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(1)

(2)

) ) l. fejezet )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalya, célja
1.8

Jelen szabalyzat rendelkezései a Miskolci Egyetem (tovabbiakban: ME) valamennyi
szervezeti egységére érvényesek, a szabalyok betartdsaért a szervezeti egységek —
beleértve a gazdalkodasi egységeket is — vezetbi a felel6sdk. Jelen szabalyzatban
szervezeti egységen érteni kell a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat |. Kotet
Szervezeti és Mikodési Rendben (a tovabbiakban: SZMR) meghatarozott
gazdalkodasi egységeket, és a gazdalkodasi egységek szervezeti egységeit.

A szabalyozas

célja az iratok készitésére, nyilvantartasara, tovabbitdsara és selejtezésére, azok

)

(4)

(5)

levéltarba adasara vonatkozo6 alapveté szabalyok meghatarozasa annak érdekében,
hogy a ME szervezeti egységeinek irattari anyaga szakszerlen kezelt és
rendszerezett, j0l hasznalhaté forrasanyagga valjék, épségben és hasznalhat6
allapotban a jov6 nemzedékei szamara hasznalatra és tudomanyos kutatasra
alkalmas legyen.

A személyi anyagok iratanyagat elkulonitetten kell kezelni és &rizni. Selejtezésik és
levéltarba adasuk az Irattari terv szerint torteénik.

A mindsitett iratok kezelésére vonatkozban iranyadok, a mindsitett adat védelmérdl
szol6 2009. évi CLV. torvényben, valamint a Nemzeti Biztonsagi Fellgyelet
mikodéseének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz6lo 90/2010. (l11.
26.) kormanyrendeletben foglaltak.

Az ME-en az iratkezelés egységes elektronikus iratkezelési rendszerrel térténik. Az
iratkezelés 2018. A4prilis 1. napjatél kalén jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld, és tanusitvannyal rendelkez6, Poszeidon lIrat és
Dokumentumkezel6 Rendszer hasznalataval torténik, amelynek hasznalata minden
szervezeti egység szamara kotelezo.

2.8

Jelen szabalyzatban alkalmazott, az iratkezeléshez kapcsolodo fogalmak a 3. szamu
mellékletben megjeldlt jogszabalyok szerint értelmezenddk.

(1)

Il. fejezet
IRATKEZELES

Az iratkezelés szervezete
3.8

A ME-n torténé iratkezelést a Rektori-Gazdasagi Vezetdi Hivatal, a hivatalon belll a
Kbdzponti Iratkezelé Titkarsag és a szervezeti egységek adminisztracidja végzi oly




4

ISKC II_C A Miskolci Egyetem Iratkezelési Oldalszam: 9

E G Y E T E Szabélyzata Valtozat szama: A3

(2)
®3)
(4)

(5)

(6)

(7)

modon, hogy az iktatds és az irattarazas osztottan, szervezeti egységek szerint
tagozdédodan, az 1. sz. mellékletben meghatarozottak szerint torténik.

A Kozponti Iratkezeld Titkarsag végzi a Rektori-Gazdasagi Vezetéi Hivatal irattaranak
kezelését.

A mindsitett adatot tartalmazé iratok kezelése a 2. sz. mellékletben megjel6lt
szervezeti egységeknél az elbirasok alapjan torténik.

Az iratkezelés feligyelete a Rektori-Gazdasagi Vezetdi Hivatal hivatalvezetd

(tovabbiakban: hivatalvezet) feladata, aki:

a) koteles az iratkezelési rendszer targyi (hozzaférési jogosultsag naprakész
allapota, postafiokok szabdlyozott mikddtetése, az iratkezelési rendszer
szabalyozott mdkodtetése, iratkezelés mindségbiztositasi  rendszerének
folyamatos madkodtetése) és személyi feltételeit biztositani, tovabba
rendszeresen, legalabb 5 évente ellendriztetni a ME Levéltara (tovabbiakban:
Levéltar) bevonsaval az iratkezelési szabalyzatban foglalt kovetelmények ME-en
bellli betartasat;

b) gondoskodik az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak
rendszeres ellen6rzésérél, évente torténd felllvizsgalatardl, intézkedik a
szabalytalansagok megszlntetésérdl;

c) szlukség esetén kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat
a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szold
1995. évi LXVI. térvényben (tovabbiakban: Ltv.), és mas jogszabalyban foglaltak
figyelembevételével;

d) gondoskodik a szervezeten bellli elektronikus uton toérténd kapcsolattartas
muikodtetésérdl;

e) az adatvédelmi tisztvisel6vel ellenérzi, hogy a személyes és kilonleges adatok
kezelése megfelel-e az informéciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvényben (Infotv.), az Eurdpai
Parlament és a Tanacs (EU) (EU) 2016/679 szamu rendeletének (GDPR), és az
Ltv.-ben foglaltaknak.

A hivatalvezetd tavolléte esetén a rektor altal a helyettesitésével megbizott személy
latja el a hataskorhoz tartozo6 feladatokat.

A rendszer felhasznalbdinak szerepkoérei:
a) Bels6 adminisztrator

b) Vezet6

c) Ugyintézé

d) Iktato

e) Email-iktato

f) Erkeztetd

g) Postazo

h) Irattaros

i) Rendszer adminisztrator

Az Informatikai Kbzpont feladata az iratkezelési rendszerrel kapcsolatban:
a) az informatikai rendszer folyamatos mikodtetése,
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(8)

9)

(1)

b)
c)

az informatikai rendszer biztonsaganak folyamatos felllvizsgalata,
a rendszergazdai feladatok ellatasa.

A rendszergazda feladatai:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

A szervezeti egységek és az alkalmazasgazda A&ltal igényelt beavatkozasok
végrehajtasa (U] felhasznalé felvétele, jogosultsagok maodositasa, felhasznalo-
adminisztracio).

Kdzrem(ikddés és hozzaférés biztositasa (szerver és kliens oldalon is) a szallito
részére a garancialis hibak javitasaban, és az iratkezelési rendszer frissitésében
(upgrade) — kédvaltozasok kdvetése.

Kommunikacié az iratkezelési rendszer szallitGjaval, kapcsolattartds az aktudlis
tgyhoz kijeldlt kapcsolattartoval.

Az alkalmazasgazda tajékoztatdsa az iratkezelési rendszerrel kapcsolatos
hibakrol, problémakrol, idészakos karbantartasokrél, javitasokrdl é€s minden
egyéb, az iratkezelési rendszert érinté beavatkozasrol.

Az iratkezelési rendszer hibas mikddésével (hardver és szoftver) kapcsolatos
problémak fogadasa, kivizsgalasa és lehetéség szerint azok elharitasa.

Nem elharithat6 hiba esetén a szallitd értesitése és felkérése a hiba javitasara.

Gondoskodas az iratkezelési rendszer zavartalan muakodésérdl, a mikodeés
id6északos fellUlvizsgalata altal, az iratkezelési rendszer Ujrainditasakor a
funkcionalitas ellendrzése, szilkség esetén a szerverr6l backup létrehozdsa —
mentés/visszatoltés.

Az iratkezelési rendszerrel kapcsolatos hardver eszktzok Uzembe helyezése
(haldzat, kliens PC) és konfiguracidja.

Az iratkezelési rendszerrel kapcsolatos hibékrél, problémakrél, idészakos
karbantartasokrdl, javitadsokrdl és minden egyéb, az iratkezelési rendszert érintdé
beavatkozasrol naplé vezetése és a felhasznaldkat érintd esetekben a
felhasznaldk tajékoztatasa e-mailben.

Felhasznaldi oktatasok megtartasa.

Hibajelentések és tovabbfejlesztési igények dsszegydijtése.

alkalmazasgazda (a Kozponti Iratkezel6 Titkarsag kijelolt Ggyintézdje) feladatai:
Az alkalmazas szakmai feligyelete.

Szakmai kérdésekben az ME szervezeti egységeinek a képviselete.
Hibabejelentések és tovabbfejlesztési igények dsszegyljtése.

Szervezeti egységek iratkezelési betli és szamjeleinek nyilvantartasa (kiadasa,
visszavonasa).

Rendszeres konzultacid biztositasa az iratkezelési rendszer felhasznaldi részére.

A jogos igényeknek megfeleld beavatkozasok végrehajtasa, vagy tovabbitasa a
rendszergazda felé.

Folyamatos kapcsolattartas a rendszergazdaval.

Az iratok atvétele és elosztasa, postabontas
4.8

A Kozponti Iratkezel6 Titkarsag kijelolt dgyintézéje gondoskodik arrol, hogy a
titkarsag eldirt meghatalmazassal ellatott dolgoz6i a ME székhelyére érkezé postai
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(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

kuldeményeket (levél, csomag, stb.) minden munkanapon, a postahivatalbol
elhozzak. Az utanvétes csomag és postautalvany kivaltasarél a szervezeti egység
gondoskodik meghatalmazottja utjan.

A postai kiuldeményeket az 6zdi kihelyezett képzés telephelye, a satoraljaujhelyi
Kozosségi Fels6oktatasi Képzési Kozpont székhelye, tovabba a kazincbarcikai
kihelyezett képzés telephelye szerinti postahivataloknal a rektor &ltal meghatalmazott
munkatars veheti at.

Az atvételre jogosult személy papir alapu iratok esetében a kézbesitdé konyvben
alairdsaval és az atvétel datumanak és nevének feltiintetésével az atvételt elismeri.
Az ,azonnali” ,slirg8s” jelzésl kildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell
megjeldlni, amit a kézbesitéokmanyon kivul az atvett kildeményen is rogziteni kell.

