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ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja

1. § (1) A jelen iratkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy részletesen szabalyozza
az Universitas Quinqueecclesiensis Alapitvany (tovabbiakban az Alapitvdny) iratainak biztonsagos
kezelését, rendszerezését, nyilvantartasat, irattirazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat.

(2) Jelen szabalyzat a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet, valamint a koziratokrél, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény rendelkezéseivel Gsszhangban késziilt, azzal a céllal,
hogy - helyi sajatossagok figyelembevételével - szabalyozza az iratkezelésnek azon teriileteit, melyek a
Szabalyzat alapjat ado jogszabalyokban és egyéb iratokban nem keriiltek meghatéarozasra.

2. A Szabalyzat targyi és személyi hatalya

2. § (1) A Szabalyzat hatalya kiterjed az Alapitvanyhoz beérkez6, a naluk keletkezd, illetve t6liik
tovabbitott valamennyi iratra és valamennyi ligyvitelben érintett munkatarsukra.

(2) A Szabalyzat hatalya kiterjed az Alapitviany valamennyi munkaviszonyban, megbizasi vagy egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allé foglalkoztatottjara (a tovabbiakban egyiitt: munkatars)

(3) A minositett iratokra és azok kezelési rendjére jelen szabalyzat nem terjed ki, azokra a mindsitett adat
védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvény, és az annak végrehajtiasara kiadott jogszabalyok
iranyadoak.

3. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete
3. § (1) Az iratkezelés szabalyozottsagaért, valamint az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért az Alapitvany kuratoriumanak elndke felelds.

(2) Az Alapitvany kuratériumdnak elndke az iratkezelés feliigyeletével az Alapitvany
munkaszervezetének igazgatdjat (a tovabbiakban: Igazgatd) bizza meg, aki felelds:

a) jelen Szabalyzat elkészitésének, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésének és évente
esedékes felillvizsgélatanak, sziikség szerinti modositasanak koordinacidjaért,

b) a feltart szabalytalansagok megsziintetésének koordinalasaért,

¢) az esetlegesen kozfeladat ellatasaval osszefliggésben a kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol szolo
3/2018. (II. 21.) BM rendelet eldirasainak megfeleld elektronikus iktatasi, iratkezelési
rendszer alkalmazasaért és mikodtetésének koordinalasaért, az iratkezeléshez sziikséges
egyéb targyi, technikai feltételek feliigyeletéért,

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak naprakészen tartasanak
koordinalasaért, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelmények betartasa mellett,

e) az iratanyag évenkénti szabalyos selejtezésének feliigyeletéért,
f) a selejtezett iratanyag biztonsagi eldirasok szerinti megsemmisitésének jovahagyasaért,

g) az iratanyag Levéltarba adasanak koordinacidjaért az Irattari Tervben meghatarozott
id6 utén.



4. Fogalomtar

4. § Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

atadas: irat, ligyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazésa;

dtmeneti irattdr: az iktatohelyhez kapcsolddéan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag
meghatarozott iddtartami atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas elotti Orzése torténik; a
postazo/iktatas - mint iktatohelyen - iktatott iratok régton a postazo/iktatas feliigyelete alatt all6 kozponti
irattarba helyezhetok;

csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii sszekapcsolasa;

elektronikus archivalas: elektronikus iktatokényvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszii tavu biztonsadgos és olvashatdsagat biztositdé megdrzése elektronikus
adathordozon;

elektronikus érkezteté nyilvantartas. elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megbrzését és visszakereshetdségét
biztositja;

elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatéas-
egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetGségét
biztositja;

elektronikus irattar: az iratkezelési szoftver — ideértve az erre vonatkoz6 elektronikus
dokumentumtaroldsi szolgéltatds Otjan torténd biztositast is — azon része, vagy olyan adatbazis,
amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott id6tartami elektronikus Orzése
torténik;

elektronikus visszaigazolas: olyan — kiadmanynak nem mindsiilo — elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositojardl, valamint a kiilon
Jjogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiildojét;

expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitas alapjan a kiilldemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és
idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mdd szerinti Gsszeéllitésa;

