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A Pannon Egyetem (a tovabbiakban: ,,Egyetem”) Szendtusa dltal jovahagyott, valamint a
Pannon Egyetemért Alapitvany, mint alapitdi, tulajdonosi jogokat gyakorlo fenntarto (a
tovabbiakban: ,,Fenntarto”) dltal elfogadott egyetemi Szervezeti és Miikddeési Szabdlyzat
(a tovabbiakban:,,SzMSz”) L. rész Szervezeti és Miikodési Rend (a tovabbiakban:,,SzMR”),
valamint a Pannon Egyetem szabdlyzatai kuratoriumi elfogaddsdnak hatdskori rendjérol
sz0lo kuratoriumi hatdrozat alapjan az Egyetem az Iratkezelési Szabalyzatdt (a
tovibbiakban: ,,Szabalyzat”) az alabbiakban dllapitja meg:

I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.8

A Szabalyzat célja, vonatkozo jogszabalyok

(1) Jelen Szabalyzat célja: a folyamatos napi igazgatasi feladatok szabalyozasa
a dokumentumok rendszerezese €s megdrzese, visszakereshetfsége €s a
torténeti kutatasok biztositasa érdekeben.

Az iratkezeléssel szemben tdmasztott elvarasokat, az iratkezelés folyamatat,
feltételrendszerét a kovetkezd jogszabalyok hatarozzak meg:

)

a)

b)

c)

d)

e)

a koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl szold 1995. évi LXVI. tv. (a tovabbiakban: ,Ltv.”);

az informacios onrendelkezési jogrol eés az informacioszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. térvény;

27/2015. (V.27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos
maganleveltarak tevékenységevel 0sszefliggd szakmai
kovetelmenyekrol;

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolo
1992. évi LXVI. toérvény;

a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes
szabalyairdél sz6l6 2023. évi CIII. térvény

321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag egyes
szabalyairoél



)

)

g) 322/2024.(XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis szolgaltatasok, a digitalis
allampolgarsag szolgaltatasok és tamogatod szolgaltatasok részletes
muszaki kévetelményeirdl

h) 1/2018. (V1.29.) ITM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol;

i) anemzeti fels6oktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény;

j) 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet a nemzeti fels6oktatasrol szolo
2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol;

k) a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirél (az 1995. évi LXVI t.
35/A §. (1) bekezdésében foglaltak szerinti rendelet);

1) afeln6ttképzésrél szold 2013. évi LXXVII. térvény;

m)12/2020. (II.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény
veégrehajtasarol;

n) aszamvitelrél szolo 2000. évi C. torvény;

0) a tarsadalombiztositdsi nyugellatasrél szolé 1997. évi LXXXI.
torvény;

p) az Eurdpai Parlament és Tandcs 2016/679. szamu, a természetes
szemelyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl szolo rendelete (GDPR);

q) 34/2016 (XI1.30.) EMMI rendelet az elektronikus formaban tarolt
iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és muszaki
kovetelményeirdl;

r) 2009. évi CLV. torveny a mindsitett adat vedelmeérol;

s) 90/2010. (IIl. 26.) kormanyrendelet a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérol.

2.8
A Szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat targyi hatalya az Egyetem Osszes kara, atfogo szervezeti
egysége, szervezeti egysége, szervezeti egységnek nem mindsiild egysége
(kar, atfogo szervezeti egység, szervezeti egység, szervezeti egységnek nem
mindsiilo egység a tovabbiakban: ,szervezeti egység”) feladatanak ellatasa
soran keletkezett valamennyi iratra kiterjed. A Szabalyzat betartatasaért az
illetékes szervezeti egysegek vezetdi feleldsek.

Jelen Szabalyzat terileti hatalya az Egyetem 0sszes szervezeti egységére,
iktatohelyere kiterjed.



3)

4)

(5)

(6)

)

@)

Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem 0sszes
munkavallaldjara, valamint a Pannon Egyetem Hallgatéi Onkormdanyzatara
és a Pannon Egyetem Doktorandusz Onkormdanyzatara.

A gazdalkodas soran  keletkezd bizonylatok, dokumentumok,
nyilvantartasok tekintetében a szamviteli bizonylatokrél szoéld
rendelkezéseket kell figyelembe venni.

A személyi anyagok (kivéve a hallgatéi személyi anyagok) iratanyagat a
Humaneréforras-gazdalkodasi Igazgatdsag Irattarazasi rendjében foglaltak
szerint elkilonitetten kell kezelni és Orizni. Selejtezésiik és levéltarba
adasuk az Irattari terv szerint torténik.

A mindsitett iratok kezelésére vonatkozoan iranyadok a minésitett adat
védelmérol sz6lé 2009. évi CLV. torvényben, valamint a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet m{ikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérol
sz0616 90/2010. (II1. 26.) kormanyrendeletben foglaltak.

I1. fejezet

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA, FELADATAI, SZERVEZETE

Az iratkezelés feladatai: az irat készitése, az irat atvétele, vagy elektronikus
uton valo fogadasa, iktatasa, hasznalatra bocsatdasa, nyilvantartasa,
tovabbitasa, rendszerezése és a selejtezhetfség szempontjabol tortend
valogatasa, segédletekkel valé ellatdsa, szakszer(i és biztonsagos Orzése,
selejtezése, illetve levéltari 6rzésbe adasa.

3.8
Az iratkezelés szervezete

Az Egyetemen torténd iratkezelést a jelen Szabalyzat 1. sz. mellékletében
feltintetett szervezeti egysegek latjak el. Az iratkezelést végzd szervezeti
egyseg vezetdje jeloli ki a beosztott munkavallalék kozil az iratkezelesért
felelés személyt (a tovabbiakban: ,Ugykezel§”), s annak helyettesét.
Szervezeti egységenként az Elektronikus Iktatérendszerhez f6 szabalyként
1 f6 kiemelt {igyintézdi jogosultsaggal rendelkezd Ugykezelé lehet. A



2)

3)

(4)

(5)

szervezeti egységvezetd az Ugykezeld feladatat, hataskorét és felel6sségét a
munkakori  leirdsban rogziti a Pannon Egyetem Informatikai
Szabdlyzatdnak vonatkozo rendelkezései figyelembevételével.
Az irattari anyaggal rendelkezd szervezeti egységek kotelesek a szervesen
Osszetartozo irataik egységének, illetve eredeti rendjének megdrzésérdl,
valamint a tulajdonukban 1év levéltari anyag megévasarél gondoskodni.
Koziratot elidegeniteni, megrongalni, vagy egyéb moédon hasznalhatatlanna
tenni, tovabba — a szabdlyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve —
megsemmisiteni tilos. A maradando értékli, nem selejtezhet6 iratok az
Irattari Tervben meghatarozott 6rzési id6 leteltével a Pannon Egyetem,
Egyetemi Konyvtar és Tudaskozpont szervezeti keretein beliill miik6dd
Levéltarban (a tovabbiakban: , Levéltar”) helyezenddk el.
Az iratkezelést veégzd szervezeti egységek latjak el a szervezeti egységhez
érkez0 és ott keletkezett iratok iktatasat, irattarazasat.
Az iratkezelés feliigyelete:

a) A Kancelldri Kabinet feladata:

— a Szabadlyzat elkészitése, szilikség szerinti moddositas esetén a
Szenatus elé terjesztése, az iratkezelésben az egyseges elvek es
gyakorlat ervenyesitése, az iratkezelés rendszeres ellenOrzése és
korszertsitése;

— az iratkezeléssel foglalkozd munkavallalok szakmai képzésének,
tovabbképzésének megszervezése;

— az Egyetem ,, UNIPANNON” megnevezési Hivatali Kapujan keresztiil
érkezett és kiildend6 kiilldemények kezelése az elektronikus
iktatorendszerben;

— jarvany, illetve veszélyhelyzet esetén az iratkezelés folyamataban
alkalmazando eljarasi rend meghatarozasa.