Az elektronikus uton, de nem az elektronikus iratkezel6 rendszeren keresztul érkezett
kildemények esetében az atvevé a feladéonak — amennyiben kéri, és elektronikus
valaszcimét megadja — haladéktalanul elkildi a kildemény atvételét igazolé és az
erkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast.

Az elektronikus iratkezelé rendszeren keresztil érkezd kildemények esetében az
atvétel visszaigazolasa az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6l6 Korm.
rendeletben meghatarozottak szerint torténik.

Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatas altalanos szabalyairdl szo6lo
2015. évi CCXXII. tv. lll. Fejezete altal érintett eljarasokban az elektronikus uton
érkezett irat atvételét (érkeztetését) és hitelességének ellenbrzését kdvetben a
kozfeladatot ellatd szerv — ha a kildé az azonositasahoz sziikséges adatait megadta
— az ugyintézési rendelkezések nyilvantartasaban ellenérzi, hogy a kuldé az
elektronikus kapcsolattartast, vagy annak alkalmazott modjat valasztotta. Ha a kildé
nem az elektronikus kapcsolattartast, vagy annak alkalmazott modjat valasztotta, az
irat nem tekintendd benyujtottnak, és errdl a kuldét értesiti.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kildemeényt, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat
szerinti kezelése céljabdl atadni.

Az olyan kuldeményekre, amelyeknek burkolata sérilt, vagy amelyeken a felbontas
jelei megéllapithatok, a kuldemények bontasaval megbizott munkatars (pl.: Kdzponti
Iratkezeld Titkarsag kijeldlt Ugyintézdje, igazgatd) rairja, hogy "felbontva érkezett"
vagy "sérllten érkezett" és a megjegyzést alairja, és a cimzettnek tovabbitja. Ha a
burkolat ilyen igazolast mar tartalmaz, Gjabbra nincs sziikség.

A postahivataloktdl atvett kildeményeket, tovabba a szervezeti egységek egymas
kozotti kildemeényeit cimzettek szerint dokumentaltan (kézbesité konyvvel) az atvétel
napjan kell a szervezeti egységek részére megkuldeni, ahol az ugyintéz6 minden
kildemeényt érkeztet.

Ha a cimzés alapjan nem Aallapithat6 meg, hogy a kildemény melyik szervezeti
egységnek szoél, akkor a Kozponti Iratkezel6 Titkarsag kildemények bontasaval
megbizott munkatarsa errél felbontas utjan gy6z6dik meg.

Amennyiben felbontast végz6 személy azt allapitia meg, hogy a kildemény altal
jelzett Ugyben az intézménynek, szervezeti egységnek nincs hataskore vagy
illetékessége, akkor koteles a kildeményt a hataskdrrel és illetékességgel rendelkezé
szervezeti egységhez, vagy intézményhez dokumentaltan (kézbesitd konyvvel)
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tovabbitani, ha ez nem lehetséges, dokumentéaltan (kézbesité kdnyvvel) vissza kell
kildeni a feladonak. Amennyiben a feladd nem A&llapithatd6 meg, a kuldeményt
irattarazni, és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

(9) A névre és szervezeti egységeknek cimzett konyvelt postai kildeményeket (ajanlott
leveleket, csomagokat, stb.) kézbesit§ konyvvel, sima kildeményeket darabszam
rogzitésével szikséges tovabbitani a szervezeti egységekhez.

(10) A szervezeti egységnek vagy vezet6jének szold hivatalos kuldeményeket a
szervezeti egység vezetdje vagy megbizottja bontja fel. A hivatalos természetl —
névre érkezd — kildeményt a cimzett atadja a szervezeti egység vezetbjének.

(11) Felbontés nélkil a cimzettnek dokumentéltan kell tovabbitani a névre sz06l6 (ti. ha a
szervezeti egység mellett a cimzett neve is szerepel) az s.k. felbontasra sz0lo
kildeményeket és azokat, amelyeknél a felbontas nélkili tovabbitast az arra jogosult
szemeély irasban elrendelte. A névre sz0l6 kildeményt a cimzett hosszabb
tavollétében (minimum 3 munkanap), ha az nyilvanvaléan hivatalos iratot tartalmaz
(ti. a szervezeti egységet kdvetéen van feltlintetve a cimzett neve), fel kell bontani.

(12) A felbontas nélkul éatvett kildemények cimzettje, az 4altala felbontott hivatalos
kuldemeényt iktatas céljabdl soron kivil koteles az iktatast végzd tgyintézének atadni.

(13) Téves bontas esetén a boritékot Ujbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a datumot,
felbont6é nevét, szervezeti egysége bélyegzéjét, majd dokumentaltan tovabbitani kell
a cimzettnek.

(14) Amennyiben a kuldemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, akkor
az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, vagy a kildemény egyéb értékét koteles a
felbont6 a kildeményen vagy feljegyzés formajaban a kuldeményhez csatoltan
feltiintetni. A csatolt pénz vagy mas érték elkulonitett 6rzésérdl dontésig a szervezeti
egység vezetdje gondoskodik, amelyet az iktatast végz6é ugyintézé a feladat
menuben rogzit. A megallapithatdéan hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot
ertesiteni kell. A mellékletek hianya nem akadalyozhatja az Gigyintézést.

(15) A személyesen benydijtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Ha az atvétel
igazolasat a benyujtott irat masolatan keérik, a benyujtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyez6ségérél az atvevének gondosan meg kell gy6z6dnie, és
intézkednie kell az érkeztetésrél és az iktatasrol.

(16) A nem a szervezeti egységektdl érkezd levelek boritékait napi gydjtésben kell 6rizni,
az ajanlottakét, a tértivényesekét, a kezelt levelekét 2 hodnapig, a kdzbnséges
levelekét 1 honapig. A levélhez csatolni kell a boritékot, ha a feladd neve és cime
(valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat) csak a boritékrol
allapithatdé meg. A visszaérkezett elektronikus tértivevényeket dokumentaltan (e-
mailen) tovabbitani kell az eredeti killdemény feladoja részére.

(17) Az elektronikus uton, a nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével
megkuldott kildemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent
az ME szamitastechnikai rendszerére.

(18) A kuldemeény biztonsagi kockazatot jelent, ha
a) a ME informatikai rendszeréhez vagy azon keresztil mas informatikai
rendszerhez valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer Uzemelésének vagy mas
személyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul,
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(19)

(20)

(21)

(22)

(1)

(2)

®3)

(4)

(5)

c) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben lévé adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

A feldolgozas elmaradasanak tényérél és annak okardl a kuldét értesiteni kell a

kovetkez6 modon:

a) ha a kuldé azonositasahoz szikséges adatait megadta, elektronikus
elérhet6ségen,

b) ennek hianyaban, ha a kiuldé kozolte a valaszadas elektronikus postafiok cimét,
agy elektronikus levélben,

c) egyeb esetben papir alapon.

Az elektronikusan érkezett iratot iktatas el6tt megnyithatésag (olvashatdsag)
szempontjabal ellendrizni kell.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkoz6 szabéalyok
alapjan kozzétett formatumot kezelé programokkal nem nyithatd meg, ugy az ME a
kildét — amennyiben elektronikus valaszcime ismert — az érkezéstél szamitott
legkés6bb harom munkanapon belll elektronikus uton értesiti a kildemény
értelmezhetetlenségérél és az altala hasznalt és elvart formatumokrél. Ha a
kildeménynek csak egyes elemei nem nyithatok meg, ugy a kildét az el6zékben
foglaltak szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrél és a hianypotlasrol.

Az elektronikusan érkezett iratot érkeztetés és iktatdas, nyilvantartasba vétel
érdekében haladéktalanul tovabbitani kell az ugyintéz6héz. A megnyithatatlan
kuldeményeket nem kell iktatni.

Az iratok nyilvantartasba vétele. Szignalas, érkeztetés
5.8

A szervezeti egység vezetdje vagy a szignalasi joggal megbizott személy az altala
bontott, vagy neki atadott kildemények Ugyintézait kijeloli. A szignalo altal az iratra
tett kezelési feljegyzést az iratkezel6 rendszerben dokumentalni kell. Idegen nyelvi
irat esetén az ugyintéz6 szamara meg kell jeldIni az irat targyat. Szignalast kovetéen
a kildeményt (boritékot is) az Ugyintézé részére vissza kell adni az érkeztetés —
iktatas elvégzése érdekében.

Az iratokat a szervezeti egyseégeknek a beérkezés, vagy a naluk keletkezés napjan
az iktatéprogram hasznélataval kell érkeztetni és iktatni. Az iratokat a beérkezés
sorrendjében kell érkeztetni és iktatni, de soron kivilinek kell tekinteni az elsébbségi
kuldeményeket, faxokat, tovabba a hataridés iratokat, tovabba a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazo ,surgés” jelzésl iratokat. Az iktatds soran a programhoz
mellékelt felhasznaldi kézikonyvben foglaltak szerint kell eljarni.

A visszaérkezett kildeményeket a postakiuldemények feladdjegyzékében tértent
bejegyzést kdvetéen dokumentaltan kell a felado szervezeti egységnek atadni, mely
szervezeti egység koteles azt az irathoz csatolni, az elektronikus iratkezel rendszer
megjegyzés rovataban dokumentalni.

A halézaton keresztll érkez6 azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek
tekinteni, amelyek az adott munkanapon a munkaidé végéig a szervezeti egyseg
elektronikus postafiokjaba megérkeztek.