érkeztetés: a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal torténd
ellatasa és nyilvantartasba vétele;

iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel
egy idoében vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

iktatohely: a szervezetnek az a munkatérsa, akit az iktatasi tevékenységet végzésére kijeldltek;
iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kézfeladatot ellatd szerv latja el az iktatandd iratot;
iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogat6 olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének
végrehajtdsat tamogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;

irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott {igyirat 4tmeneti vagy koézponti irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak atadasa az
irattarnak az tigyintézés befejezését kovetd idore;

irattari tétel: legkisebb - egyéni irattari Orzési idovel rendelkez6 - irattari egység, amelybe tdbb egyedi
ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatéarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtdba sorolasat, selejtezhetOség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfelelé azonosito;

kezddirat: az ligyben keletkezett elso irat, az tigy indito irata;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének szolé
vezetOi vagy ligyintézoi utasitasok;

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Utjan torténd eljuttatasa a
cimzetthez;

kiadmany: a kiadméanyozasra jogosult részérdl cégszertien alairt, vagy — elektronikus irat esetében —
elektronikus alairassal, az eldirt esetekben idobélyeggel ellatott irat;



kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérol;

kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéanak selejtezés vagy levéltarba adas eldtti,
valamint a maradandé értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriilo iratok Orzésére szolgalo irattar, ideértve az erre
vonatkozé elektronikus dokumentumtarolési szolgaltatas tjan tdrténd biztositast is;

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatin, a hozza tartozo listin vagy egyéb,
egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel lattak el;

kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;

kiildé: a kiildemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsolédé azonosité adatokbél a kiildemény
benyujtojaként azonosithato személy vagy szervezet;

levéltirba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandoé értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon hitelesitettek;
masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerii (nem hitelesitett)
vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a Kkiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informéci6
helyreéllitasanak lehetségét kizaré madon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kdvetkeztében
az irat tartalma nem rekonstrualhato;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisér6 irattdl - elvéalaszthato;
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;
naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett események
meghatarozott korének regisztralasa;

selejtezés: a lejart meg6rzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ald vonhatod
iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése;

szerelés: ligyiratok végleges jellegli tsszekapcesolasa, amelynek kovetkeztében az dsszekapesolt
iigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetoek;

szignalds: az lgyben eljar6é iigyintézd személy kijelolése, az elintézési hatarido ¢s a feladat
meghatarozasa;

tovabbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttol a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;

ligyintézé: az iigy intézésére kijelslt személy, az tigy eléadoja, aki az tigyet dontésre elokésziti;
iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

iigvkezel6: iratkezelési feladatokat végzd személy;

iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja.

L AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Aziratok rendszerezése és nyilvantartasa

5. § (1) Az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fézisaiban keletkezett iratok igyiraton beliili
irategységnek, iigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

(2) Az ugyiratokat, valamint az Alapitvany irattari anyagdba tartozé egyéb mas iratokat, még
irattarba helyezésiik elott, az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, azaz targyi alapon -
indokolt esetben iratfajta alapjan - kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

(3) Az ligyiratok egysége érdekében egy adott iigyben keletkezo iigyiratdarabokbdl 6sszealld ligyiratnak
csak egyetlen tételszama lehet.

(4) Amennyiben az tigyirat targya szerint tébb tételbe is besorolhatd, mindig a (leg) hosszabb 6rzési
id6t biztositd irattari tételszamot kell adni.



(5) Az irattari terv jelen szabalyzat 1. sz. mellékletét képezi (a tovabbiakban Irattari Terv).
2. Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalasa

6. § (1) Az iratot iktatoszammal ellatva az e célra rendszeresitett digitalis iktatoprogramban kell
nyilvantartani (iktatni), a papir alapon beérkez6/keletkez6 iratokat pedig az irattarban elhelyezni.

(2) Az iktatast olyan mddon kell elvégezni, hogy azt az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadas-atvételt minden esetben gy kell elvégezni, hogy utélag
egyértelmilen visszakdvethetd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az
iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithat6 legyen.

3. AZIRATKEZELES FOLYAMATA
A kiildemények atvétele

7. § (1) Az Alapitvanyhoz az alédbbiak szerint érkezhet iratanyag:
a) postai uton
b) kézbesito utjan (Belso, Kiilsd)
¢) munkatars utjan
d) elektronikus aton.