b) Az Oktatasi Igazgatosag feladata:
- az Egyetem ,UNIPEOKTIG” megnevezésl Hivatali Kapujan keresztiil
érkezett és kiildendd kiilldemények kezelése az elektronikus
iktatorendszerben.

c) A Pannon Egyetem, Egyetemi Konyvtdr és Tudaskdzpont
féigazgatojanak
feladata:
— a Szabalyzat szakmai véleményezése;
— a Szabalyzat részeét képez6 Irattari Terv szakmai véleményezése;
— a Szabalyzat szakmai ellenjegyzése;
— az iratselejtezés feliigyelete;




— aziratkezelés ellen6rzése;
— aziratok Levéltarba adasanak koordinalasa.

d) A szervezeti egységvezetdk feladata:

— a Szabalyzatban foglaltak betartasa és betartatasa;

— a hivatalos tigyek csoportositasa, szignalasa;

— az iratkezelés év  végi felulvizsgalata, a  végrehajtas
feltételrendszerének folyamatos ellendrzése;

— aziratkezelési rend betartdsanak rendszeres ellenérzése;

— az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedés
kezdeményezése;

— az irattari anyag kdarosodasat eldidézé rendkiviili esemény
alkalmaval kozremiikodés a hibaelharitas e€s az anyagmentés
megszervezéseben;

— az iratselejtezés, Levéltarba adas kezdeményezése, megszervezése,
lebonyolitasa.

e) Az Ugykezel6k feladatai kiilénodsen:
— akiildemények atvétele, kezelése;
— aziratok iktatdsa, eldiratok csatolasa;
— a szervezeti egységvezetd iranymutatasa alapjan az irattari
tételszam kivalasztasa;

— ahataridds tigyek nyilvantartasa az elektronikus iktatérendszerben;
— a szervezeti egységvezetd altal szignalt iratok tigyintézdkhoz valo
tovabbitdsa, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;

— a kiadmanyozds el6készitése, a kiadmdanyok tovabbitasa, postai

feladasa;
— az lUgyiratokrol hivatalos masolat és masodlat keszitese;
— azelintézett igyek iratainak irattari elhelyezése;
— azirattar kezelése, rendezése;
— azirattari anyag selejtezése és Levéltari dtadasa;
— a hivatali tigyek nyilvantartasa;
— az lgyiratok nyilvantartasa.

(6) Az Egyetem iratkezelése egységes elektronikus iratkezelési rendszerrel
torténik. Az iratkezelés 2018. aprilis 1. napjatél kilon jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld, és tanusitvannyal rendelkezé
iktatéprogram (a tovabbiakban: ,Iktatoprogram”) hasznalataval torténik,
amely hasznalata minden szervezeti egység szamara Kkotelezd. Az
TIktatoprogram szakmai feleldse a Kancellari Kabinet.



@)

(2)

3)

4)

(5)

4.8
A kiilso kiildemények, iratok atvétele, érkeztetése, elosztasa

A postan érkez6 iratok és kiildemények atvétele, érkeztetése és elosztasa
hivatalos munkaidd alatt torténik: Veszprémben a Kancelldari Kabinet
szervezeti keretei kozott mikodd Postazoban, Nagykanizsan az Egyetemi
Kozpont Titkdrsagan (Nagykanizsa, Zrinyi utca 18.), Zalaegerszegen a
Gazddalkodasi Kar Dékani Titkarsagan (Gasparich u. 18/A),. Ajka Kampusz
(Ujélet utca 8.) esetében a kampuszigazgaté adminisztrativ feladatainak
hatterét biztositd munkatarsak latjak el a feladatot.

Az ezzel megbizott munkavallalo végzi a berelt postafiok kilritéset, az
ajanlott és tértivevényes kildemények atvetelét, azok erkeztetéset és
elosztasat. Jarvany és veszélyhelyzet esetén az alkalmazando
eljarasrendnek megfelel6en jar el.

A nem postai uton (pl. kézbesitd, futarszolgalat, sth. utjan) erkezd levelek és
kildemények atvétele a Postazoban dolgozo iratiranyito (a tovabbiakban:
,Postakezeld”), valamint a szervezeti egység postakezeléssel meghbizott
munkavallaléjanak feladata, aki az atvétel tényét és annak idejét alairdsaval
igazolja. Ha az atvétel igazoldsat a benyujtott irat masolatan kérik, a
benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt masolat egyezdsegérdl az
atvevOnek meg kell gy6zddnie.

A Postakezel6 gondoskodik a levelek, kiildemények cimzettek részére
tortén6é kiosztasarol. Az iratok, kildemények ataddsa, atvétele az
Iktatoprogramban keriil rogzitésre.

Az olyan kiildeményekre, amelyek burkolata sériilt, vagy amelyeken a
felbontds jegyei megallapithaték, az atvevé ,sériilten érkezett”, vagy
~felbontva érkezett” jelzést koteles ravezetni, nevét és az atvétel idejét
olvashatdanrairni, valamint alairatni az ataddval. Sériilt kiilldemény atvetele
esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és soron kivil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A kildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
hidnyzo iratokrol vagy mellekletekrél a kild6 szervet, személyt értesiteni
kell.



(6)

(7)

(8

9)

10

A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,siirgds” jelzésii) kiilldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignaldsra jogosultnak soron
kivil be kell mutatni.

Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal
tovabbitani kell a helyes cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell
kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem dllapithatd meg, a
kiildeményt irattdrazni és az Irattari Tervben meghatarozott idé utan
selejtezni kell.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény flizédik
vagy fliz6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithaté
legyen. Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritekrol
allapithato meg az ligy szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely
jogkovetkezmeénnyel birhat, a boritékot a kiilldeményhez kell csatolni.

Az elektronikus uton érkezett killdeményekre - a Neptun rendszerbe
érkezett kiilldemények kivételével - a papir alapu kiilldeményekre vonatkozo
eldirasok érvényesek. Az Iktatoprogramban tortént tovabbitas idépontjat az
Iktatoprogram automatikusan rogziti és tarolja. Az elektronikus uton, de
nem az Iktatoprogramon Kkeresztiil érkezett kiilldemények esetében az
atvevl a feladonak — ha azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja —
haladéktalanul elkiildi a kiilldemény atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi
azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast. Az Iktatoprogramon
keresztiil érkezd kiildemények esetében az atvétel visszaigazolasa az
elektronikus tigyintézés részletszabdalyairdl szold Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint torténik.

(10) A7.§(6) bekezdés ala nem tartozoé kiilldeményeket - fliggetlentil a beérkezes

modjatol (postai uton, elektronikusan, stb.) - érkeztetni kell. Az érkeztetést
az Iktatéprogram kozponti adatbazisaban kell végrehajtani.

(11) A postai uton érkezett levelek és killdemeények Iktatéprogramban torténd

érkeztetése Veszprémben a Postazéban torténik, a 4.§ (16) bekezdéshen
feltiintetett adatok rogzitésével. Nagykanizsan az Egyetemi Kozpont
Titkarsag munkatarsa érkezteti a killdeményeket az Iktatéprogramban, a
4.8 (16) bekezdésben szereplé adatok rogzitésével. Zalaegerszegen a
Gazdalkodasi Kar Dékani Titkarsag munkatarsa erkezteti a killdeményeket
az Iktatoprogramban, a 4.§ (16) bekezdésben szerepld adatok rogzitésével.
Ajka Kampusz esetében a kampuszigazgaté adminisztrativ feladatainak
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hatterét  biztositd6 munkatars érkezteti a  kildeményeket az
Iktatoprogramban, a 4.§ (16) bekezdésben szerepld adatok rogzitésével.

(12) A kézbesitd utjan érkez6 leveleket, killdeményeket a cimzett szervezeti
egyseg iktatasra jogosult munkatarsa érkezteti az Iktatoprogramban, a 4.§
(16) bekezdés szerint.