A papiralapa iratokat digitalizalni, majd elektronikusan érkeztetni, iktatni kell és a
tovabbiakban igy kezelni. Az elektronikus adathordozon atvett irat papiralapu
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kisérélappal kezelendd. Az adathordozot és a kisérdlapot mint iratot és melléklet
iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tintetni a
szamitdégépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajl nevét, tipusat, azt, hogy
rendelkezik-e elektronikus aléirassal, annak tipusat és az adathordoz6 paramétereit.
Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

Erkeztetni kell, de iktatni nem a konyveket, tananyagokat, reklamanyagokat,
tajéekoztatokat, meghivokat, tidvozl6é lapokat, nem szigoru szamadasu bizonylatokat,
bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat, nyugtéakat,
pénzugyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat, munkatgyi
nyilvantartdsokat, anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat, kdzlényoket,
sajtotermekeket és elektronikus visszaigazolasokat. Nem kell tovabba iktatni az olyan
ugyek iratait, amelyekrdl kaldn nyilvantartast kell vezetni, tovabba az elektronikus
visszaigazolasokat, visszaérkezett kuldeményeket, elektronikus tértivevényeket,
valamint a 4. 8§ (21) bekezdés szerinti kiildeményeket.

Kilén nyilvantartast kell vezetni (az elektronikus iratkezelési rendszerben nem kell
kezelni) a NEPTUN elektronikus tanulméanyi rendszerben nyilvantartott hallgatoi
kérelmekrél, a pénzugyi bizonylatokrol, szamlakrdl, a bérszamfejtési iratokrdl, az
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokrél és a bemutatasra vagy jovahagyas
céljabdl visszavarodlag erkezett iratokrol.

Az elektronikus uton, nem az elektronikus iratkezel® rendszeren keresztll érkezett
iraton szerepl6 elektronikus alairas érvényességét minden esetben ellendrizni kell.
Amennyiben az elektronikus alairds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus
iratot nem lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az
iktatast ennek megfeleléen modositani kell.

A papiralapu irat érkeztetéséhez érkeztetd bélyegzd hasznalata koételez6, melynek
tartalmaznia kell:
a) a szervezeti egység nevet,

b) érkezés datumat: év, ho, nap
C) érkeztetd szamot.
Az érkeztetési nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:
a) kuldé neve,
b) beérkezés idépontja,
C) irat tipusa,
d) cimzett szervezeti egyseg €s személy,
e) csatolt dokumentum,
f) kbnyvelt postai killdeménynél a killdemény postai azonositoja (kéd, ragszam),

g) kdézponti rendszeren keresztll érkezd elektronikus kildemény esetén a kodzponti
rendszer altal a kildeményhez rendelt érkezteté szam,

h) hat szamjegyl folyamatos sorszam és az évszamot is tartalmazo érkeztet6 szam,
melynek felépitése: E:sorszam/év.

Iktatas
6.8
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Iktatni kell a hivatalbdl kezdeményezett, intézkedést igényl6 minden iratot. Az iratok
iktatasa (alszamokra tagoldédd) sorszamos iktatasi rendszer szerint torténik. Az
iktatds az elektronikus iratkezelési rendszer iktatds menipont valamennyi soranak
kitoltésébdl, az abban felsorolt adatok feltintetésébdl, az irat rendszerbe torténd
feltoltésébdl és az Ugy lényeges adatainak az iratkezelési rendszerbe torténd
bejegyzésébdl, tovabba az iktatdszamnak a papiralapu iraton és mellékletein valo
feltintetésébdl all.

Az iktatészam felépitése: szervezeti egység azonositdja/fészam-alszam/év.

Egy iratnak csak egy iktatdbszama lehet, az Ugyben keletkezé tovabbi iratvaltas a
fészam alszamain kerul nyilvantartasba, amelyet az iratkezelési rendszer general.
Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat. A beérkezd iratra adott valasz a
beérkezd irat alszamat kapja. Uj alszamra kell iktatni a hatarozatokat (pl.: Szenatus
hatarozatai).

Az iktatobélyegz6 hasznalata papiralapu irat esetén kotelez6, amelynek tartalmaznia
kell:
a) a szervezeti egység nevének,

b) az iktatds datuméanak (év, ho, nap),
c) az iktatbszamanak,

d) az ugyintézének,

e) a mellékletek szamanak,

f) elészamnak,

g) utészamnak,

h) irattari terv tételszamanak,

i) érkeztetés azonositdjanak
feltlintetésére szolgalo rovatokat.

Az iktatobélyegz6t a papiralapu irat hatoldalanak bal felsé sarkaba kell nyomni, ha
ehhez nincs elegendd hely, az irathoz pétlapot kell csatolni.

Az érkeztet6 és iktatobélyegz6 egybe szerkeszthet§ azon szervezeti egységeknél,
ahol azonos az érkeztetést és iktatast vegz6 ugyintéz6 személye.

Iktatokonyvként a ME A&ltal hasznalt elektronikus iratkezelési rendszer altal
automatikusan létrehozott iktatokdnyvet kell hasznalni.

Az elektronikus iktatokonyvnek, ezaltal az iratkezelési rendszernek kotelezden
tartalmaznia kell az alabbi adatokat:

a) iktatészam;

b) iktatas idépontja;

c) kuldemény érkezésenek idépontja, modija, érkeztetd szama;

d) kuldemény elkildésének idépontja, modja;

e) kuldemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja;
f) kildé megnevezése, adatai: név, cim;

g) cimzett megnevezése, adatai: név, cim;

h) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

i) mellékletek szama, tipusa;

j) Ugyintézé szervezeti egység és a(z) (fé)ugyintézé megnevezése;
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K) irat targya;

[) el6- és utoiratok iktatdbszama,;

m) kezelési feljegyzések (megjegyzeés rovat);

n) dgyintézés hatarideje, és elintézésének maddja, idépontja; (feladat menupont)
0) irattari tételszam;

p) irattarba helyezés idépontja;

r) irattarolas modja.

(9) Az iktatokonyvbe bejegyzett adatokban torténd valtozasokat (modositas, az adatok
fizikai torlése nélkuli torlésre jeldlése), tartalmuk megérzésével az iratkezelési
rendszer napldézza. Az utblagos modositas ténye a jogosultsaggal rendelkezé
felhnasznaldé azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével kerll naplozasra. A
naplé kdvethetéen rogziti az eredeti €s modositott adatokat.

(10) Az iratkezelési rendszerben év elején érkezé elsd irat mindig 1-es sorszammal
kezd6dik és az iktatast az év végéig megszakitatlan sorrendben kell folytatni, amelyet
az iratkezelési rendszerben beallitott szamlaléo automatikusan képez. Az irat iktatasa
el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye, f6szama. Amennyiben a targyévben
van fészama, akkor azt a fészam kovetkez6 alszamara kell iktatni.

(11) Az iraton az iktatobélyegzd adatainak feltiintetésével egyidében, azzal megegyezden
kell bejegyezni az iratkezelési rendszerbe a 6. § (8) bekezdésben meghatarozott
adatokat. Az irat targyat agy kell megjel6lni, hogy az irat Iényegét roviden fejezze ki
€s a visszakereseést segitse. Az iktatas soran a gyorsabb visszakeresées érdekében
klon kulcsszavakat kell rendelni.

(12) A csatolt dokumentum nélkul érkezett és kildott irat tgyintézésre nem alkalmas.

(13) Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartas, elektronikus iktatokonyv, azok adatallomanyai és az elektronikus
dokumentumok az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tukr6z6, idébélyegzbvel
ellatott, elektronikus adathordozora elmentett valtozatat, melyet kézpontilag az
Informatikai K6zpont végez el. Az elektronikus dokumentumokat killén adathordozora
kell elmenteni és azt tlizbiztos helyen kell tarolni.

(15) Az iratkezelési rendszer szakszer( és jelen szabalyzatnak megfelelé6 hasznalatat a
szervezeti egység vezetdjének évkdzben idénként ellendrizni kell.

(16) Az iratkezelés soran az utasitast az iraton, vagy feladat menilapon kell rogziteni
(boritékon, dntapados jegyzettémblapon nem megengedett).

Az iratok csatolasa, szerelése

7.8

(1) Az egy évben, egy ugyben keletkezett irat iktatbszama az egész Ugy nyilvantartasi
alapszama, fészdma. Ha az Ugyben az adott évben a szervezeti egységnél iktattak
mar iratot, ahhoz csatolni kell a késébb keletkezett irato(ka)t (alszam). Amennyiben
az irat iktatdsa alszamként nem lehetséges, mert el6z6 évben keletkezett irat az
el6zmeény, akkor azt elbiratként rogziteni kell, és a jelenlegi iratot f6szamon kell
kezelni. Papir alapu irat esetében a szerelés tényét az iraton levd iktatd bélyegzé
elGirat, utoirat rovataban rogziteni kell. A jelenlegi irat ott utdszamként szerepel.
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Ennek megfeleléen az tgy fészama — tehat ahol az tgyre vonatkozd valamennyi
iratot el kell helyezni — mindig a targyévben keletkezett elsé irat sorszama.

A targyuk szerint dsszetartoz6 iratokat véglegesen 6ssze kell szerelni, mely tényt az
irat iktatas menujében az iratkapcsolatok ful alatt jelezni kell.

Az 0Osszeszerelt iratot iratgy(jtében (program altal biztositott formanyomtatvany
alkalmazaséaval) kell kezelni.

Az iratok elintézése, kiadmanyozas
8. 8.

A nyilvantartasba vett — szlikség szerint elSiratokkal felszerelt — iratokat, az Ggyintézé
az ugy elintézésére kijelolt alkalmazottnak (Ugyintézének) igazolhatéan atadja,
elektronikus irat esetén az Ugyintézdi jogosultsag megnyitasaval a program rogziti,
naplézza az atvétel idépontjat és tényét.

Az elintézéshez az ugyintéz8 kdzbensd intézkedésként — sziikség szerint — irasban
vagy telefonon véleményt kérhet, a telefonon kapott vélemény Iényegét, a véleményt
ado nevét, a beszélgetés idépontjat az iratra ra kell vezetni, és ala kell irni.