(2) A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az Alapitvany kuratériuméanak elndke;
c) az Igazgatd, mint az iratkezelést feliigyeld vezetd, vagy az altala megbizott személy,
d) a Kuratorium elndkének asszisztense,
e) iktatasért felelos személy.

(3) Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul,
de legkésdbb a beérkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a postazasért felelos munkatarsnak atadni.

(4) A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagat,
b) a kézbesitdé okmanyon és a kiildeményen lévo azonositasi jel megegyezdségét,
c) az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

(5) Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil
ellenérizni kell a kiilldemény tartalménak meglétét. A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrol a
feladot a I11.2. fejezetben leirtak szerint értesiteni kell.

(6) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem
allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az Irattari Tervben meghatarozott id6 utan selejtezni
kell.

(7) Az atvétel igazolasa:
a) Papir alapu kiildemény esetében az atvevd a kézbesitdokmanyon alairasaval és az atvétel
datuménak, valamint nevének olvashatd feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal" és



.stirgds" jelzésti kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjel6lni, amit a
kézbesitbokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

b) Elektronikus uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgéltatas igénybevételével érkezett kiildemény
esetében az atvevo a feladonak — ha az olvasas-visszaigazolast kéri, és elektronikus valaszcimét
megadja — az érkeztetést (lasd. kivetkezd fejezet) kovetden haladéktalanul elkiildi a kiildemény
atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast.

A kiildemények felbontasa és érkeztetése

8. § (1) Az Alapitvanyhoz postai iton érkezett kiildeményekre vonatkozoan az alabbi személyek rendelkeznek
felbontasi jogosultsaggal:

a) a kuratorium elndke,
b) a cimzett, vagy

az Igazgato.

(2) Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:
a) a névre sz0lo és/vagy megallapithatdan maganjellegii,
b) s. k. felbontésra szolo,

¢) azon kiildeményeket, melyeknél ezt elrendelték.

(3) A bontés nélkiil tovabbitott kiildemények cimzettje a tovabbiakban koteles gondoskodni az altala atvett
hivatalos kiildemény iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasardl az iktatohelyen.

(4) A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett
irat van, a boritékot Ujbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiilldeményt
eljuttatni a cimzetthez.

(5) A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell az irat és a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriil6 irathiany tényét az iraton rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a feladot is. A
mellékletek hianya ugyanakkor nem akadalyozhatja az ligyintézést, a hidnypdtlas kezdeményezese az
ligyintézo feladata.

(6) Elektronikus adathordozét tartalmazé kiildemények atvételekor ellendrizni kell a kisérélapon
feltiintetett azonositok valosagtartalmat. Az elektronikus iratot elektronikus adathordozdén atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapl kisérélappal lehet, ami tartalmazza a szamitogépes adathordozon 1€évé irat(ok)
targyat, a fajlnevét, fajltipusat, az elektronikus alairas tényét és az adathordozé paramétereit. Az
adathordozot és a kisérolapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni.

(7) Ha a felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az
Osszeget, illetbleg a kiildemény értékét kételes az iraton feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket - elismervény ellenében — az Igazgatonak, illetve a kuratérium elndkének atadni.

(8) Amennyiben csak a boritékrdl allapithaté meg az ligy szempontjabol valamely fontos adat vagy tény,
amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot a kiildeményhez kell csatolni.

(9) A gyors elintézést igényl6 ("azonnal", "siirgds" jelzésii) kiildeményt az atvevo koteles a cimzettnek vagy a
szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni.

(10) A felbontott vagy bontas nélkiil tovabbitando kiildeményeket a postazasért felelds postazd/iktatd munkatérs
elektronikusan érkezteti a digitalis iktatorendszerben. Az érkeztetés soran régzitésre keriil:

a) a kiildo neve,

b) a beérkezés iddpontja,

c) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositoja (kod, ragszam) és



d) az érkeztetési azonosito.

(11) Papir alap( vagy elektronikus adathordozon érkezo kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositot a kiildeményen, vagy az elektronikus adathordozo kisérolapjan, annak elvalaszthatatlan részeként
fel kell tiintetni.