(13) Az e-mailen érkez6, beleértve a személyes e-mail cimre érkezd
killdemenyeket is fOszabaly szerint az Iktatoprogram Outlook beépiil6
moduljaban kell érkeztetni, iktatni. Abban az esetben is gondoskodni kell az
érkeztetésrdl, iktatasrol, ha a cimzett szemeély nem rendelkezik iktato
jogosultsaggal. Ezt kovetéen az e-maileket ligyintézést kovetéen — esetleges
mellékleteikkel egyiitt — kinyomtatva, vagy elektronikusan kell irattarazni,
tarolni. Lehetséges az Iktatoprogrambol El6adoi iv nyomtatasa, mely
indokolt esetben (pl.: a mellékletek nagy szama) helyettesitheti a teljes e-
mailt a papir alapu irattdrazas soran.

(14) Az Egyetem Hivatali Kapujara erkezett killdeményeket a Hivatali Kaput
kezel6 szervezeti egység tovabbitja az lgyintézésert felelés szervezeti
egységnek az Iktatoprogramon keresztiil. Az tigyintézésért felelds szervezeti
egyseg illetékes munkatarsa az igy tovabbitott killdeményeket az egyéb
modon érkez6 killdeményekhez hasonldan, a Szabdlyzatban eldirtaknak
megfeleléen kezeli. A Hivatali Kapu hasznalatat bemutatd segedletek
eléerhetéek a Pannon Egyetem honlapjan a Kancellari Kabinet
dokumentumai kozott.

(15) Az Egyetem Hivatali Kapujanak az egyetemi honlapon is kozzétett
kozerdekl adatai:

a hivatali kaput
rovid név KRID azonosito ugytipus kezelo
szervezeti egyseég

(ltald
UNIPANNON 452217787 allalanos Kancellari Kabinet
ugyek
Ktatasi Ktatasi
UNIPEOKTIG 762503715 Oktatasi Oktatasi
ugyek Igazgatosag

(16) A killdemeny beérkezése idOpontjaban nyilvantartasban kell régziteni
minimalisan
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a) az érkeztet azonositéjat (az Iktatoprogram automatikusan adja az
azonositot),
b) az érkeztetés datumat,
c) akuldot (feladoét), tovabba
d) konyvelt postai killdeménynél a killdemény postai azonositdjat.
Az érkeztetd azonositét és az érkeztetés datumat a kiildemény
elvalaszthatatlan részekent fel kell tiintetni.

(17) Az Iktatoprogram altal generalt érkeztet6 azonosito felépitése az alabbi:

@)

(2)

3)

4)

BE-nnnnnn-év
nnnnnn: minden évben 1-gyel kezddd6, hat szamjegyu folyamatos sorszam

év: a targyév szama négy szamjeggyel kifejezve

5.8
A kiildemények bontasa
A kiilldeményeket a szervezeti egység vezetdje, vagy megbizottja bontja fel.

A vezetd tartosabb tavolléte idejere koteles a hivatalos kiilldemenyek
felbontasara esetenkent, vagy allando jelleggel helyettest meghizni.

Azokat a kiildeményeket, amelyek cimzésébdl nem lehet megallapitani,
hogy melyik szervezeti egységnek kiildték, a Kancellari Kabinet
kabinetvezet6je, vagy az altala megbizott személy bonthatja fel és a
kildemény tartalmanak megfelel6en tovabbitja azt az illetékes szervezeti
egyseghez, vagy személyhez. Ez esetben a boritékot ujra le kell zarni és a
,Hianyos/pontatlan cimzés.” mondatot ra kell vezetni, fel kell tiintetni a
felbonto szervezeti egység megnevezését, és datummal ellatva ala kell irni.

Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

a) amelyek ,s.k.” felbontasra szélnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

c) amelyek névre szoloak és megallapithatdban maganjelleglek.
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A névre sz0l0 kiildeményt a cimzett tavollétében a vezetd, illetve a helyettes
felbonthatja, ha az megallapithatéan hivatalos iratot tartalmaz.

A kiilldemény felbontasa sordn ellendrizni kell, hogy az iratok, illetve az
iratokban jelzett mellékletek hianytalanul megérkeztek-e, és olvashatéak-e.
Hiany megallapitdsa esetén azt az iratra ra kell vezetni, valamint az
Iktatoprogramban is dokumentalni kell. Az iratkiildét egyidejlileg a hianyzo-
vagy nem olvashato mellékletek potlasara fel kell szolitani. A mellekletek
hidnya nem akadalyozhatja az irat tovabbi folyamatos kezelését.

A Dboritékot az irathoz kell csatolni, amennyiben a kiildemény
kézbesitéséhez jogkovetkezmeény flizddik (palyazat, fizetési-, jogorvoslati
hatarid6, felmentés, stb.), vagy a kiild6 cimet csak a boritékrol lehet
megallapitani, illetve a killdemeény hianyosan érkezett.

Téves bontds esetén, vagy ha a kiilldemény felbontdsa utan deril ki, hogy
jogosulatlan bontas tortént, a kiilldeményt ujra le kell zarni, a bontas tényét
a boritekon ,tévesen felbontva” jelzéssel eés datummal ellatva, alairassal
hitelesitve a cimzetthez el kell juttatni és az Iktatoprogramban is a
cimzetthez tovabb kell kiildeni.

A faxon érkezé iratok atvételére és tovabbitasara az el6zd bekezdésekben
foglaltakat értelemszertien alkalmazni kell.

(10) Az elektronikusan érkezett iratot iktatas el6tt megnyithatosag

(olvashatosag) szempontjabdl ellenérizni kell.

(11) Amennyiben az irat, vagy annak egyes elemei a rendelkezésre allo

@)

eszk6zokkel nem nyithatd meg, ugy a kuldét ertesiteni kell errdl és az
Egyetem altal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas szabalyairol.

6.8
A kiildemények, iratok szignalasa
A vezet6k az altaluk bontott, illetéleg nekik bemutatott kiilldeményeket

sziikség szerint valamely szervezeti egységre (csoportra), vagy az ugy
elintézésével meghizott vezetére, Ugyintézére szignaljak. A vezet6 a
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szignalas jogaval — allandé vagy ideiglenes jelleggel — mas személyt is
megbizhat.

A szignalds sordn az iratra, kiildeményre fel kell jegyezni az ligyintézésre
kijelolt személy nevét és beosztasat, a kijelolés datumat, valamint az
ligyintézésre vonatkozo esetleges kezelési utasitast (pl.: hataridd, kivel kell
egyeztetni, ki kapjon masolatot tajékoztatas céljabadl, stb.).

Szigndlast kovetéen a kiilldeményt — a boritékot és a hozz4 tartozo iratokat —
at kell adni a szervezeti egyseg tigykezeléssel foglalkozd munkatarsanak, aki
gondoskodik a szignalé altal el6irt kezelési feljegyzések végrehajtasarol. A
szignalo altal az iratra tett kezelési feljegyzést az Iktatoprogramban
valtoztatas nelkil dokumentalni kell.

A szignalasndl a vezetének meérlegelni kell, hogy mely szervezeti egység,
illetve személy illetékes az tigyben. A személy(ek) megvalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy az elézménynél ki volt az intézkedésre
kijelolt személy.

Idegen nyelvl szoveg esetén az iktatd szdmadra magyar nyelven meg kell
jeldlni az irat targyat.

7.8
Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatas

Az iratok nyilvantartasba vétele iktatassal, illetve a szdmviteli rend el6irasai,
valamint mas jogi vagy intézmenyi bels6 rendelkezések szerint megkovetelt
modon torténik.