A hataridés feladatok Ugyintézésére fokozottan figyelni kell. A hataridéket nyilvan kell
tartani, betartdsara a figyelmet fel kell hivni. A hatariddig beérkez6 valasziratokat
rogziteni kell, és az tgyintézéhdz kell tovabbitani.

Olyan esetekben, amikor az irat elintézése tobb Ugyintéz6ére tartozik, a
féugyintéz6ként megjeldlt el6éadd koteles konzultdlni, az intézkedéseket
dsszehangolni. Ez kiléndsen fontos a gazdasagi, pénzigyi kihatassal jaro tgyekben.

Kdzbensé intézkedések esetén a valasz, vagy jelentés megérkezéséig az iratok, mint
elintézetlen tgyek az Ugyintézénél maradnak.

Az irat elintézése torténhet:

a) az eredeti irat mas intézményhez, szervezeti egységhez kiuldésével,

b) alairasra kész valasztervezet készitésével,

C) az iratra ravezetett indokkal, intézkedés nélkul irattarba helyezéssel.

Az Ugyintézd megijeldli:

a) a valasztervezeten a szervezeti egység betli vagy szamjelét és az iktatbszamot
(Pl. R/12-1/2021., X/12-2/2021.),

b) a cimzette(ke)t,

c) mellékletet,

d) ha szikséges, hataridébe tételt,

e) a postai tovabbitas modjat (ajanlott, elsébbseégi, tértivevény stb.).

Ertelemszeriien hasonldéan kell eljarni, ha a szervezeti egység a maga Aaltal

kezdemeényezett igyben készit és ad ki iratot. Az Ugyintézének kell gondoskodnia az
értékes, potolhatatlan mellékletek kisérdjegyzékének elkészitéserdl.

Ha valamilyen iratrdl hivatalos maso(d)lat készitése szikséges, a maso(d)latra ra kell
vezetni ,a maso(d)lat az eredetivel megegyez6” szdveget, a gazdalkodasi egység
vezetbjének ala kell irnia és bélyegzdvel kell ellatni.

A kiadméany — kulsé szervhez vagy személyhez kuldend§ irat — elkészitése sordn az
ugyintézének nagy gondot kell forditani annak kilalakjara.
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Az SZMR szerint at nem ruhazhaté kiadmanyozasi joga van a rektornak, a
gazdasagi vezetOnek, a rektorhelyetteseknek, és a dékanoknak

A Poszeidon Irat és Dokumentumkezel6 Rendszerben hitelesités kezel6 almodul
mikodik, mely biztositia a Poszeidon elektronikus irat és dokumentumkezeld
rendszerben térolt dokumentumok hitelesitését. Az almodul mind a leird
informaciokat, mind a dokumentumokat képes ellatni digitalis alairassal és
idébélyeggel.

Sajat tanusitvany kiadé rendszere mikddik, melynek segitségével aldiro
tanusitvanyok adhatok ki, melyek az Egyetemen bellli kommunikacioban
hasznalhaték fel.

A papiralapu kimené leveleknél a boriték bal felsé részén, elektronikus kimend
leveleknél az iraton fel kell tintetni az Ugy iktatasi szamat (f6- és alszam) és ha eltér
a kdzonségesen kiuldendétél, a tovabbitas modjara vonatkozé megjeldlést.

A ME-rél iratot csak indokolt esetben a gazdalkodasi egység vezet6jenek irasbeli
engedélyével lehet kivinni. A kiviteli engedélynek tartalmaznia kell az engedélyezé
nevét, beosztasat, a gazdalkodasi egység megnevezését, tovabba a kivihet6 irat
érkeztetd- és iktatdszamat, az irat visszahozatalanak idépontjat, és az irat kivitelének
indokat.

Az iratok tovabbitasa

9.8.

A szervezeti egység ugyintézdjének ellenérizni kell, hogy az iratokon végrehajtottak-e
minden kiadoi utasitast, a mellékletek csatolasra keriltek-e, 6sszhangban az
iratkezel6 rendszerrel. A hivatali mikoddéssel kapcsolatos kildeményeket postan,
elektronikus uton vagy kézbesités utjan lehet tovabbitani. A tovabbitds modjara a
kildd szervezeti egység megjeldlése az iranyado.

Ha ugyanannak a cimzettnek egyidejlileg tdbb levélre is valaszolnak, az elkildés
kozos boritékban is torténhet, ez esetben a boritékon minden irat iktatbszamat fel kell
tuntetni. Elektronikus valasz esetén az iratokon az iktatészam feltiintetése kotelezd.

A szervezeti egységek kozotti, valamint a kimend, postara kildendé iratok
atadadsanak dokumentéltan kell térténnie. A postai kiildeményeket postai elektronikus
feladojegyzékkel kell atadni a postahivatalok részére, a szervezeti egységek kodzott
tovabbitanddé kuldeményeket kézbesité koényvvel kell a cimzetthez eljuttatni. Az
elektronikus kuldeményeket a szervezeti egység Uugyintézdje kozvetlenul a
cimzettnek kuldi.

A ,Cimzett ismeretlen’-ként visszaérkezett kildeményeket az érintett szervezeti
egységhez dokumentaltan kell tovabbitani. Az Ugyintéz6 meggy6zddik a cimzés
helyességérél, szlikség esetén Uj cimmel ismételt (postai) feladas céljabdl tovabbitja.

Ajanlott levélként csak fontos, nehezen pétolhaté iratokat szabad kildeni. Els6bbségi
levélként csak a soron kivili postai kézbesitést igénylé kildemények tovabbithatok.
Elektronikus tértivevénnyel azokat az iratokat kell kildeni, amelyek atvételérdl és az
atvétel idépontjarél a ME-nek tudomast kell szereznie. A forrasrol a szervezeti
egységnek kell gondoskodni.
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Az iratok irattarba helyezése
10. 8.

Irattarba helyezni csak elintézett vagy olyan iratot szabad, amely intézkedés nélkdl
irattarba helyezhetd és az ugyintézd mindkét esetben az irattarba helyezést az iratra
ravezette, és az iratkezelési rendszerbe bejegyezte.

Papiralapu iratok esetében az irattarba helyezés elétt az tgyintézd koteles az iratot
€s az Ugyintézés soran tortént kezelési utasitasokat atvizsgalni, hogy a kezelés
szabdlyainak eleget tettek-e. Meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy az irat nincs-e
0sszefogva idegen irattal. Az irattal egydtt kell elhelyezni — ha ilyen van — az atvételt
igazold elektronikus tértivevényeket is. Amennyiben az Ugyintéz6 hianyossagot
eszlel, gondoskodik annak paotlasarol.

Az irattarba helyezés el6tt az ugyintézd koteles ellendrizni az irat digitalizalasat,
szkennelését. Az irattarba helyezést az ugyintéz6 altal meghatarozott irattari
tételszam bejegyzéseével, az iratkezelési rendszerben az ,Irattarazas” kapcsolodasra
kattintva, az irattar menujének kitdltésével az ugyintéz6 végzi. Az irattarazni kivant
ugyiratot, amennyiben a késébbiekben még kuldé intézkedést igényel a ,hataridé”
datummezénél hataridébe kell helyezni. Az ,Irattarba ad” gombra kattintva a rendszer
elvégzi a miveletet, melyrél informacios ablakban tajékoztat. Postazas alatt lév6
dgyirat nem irattarazhaté. Amennyiben az dgyirat még nincs lezarva, nem
rendelkezik irattari tételszammal, az iratkezelé program erre figyelmeztetd lizenetben
hivja fel a figyelmet. A sikeres irattarazast kdvetéen az Ugyirat statusza ,lIrattarazva”
lesz. A papiralapon is létezd iratokon az irattari tételszamot rogziteni kell. A
papiralapu iratok esetén az Ugyintézé feladata, hogy az iraton semmilyen az iratot
rongalo (fémes, mianyag pl.: gemkapocs, genoterma) irodai eszk6z ne maradjon az
irattarba helyezéskor, az irat min6ségének megb6rzése érdekében.

Az iratokat az irattarba évek, az Irattari terv szerinti tételszamok s ezeken belil pedig
az iktatészamok emelkedd sorrendjében kell elhelyezni. Az elektronikus
dokumentumokat tartalmaz6 adathordozo6 esetében az irattari tervben meghatarozott
Orzési idének megfeleléen aktualizalt allapotot tukr6zé példanyt lehet tarolni.

Minden egyes azonos irattari tételszdmhoz tartozé iratot kilon dossziéban vagy
iratgyUjtében kell tarolni. A dossziékban vagy iratgyljtékben évenként és irattari
tételszamonként elkilonitve kell az iratokat kezelni.

Atmeneti — kézi irattarban elhelyezett iratok harom évig &rizhetdek, ezt kdvetéen a
szervezeti irattarban kell tizenot évig, a Levéltarba torténd leadasig az eldirasoknak
megfeleléen tarolni az iratokat. Az iratok selejtezése az irattari terv alapjan a
szervezeti irattarbol torténik.