(12) Azokat az elektronikus killdeményeket, amelyeket az elektronikus tijékoztatds keretében kozzétett
elektronikus levélcimre kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabol egyértelmiien
megallapithatd, hogy az Alapitvany hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

(13) A felbontas nélkiil tovabbitand6 kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltintetni. A
keéstbbiekben az iktatast végzonek — ha a boritékot nem kell véglegesen az tigyirathoz csatolni — az érkeztetés adatait
az iratra fel kell vezetnie.

(14) Az iktaté munkatars az érkeztetett killdeményeket tovabbitjak az Alapitvany illetékes munkatérsdhoz A
kiildeményeknek a megadott iktatdhelyekre torténd tovabbitasat a postizasért felelos munkatars a digitalis
iktatdrendszerben is dokumentalja .

Iktatas

9. § (1) Az Alapitvanyhoz beérkezett, illetve ott keletkezd iratokat a digitalis iktatorendszerben elektronikus
iktatassal kell nyilvantartani.

(2) Az Alapitvanynal a beérkezd (érkeztetett), illetve hazon beliil keletkezd ratok iktatasat a Titkarsag iktatasi
feladatok ellatasara kijel6lt munkatarsa végzi.

Elézményezés

10. § (1) Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elozménye. Az elézmény jellegétol
fliggben az alabbi intézkedések sziikségesek:

a) Alszamos iktatas: Amennyiben a killdeménynek a targyévben van elézménye, akkor
azt az elozménydokumentum kovetkezo6 alszamara kell iktatni.

b) Szerelés: Amennyiben a kiildeményeknek a korabbi évben (években vagy
masik iktatokdnyvben van elézménye, akkor az elézményt az 1ij tigyirathoz kell szerelni,
és rogziteni kell az iktatokonyvben az eloirat iktatoszamat, az elézménynél pedig az
utoirat iktatoszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jel6lni kell.

¢) Csatolas: Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az 0j
irat elbirata, de annak ismerete sziikséges a szignalashoz, valamint az tigy elintézéséhez, a
két iratot csatolni kell. Az ligy lezardsa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre
kell visszahelyezni. A csatoldst, illetve annak megsziintetését az iktatokényvben jelSlni
kell.

Iktatas a digitalis iktatérendszerben

11. § (1) A digitalis iktatérendszer iktatas funkci6ja biztositja az irathoz kapcsolddo alabbi informaciok
nyilvantartasat:

a) iktatoszam,

b) iktatas idépontja,

c) beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonosito,

d) adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus),

e) kiildés idopontja, madja,

f) kiildé adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),



h) hivatkozasi szdm (idegen szam),

1) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
j) irat targya,

k) el6- és utdiratok iktatdoszama,

1) iigyintézd neve

m) kezelési feljegyzések,

n) ligyintézés hatarideje, modja és az elintézés idépontjat,
0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés idopontja.

(2) Az iktatas évente megnyitott, az ligyiratok tipusa szerint kialakitott iktatokényvekben torténik

(3) Az adott iktatohely tigykezeldjének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd
munkanapon iktatnia kell. Soron kiviil kell iktatni a hataridos iratokat, elsdbbségi kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds" jelzést iratokat.

(4) Nem kell iktatni a:
a) tananyagokat,
b) tajékoztatokat,
¢) meghivokat,
d) kozlonyoket, folyodiratokat,
e) visszaérkezett tértivevényeket,
f) elektronikus aldiras nélkiili e-maileket,
g) belso feljegyzéseket,
h) nem szigori szamadasu bizonylatokat.

(5) A beérkezd iratok iktatasakor az iktatohely iigykezeldjének feladata, hogy az iktatészamot a papir
alapu iratra vagy az elektronikus adathordozo kisérolapjara rairja. Az iktatészammal ellatott papir
alapu iratot az ligykezeld beszkenneli, az iratképet pedig becsatolja a digitalis iktatorendszerbe az irat
iktatészamahoz kapcsolva. A papir alapi irat az iktatéhely dtmeneti irattaraba kertil.