Az Egyetemre érkez0, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitandd papir alapu
és elektronikus iratokat az ezen szakasz (3)-(6) bekezdésben foglaltak
kivételevel iktatni kell. Iktatni kell a sajat kezdeményezési kimend iratokat,
a szervezeti egysegeknel keletkez6 bels6 hasznalati dokumentumokat
(munkatervek, testiileti-, bizottsagi jegyzékonyvek stb.), valamint a
szervezeti egysegek kozotti intézkedést igényld iratokat (pl.: munkatgyi
dokumentumok, beszerzési megrendelési igények, stb.). Iktatni kell az
elektronikus rendszeren keresztiill kapott, vagy kildott hivatalos
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ugyintézésben keletkezett iratokat is. Iktatni kell minden olyan
dokumentumot, amely ligyintézést von maga utan.

Nem kell iktatni, de kilon jogszabalyban, egyetemi szabalyzatban
meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c) meghivékat;

d) szigoru és nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarodlag érkezett

iratokat;

f) pénziligyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkalgyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

Nem kell iktatni, de irattarazni kell:

a) a hallgatéi torzskonyveket és névmutatokat, atadokonyveket;

b) a beiratkozas, bejelentkezés dokumentumait;

c) ahallgatéi jegyzékonyveket és vizsgalapokat;

d) a hallgatéi értékelés alapjaul szolgald irasbeli szamonkérés
dokumentumait (zarthelyi dolgozatok, laborjegyz6konyvek,
beadand¢ feladatok, stb.);

e) atanterveket, tantargyi tematikdkat.

Nem kell iktatni, de érkeztetni kell:
az un. atfutd iratokat (vélemeényezes, tajekoztatas es javaslattétel céljabol
valamely szervezeti egyseg altal kiildott iratok).

Nem kell iktatni és érkeztetni sem:
azokat a kiildeményeket, amelyekrél egyértelmiien megallapithatd, hogy
reklam-, marketing- és propagandaanyagok, képeslapok, katalogusok.

Az intézménybe érkezd iratot csak egyetlen, az igyben érdemben intézkedd
szervezeti egyseg iktathatja. A kimend iratot csak egyetlen, az adott tigyert
felel6s szervezeti egység iktathatja. A kimend valaszlevélnek a kévetkez6
alszam lesz az iktatészama. Nem szabad ujabb iktatészamot adni a
véleményezés, javaslattétel sth. celjabol valamely mas szervezeti egység
altal megkiildott ,,atfutd” iratoknak.
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Az e-mail postafiok tartalmabdl a hivatalos leveleket, az iratnak min6siild
kiildeményeket f6észabaly szerint az Iktatoprogram Outlook beépiild
moduljaban szikseges érkeztetni, iktatni.

Az iratokat lehetdleg a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon iktatni kell. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid
hataridés iratokat, els6bbségi kiilldeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazé ,siirgds” jelzésd iratokat. A halézaton keresztiil
érkezé azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek tekinteni,
amelyek az adott munkanapon a munkaidd végéig a szervezeti egység
elektronikus postafiokjaba megérkeztek. Az irat targyanak szoban torténd
kozlése alapjan iratot iktatni nem lehet.

Iktatni szigndlds, illetve kiadmanyozas utdn kell. Bejovd irat esetén az
eredeti irat az lGgyintézésért felelds szervezeti egység irattaraban marad.
Kimend iratoknal az tigyintézd koteles vagy a kiadmanyozashoz legalabb két
eredeti peldanyt késziteni, amelyb6l az egyik kiadmanyozott irat az
ugyintézésert felelds szervezeti egység irattaraban marad, vagy lehet6ség
van az egy eredeti példany Iktatéprogramban torténé tarolasara.

Az iktatdssal és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az
ugyintézés folyamata, e€s az iratok szervezeten belili utja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakeszen
megallapithaté legyen.

8.8

Az iktatas folyamata, az iktatdszam hasznalata

Az Egyetemen haszndlhatd iktatészam felépitése a fészamos-alszamos
rendszerben az alabbi:

iktatohely azonositdja-foszam[-alszam]/év.
Példaul: KK-24-2/2016.

Az iktatohelyek azonositojat jelen Szabdlyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.
Az iktatohely azonositdja, a f6szam, az alszam és az év, egy egységként
tekintend6 azonositd. A fészam és alszam folyamatos sorszam, melyet az
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Iktatoprogramban beallitott szamlalé automatikusan képez. Az évszam az
aktualis év négy szamjegye.

Az iratok iktatdsa az irat iktatdszammal valo ellatdsabdl, valamint az gy
lényeges adatainak az Iktatoprogramba valo bejegyzésébdl all.

Az Egyetem iktatohelyei altal hasznalt elektronikus iktatokonyveket az
Iktatoprogram automatikusan nyitja meg minden naptari év elején. Az
iktatokonyvek minden évben eggyel kezdddd, az év végeéig folytatdlagosan
emelkedd sorszamok szerint vannak vezetve. Az év utolsé munkanapjan az
elektronikus iktatokonyvek lezarasat az Iktatéprogram automatikusan
veégzi. Az iktatékonyv zarasanak részeként az Elektronikus Iktatérendszer
alkalmazasfelelOse elkesziti az elektronikus érkeztet6 nyilvantartasnak es
az elektronikus iktatokonyvnek az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat
tikroz6, id6bélyegzével ellatott, elektronikus adathordozora elmentett
valtozatat, melyet az alkalmazasfelel6s a targyévet koévet6en januar 31.
napjaig kildi meg az iktatéhelyek szamara. Minden iktatéhely koteles a
lezart év iratait tartalmazo iktatékonyvet kinyomtatni/optikai adattarolén
archivalni és azt az irattari anyaghoz lefizni.

(5) Az iktatokonyv tartalmazza az alabbi, iktatékonyvben nyilvantartott iratokra

vonatkozo6 adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatoszam,;

b) az iktatas idépontja;

c) abeérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositdja;

d) az adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé
fajtaja;

e) az expedidlas részletei;

f) akild6 adatai (név, cim);

g) acimzett adatai (név, cim);

h) a hivatkozasi szam (idegen szam);

i) a mellékletek szdma, tipusa (papir alapu, elektronikus);

j) azligyet intez6 szervezeti egyseg €s az ligyintézé megnevezese;

k) azirattargya;

1) az el és utodiratok iktatészama;

m) kezelési feljegyzések;

n) az Ggyintézés hatarideje, modja és az elintézés id6pontja;

o) irattari tételszam,;

p) azirattarba helyezés idépontja;

q) elektronikus allomanyok.
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(6) Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.

(7)

(8

9)

(10)

a) Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor
azt az el6zmény kovetkez6 alszamara kell iktatni.

b) Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van
elézmeénye, akkor az el6zményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni és
rogziteni kell az iktatokonyvben az el6irat iktatészamat, az
elé6zménynél pedig az utdirat iktatészamat, tovabba a kiemelt
tigyirat eredeti helyére iratpotlét (6.sz. melléklet) kell helyezni. A
szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jelolni kell.

Az iktatészam az iktatast végzd szervezeti egységre utalé betlijelzéshdl,
f6szambol, esetleg alszambol, valamint évszambol all. Az tigyben elséként
érkezett/keletkezett irat kap f6szamot. Ugyanabban az iigyben keletkezd
ujabb iratot ugyanannak a f6szamnak az egymast kovetd alszamai alatt kell
nyilvantartani.

Az iktatott iratok irattarba helyezésekor az Ugykezeldének el6addi ivet kell
hasznalni, amennyiben az irat melléklettel rendelkezik, vagy az tigyintézes
folyamataban tobb irat (alszam) keletkezik. Az el6addi ivnek tartalmaznia
kell:

a) az iktatdszamot;

b) az iktatas idépontjat;

¢) a hivatkozasi szdmot;

d) az tigy targyat (az iktatékonyvben bejegyzettel egyezben)

e) az esetleges elészamot;

f) a mellékletek szamat;

g) az ligyintézd szervezeti egység nevet;

h) az elintézés hataridejét;

i) azirattari tételszamot;

j) irattarba helyezésének keltét.