Irattarazas céljara jol zarhatd helyiséget kell kijelélni. Az irattar helyisége legyen
szaraz, jol szell6ztethetd, tisztan tarthatd, tlzt6l a tlzveszélyességi besorolasi
osztalyanak megfeleléen védett, tovabba erdészakos behatas ellen az ésszerl
kereteken belll védett. Az el6z6 mondat utolsé fordulataban szereplé ésszerl
keretek kozott legalabb az alabbi biztonsagi el6irasokat kell betartani:

a) kulccsal zarhaté ajté és a helyiség kulccsal torténd lezarasa minden esetben,
amikor a helyiségben nem tart6zkodik senki;

b) az irattari helyiség kulcsdhoz csak olyan munkavallalé férjen hozza, akinek az
irattarban szikséges elvégeznie valamilyen munkaviszonyabdl szarmazo feladatat;
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c) a szervezeti egységen belll legyen kijeldlve egy személy, aki felelés az irattari
helyiség kulcsanak a megdérzéseéért, tovabba a kulcs méas munkavallalo részére
torténé atadasa egy erre a célra létrehozott nyilvantartasban keruljon rogzitésre — a
nyilvantartast az irattari helyiség kulcsanak megérzéséért felelés munkavallalo vezeti;

d) ablakkal rendelkezé helyiség esetén az ablak zarva tartasa, amikor a helyiségben
nem tartdzkodik senki.

Az irattari kezelésnél kerllni kell az iratok 0sszehajtasat, zsineggel atkotését, vagy
iratkapcsok hasznalatat. Az iratokat lehetbleg eredeti alakjukban, hajtogatas nélkil
savmentes szabvanydobozokban kell kezelni. Az elektronikus és archivalt
adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos olvashatdsagat,
visszakereshetfségét, hasznalatat a megbrzési id6 lejartaig biztositani szikséges,
klldbndsen a 2008. év elbtt keletkezett elektronikusan alairt Ggyiratok esetében.

Megsziiné szervezeti egység iratainak atadas-atvétele,
munkakor megvaltozasa, munkaviszony megsziinése esetén
kovetendé eljaras az iratok atadas-atvételére

11.8
A ME valamely szervezeti egységének jogutdd nélkiili — azaz ha feladatait nem veszi
at mas szervezeti egység - megszinése esetén, annak vezetbje koteles

gondoskodni az iratok tovabbi elhelyezésérél, és errdl a Levéltarat az iratatadas el6tt
8 nappal irasban koteles értesiteni. Az iratanyag a Levéltarba kertdil.

A megszlint szervezeti egység iratait elkllonitetten, az irattari rendnek megfeleléen
kell elhelyezni. A kezelésébe tartozé valamennyi kildeményt és tgy iratat at kell adni.
Az iratok 6rzésének, tarolasanak rendje megegyezik az irattarazas rendjével.

Ha a ME-en belll — atszervezési vagy egyéb okokbdl — valamely szervezeti egység
jogutdéddal szliinik meg — mas szervezeti egységbe beolvad, vagy helyette Uj
szervezeti egységet alakitanak ki — azaz feladatait mas szervezeti egység veszi at, a
jogutdd szervezeti egység koteles az irattari anyagat atvenni €s azt az iratkezelésre
vonatkoz6 el6irasok szerint kezelni. Az atadasrdl a megsziiné szervezeti egység
vezetbje gondoskodik.

Az iratok atadas-atvételét tételes, két példanyban felvett jegyz6kényvben Kkell
dokumentalni.

Az iratkezelési folyamat szerepléinek munkakor valtozasa, munkaviszonyanak
megszinése esetén a kezeléslkben lévé iratokat a munkakort atvevé személy —
ennek esetleges hianyaban a kdzvetlen munkahelyi vezetd — részére tételes, két
példanyban felvett jegyzékdnyvben, dokumentaltan at kell adni.

Ha a megszind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik
meg, az atmeneti irattari anyagot a feladathoz kapcsolodoan lehet megosztani vagy a
kdzponti irattarban elhelyezni.

A megsziné szervezeti egység papir alapu vagy elektronikus lezart iktatokonyvét a
kozponti irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni azzal, hogy az atvevd
szervezeti egység szamara a hozzaférést biztositani kell.
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Az iratok visszatartasa, kiadasa az irattarbol
12. 8.

Az Ugyintézdk altaldban sem a hatarid6s, sem a mar véglegesen elintézett,
tudomésul vett, irattarba helyezhetd iratokat nem tarthatjdk maguknal. Kivételt
képeznek azok az iratok (felsébb rendelkezések, elvi allasfoglalasok), amelyek
visszatartdsa a napi munka érdekében indokolt.

Az irattarbol iratot csak hivatalos hasznalatra és 30 napot meg nem halado
id6tartamra szabad az irattar kezel6jének kiadni. A kiadashoz — kivéve, ha azt az irat
ugyintézéje kéri — az illetékes vezetd engedélye szikséges. Az irattarbdl kiadott
iratrol kolcsonzési ivet kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az
alairt kolcsdnzési ivet az irattarban az irat helyére kell tenni. A kiadott iratrol
kolcsonzési naplét kell késziteni, melybe az irat szamat, az atvevé nevét és a
visszaadasra megjel6lt hataridét, valamint a visszaadas idépontjat kell bejegyezni.
Irattarba helyezett elektronikus irat esetén betekintésre az arra jogosultsaggal
rendelkezdk jogosultak.

Az irattarban elhelyezett iratokat csak hivatalos hasznalatra, elismervény ellenében —
kolcsonzési iv létrehozasaval — lehet kiadni. Az elismervényt az irat helyén kell
tartani, és azon fel kell tintetni az irat szaméat, keltét, az atvétel datumat, kdlcsonzés
hataridejét és az atvevd nevét, melyet alairasaval igazol.

A szervezeti egységhez nem tartoz6 személy részére iratot kiadni csak az
egyseégvezetf irasos engedélyével szabad. Az irat kikeresése az lgyintéz6 feladata.

Egész irattari tételt (dossziét) vagy maso(d)latot csak az illetékes vezet irasos
engedélyével lehet kiadni. Az tgyben nem érdekelt személy részére felvilagositas,
maso(d)lat nem adhato.

Az iratok selejtezése
13. 8

A szervezeti egységek az altaluk kezelt és irattarazott iratanyagot 15 évig 6rzik, ezen
idén belll 5 évenként az Irattari terv szerint selejtezhetd anyagot a Levéltar szakmai
kozrem(kodéesével selejtezik, 15 év elteltével pedig a nem selejtezhetd iratokat a
Levéltarnak atadjak.

Az irattari anyaggal rendelkez6 szervek kotelesek a szervesen ¢sszetartozo irataik
egységének, és eredeti rendjének megdérzésérdl, valamint a tulajdonukban lévé
levéltar-érett anyag megoévasardl gondoskodni, melyet 5 évenként a Levéltar
ellendriz.

Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon hasznéalhatatlanna tenni,
tovabba - a szabalyosan lefolytatott selejtezési eljaras sordn a Levéltar
jovahagyasaval torténeti értéket nem képviseld, selejtnek minésulé iratokat kivéve —
megsemmisiteni tilos.

A ME sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értéki, és amelyre az
ugyvitel érdekében mar nincs szukség, kotelezé kiselejtezni. Az irattarban elhelyezett
barmelyik iratot csak selejtezés utjan szabad az irattarbél — megsemmisités vagy
nyersanyagként valo felhasznalas céljabdl — kiemelni.
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Az irattari anyagot 5 évenkeént legalabb egyszer a selejtezés szempontjabaol feltl kell
vizsgalni. Az Orzési id6t az utolsd érdemi intézkedés keltétdl kell szamitani. A
selejtezhetéséget az irattari tételszamok alapjan az iratkezelési rendszer dsszeallitja
(selejtezhet6ség, levéltarba adas, hianyzo iratok szerint).

Az iratanyagok selejtezését az irat keletkezésének évében aktualis irattari terv szerint
kell elvégezni. A szabalyzat kiadasaért felelés vezetd a Levéltarral egyeztetve
indokolt esetben kezdeményezheti egyes iratoknak az irattari tervben megallapitott
Orzési id6tartamanal hosszabb ideig tortén6 megdrzését.

A selejtezést a szervezeti egység vezetdjének kezdeményezésére a 3. § (4)-(5)
bekezdésében megjeldlt, az iratkezelés felugyeletét végzé személy altal kijeldlt, a
szervezeti egységnél alkalmazasban lévé két alkalmazott és a szervezeti egység
ugyintézdje végzi a Levéltar szakmai kézremikddésével. A Levéltarat a selejtezés
el6étt 30 nappal irasban értesiteni kell.

A selejtezés sordn az egyes iratok tartalmanak és &rzési idejének elbiralasanal
felmerilé kétely esetén Ugyviteli szempontbdl a szervezeti egység vezetdjének,
tudomanyos, torténeti szempontbol pedig a Levéltar képvisel6jének a véleménye a
dontd.

A selejtezésrdl legalabb 3 példanyban jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek

tartalmaznia kell:

a) a selejtezési jegyzdkonyv felvételének idépontjat, amelyet az iratkezelési rendszer
készit el,

b) a szervezeti egység megnevezését, amelynél az iratanyag selejtezésérdl sz6lo
jegyzékonyv késziilt,
c) a selejtezés ala vont iratanyag évkorének megjelolését,

d) a kiselejtezett iratanyag tételszamok szerinti felsorolasat, az esetleg visszatartott
iratok egyedi megnevezeését,

e) a kiselejtezett iratanyag mennyiségét folyométerben (fm),

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

g) a selejtezést végzd és ellenérzé személyek nevét és alairasat, tovabba a
szervezeti egység korbélyegzéjét.

A selejtezési jegyz6konyv 2 példanyat at kell adni a Levéltar képvisel6jének, aki

annak 1 példanyat zaradékolja, azaz ravezeti, hogy a kiselejtezett anyag a szervezeti

egység altal megsemmisithetd vagy hulladékként értékesithetd és ezt a példanyt a

szervezeti egységnél hagyja. A selejtezett iratanyag megsemmisitésére engedéllyel

rendelkez6 vallalatokat vagy vallalkozokat kell igénybe venni, amelyek zart

rendszerben kell, hogy megsemmisitsék az iratokat. A megsemmisités tényérdl

igazolas beszerzese kotelez6, amelyet csatolni kell a selejtezési jegyz6konyvhoz.