(6) A felvitt iktatdsi adatbazist a meghatarozott hozzaférési jogosultsagoknak megfelelden
hozzaférhetévé kell tenni mindaddig, mig az iigyintézéshez sziikséges. Az elektronikus iktatokdnyvek
zéréasakor az iktatokonyveket és a hozzijuk kapcsolddd adatdlloményokat — csak olvasasi funkcid
alkalmazasat biztosité modon — a rendszergazda kiils adathordozora archivalja. Az archivélt adatokat
tartalmazo adathordozok egy példanyat a rendszergazda nyilvéantartasba vétel céljabol atadas-atvételi
jegyzokonyvvel atadja az [gazgatonak.,

(7) A szamitogépes rendszerbe vitt érkeztetési és iktatasi adatok utdlagos modositasanak tényét, a
jogosultsaggal rendelkezo iigyintézé azonositojaval és a javitas idejének megjelolésével, naplézza a
digitalis iktatorendszer.

Szignalas
12. § (1) Az iktatohely iligykezeldje az iktatott irat elektronikus képét tovabbitja az Igazgato részére, aki
rendelkezik a tovabbi iratkezelési teend6krol:

a) Amennyiben az irattal nincs tovabbi teendd, elrendeli az irattarba helyezést.
b) Ha az irat ligyintézést tesz sziikségessé, kijeldli az iigyintézést végzd személyt ¢€s
meghatdrozza az ligyintézési hatéridot és az ligyintézés maodjat.

(2) Az ugyintézd kijelslését kdvetden az iktatdhely ligykezeldje rogziti a digitalis iktatérendszer a
szignalas adatait, azaz az ligyintéz0 megnevezését, az ligyintézés maddjat és az ligyintézeési
hataridét. Amennyiben az irat besorolasa indokolja, az tigyintéz6 rendelkezése alapjan rogziteni kell:



a) az ligyletazonositot (az egyéb nem pénziigyi dokumentum iktatokdnyvbe t&rténd
iktatas esetén),

b) a rendezvény azonositét (az egyéb nem pénzigyi dokumentum iktatokdnyvébe
torténo iktatas esetén),

c¢) a munkavallaloi kodot (a HR iktatokonyvbe torténo iktatas esetén).

(3) Alapértelmezésben az elektronikus (beszkennelt) iratképhez vald hozzaférés biztositja az ligyintézd
szamara az irat elérhetOségét.

Kiadmanyozas

13. § (1) Amennyiben az ligyintézés eredményeként hivatalos irat késziil, kbvetelmény annak
hitelesitése. Kiilsé szervezetnek vagy személynek iratot kiadmanyként csak hitelesitve lehet
tovabbitani. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) a kiadmanyozasra jogosult személy a sajat kezii alairasaval és keltezéssel latja el,

b)..s. k." jelzés esetén a hitelesitésre felhatalmazott személy az iratra ,,a kiadmany hiteléil"
zéradékot ravezeti, tovabba sajat kezii alairasaval, keltezéssel és a hivatalos bélyegzd
lenyomataval latja el azt,

¢) nyomdai sokszorositas esetén elegend6 a kiadmanyozo neve mellett az ,.s. k." jelzés,
vagy a kiadmanyozé alakhii alairds-mintéja és az Alapitvany bélyegzdjének lenyomata.

(2) A kiadmany tervezetét a szignalas soran kijeldlt tigyintézd késziti eld, és 6 gondoskodik a kiadmany-
tervezet hitelesitésérol is. A kiadmanyozott iratot annyi példanyban kell elkésziteni, hogy egyik — kiilsé
szervezetnek tovabbitott irat esetén hiteles vagy hitelesitett — példanydnak minden esetben az
ligyiratban kell maradnia.

(3) Amennyiben papir alapu hiteles kiadmanyrol kell papir alapu hiteles masolatot késziteni, az eredeti
iratrél késziilt fénymaésolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) ,,Az eredeti papir alapi dokumentummal egyezo!" szdveget,

b) a hitelesités keltét,

c) nyomtatott betiivel a hitelesitést végzo személy nevét €s beosztasat,

d) a hitelesitd személy sajat kezii alairasat,

e) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatat.
(4) A kiadmanyozott iratot az ligyintézd tovabbitja az iktatohelyre, ahol az iigykezeld iktatja a
targykorhdz tartozd iktatokonyvben. Az iktatast kovetGen az iktatészamot ravezeti a kiadmdanyra,
majd az iktatészammal ellatott papir alapl iratot az iktatohely ligykezeldje beszkenneli, az iratképet

pedig becsatolja a digitalis iktatorendszerbe az irat iktatoszamahoz kapcsolva. Az tigyirathoz kapcsolt
hiteles vagy hitelesitett masolati példany az iktatohely atmeneti irattaraba keril.