El6adoiivnélkil irattarba helyezett irat esetében a (8) bekezdésben rogzitett
adatok kozil a relevans adatokat az iratra fel kell vezetni.

Elektronikus eszkozokon tarolt anyagok nyilvantartdsahoz — a Neptun
tanulmdanyi rendszerben kezelt igyek kivételével - iktatds és el6adoi iv
hasznalata kotelezd, amelyen fel kell tiintetni az alkalmazott adathordozot
(pl. optikai lemez, pendrive).
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Hallgatéi iigyekben a Neptun tanulmanyi rendszerben keletkezd iratokat,
nyomtatvanyokat (kiilontsen az elektronikusan hitelesitett
dokumentumokat, mint az abszolutorium, abszolutérium masolat, oklevél
masolat, oklevélmelléklet masolat, kreditigazolds és a mikrotanusitvany)
iktatni kell. Az elkésziilt és iktatott dokumentumokat a Neptun tanulmanyi
rendszerben kell tarolni.

Az Tktatoprogram a 3.§ (6) bekezdésben foglaltak alapjan helyettesitheti
azokat az dtadokonyveket, amelyekben az atadas-atvétel tényét sajat kezl
alairas bizonyitja.

Az Tktatéprogram szerverérdl az Informatikai Igazgatésag legalabb heti
szintl gyakorisaggal biztonsagi mentést keszit az Informatikai Igazgatosag
Biztonsagi adatmentési és visszaallitasi belso el6irasa alapjan.

Az Tktatéprogrambol készitett elektronikus nyilvantartasok esetében az
Avtv. adatkezelésre vonatkozo eldirasait figyelembe kell venni.

9.§
Az iigyiratok intézése

A szignalasra jogosult szemeély az iratra/el6addi ivre rairja a kijel6lt
ugyintézd nevét, a kijelolés napjat €s az ligy intézésére vonatkozoé utasitasait.

Az Ugykezel§ az ligyiratot az {igyintézé részére az Iktatoprogramban
dokumentalt modon adja at és helyezi az irattarba.

Elintézés el6tt — ha ez szlikséges — az lgyintézd koteles a koézbensd
intézkedéseket (veleménykérés, tényallas tisztazasa, adatkéres, stb.)
megtenni. Olyan esetekben, amikor az tigyirat elintézése tobb igyintézdére
tartozik, az ugyintézdk kotelesek egymadassal konzultdlni, és egymas
intézkedéseit 6sszehangolni. A kozbens6 intézkedés torténhet telefonon,
vagy elektronikus uton is, amely esetekben a kapott vélemény lényegét, a
véleményt ado személy nevét, szervezeti egységét/ munkahelyéet es a
vélemeényezés idépontjat az iratra/el6adoi ivre fel kell jegyezni.

Kozbens6 intézkedeések esetén a valasz, vagy jelentés megérkezéséig az
tigyiratok, mint elintézetlen tigyek az tigyintézénel maradnak.
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Az elintézés torténhet:
a) alairasra kész valaszlevéllel;
b) belsé intézkedéssel,
c) érdemi Gigyintézés nélkiil (tudomasul véve) irattarba helyezéssel.

A valaszlevélben mindenkor hivatkozni kell a beérkezett irat iktatoszamara
és az irat keltére, ha ez nem lehetséges, az irat targyara.

A valaszleveleket az ligyintézének kell végleges formdaban, tartalommal, a
sziikséges példanyszamban, az adott vezetd beosztdsa szerinti, az Arculati
Keézikonyvnek megfelel6 fejléces papiron vagy elektronikusan elkésziteni,
€s a papiralapu irattari peldanyon leszignalni. A valaszlevél papiralapu
irattari példanyan fel kell tintetni, hogy kik értestiltek az iratrol, a kiadas
idépontjat, min6ségét (ajanlott, els6bbségi, tértivevényes).

A kiadmadanyozas torténhet:

a) az elintézett igyirat eredeti példanyainak alairasaval;

b) nem eredeti névalairassal kiadott ugyiratokon, (ekkor a
kiadmdanyozo6 neve utan ,s.k.” jelzést kell tenni és a kiadmanyt az
ugyintézének ,A kiadmany hiteles” zaradékkal kell ellatnia és
aldirasaval hitelesitenie);

c) haldzaton keresztiili tovabbitassal elektronikus aldiras esetén.

A kiadmadanyozas szabalyai:
a) A kiadmadanyozasi jog az érdemi dontés, az intézkedés kiadasanak
(aladirasanak), az irat irattarba helyezésének jogat foglalja magaban.
b) Kiadmanyozasijoga arektornak es a kancellarnak van, aki e jogkoret
a szervezeti egysegek vezetbire a SzMSz rendelkezése szerint
atruhazhatja.
c¢) Akiadmanyozdsrajogosult személy az iktatottiraton, az el6adoéiiven
vagy az intézkedési tervezeten jelzi, hogy a kiadmanyt sajat keztileg
irja-e ala.
d) A mar kiadmanyozott iraton a kiadmanyozo hozzajarulasa nélkul
valtoztatni nem lehet.
e) Elektronikus alairds és id6bélyegzd hasznalata esetén a
kiadmdanyozast megel6zi az iktatas.
f) A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell az alabbiakat:
- acimzett(ek) neve, beosztasa, cime;
- aziktatoszam;
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- valasz esetén a hivatkozasi szam;

- azlgyintézd neve;

- atargy pontos megjeldlése;

- adatum;

- amellékletek szama;

- kik kapjak.

g) Minden esetben egy eredeti irattari példany az tigyintézésért felel6s
szervezeti egységnél marad a 7.§ (10) bekezdése szerint.

h) Az irat az alabbi felsorolasban szerepld feltételek valamelyikének
teljesiilése esetén hiteles kiadmany:

- elektronikus alairassal ellatott;

- aztazilletékes kiadmanyozé sajat kezlileg alairja, és alairasa
mellett a szervezeti egység hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel;

- a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a
hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja
és alairasa mellett a szervezeti egységének hivatalos
bélyegzbélenyomata szerepel.

i) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrél, érvényes alairas-
bélyegzékrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetését a
bélyegzéhasznalat rendjérdl szold kancellari utasitas szabalyozza.

j) A hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus aldirdsokrél az
Informatikai Igazgatosag nyilvantartast vezet.

10. §

Az iratok tovabbitasa

Az Ugykezel6nek ellendriznie kell, hogy az alairt, illet6leg hitelesitett és
bélyegzdvel ellatott kiadmanyokhoz az eldirt mellékleteket csatoltak-e,
tovabbd végre kell hajtania a kiadmanyozo minden utasitasat. E feladatok
elvégzése utan gondoskodik a kiadmanyozott irat tovabbitasarol.

A Postakezeld rendezi es késziti el6 a killdeményeket a postai tovabbitashoz.
A postai tovabbitas a posta altal hitelesitett elektronikus feladékonyvben
torténik.

Keézbesitével tovabbitott kimen6 kiilldemények atadasat, atvételét a felado
szervezeti egységnek dokumentalnia kell.
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Téves cimzés, atvétel megtagadasa, sth. okbol visszaérkez6 kiilldeményeket
a Postakezel6 a feladéhoz koteles tovabbitani.

A visszaérkezett e-tértivevényt a Postakezel6 elektronikus uton tovabbitja a
kildeményt feladd szervezeti egységnek, ahol azt iktatas nélkil az irathoz
kell csatolni.

Az Egyetem terlletén, épiiletek kozott iratot csak az erre a célra
rendszeresitett, zarhato taskaban szabad szallitani.