A csak elektronikus adathordozon meglevd iratok selejtezése a selejtezés menube
val6 bejegyzéssel torténik, a rendszerbdl fizikailag nem térlédnek.

A selejtezés vonatkozasaban az irat keletkezésének évében hatélyos Iratkezelési
szabalyzat és Irattari terv az iranyado.

Az iratok levéltarba adasa
14. 8
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Levéltari anyagnak mindsul a tudomanyos, jogi, gazdasagi vagy egyéb szempontbal
jelentés torténeti ertéki irat.

A Levéltarnak atadandd, nem selejtezhetd irat az lIrattari tervben ,L” betlvel van
jelélve. Ezek teljes és lezart évfolyamait a keltezés naptari éveétdl szamitott 15 évi
Orzés utan, a szervezeti egység vezetbjének feleléssége mellett, folyamatosan, 5
évenként a Levéltdrnak at kell adni. A papiralapu iratokat eredeti alakjukban,
hajtogatas nélkil, évenként lezarva, savmentes szabvanydobozokban, az
elektronikus adathordozon tartott iratokat eredeti alakjukban a Levéltarral egyeztetve
kell atadni. Az elektronikus adathordozon tarolt adatot az iratkezelési rendszerbél az
elektronikus irat levéltarba adasa funkcioval kell exportalni a Levéltarral egyeztetett
formatumban. A levéltarba adas, doboz meni kitdltésével a leadandd iratanyag
rogzitésre kertl. Az atadast irasbeli megkereséssel a szervezeti egység a Levéltarral
egyezteti.

Az iratképzd szervezeti egység feladata az elektronikus iratok levéltarba adasa
funkcioval keletkezett allomanyok adathordozora irasa [adathordozo formatuma, iras
helyességének visszaellen6rzése; adathordoz6 feliratozasa: szervezeti egyseég
betljele, év, példany; szabvanyos CD/DVD tokba helyezése és annak feliratozasa:
szervezeti egység betijele, év, példany], és az adathordozék atadasa a Levéltarnak.

Az atadasrdl legalabb 3 példanyban jegyzékdnyvet kell késziteni, tartalmaznia kell:
a) a szervezeti egység neveét,

b) az atadas idépontjéat,
C) az atadott iratok év(kor)ét és Irattari terv szerinti tételszamat, mennyiségét
folydméterben,

d) az ugyvitelhez esetleg még sziikséges, visszatartott iratok részletes felsorolasat,
e) az atado-atvevd alairasat.

A jegyz6koényv mellékletét képez6 atadasi egység (doboz és elektronikus
adathordozo) szerinti tételjegyzéket is csatolni kell. A jegyzdkodnyv egy példanya a
szervezeti egységnél marad. A tételjegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett
jegyzéket elektronikus formaban is at kell adni. Az elektronikus adathordozé
megirasakor visszaellenbérzéssel kell az adatok seérulésmentes rogzitéserdl
meggy6zddni, és azt a jegyz6kdnyvben rogziteni kell.

A Levéltar 15 éven belil keletkezett irat atvételére csak jogszabdly alapjan
kotelezhet6.

A minésitett adatot tartalmazo, nem selejtezhet6 iratokat a mindsité altal
meghatarozott érvényességi id6 lejartat kovetd naptari év végeéig kell a Levéltarnak
atadni, az ilyen iratokat az érvényességi id6 lejarta el6tt is at lehet adni, ha a Levéltar
azok megfelel§ 6rzésének és kezelésének feltételeit biztositani tudja.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kerdl sor, mert a
nem selejtezhetd iratokra az Egyetemnek Ugyviteli szempontbdl még rendszeresen
szilksége van, vagy ha a Levéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari helyiséggel
nem rendelkezik, az irattari megdérzési id6 felllvizsgalata keretében az atadas-atvételi
hatarid6 a Levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra kerll. Ennek
idépontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.
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Az irattari terv
15. 8§

Az iratanyag rendezése a ME szervezeti egysegeinél keletkezett iratok esetében
jelen szabalyzat 1. szdmu melléklete, az Irattari terv alapjan torténik.

Az Irattari terv az iratok rendszerezésének és a selejtezhetbéség szempontjabdl
torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, mely az irattari anyagot tételekre
(targyi csoportokra, iratfajtdkra) tagolva a ME feladat- és hataskoéréhez, valamint
szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a
kiselejtezhetd tételekbe tartoz6 iratok Ugyviteli célid megérzésének idétartamat,
tovdbbd az Ltv. 12. §-a szerint a nem selejtezhetd iratok Levéltarba adasanak
hataridejét. Egy-egy irattari tételben kezelt iratoknak a selejtezés szempontjabadl is
azonos kategoriaba kell tartozniuk.

Az Irattari tervben (] tételszamok felvétele csak a Rektori-Gazdasagi Vezet6i Hivatal
hivatalvezet6jének az engedélyével torténhet. Az lIrattari terv modositasarol a
Levéltarat is tajékoztatni kell, biztositva ezzel az intézményi egységes irattari
tételszam hasznélatat.

Az Irattari tervet évente felll kell vizsgalni, és a feladatkor vagy az 6rzési id6
valtozasa esetén modositani kell, ezért az Irattari terv egy példanyat minden évben
be kell kdtni az iratkezelési rendszerbdl kinyomtatott iratnyilvantarté kényvbe is.

Az lIrattari terv szerinti 6rzési id6t csOkkent6 jogszabaly-véltozast a jogszabaly
hatalybalépésétdl kezdédden alkalmazni kell.

A hivatali kapu hasznalatanak sajatos elGirasai
16.8

A Hivatali Kapu (HKP): a Kdzponti Elektronikus Szolgaltatdé Rendszer része. A HKP-n
keresztul az igénybevevd szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus
Uzeneteket, a hivatalok elektronikus Uzenetei a hitelesen azonositott Ugyfelekhez
eljuttathatok.

A csatlakozas soran a hivatalok regisztraljak ugykezel6juket. A HKP-hoz hozzaféreési
joggal rendelkezd lgykezel6k azonositasa az Ugyfélkapu regisztracioval torténik,
ezért a Hivatali Kapu hasznalatanak alapvet6 felvétele az lUgykezel6k szamara az
Ugyfélkapu-regisztracio.

Az Egyetem a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen a Nemzeti Adé-és Vambhivatal
(NAV) Hivatali Kapujan keresztil elektronikusan teljesiti az ad6- és jarulék
bevallasokat valamint adatszolgaltatasokat.

A NAV Hivatali Kapu hasznalataval elérhet6 szolgaltatdsok:

a) eBEV-szolgaltatasok  (folyoszamla, torzsadatok lekérdezése, bekildott
dokumentumok allapota, 4allandé meghatalmazottak és jogosultsagok
lekérdezése),

b) Ertesitési tarhely: (elektronikusan bekildétt bevallasok, adatszolgaltatasok
érkeztetésének dokumentalasa),

c) Ado-és Jarulék bevallasok kildése, feltoltése,
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d) Foglalkoztatasi jogviszony bejelentése és lekérdezése.

A fentiekben leirtak igénybevétele céljabol az Egyetem szervezetén belll a
kovetkezdképpen kell eljarni annak érdekében, hogy az egyetemi alkalmazottak
rendelkezzenek a feladat ellatdsahoz sziikséges jogosultsagokkal:

A kozponti elektronikus szolgaltatd rendszer, a hivatali kapu igénybevételével
kapcsolatban a rektor, gazdasagi vezet6hoz tartozé szakteruleten a gazdasagi
vezetd jeldli ki és irasban megbizza az elektronikus dokumentumforgalomban részt
vevl felhasznalokat és jogosultsagukat. A Hivatali Kapu intézményi kapcsolattartojat
a rektor jeloli ki és bizza meg. Az intézményi kapcsolattart6 minden munkanap
koteles ellendrizni az Egyetem részére érkezett iratokat, és szikség esetén
intézkedni koteles az atvételrél, és az elektronikusan érkezett irat tovabbitasarol.
Elektronikus tanasitvany kiallitasara az intézményi kapcsolattarté jogosult.

Munkakdrvaltozasok, munkaviszony megsziinése esetén a jogosultsagot ado rektor
vagy gazdasagi vezet6 vonja vissza és hatarozza meg az uj jogosultsagokat.

A rektor, valamint a gazdasagi vezet6 altal adott jogosultsagokrol a hivatalvezetd
vagy a munkairanyitasa alatt all6 mas munkavallalé nyilvantartast vezet elektronikus
formaban, amelyet feltlt a Rektori-Gazdasagi Vezetdi Hivatal SharePoint tarhelyére.
A nyilvantartas alapjan tanudsithatd, hogy egy adott személy egy adott idészakban
jogosult volt-e eljarni az ME nevében

Az ME Kkijelolt szervezeti egységeinek/alkalmazottainak a kozponti rendszeren
keresztll érkez6 elektronikus iratforgalom biztositasara Hivatali Kapu hozzéaférési
jogosultsaggal kell rendelkeznilk. Gazdasagi vezet6hoz tartozé szakteruleten a
Hivatali Kapu hasznalatara feljogositottak és kotelezettek korének kijeldlésérél a
gazdasagi vezetd gondoskodik, a 16.8 (2) bekezdés a.) — c.) pont tekintetében a
pénzugyi igazgato, a (2) bekezdés d.) pontja tekintetében a humaneréforras
igazgato, egyéb esetekben a feladat végrehajtasaval érintett gazdalkodasi egység
vezetbjének elbterjesztése szerint.