Expedialas

14. § (1) A kimend iratokat az iktatohely ligykezeldje atadja a postazo/iktaté munkatarsnak, aki a
cimzetthez valo tovabbitasért felelos.

(2) Kikiildés eldtt a postazd/iktatdé munkatars ellendrzi a kiadmanyt. Megvizsgalja, hogy a
hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e.

(3) A kiildeményeket a postazo/iktatd munkatars a tovabbitas médja szerint csoportositja (posta, kilén
kézbesitd, futarszolgalat stb.), és a digitdlis iktatérendszerben rogziti a tovébbitas (kikiildés)



idopontjat és modjat. A postazd/iktatd munkatars a megfelelé kisérédokumentumok (postakonyv)
kitoltését kdvetden a rendeltetési helyre tovabbitja a kiildeményt.

Irattarozas

15. § (1) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakeresheté modon kell
vegezni.

(2) Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, kiadmanyozott és/vagy tovabbi érdemi
intézkedést nem igényl6 iratokat.

(3) Az atmeneti irattar irattdrazasi feladatait az iktatohely tigykezel6je latja el.

(4) Irattarba helyezés eldtt az tigykezeldnek — sziikség esetén az ligyintézo rendelkezése alapjan —
az ligyirathoz hozzéa kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattdri tételszamot. A
munkapéldanyokat és masolatokat nem kell irattarazni, és a selejtezési eljaras mellozésével meg kell
semmisiteni.

(5) Az iktatohely iigykezel6jének feladata, hogy a digitalis iktatorendszerben rogzitse az irattarba
helyezés idopontjat.

(6) Ezt kvetden a papir alapi iratot elhelyezi az irattari tételszamnak megfeleld tarolohelyen
(gyiijtoben).

(7) A kbzponti irattarba a lezart évfolyam, papir alapu tigyiratokat, illetve a kisérolapokkal ellatott
adathordozokat kell atadni.

(8) A kozponti irattar irattirazasi feladatait — az iratok atvételét és elhelyezését — a postazd/iktatd
munkatirsak végzik. Az irattarazas targyi feltételeinek biztositasa az [gazgato feleldssége.

(9) Az iratok kozponti irattarba torténé atadasat elektronikusan, a digitdlis iktatérendszerben
dokumentalja az atado iktatohely ligykezeldje, illetve a postazd/iktatd munkatars.

(10) Az irattarazott iratok kolcsonzése csak hivatalos eljaras esetén indokolt, egyéb esetekben az
elektronikus iratképhez vald hozzaférés biztositja a sziikséges informacidk visszakereshetoségét.
Amennyiben hivatalos eljaras céljara mégis szilkséges az irattari példany kikdlesonzése, azt az
Igazgato engedélye alapjan biztositja az irattar feliigyeletét ellato ligykezeld. A kdlcsonzést a
digitalis iktatorendszerben dokumentalni kell.

Selejtezés

16. § (1) A kozponti irattarba helyezett iratokat az irattari tételszamok figyelembevételével évente
selejtezni kell. A megérzési hatarido lejaratanak szamitisakor az irattari tételbe sorolds évében
érvényes Irattari Tervben megjel6lt megorzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd év elso napjatol kell
szadmitani.

(2) Az ligyiratok selejtezését az Igazgatd altal kijelolt, legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni, az Irattari Tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

(3) Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az Alapitvany
bélyegzojének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,

(4) Amennyiben a Levéltar illetékességi korébe tartozd iratrdl van szo, a selejtezési jegyzokonyv

egyik hiteles példanyat tovabbitani kell a Levéltarba a megsemmisités engedélyezése végett. A
Levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzeés utan engedélyezi.
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(5) A megsemmisités az Igazgato feladata. A megsemmisités technoldgiai lebonyolitasat ugy kell
megszervezni és elvégezni, hogy a megsemmisitendé iratok a megsemmisités folyaman és azt
kévetden ne keriilhessenek illetéktelen kézbe, illetve tovabbi felhasznalasuk kizérasra keriiljon
(zuzda, égetés).