A Hivatali Kapun keresztiil kiildend6 dokumentumot

a)

b)

c)

altalanos ligyek esetében a szervezeti egysegeknek iktatast kovetéen
a dokumentumot az Iktatoprogramban kell tovabbitania a Kancellari
Kabinet részére, melyet a Kancellari Kabinet az ,,UNIPANNON”
megnevezésl Hivatali Kapurdl tovabbit a cimzett szervezet Hivatali
Kapujara.

oktatasi lgyek esetében a kiildendd, el6készitett, alairt
dokumentumo(ka)t a szervezeti egységeknek az unipeoktig@uni-
pannon.hu cimre Kkell tovabbitania, ezt kovetéen az Oktatasi
Igazgatdsag erre kijelolt munkatarsa elvégzi az iktatast és ezzel egy
id6ben a kiktldest az ,,UNIPEOKTIG” megnevezési Hivatali Kapurol
a cimzett szervezet Hivatali Kapujara.

A Hivatali Kapu haszndlatat bemutatd segédletek elérhetéek a
Pannon Egyetem honlapjan a Kancellari Kabinet dokumentumai
kozott.

11. 8§

Irattarba helyezés, irattari kezelés

(1) Azirattarban csak olyan tigyiratot szabad elhelyezni, amely elintézest nyert,
kiadmanyait mar tovabbitottak, vagy amelynek érdemi tigyintézés nélkili
irattarba helyezését rendeltéek el. Az elintézett tigyiratokat a postazas,
kézbesités napjatdl szamitott harom munkanapon belil irattarba kell tenni.
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Irattarba helyezés elétt az Ugykezel6nek meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a
kezel6i utasitasok végrehajtasa megtortént-e, az esetleges hidanyt poétolni
kell, illetve megvizsgalni, hogy az tigyirat nincs-e 6sszefogva idegen irattal.

Az irattarba helyezést az elektronikus iktatokonyv megfeleld rovataban az
Irattari Terv szerinti tételszam és datum feltiintetésével be kell jegyezni (az
Iktatoprogram lezaras és irattarba helyezés funkcidjaval).

Az Ugyiratokat az irattarba évek, az Irattari Terv tételszdmai szerinti
csoportositasban, azon belil a sorszamok, illetve alszamok ndvekvd
sorrendjében kell elhelyezni.

Irattarba helyezett iratokat az irattar kezelGje a szervezeti egyseghez nem
tartozé személy részére csak Iratkivételi elismervény (7. sz. melléklet)
ellenében adhat ki. Az elismervényt az irat helyén kell tartani.

Az ugykezelést végzd egységek az tigyiratokat sajat irattdrukban 6rzik. Az
iratok selejtezesét az irattari tervben rogzitett drzesi id6 leteltével kell
vegrehajtani. Az Ugykezelest végz6 egyseg a nem selejtezhetd iratokat az
iktatékonyvvel egylitt a keltezés naptari évétdl szamitott, az Irattari Tervben
meghatarozott idé utdn atadhatja a Levéltarnak. Csak teljes évfolyamu
irategytittesek keriilhetnek atadasra.

A Humaner6forras-gazdalkodasi Igazgatosag a miikodése soran keletkezett,
a munkaviszonnyal 0sszefliggd dokumentumokat, személyi anyagokat
(munkaszerzédés, tajékoztatd, munkakori leiras, tanulmanyi szerzddés,
hatarozatok, munkaszerz6dés modositds, nyilatkozatok, oklevelek
masolatai) belsd irattaraban helyezi el. A belsd irattar miikodését az
Igazgatosag altal megalkotott belsd eljarasrend szabalyozza.

Jogutod nélkiil megsziing szervezeti egység iratait elkiilonitetten, az irattari
rendnek megfeleléen kell elhelyezni. A megszlinés el6tt a megszind
szervezeti egység vezetdjének kell gondoskodni az iratok elhelyezésérol, az
iratkezeles ellenfrzesét végzd szervezeti egység vezetdjevel egyeztetve.
Ezen iratok érzésének, tarolasanak rendje megegyezik az irattar irattarazasi
rendjével.

Ha az Egyetemen belil atszervezés miatt, vagy egyeb okbdl kifolyolag
valamely szervezeti egység megszlinik, de a jogutdod szervezeti egység
egyértelmiien meghatarozhatoé, akkor a jogutéd szervezeti egység koteles az
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irattari anyagot atvenni, és az iratkezelésre, irattarazasra vonatkozo
eléirasoknak megfelel6en kezelni azokat.

a) Szervezeti egység megszlinése esetén a kezelésébe tartozd
valamennyi kiilldeményt, az el nem intézett, folyamatban 1év6 tigyek
iratait atadas-atvételi jegyzdkonyv kiséretében at kell adni a
megszind szervezeti egyseg feladatkorét atvevdé szervezeti
egységnek (a tovabbiakban: ,,atvevo szervezeti egység”).

b) Amennyiben a megszind szervezeti egyseg kiilonallo iktatokonyvvel
rendelkezett, akkor az iktatokonyvében a végleges atadast jelolni
kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1évd
ugyek iratait az atvevd szervezeti egyseg iktatokonyvébe - az irat
korabbi iktatdoszamanak és iktatékonyve azonositdjanak
feltiintetésevel - be kell iktatni.

c) Amennyiben a megsziind €s az atvevld szervezeti egység kozos
iktatékonyvet hasznalt, az iktatékonyvben az atvevd szervezeti
egységet, mint felelést, rogziteni kell.

d) Ha a megszlind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység
kozott oszlik meg, az irattari anyagot a feladathoz kapcsoldédoan kell
megosztani. Az egyes ugyiratokra vonatkozo igényt masolat
készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1év6
és a befejezett ligyek iratait az (a) pontban meghatarozottak szerint
kell kezelni.

e) A megszlind szervezeti egység elektronikus iktatokonyvéhez az
atvevol szervezeti egyseg szamara a hozzaférést biztositani kell.

f) Ha a megszlint szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas
szervezeti egység, iratanyagat a Levéltarban kell elhelyezni.

g) A megszliind szervezeti egység iratanyagdnak taroldsi helyérdl a
jogutod szervezet vezetdje 15 napon belil tajéekoztatja Pannon
Egyetem, Egyetemi Konyvtar és Tudaskozpont féigazgatojat.

(10) Az elektronikus adathordozdkon tarolt adatok, adatallomanyok utélagos
elolvasasat, haszndlatait mindenkor biztositani kell az erre szolgald
eszkozok esetleges modositasa, cseréje esetén is a selejtezeési id6 lejartaig,
vagy a Levéltarba adasig. Ha ez nem biztosithato, az elektronikus iratokrol
tartés hitelesitett papirmasolatot kell késziteni és hivatalosan nyilatkozni
arrol, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az
elektronikus adathordozén rogzitett adatokkal.

12. §
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Az iratok selejtezése

A szervezeti egység a sajat irattari anyagdnak azt a részét, amely nem
maradandé értékd, és amelyre az lgyvitel érdekében mar nincs sziikség,
koteles selejtezni.

Az irattarban elhelyezett érkeztetett, de nem iktatott iratokat évente egyszer
felil kell vizsgalni és azok a dokumentumok, amelyekre az tigyvitel
érdekében mar nincs sziikség, megsemmisitheték.

Az irattarban elhelyezett barmely iktatott iratot csak iratselejtezés utjan
szabad megsemmisiteni.

Az irattar anyagat evenként legalabb egyszer selejtezés szempontjabal feliil
kell vizsgalni, amelynek soran ki kell valasztani azokat a selejtezhetd irattari
tételeket, amelyeknek az 6rzésiideje az Irattari Terv szerint lejart. Az iktatott
iratok selejtezésr6l évente egyszer készitett selejtezési jegyz6konyvet az
iratkezelesért felel6s vezet6 jovahagyasat kovet6éen a Levéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyezese céljabol.

