordozokat kell atadni.

- A kdzponti irattdr irattdrazasi feladatait — az iratok atvételét és elhelyezését —a
postazd/iktatd munkatarsak végzik. Az irattarazas targyi feltételeinek biztositasa a
titkarsagvezetd feleldssége.

Az iratok kézponti irattarba tortén6é Atadasat elektronikusan, a digitalis
iktatorendszerben dokumentalja az atadd iktatohely ligykezeldje, illetve a postazo/iktato
munkatars.

Az irattarazott iratok kdélcsénzése csak hivatalos eljaras esetén indokolt, egyéb esetekben az
elektronikus iratképhez valo hozzaférés biztositja a szilkséges informéciok visszakereshetOseget.
Amennyiben hivatalos eljaras céljara mégis sziikséges az irattari példany kikolcsénzése, azt az
iratkezelés feliigyeletét ellaté mindenkori kézponti iratkezelésért felelos vezetd engedélye alapjan
biztositja az irattar feliigyeletét ellatd tgykezeld. A kolesdnzést a digitalis iktatorendszerben
dokumentalni kell.

8. Selejtezés

A kozponti irattarba helyezett iratokat az irattari tételszamok figyelembevételével évente selejtezni
kell. A megorzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes Irattéari
Tervben megjeldlt megdrzési idét az tigyirat lezarasat kdvetd év elsd napjatol kell szamitani.

Az iigyiratok selejtezését a postazd/iktato feliigyeletét ellaté felelds vezetd dital kijeldlt, legalabb
3 tagl selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni, az Irattari Tervben rogzitett 6rzési id6
leteltevel.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az Alapitvany bélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,
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Amennyiben a Levéltar illetékességi kérébe tartozé iratrdl van szd, a selejtezési jegyz6konyv egyik
hiteles példanyat tovabbitani kell a Levéltarba a megsemmisités engedélyezése végett. A Levéltar az
iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan engedélyezi.

A megsemmisités a titkarsagvezet$ feladata. A megsemmisités technoldgiai lebonyolitdsat agy
kell megszervezni és elvégezni, hogy a megsemmisitend$ iratok a megsemmisités folyaman €s
azt kdvelden ne keriilhessenek illetéklelen kézbe, illetve tovabbi felhasznalasuk kizarasra keriiljon
(zlzda, égetés).

Elektronikus dokumentumok esetén az adatbazisban szerepld iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkil, a selejtezés tényére utalé megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetben
azonban magukat az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszadllithatatlanul t6r6lni kell az adatallomanybél.

9, Levéltarba adas

A Levéltar szamdra atadando iratokat teljes, lezart évfolyamokban, tgyviteli segédletekkel egyiitt,
annak mellékletét képezd iratjegyzékkel, az Alapitviny koltségére, atadas-atvételi jegyzokonyv
kiséretében kell atadni. A visszatartott iratokrdl kiilon jegyzék késziil.

A Levéltarba elektronikus adathordozén atadandé iratokat a Levéltar alal kezelhetdé formatumban
szilkséges tovabbitani. A feltételekrdl torténd egyeztetés az lizemeltetésért felelés munkatars
feladata.

Az Alapitvany megsziintetése vagy feladatkdrének megvaltoztatasa esetén a rendelkezd felettes szerv
koteles intézkedni az Alapitvany anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos meg6rzésérdl.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Tajékoztatd hatdlybalépésének napja az aliras napja.

Mellékletek

1. sz. mell¢klet: Az Alapitvany Irattari Terve

Budapest, 2021. december. 10.

Siili Janos
kuratériumi elnsk
Dunaujvarosi Egyetemért Alapitvany




1. szamu melléklet az Iratkezelési Szabalvzathoz

A Dunaujvarosi Egyetemért Alapitvany
Irattiri Terve

Irattari Selejtezé- | Levéltari
tételszam Ugykor megnevezése si idd atadas
ideje/év
I.
ALTALANOS RESZ
ALTALANOS UGYEK
101 Tulajdonosi joggyakorld részére benyiljtott, vagy részérdl érkezd dokumentumok NS
102 Vezet6i értekezletekrdl készitett emlékeztetdk NS
103 Az Alapitvany belsé szervezetét leird, milkddésével kapesolatos iratok (SZMSZ) NS
104 Az Alapitvany belsé szabalyzatai, iigyrendek NS
105 Munkakor atadas-atvétellel kapesolatos iratok 10
106  Szakmai kamardkkal, egyesiiletekkel, civil szervezetekkel kapcsolatos altalanos 5
(nem szakmai) jellegi iratok
107 Az Alapitvany ellen vagy ltala kezdeményezett polgari peres- és biintetdeljarasok, 30
munkaiigyi eljarasok teljes iratanyaga
108 Hatosagoktol érkezd megkeresések, felhivasok, kételezettségek 15
109 Panaszok, kozérdekii bgjelentések 15
110 Iratselejtezési €s iratellendrzési jegyzokonyvek NS
111 Ugyviteli tajékoztatasok (név, cim, beosztas stb. valtozasok) 5
112 Egyeb (anyag-, eszk6z- és reprezentacios céll igénylések, egyeb belst tajekoztatas 5
rendezvényekrdl, munkarend-valtozasrél, parkolasrol stb.)
113 Rendészeti, drzésvédelemmel dsszefliggd (nem mindsitett) ligyek 10
114  Munkavédelmi, balesetelharitasi ligyek iratai 10
KOMMUNIKACIOS UGYEK
130 Az Alapitvany sajtotdjékoztatasi terve, €s a sajtoszervek tajékoztatasaval kapcsolatos NS
iratok
131 Az Alapitvany vezetdinek jelentésebb targyalasaird] készitett tajékoztatok NS
132 Az Alapitvannyal kapcsolatos tajékoztatd anyagok, kiadvanyok 5
HUMANIGAZGATASI UGYEK
150  Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek 50
151  Munkajogi targyn belso szabalyzatok és hozza kapcsolodé anyagok NS
152 Az Alapitvany munkavéllaléinak személyi nyilvantartasa: munkaszerzodések, 50
munkaszerzbdés-mddositasok, munkakori leirasok, munkaviszonyt megsziintetd
dokumentumok
153 A munkavégzésre irAnyuld egyéb jogviszonnyal kapesolatos iratok 30
154  Osztondijas foglalkoztatottak anyagai 1o