(6) Elektronikus dokumentumok esetén az adatbazisban szerepld iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére utald megjeldléssel torténik. A selejtezést
kovetéen azonban magukat az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6rdlni kell az adatalloméanybdl.

Levéltarba adas

17. § (1) A Levéltar szamara atadandd iratokat teljes, lezart évfolyamokban, tigyviteli segédletekkel
egyiitt, annak mellékletét képezd iratjegyzékkel, az Alapitvany koltségére, atadas-atvételi
jegyzOkonyv kiséretében kell atadni. A visszatartott iratokrol kiilén jegyzék késziil.

(2) A Levéltarba elektronikus adathordozon atadandd iratokat a Levéltar altal kezelhetd formatumban
sziikséges tovabbitani. A feltételekrdl torténd egyeztetés az Igazgatd altal kijeldlt munkatars
feladata.
(3) Az Alapitvéany megsziintetése vagy feladatkrének megvaltoztatasa esetén a rendelkezo felettes
szerv koteles intézkedni az Alapitvany irattdri anyagdnak tovabbi elhelyezésérsl, biztonsigos
megOrzesérol.

ZARO RENDELKEZESEK

18. § Jelen Szabalyzat az Alapitvany Kuratoriuma altali jovahagyasanak id6pontjatdl hatalyos.

Pécs, 2025. marcius 25.

Zaradék:
2

&G Kuoriuma 61/2025. (03.25.)

Jelen szabalyzatot az Universitas Quinqueecclesiensis Alap
szamu kuratoriumi hatarozataval fogadta el.

Mellékletek

1. sz. melléklet: Az Alapitvany Irattari Terve
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1. szamu melléklet

A Universitas Quinqueecclesiensis Alapitvany
Irattari Terve

Irattari Selejtezé- | Levéltari
tételszam Ugykdr megnevezése si id6 atadas
ideje/év
I.
ALTALANOS RESZ
ALTALANOS UGYEK
101 Tulajdonosi joggyakorld részére benyijtott dokumentumok NS
102 Vezetdi értekezletekrol készitett emlékeztetdk NS
103 Az Alapitvany belst szervezetét leird, mitkddésével kapcsolatos iratok (SZMSZ) NS
104 Az Alapitvany belso szabélyzatai, iigyrendek NS
105 Munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos iratok 3
106 Szakmai kamarakkal, egyestiletekkel, civil szervezetekkel kapcsolatos altalanos 5
(nem szakmai) jellegli iratok
107 Az Alapitvany ellen vagy altala kezdeményezett polgéri peres- és biintet6eljarasok, 15
munkaiigyi eljarasok teljes iratanyaga
108  Hatosagoktol érkezé megkeresések, felhivasok, kotelezettségek 15
109  Panaszok, kozérdek( bejelentések 15
110 Iratselejtezési és iratellendrzési jegyzOkonyvek NS
111 Ugyviteli tajékoztatasok (név, cim, beosztas stb. valtozasok) 5
112 Egyéb (anyag-, eszkdz- és reprezenticios célt igénylések, egyéb belso taj¢koztats 5
rendezvényekrdl, munkarend-valtozasrdl, parkolasrol stb.)
113 Rendészeti, 6rzésvédelemmel Gsszefliggd (nem mindsitett) ligyek 10
114  Munkavédelmi, balesetelharitasi tigyek iratai 10
KOMMUNIKACIOS UGYEK
L Az Alapitvany sajtotajékoztatasi terve, és a sajtészervek tdjékoztatasaval kapcsolatos NS
iratok
131 A Kuratérium tagjainak jelentisebb targyaldsairol készitett tajékoztatok NS
132 Az Alapitvannyal kapcsolatos tajékoztatd anyagok, kiadvanyok 5
HUMANIGAZGATASI UGYEK
150  Létszam- és bérgazdalkodasi iigyek 50
151  Munkajogi targyu belsé szabélyzatok és hozza kapcsolddo anyagok NS
152 Az Alapitvany munkavallaldinak személyi nyilvantartdsa: munkaszerzédések, nyug
munkaszerzédés-maodositasok, munkakéri lefrasok, munkaviszonyt megsziintet dijkor
dokumentumok hatar
153 A munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonnyal kapcsolatos iratok nyug
154  Osztondijas foglalkoztatottak anyagai 10
155  Tanulmanyi szerzédések 10
156  Nyugdijasokkal kapcsolatos tigyek 10
157  Személyi tigyekkel kapcsolatos tajékoztatasok, feljegyzések, panaszok, kérelmek 5
158  Nemzetbiztonsagi ellendrzés iratai a fontos és bizalmas munkakorék betoltésére 3
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159
160
161
163
164
165
166
167
168