A selejtezésre vonatkozodan az irat keletkezésének évében érvényben 1év6
Szabdlyzat és Irattari Terv az iranyadd. A korabbi évek Irattdri Tervei
elérhetéek a Pannon Egyetem honlapjan a Kancellari Kabinet
dokumentumai k6z6tt. Amennyiben az adott évi Irattari Terve nem elérhetd,
az irat keletkezésenek évéhez legkozelebb esd kovetkezd modositast kell
figyelembe venni. A megdrzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari
tételbe sorolds évében érvényes Irattari Tervben megjelolt meg6rzési id6t az
ugyirat lezarasat kovet6 év elsd napjatol kell szamitani. Kivételt képeznek a
nyugdijmegallapitas soran felhasznalt, szemeélyes adatokat tartalmazo
iratok, melyek selejtezése a nyugdijjogosultsag betoltéset kovet6 5. év utani
els6é munkanapon esedékes.

A szervezeti egység vezet6je indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak
az Irattari Tervben meghatarozott 6érzési id6tartamnal hosszabb ideig
tortén6 megOrzését, amit az iraton fel kell tiintetni.

Az iratselejtezés kezdeményezéséért, megszervezéséért és lebonyolitasaért
a szervezeti egység vezet@je a felelds.
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A selejtezést kezdeményezd szervezeti egység vezetlje a selejtezes
megkezdése el6tt 30 nappal koteles értesiteni a Pannon Egyetem, Egyetemi
Konyvtar és Tudaskozpont féigazgatdjat. Selejtezni csak a Pannon Egyetem,
Egyetemi Konyvtar és Tudaskozpont féigazgatdjanak jévahagyasaval lehet.

A selejtezéssel jaro feladatok teljesitésével olyan személyeket kell megbizni,
akik az iratok tgyviteli, tudomdanyos és torténeti jelentéségével tisztaban
vannak. A selejtezési felel6sok személyét a selejtezést végzd szervezeti
egyseg vezetdje jeloli Kki.

A selejtezés tényét az iktatokonyvon fel kell tiintetni.

Az Iktatoprogram adatbazisaban levé iratok selejtezese fizikai torlés nélkiil,
a selejtezés tényere vonatkozo megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetben
az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul toérolni kell az adatallomanybol.

Iratselejtezés alkalmaval két peldanyban selejtezési jegyzékonyvet kell
felvenni. (8. sz. melléklet)

A selejtezési jegyzékonyvet két példanyban kell a Levéltarnak megkiildeni,
a Levéltar ravezeti zaradékat, majd egy példanyt visszakiild a szervezeti
egysegnek, amely az irattarba kertl.

A selejtezésre kijelOlt iratokat csak a selejtezési jegyz6konyvre vezetett
levéltari hozzajarulas utan lehet megsemmisiteni.

Ha a Levéltar a selejtezésre el6keszitett iratok koziil valamely iratot tovabbi

Orzés celjabol kiemel, akkor az irattarban kell levéltari atadasig 6rizni.

13. 8§

Az Iratok Levéltarba adasa

Leveltari anyagnak mindsiil a tudomanyos, jogi, gazdasagi vagy egyéb
szempontbol jelentds maradandod értékd irat. Az iratkezel6 a Levéltar
részére atadja az drzeési id6 lejarta utdn az irattarban taldlhaté maradando
ertékd iratokat.
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A Levéltarnak atadando, nem selejtezheté iratokat a kinyomtatott
iktatékonyvvel egyiitt legkorabban a keltezés naptari évét6l szamitott
tizenotodik év utan lehet a Levéltarnak atadni. Ennél hosszabb megdérzési
idé is lehetséges a Levéltarnak torténd atadas elétt. Atadni teljes és lezart
évfolyamokat szabad. Indokolt esetben azon ligyiratok esetében, melyekre
tigyviteli szempontbdl még rendszeresen sziikség van, az atadas — atvételi
hatarid6 egy alkalommal, maximum o6t évvel meghosszabbithatd. A
visszatartott iratokrél részletes jegyzeket kell késziteni, amelynek 1
példanyat a Levéltarnak kell atadni.

Az atadasrdl atadas-atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni. (9. sz. melléklet)
Az atadas-atvétel a Leveltar hivatalos helyiségeiben torténik.

A hiadnyzé iratokrél hianyjegyzéket kell késziteni, és azt az atadasi
jegyzékhez csatolni kell.

14. 8§

Az Irattari Terv

Az iratanyag rendezése az Egyetemre érkezett, ott keletkezett, illetve onnan
tovabbitott papir alapu és elektronikus iratok esetében jelen szabalyzat 3.
sz. melléklete, az Irattari Terv alapjan torténik.

Az Irattari Terv az iratok rendszerezésének és selejtezhetfség
szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az
irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, iratfajtakra) tagolva az
Egyetem feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a Kkiselejtezhetd tetelekre
tartozo iratok tigyviteli céli megérzésének id6tartamat, tovabba az Ltv.
szerint a nem selejtezhet6 iratok Levéltarba addsanak hataridejét. Egy-egy
irattari tételben kezelt iratoknak a selejtezés szempontjabol is azonos
kategoriaba kell tartozniuk.

Az Trattari Tervben tételszamok felvétele, torlése csak az adott év januar 1.
napjaval torténhet, az Irattari Terv év kozben nem modosithato. Az Irattari
Terv modositasarol a Leveltarat is tajekoztatni kell, biztositva az intézményi
egyseges irattari tételszam hasznalatat.
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(4) Az Irattari Tervet évente felil kell vizsgdlni és a szervezeti felépités, a
feladatkoér vagy az Orzési id6 valtozasa esetén modositani kell, ezért az
Irattari Terv egy példanyat minden évben be kell kétni a szervezeti egység
iktatékonyveébe.

(5) Az Irattari Terv szerinti Orzési iddét csokkenté jogszabalyvaltozast a
jogszabdly hatalybalépésétdl kezd6dbéen alkalmazni kell.

III. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

(1) ESzabalyzatota Szenatus a2025.november 27-ililéséna 199/2025 (XI.27.)
Szenatus hatarozataval elfogadta. A Szabalyzat 2026. januar 1. napjan lép
hatalyba. Ezzel egyidejlleg a 2025. februar 27. napjan a 43/2025 (II. 27.)
Szendatus hatarozattal elfogadott Szabalyzat hatalyat veszti.

IV. fejezet
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

15. 8§

Fogalom meghatarozasok

(1) Jelen Szabalyzat alkalmazasaban.

a) Archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatdllomdnyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszu tdvu biztonsagos megdrzése
elektronikus adathordozon.

b) Atadas: irat, {gyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak
dokumentalt atruhazasa.

c) Atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatdhelyhez
kapcsoléddan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari anyag
meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba
adas el6tti 6rzése torténik.

d) Bejovo kiilldemény: minden, a szervezeti egységhez intézményen kiviilrol
vagy belilrdl érkezd kiildemény.
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Belso keletkezésii irat: minden olyan irat, amely az Egyetem valamely
szervezeti egységénél keletkezik.

Bontas: az érkezett kiildemény tartalmi megtekintése. Az érkezett
killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova tétele.
Csatolas: iratok, Gigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsoldsa.
Elektronikus uton érkezett irat: azon iratok, amelyek elektronikus
levelezérendszeren vagy Hivatali Kapun keresztiil érkeznek.
Elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsilé
elektronikus dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat
atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kialdgjét.
Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik,
valamint elektronikus dokumentumok hosszu tava biztonsagos és
olvashatdsagat biztosito megorzese elektronikus adathordozon.
Elektronikus érkeztet6 nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az
iratkezelési szoftver azon szolgdltatds-egylittese, amely az érkeztetési
informaciok rogzitését, megdérzését és visszakereshetdségét biztositja.
Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egylittese, amely az iktatasi informaciok
rogzitését, vegleges megdrzeset és visszakereshetdséget biztositja.
Elektronikus irattar: a kozfeladatot ellaté szerv altal hasznalt iratkezelési
szoftver - ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi
szolgaltatas utjan torténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis,
amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott
idétartamu elektronikus 6rzése torténik.