155  Tanulmanyi szerz6dések 10

156  Nyugdijasokkal kapcsolatos tigyek 10
157  Személyi iigyekkel kapcsolatos tajékoztatasok, feljegyzések, panaszok, kérelmek 5
158 Nemzetbiztonsagi ellendrzés iratai a fontos és bizalmas munkakérok betSltésére 50
159 Munkakér-azonositassal és korengedmeényes nyugdijazassal kapcsolatos iratok 50
160  Cafeteria rendszerrel kapcsolatos iratok 5

161  Munkajogi targy( belsé szabalyzatok és hozza kapcsolddd anyagok NS
162  Esélyegyenléségi terv és hozza kapcsolédé anyagok 10

163 Teljesitményértékelés, jutalmazas, céljuttatas és mindsités anyagai 5
164 A vezetdi munkakdrsk betdltésének palyaczatai 5
165  Onéletrajzok 5
166 Az Alapitvany dolgozoinak képzése, tovabbképzése 3
167  Szakmai gyakorlattal (gyakornokokkal) kapcsolatos iratok 5
168  Egyéb humanpolitikai iigyek 3

GAZDALKODASI UGYEK

180 Kéltségvete’sgk, a kere_tek kezelésével, nyilvantartasaval, felhasznalasaval 15
kapcsolatos iratok, bizonylatok
181  Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozasok, szamviteli politika és kapcsolodo 10
szabalyzdk, beleértve a tervezetek véleményezését
182  Leltarak, leltarozasok, eszkzselejtezések iratanyagai 10
183  Kotelezettségvallalason - szolgaltatason és ellenszolgaltatison - alapuld 10
dokumentumok (egy-, ketté-, vagy tSbboldalii jognyilatkozatok/szerzodések,
teljesitésigazolasok, szamlak)
184 Konyvviteli nyilvantartasok 10
185  Adé- és egyéb bevallasok, valamint a kapcsolodé iigyiratok, ellenbrzési 10
jegyzbkonyvek, levelezések
186 Biztositasok 10
187 Munkabérek, tanfolyami dijak, kikiildetések elszamolasa, letiltasok, jarulék 10
Atutaldsok
188 A munkaviszonyban foglalkoztatottak bémyilvantartasai, trsadalombiztositasi, 50
dnkéntes nyugdijbiztositisi pénztarakkal kapcsolatos elszamolasok
189 Utazasi kedvezménnyel (MAV, VOLAN, BKV) kapcsolatos iratok 10
190 Kézbeszerzéssel kapesolatos iratok 10
191 Beruhdzasok iratai (beruhdzasok jovahagyasanak eltkészitésével, a beruhdzasi NS
javaslatok és programok elSkészitésével és jovahagyasaval kapcsolatos iratok)
192 Az Alapitvany fenntartisahoz szitkséges anyagok és eszkozok 10

beszerzésével, raktarozasaval, nyilvantartisaval, §rzésével kapcsolatos
iratnl

193 Az Alapitvany altal kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok

BELSO ELLENORZESI UGYEK

200 Az Alapitvany belsd ellendrzési terve 10
201 Azeilendrzési feladatok végrehajtasard! és az etlendrzések éves tapasztalatairol 10
sz0l6 beszamolok
202 KiilsG ellendrzési szervezetek vizsgalataival kapcsolatos iratok 10
203 A vizsgalatok programjaival s a vizsgalatok szervezésével kapcsolatos iratok 10
{megbizdlevél, értesitések, a vizsgalat inditasardl, felfiiggesztésérsl, megszakitasarol
stb.)
204 A hazai és nemzetk6zi tamogatasok felhasznalasanak monitoringjaval (figyelemmel 10
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kisérésével) kapcsolatos iratok

INFORMATIKAI UGYEK

210 Az elekironikus informacios és iizleti kommunikacids rendszerek ligyeivel,
szabalyozasukkal és fejlesztésiikkel kapcsolatos iratok

Az informatikai biztonsaggal dsszefiiggd iratok
212 Elektronikus kbzbeszerzés feltételrendszerével kapcsolatos iratok

211
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