A szervezeti egység vezetbk a szolgélati Gt betartasaval kotelesek jelezni a
szervezeti besorolasuktol fliggéen a rektornak vagy a gazdasagi vezetdnek, ha az
ME jogszabalybdl eredd feladatat kizarélag a Hivatali Kapu igénybevételével tudja

,,,,,

felruhazni javasolt munkavallalé személyére is.

Az ME nevében torténé eljarasi jogosultsag valtozasanak Hivatali Kapun torténd
atvezetése — rektori vagy gazdasagi vezet6i jovahagyast kdvetéen — a Hivatali Kapu
kapcsolattartojanak a feladata. A valtozasrdl haladéktalanul tajékoztatni kell a
hivatalvezet6t is.

A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell az
elektronikusan kézbesitett hivatalos irat, a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus
visszaigazolas, kézbesitési vélelem bealltara vonatkoz6 tajékoztatas papir alapu
masolatanak elkészitéseérdl, ugyiratban vald elhelyezésérél.
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(1) Az lIrattari terv e szabalyzat 1. szamua mellékletét képezi.
(2) A szervezeti egységek betli és szamjelét a 2. sz. melléklet tartalmazza.

(3) Jelen szabédlyzat hatalybalépésével egyidejiileg, a 2023. jdlius 1. napi hatalyba
lépesével egyidejlileg a 2023. februar 1-jén hatalyba lépé szabalyzat hatalyat veszti
az Iratkezelési Szabalyzat és annak valamennyi korabbi szévegvaltozata.

Miskolc, 2023. jalius 1

Zaradék:
Jelen szabalyzattal a Miskolci Egyetem Levéltara egyetért.
Kelt: 2023. junius ...

Szendi Attila
féigazgaté
levéltarvezets
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ALTALANOS RESZ

l.
Vezetés-igazgatas

Tételszam Targy Megdrzesi id6
(ev)
1. Szervezeti egységek, létesitése, megsziintetése L
2. Az Egyetem, a karok, a tanszékek és mas szervezeti egységek
vezetbinek megbizasaval és felmentésével kapcsolatos iratok L
3. Szervezeti és mikodési, ugyrendi, ugyviteli és egyéb
szabalyzatok, utasitasok L

4. A Szenatus, a karok tanacsainak és az Egyetem egyéb
testileteinek munkdja, lgazgat6é Tanacs iratai

. Bizottsagok szervezése és tevékenysége

. Hazai szervezetekben tagként torténd részvétel

. Egyetemen kivili bizottsdgokban valé részvétel

. Belsé és kiilsé ellenbrzési tigyek

. Statisztika

10. Humanpolitikai-, fejlesztési tervek, munkatervek,

beszamoldk, jelentések, munkaértekezletek

11. Kitlintetések és oklevelek adomanyozasa

12. Cimek adoméanyozasa

13. Az Egyetem hivatalos rendezvényei

14. Kils6 szervek rendezvényei az Egyetemen

15. Ajandékozas

16. Belfoldi konferenciakon valo részvétel

17. Minéségbiztositas

18. Szabalytalansagok

19. T4jékoztato, gratulacio, meghivo

20. Akkreditacio

21. Kbzérdek( adatigénylés

22. Egyetemi kommunikacio és PR, médiakapcsolatok

23. Korlevelek, utasitasok

24 Kulsé ellenbrzések
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Il.
Személyi tgyek

Tételszam Targy Megdrzési id6
(ev)

25. Alkalmazasok és megszintetésik L

26. Tovabbi jogviszony (mésodallas, mellékfoglalkozas)

Oraadoi és mas megbizasok, kilsé el6addk felkérése L
27. Szeméelyi nyilvantartas, mindsités L
28. lgazolasok 5
29. Szabadsag engedélyezése L
30. Jutalmazasok L
31. Tovabbtanulasi tigyek L
32. Egyetemi, féiskolai tanari, docensi, adjunktusi, tanarsegédi palyazatok 15
33. Tarsadalombiztositassal, nyugdijazassal kapcsolatos dokumentumok 10
34. Humanpolitikai terv L
35. Oktatdi, nem oktatoi nyilatkozatok 10
36. Tavmunka 10
37.

38.
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KULONOS RESZ
1.
Képzések

Tételszam Targy

Megdrzesi id6

39.
40.
41.
42.
43.
44,

Tantervek, programok

Alapképzési szakok akkreditalasa, inditasa
Tankonyvek, jegyzetek

Oktatas korszerisitése

Szakirdnyu tovabbképzés

Tanfolyami, oklevelet nem ado tovabbképzés

45.Mesterképzési szakok akkreditalasa, inditasa

46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.

Fels6foku szakképzés

Felvételi rendelkezések, lebonyolitas
Vizsgak és zarovizsgak szervezése
Diplomahonositas

Jelentések, felmérések oktatasi tigyekben
Okirat masolat kiadasa

Fels6oktatasi szakképzés

Orarend

Oktatéi munka hallgatéi véleményezése
NEPTUN

10
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V.
Tudomanyos munkaval kapcsolatos tgyek

Tételszam Targy Megdrzési id6
(ev)

63. A vallalkozasi tevékenységekkel (VT) kapcsolatos feladatok
szakmai része L
64. Maradvanyérdekeltségl allami megbizasokkal (OTKA, stb.)
kapcsolatos feladatok
65. Palyazatok
66. Egyetemi érdekeltségl vallalkozasok
67. Egyetemi szintl kutatasi projektek mikodtetése
68. Ipari kapcsolatok tartasa
69. Konferenciak szervezése
70. Kutatok éjszakaja
71. Szellemi tulajdon
72.
73. Doktori képzés, fokozatszerzés, honositas L
74.
75.
76. Intézmeényi akkreditacio L
77.
78. Habilitaciok L
79.
80. Kulénb6zd kiadvanyok dsszeallitasa
81. Hazai és nemzetkdozi kiallitasokon valé egyetemi részvétel
82.
83. Egyetemi Kozlemények
84. Szabadalom, know-how, védjegy, szoftver
85. Ujitas
86. Alapitvanyok, alapitvanyi tamogatasok
87.
88.
89.
90.-99.

roorrO - - - -
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V.
Nemzetkozi tigyek

Tételszam Targy Megdrzési id6
(ev)

100. Intézményi kapcsolatok 15

101. Kulfoldi 6sztondijak 15

102. Oktatok, kutatok konferenciara, tanulmanyutra kiutazasa L

103.

104. Kulféldi vendégek, delegaciok fogadasa L

105. Kulféldi munkavallalas

106.

107. Utaztatassal kapcsolatos teenddk 15

108. Nemzetkdzi szervezetekben vald tagsag L

109. Kilfoldi palyazati felhivasok 15

110. TEMPUS L

111.

112. Nemzetkdzi palyazatok L

113. ERASMUS

114. CEEPUS L

115.

116.

117.

118.
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EGYETEL

VI.
Hallgatdi, tanuldi tgyek

Tételszam Targy Megdrzési id6
(€v)

119. Nappali tagozatos hallgatok tanulmanyai 15
120. Levelez6 tagozatos hallgatok tanulméanyai 15
121. Doktorandusz hallgaték tanulmanyai 15
122. Szakiranyu tovabbképzésben résztvevd hallgatok tanulmanyai 15
123. Tanfolyami, oklevelet nem ado tovabbkéepzésben

résztvevd hallgatok tanulmanyai 15
124. Kilféldi hallgatok tanulmanyai 15
125. Hallgato6i torzskdnyv L
126. Hallgatoi térzskdnyvi névmutato
127. Hallgatoi névmutato
128. Hallgatoi fegyelmi és kartéritési tigyek 10
129. Zarévizsgak lebonyolitasa L
130. Oklevel ugyek
131. Nemzeti fels6oktatasi 6sztondij
132.0sztondij és tarsadalmi tAmogatas 10
133. Koltségtérités L
134. Szakmai gyakorlat 10
135. Fels6foku szakképzésben résztvevd hallgatok tanulmanyai 15
136. Demonstratorok L
137. Diplomamunka péalyazatok 5
138. Hallgatoi balesetek, elhalalozasok L
139. Hallgatok kulfoldi tanulmény Gtjai, részképzés L
140. Hallgatok tanulmanyi kirandulasa 5
141. Vizsga- és gyakorlati eredmény nyilvantartas L
142. Leckekdnyv L
143. Hallgaték sportolasa, mivel6dése, rendezvényei L
144. Vendéghallgatok L
145. Hallgatok kitlintetése, jutalmazasa L
146. Diakigazolvanyok 10
147. TDK ugyek L

148.

Igazolasok kiadasa
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149.
150.
151.
152.
153.
154.
155.
156.
157.
158.
159.
160.
161.
162.
163.
164.
165.
166.
167.
168.
169.

Hallgatoi személyi anyag

Diakhitel tigyek

Szocialis 6sztondij

Fogyatékosaggal él6 hallgatdkkal kapcsolatos tigyek
Kdznevelési tgyek

Bursa és egyéb 6sztondijak

80
15
10
10

10
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VII.
Konyvtari tgyek

Tételszam Targy Megdrzési id6
(ev)

170. Kényvtarigazgatas; Konyvtar, Levéltar, Mazeum fellgyelete L

171. Magyar folyoirat rendelés 10

172. Kulfoéldi folydirat rendelés 10

173. Hazai kiadvanyrendelés és csere 10

174. Nemzetkozi kiadvanyrendelés és csere 15

175.

176. Egyetemtorténeti Bizottsag L

177. Mizeum

178. Levéltar L

179. Szamitastechnika 15

180. Kiadvanyok leltarozasa, selejtezése, torlése

181. Kolcsonzeési felszolitdsok

182.

183.

184.

185.

186.

187.

188.