El6adoi iv: Az liggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozassal, az tigyintézéssel
és az iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozd, az {gyirat
elvalaszthatatlan részét képez6, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt
iratkezelesi segedeszkoz.

Expedialas: az irat kézbesitésének elOkészitése, a kiildemény
cimzettjének, adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és
idépontjanak meghatarozasa.

Erkeztetés: az érkezett kiilldemény azonositéval torténd ellatisa és
adatainak nyilvantartasba vetele.

Gépi adathordozo: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal,
illetve hivatal-tigyfél kommunikaciora felhasznalhatd, valamint az
elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz.

Hivatali Kapu: jogszaballyal kijelolt szolgaltato altal az Egyetem szamara
nyujtott olyan hivatalos elektronikus kapcsolattartasra szolgalo atmeneti
tarhely, biztonsagos kézbesitési szolgaltatasi cim, amely biztositja az erre
szolgalé alkalmazdason vagy internetes fellileten Kkeresztil elkildott
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elektronikus tirlapok és elektronikus dokumentumok elérését, valamint az
elektronikus kiilldemény feladasat.

Iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal torténd elldtdsa az
érkeztetést vagy a keletkezést kovetéen az iktatékOnyvben, az iraton €s az
eléadoi iven.

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik.

Iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel az iktatast végzé szervezeti
egység latja el az iktatando iratot.

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogaté olyan
informatikai alkalmazas, amely alapfunkciodjat tekintve az e rendeletben
(335/2005. (XII. 29.)) foglalt iratkezelési miuveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tamogatja, figgetleniil attol, hogy ezek mellett
egyéb funkciokat is ellat.

Irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran
keletkezett vagy hozza érkezett, egy egységként kezelend6 rogzitett
informacid, adategylittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet
szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokep vagy barmely mas formaban
1évé informacid vagy ezek kombindacidja.

Iratkolcsonzés: a papir alapu Gigyirat visszahozatali kotelezettség melletti
kiaddsa az atmeneti vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar
alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz térténd hozzaferés
biztositasa.

Iratiranyité: a Postazo munkavallaldéja. Feladata az Egyetem részére
postan vagy kézbesit§ utjdn érkezd iratok, tértivevények és mas
kiildemények atvétele és elosztasa, valamint az Egyetem szervezeti
egysegei kozotti postai kiilldemények tovabbitasa, kimend kiilldemények
tovabbitasa.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a
selejtezhet6ség szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel valo
ellatasat, szakszerl és biztonsdgos meg6rzését, haszndlatra bocsatasat,
selejtezesét, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglalo
tevékenység.

Irattar: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzése, valamint
kezelésének biztositasa céljabol létrehozott és mikodtetett fizikai, illetve
elektronikus tarold hely.

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Gigyirat &tmeneti vagy
kozponti irattarban tortén6é dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar
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esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az
ugyintézés befejezését kovetd iddre.

Irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt
atmeneti vagy végleges megdrzést igényld, szervesen 0sszetartozé iratok
0sszessége.

Irattari Terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség
szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az
irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra)
tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hatdskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozoé iratok tigyviteli célu megérzésének
idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejet.

Irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy igykorének és
szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb - egyéni irattari érzési
idével rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb egyedi lgy iratai
tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az Irattdri Tervben meghatarozott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhet6seg szerinti csoportositasat
meghatarozo kéd.

Kézbesités: a kildeménynek kézbesit6 szervezet, személy, adatatviteli
eszkOz utjan torténd eljuttatasa a cimzetthez.

Kezdoirat: az igyben keletkezett elsé irat, az tigy indit6 irata.

Kezelési feljegyzések: az {igyirat, vagy az egyes irat kezelésével
kapcsolatos, Ugykezel6nek szo6ld vezetdi, vagy tigyintézdi utasitasok.
Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult
(kiadmanyozo) részérol hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.
Kiadmanyozas: a mar felilvizsgalt végleges kiadmdany jovahagyasat,
elkiildhetéségenek engedelyezéset jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részerol.

Kiadmanyozasi jog: az érdemi dontés, az intézkedés kiadasanak
(alairasanak), az irat irattarba helyezésének jogat foglalja magaban.
Kimeno kiildemény: minden, a szervezeti egységnél keletkezé és az
Egyetemen belili vagy kiviili cimzettnek kiildott irat.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétol fliggetleniil minden olyan
irat, amely a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy
tartozott.

Kiildemény: az irat, vagy targy — kivéve a rekldmanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, vagy a
hozza tartozé listan cimzéssel lattak el.
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Kiild6: a kildemény tartalmabol, vagy a kiilldeményhez kapcsolddo
azonositd adatokbdl a kiilldemény benyujtéjaként azonosithatdo személy
vagy szervezet.

Levéltar: a maradandd értékl iratok tartdos megérzésének, levéltari
feldolgozasanak és rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositdsa céljabdl
létesitett intézmény.

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értéki iratok
teljes és lezart évfolyamainak atadasa a Levéltarnak.

Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovdbba a természetes személyek
iratainak levéltarban 6rzott maradando értékd része, valamint védette
nyilvanitott maradando érték{ maganirat.

Maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi,
honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, mlveldédési, mliszaki vagy
egyéb szempontbdl jelentés, a torténelmi mult kutatasahoz,
megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilézhetetlen,
mas forrasbél nem, vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot
tartalmazo irat.

Masodlat: az eredetiirat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal
azonos modon hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrol készult, annak adattartalmat teljeskoriien
rogzitd egyszerd (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio
helyreallitdsanak lehetéségét kizardé modon torténé hozzaférhetetlenné
tétele, torlése.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérd
irattol — elvalaszthato.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely
elvalaszthatatlan attol.

Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az 4ltata kezelt
adatdllomanyokban bekdvetkezett események meghatarozott koérének
regisztralasa.

Selejtezés: a lejart megoOrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari
anyagbdl és megsemmisitésre torténd elékészitése.

Sorszam: az a szam, amellyel az tigyiratot iktatjak.

Szerelés: ugyanahhoz az ugyirathoz tartozo ugyiratdarabok (elé- és
utodiratok) végleges jellegl 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és
az iratokon egyarant jelolni kell.
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Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo
szemeély kijelOlése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa.
Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési
ponttdl a masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat
az irathoz vald hozzaférés lehetdségének biztositasaval is.

Ugyintézd: az igy intézésére kijelolt személy, az iigy el6adoja, aki az tigyet
dontésre el6késziti.

Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzé személy.

Ugykor: a szerv iigyeinek a szerv altal iigyviteli vagy nyilvantartasi célbol
meghatarozott csoportja

Ugyvitel: a szerv folyamatos mtikodésének alapja, az {igyintézés egymas
utani résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége,
amely az ugyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok
teljesitését foglalja magaban.

Vegyes ligyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo
ugyirat.

(2) Jelen Szabdlyzat mellékletei:

1. sz. melléklet: A Pannon Egyetem iktatdsra jogosult egységei és azok
bettijelei

sz. melléklet: El6adoi iv

sz. melléklet: A Pannon Egyetem egyseges Irattari Terve

sz. melléklet: Ugyiratkezelés folyamatabraja

sz. melléklet: Az iktatas folyamatabraja

sz. melléklet: Iratpoétld lap

sz. melléklet: Iratkiveteli elismerveny

sz. melléklet: Iratselejtezesi jegyzkonyv

sz. melléklet: Levéltari atadas-atvételi jegyzékonyv
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Veszprém, 2025. november 27.

Dr. Abonyi Janos Csillag Zsolt
rektor kancellar
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Jelen Szabdalyzattal a Pannon Egyetem, Egyetemi Konyvtar és Tudaskozpont
egyeteért.

Urban Katalin
a Pannon Egyetem, Egyetemi Konyvtar és Tudaskozpont
féigazgatdja



