Az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem iratkezelési szabalyzata

I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1.§
Az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem (a tovabbiakban EHE) iratkezelési szabalyzata a
koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény rendelkezéseinek, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletnek alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2.§
Az iratkezelési szabdalyzat hatdlya kiterjed az EHE-n keletkezd, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3.8
Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos moddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4.§
Az EHE éltalanos ligyintézési és iratkezelési feladatait a rektor iranyitja. Az egységes
iratkezelést az EHE fotitkara feliigyeli.

5.8

Az allamtitkot és szolgalati titkot tartalmazo iratokat az 1995. évi LXV. sz. torvény
rendelkezései szerint kell kezelni, tovabba biztositani kell ,,A személyes adatok védelmérdl
¢és a kozérdekill adatok nyilvanossagardl” szolo 1992.évi LXIII. térvény rendelkezéseinek
betartasat.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

6.8

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és milkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
EHE rektora felel0s.

7.§

Az EHE iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
a) azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;



b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatéd legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti
miikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

8.§

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1I. Fejezet
Az iratok kezelésének daltalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

9.§
Az attekinthetéség érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok Ttgyiraton beliili irategységnek, tligyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindstilnek.

10.§
Az tligyiratokat, valamint az irattari anyagba tartoz6 egy€b mas iratokat - még irattarba
helyezésiik eldtt - az irattdri tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

11.§
(1) Az EHE iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg.
(2)Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).
(3) Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden



esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatdo legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kovetheto és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatéd legyen.

1I1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12.§
A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az EHE rektora vagy az éltala megbizott személy;
c) a fotitkar vagy az 4ltala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

13.§
A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1évd azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

14.§

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashaté aldirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgés” jelzésu
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.

15.§
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyz¢ iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

16.§
A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovéabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

17.§
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
felad6 nem éallapithatdo meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott
1d6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18.§
Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével



a) a cimzett, vagy
b) az iratok atvételével, felbontdsaval megbizott személy
bonthatja fel.

19.§
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre szo6loak és megéllapithatdan maganjellegiiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20.§
A kiildemények téves felbontasakor a felbontod az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

21.§
A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét é&s
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

22.8
Ha felbontas alkalméval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetéleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
form4jaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

23.§
Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizddhet,
gondoskodni kell, hogy annak iddpontja harmadik fél &ltal megallapithatd legyen.
Papiralapti irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem Ilehet
megallapitani, az ezek igazoldsara szolgal6 informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

Az iktatokonyv

24.§

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast
minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam,;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) iigyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;



h) irat targya;

i) el6- és utoiratok iktatdoszama;

Jj) kezelési feljegyzések;

k) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;
[) irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés idopontja.

25. §
Az lgyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az {ligyirathoz tartozo
elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintéen - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1 targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

26. §
Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni. A
kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzd
lenyomatéval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

27. §
Az iratot el kell latni iktatdszammal €s az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdszam
felépitése: foszam/év. (Gylijtészam hasznalata esetén: Fdszam/alszam/év. Gylijtoszam
alkalmazasakor az alszamokrol un. gytijtéivet kell vezetni.)

28. .8
Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az tigyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

29. §
Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridés iratokat, tadviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.

30. §
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, t4jékoztatokat;
¢) meghivokat;
d) nem szigor szdmadasu bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas c€ljabol visszavardlag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;



i) kozlonyoket, sajtotermékeket;
j) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.

31. §
Téves iktatas esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosdga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhat6 fel ujra.

32.8§
A kézi iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel ¢és
kézjeggyel kell igazolni.

33.§
Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem Ilehetséges az elézmény fOszamara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatdoszamat, mint az utdirat iktatdoszamat.

Szignalas

34.8
Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az EHE rektoranak vagy a rektor megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szigndlds). Az irat szignéalasara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido,
stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szigndlds idejének megjelolésével irdsban teszi meg. A
intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

35.§
Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a kiadméanyozasi
joggal rendelkezd személy: rektor, rektorhelyettes, gazdasagi vezetd, fotitkar irhat ala.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

36.§
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett
az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovabba

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés.

37.§
Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus maésolatot is
kiadni.



38.§
A kiadményozéashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos
célra felhasznalhat6 elektronikus aldirasokrdl nyilvantartést kell vezetni.

Expedialas

39.§
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informécidkat.

Irattarozas

40. §
Az irattarba adést és az irattiri anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetden kell
végezni.

41. §
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

42.§

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézdnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat ¢és masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés idOpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gytijtdbe.

43. §
Az EHE erre feljogositott dolgozoéi az irattdrbol hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek
iratokat. A kdlcsonzést utdlagosan is ellendrizhetdé modon, dokumentaltan kell végezni.
Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrdl ligyiratpotlo lapot kell késziteni,
amelyet mint elismervényt az atvevd aldir. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kolcsonzés ideje
alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

44. §

Az lgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési 1d6 leteltével.
Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovéabbitani. A levéltar az iratok megsemmisitését a
sziilkséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi.



A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢és biztonsdgi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

45. §

A levéltar szamara atadando tligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tado koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban
kell atadni. A visszatartott tigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi
jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon -
elektronikus forméban is at kell adni.

1V. Fejezet
Hozzadférés az iratokhoz, az iratok védelme

46. §
Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szlikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapti, mind a gépi adathordozo
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapu, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

47.§

Az iratokhoz a kiadméanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

1) ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordoz sajatossagatol fiiggd egyeb sziikséges utasitas.

Az eldzéekben meghatarozott kezelési utasitidsok nem korlatozhatjdk a kozérdekii
adatok megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

48.8
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

49. §
Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évd tligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo



tigyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

50. §
Ha az intézmény jogutdod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik a feladatok ellatdsardl. A jogutod nélkiil
megszing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl szo616 tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes
levéltarnak.

VI. Fejezet

Zaro rendelkezések

51.§
Ez az iratkezelési szabalyzat 2011. januar 1-jén 1ép hatalyba.

52.§

Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba [épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Budapest, 2010. oktober 1.

(korbélyegzo lenyomata)
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