189.
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VIII.
Kollégiumi tigyek
Tételszam Targy Megdrzési id6
(ev)
190. Kollégiumi igazgatas L
191.Hallgatok elhelyezése 15
192. Férbhelyek hasznositasa 5
193. Ellatasi tgyek 10
194. Kollégiumi Bizottsag L
195. Kollégiumi hallgatdk fegyelmi, kartéritési tigyek 10
196. Oktatok, vendégoktatok elhelyezése
197. Uni-Hotel
198.
199.
200.
201.
202.
203.
204.
205.
206.
207.
208.

2009.
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IX.

Gazdasagi, Uzemeltetési, palyazati igyek

Tételszdm Targy

Meg6rzeési id6
(ev)

210.
211.
212.
213.
214.
215.
216.
217.
218.
219.
220.

Kdltségvetések, beszamolok, hitelek és pothitelek
Kdnyvelési bizonylatok

Beruhazasok, feldjitasok lebonyolitasa
Uzemeltetés, karbantartas

Pénzugyek lebonyolitasa

Gondnokséag

Leltarozéas és raktarozas

Beszerzések, adasvételi szerz6dések
Véllalkozasi tevékenység

Kutatasok elszamolasa

llletmények/munkabérek, besorolasok, kereset-kiegészitések,

illetményelbleg/munkabérelbleg

221.
222.
223.
224,
225.
226.

Tappénz és jarulék, betegszabadsag, csaladi potlek
TB., rokkantsagi tigyek

Joléti és segélyezési tigyek

Gépkocsi lizemeltetés

Tlzrendészet

Munkavédelem, biztonsagtechnika

és balesetek, biztositas

227.
228.
229.
230.
231.
232.
233.
234.
235.
236.
237.
238.

Honvédelem, polgari védelem, kérnyezetvédelem
Egészségugy

Sokszorositas

Bérbeadas (eszk6zok,)
Reprezentacid

Temetési Ugyek

Lakas

Helyiséggazdalkodas

Fenntartoi levelek

Palyazatok

Jegyz6konyvek, emlékeztet6k
Tartds bérleti szerzddés (helyiségek)

r o a0 - - -

10
15
10

r - - -
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239.

240
241
242
243
244

Ado

. Infrastruktara fejlesztés

. Vagyonnyilatkozat

. Energiagazdélkodas

. Postakdltségek

. Bélyegz6kkel kapcsolatos tigyek

245.
246.
247.
248.

10

10
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X.
Jogi tgyek

Tételszdm Targy

Meg6rzeési id6
(ev)

249.
250.
251.
252.
253.
254,
255.
256.
257.
258.
259.
260.
261.
262.
263.
264.
265.
266.
267.
268.

Polgari peres ugyek

Blntetd peres és szabalysértési ugyek
Munkalgyi peres ugyek

Peren kivili jogi vonatkozasu tgyek
Ingatlan tgyek

Egyuttmikodési szerz6dések
Panasz ugyek

Birdsagi kirendelés (szakértes)
Hagyatéki igyek

Jogi allasfoglalasok

Kbzigazgatéasi hatarozatok
Kbzbeszerzés

Kamatmentes kdlcsonigyek

[EEN
o
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XI.
Egyéb lgyek

Tételszam Targy Megdrzési id6
(ev)
269. Sajto- és film L
270. Iratkezeléssel kapcsolatos konyvek L
271. Selejtezés és levéltarba adas jegyzékonyvei L
272. Konyvek, kozlonyok, folydiratok bekotése 5
273. Mialkotasok L
274. Rektori vendégszobék igénybevétele 5
275. Poszeidon 10
276. Megbizasi szerz6deés
277. Tamogatoéi Okirat L
278. Szolgaltatasi szerz6dés 15
279. Hallgatéi szerz6dések 15
280.
281.
282.

283.
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A SZERVEZETIEGYSEGEK BETU- ES SZAMJELEI

Belso6 Ellenérzés
Rektor
Gazdasagi Vezetd

Rektori-Gazdaséagi Vezet6i Hivatal

Pénzlugyi Igazgatdsag
Pénzugyi Igazgatoéi Titkarsag
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
Beszerzési és Kozbeszerzési Osztaly
Kontrolling Osztaly

Igazgatoi Titkarsag

Létesitmény Ellatasi Osztaly

Létesitmény Fejlesztési Osztaly

Miszaki, Vagyonfejlesztési és Vagyonhasznositasi Osztaly
Vagyonvédelmi Osztaly

Bolyai Kollégium

Sport Kézpont

Informatikai K6zpont
Kommunikéacios Kozpont
Minéségbiztositasi Kézpont

Hivatali Kapu

RGVH/...-.../évszam

HGO!....-...../[évszam

JOGI/....-..../Jévszam
PUIG/...-.../évszam
PSzO/...-...Iévszam
BKO/...-...l[évszam
Kont/...-.../évszam
Pl/...-.../[évszam

FK/...-...lévszam
uil.....-.../[évszam
Ui-le/.....-.../évszam
Ui-If/.....-..../évszam
UVOl....-.....Iévszam
Ui-bsz/...-....Iévszam
Koll/...-.../évszam
SKI/...-...lévszam
IT/...-.../évszam
KK/...-.../évszam
Min/...-.../évszam

HKAPU/...-.../évszam
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Oktatasi, kutatasi egysegek

Miiszaki Fold- és Kornyezettudomanyi Kar

Dékani Hivatal

Nyersanyagkutaté Foldtudomanyi Intézet

Banyaszati és Energia Intézet

Foldrajz-Geoinformatikai Intézet

Viz- és Kbrnyezetgazdalkodas Intézet
Nyersanyagel6készités és Kornyezettechnoldgia Intézet_
Alkalmazott Féldtudomanyi Kutatéintézet

Anyag- és Vegyészmeérnoki Kar

Dékani Hivatal

Energia- Keramia- és Polimertechnol6giai Intézet
Fémelballitasi és Ontészeti Intézet

Fémtani, Képlékenyalakitasi és Nanotechnologiai Intézet
Kémiai Intézet

Gépészmérndoki és Informatikai Kar

Dékani Hivatal

Anyagszerkezettani és Anyagtechnoldgiai Intézet
Energetikai és Vegyipari Gépészeti Intézet
Fizikai és Elektrotechnika Intézet

Gép- és Terméktervezési Intézet
Gyartastudomanyi Intézet

Informatikai Intézet

Logisztikai Intézet

Matematikai Intézet

Miszaki Mechanikai Intézet
Szerszamgépészeti és Mechatronikai Intézet
Automatizalasi és Infokommunikacios Intézet

Allam- és Jogtudomanyi Kar

Dékani Hivatal

Allamtudomanyi Intézet

Blnigyi Tudomanyok Intézete
Civilisztikai Tudomanyok Intézete
Eurdpai és Nemzetkdzi Jogi Intézet
Jogtorténeti és Jogelméleti Intézet

Gazdasagtudomanyi Kar

Dékani Hivatal

Gazdasagelméleti és Modszertani Intézet
Gazdalkodastani Intézet

Marketing és Turizmus Intézet
Vezetéstudomanyi Intézet

Vilag- és Regiondlis Gazdasagtan Intézet
Pénziigyi és Szamviteli Intézet

MF/...-.../évszam
Al...-...[évszdm
Ba/...-.../évszam
F/...-...[évszam
Kog/...-.../évszam
Ny/...-.../évszam
AK/...-.../évszam
MA/...-.../évszam
En/...-.../évszam
Ol...-....lévszam
FKN/...-.../évszam
Kel...-.../[évszam
G/...-.../[évszam

Mat/...-.../évszam
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Valtozat szama: Al

Bolcsészet- és Tarsadalomtudoméanyi Kar

Dékani Hivatal

Alkalmazott Tarsadalomtudomanyok Intézete
Antropoldgiai és Filoz6fiai Tudomanyok Intézete
Magyar Nyelv- és Irodalomtudomanyi Intézet
Modern Filolégiai Intézet

Tanarképz6 Intézet

Torténettudomanyi Intézet

Egészségtudomanyi Kar

Dékani Hivatal

Egészségugyi Szakmai Modszertani Kézpont
Alkalmazott Egészségtudomanyok Intézete
Elméleti Egészségtudomanyok Intézete
Gyakorlati Mddszertani és Diagnosztikai Intézet
Egészségfejlesztési Modszertani Intézet

Bartok Béla Zenemlivészeti Kar

Nem kari oktatasi, kutatasi egységek

Kodnyvtar, Levéltar, Mlzeum

Idegennyelvi Oktatasi Kézpont

Konfuciusz Intézet

Korszer(i Anyagok és Intelligens Technoldgiak Felséoktatasi és
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Ipari Egyuttmikodési Kézpont

Fels6oktatasi Dolgozdk Szakszervezetének Miskolci Egyetemi Szervezete
Miskolci Egyetem Hallgatéi Onkormanyzat

Miskolci Egyetem Doktorandusz Onkormanyzat

Ferenczi Sandor Egészségtigyi Technikum
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MIiSKOICI Valtozat szama: Al
EFGYFETEUW

VONATKOZO JOGSZABALYOK

1. 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrodl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl,

2. 2009. évi CLV. térvény a mingsitett adat védelmérdl,

3. 2011. évi CXIl. torveny az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol,

4. 90/2010. (111.26.) Korm. rendelet a Nemzeti Biztonsagi Fellgyelet mikodésérél,
valamint a minésitett adat kezelésének rendjérdl,

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

6. 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével 6sszeflggd szakmai kovetelmeényekrdl,

7. 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabdlyairdl,

8. 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl,

9. 3/2018. (I1.21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol

10.2016. évi CL. tbrvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol
11.az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) (EU) 2016/679 szamu rendelete (GDPR)
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