180
181

182
183
184

185

186
187

188
189
190
191

192

193

200
201

202
203

204

Munkakor-azonositassal és korengedményes nyugdijazassal kapcsolatos iratok
Cafeteria rendszerrel kapcsolatos iratok

Munkajogi targyu belsé szabélyzatok és hozza kapcsolodd anyagok
Teljesitményértékelés, jutalmazas, céljuttatas és mindsités anyagai

A vezet6i munkakorok betoltésének palyazatai

Onéletrajzok

Az Alapitvany munkatarsainak képzése, tovabbképzése

Szakmai gyakorlattal (gyakornokokkal) kapcsolatos iratok

Egyéb humanpolitikai ligyek

GAZDALKODASI UGYEK

Koltségvetések, a keretek kezelésével, nyilvantartasaval, felhasznalasaval
kapcsolatos iratok, bizonylatok
Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozasok, szamviteli politika és kapcsolddo
szabalyzok, beleértve a tervezetek véleményezését
Leltarak, leltarozasok, eszkdzselejtezések iratanyagai
Kotelezettségvallalason - szolgéltatason és ellenszolgaltatason - alapulo
dokumenturmok (egy-, kett6-, vagy tobboldalt jognyilatkozatok/szerzodések,
teljesitésigazolasok, szamlak)
Kényvviteli nyilvantartasok
Ado- és egyéb bevallasok, valamint a kapcsolddd tigyiratok, ellendrzeési
jegyzOkonyvek, levelezések
Biztositasok
Munkabérek, tanfolyami dijak, kikiildetések elszamolasa, letiltasok, jarulék
atutalasok
A munkaviszonyban foglalkoztatottak bémyilvantartasai, tArsadalombiztositasi,
onkéntes nyugdijbiztositasi pénztarakkal kapcsolatos elszamolasok
Utazési kedvezménnyel (MAV, VOLAN, BKV) kapcsolatos iratok
K ézbeszerzéssel kapesolatos iratok
Beruhazasok iratai (beruhazasok jovahagyasanak elékészitésével, a beruhazasi
javaslatok és programok eldkészitésével és jovahagyasaval kapcsolatos iratok)
Az Alapitvany fenntartasahoz szitkséges anyagok és eszkdzok beszerzésével,
raktarozéasaval, nyilvantartasaval, 6rzésével kapcsolatos iratok

Az Alapitvany altal kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok

TAMOGATASOK FELHASZNALASAVAL KAPCSOLATOS IRATOK ES
BELSO ELLENORZESI UGYEK

Az Alapitvany belsd ellendrzési terve

Az ellenérzési feladatok végrehajtasardl és az ellendrzések éves tapasztalatairdl
sz016 beszamolok

Kiilsé ellendrzési szervezetek vizsgalataival kapcsolatos iratok

A vizsgalatok programjaival és a vizsgalatok szervezésével kapcsolatos iratok
(megbizolevél, értesitések, a vizsgalat inditasarol, felfiiggesztésérol, megszakitasarol
stb.)

A hazai és nemzetkdzi tdimogatasok felhasznaldsanak monitoringjaval (figyelemmel
kisérésével) kapcsolatos iratok

INFORMATIKAI UGYEK

210 Az elektronikus informacids és tizleti kommunikacios rendszerek tigyeivel,

szabalyozasukkal és fejlesztésiikkel kapcsolatos iratok
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211 Az informatikai biztonsaggal dsszefliggd iratok
212 Elektronikus kézbeszerzés feltételrendszerével kapcsolatos iratok
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