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A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Rektori
Menedzsment Testlilete — az Egyetem Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban
még: SZMSZ) els6 konyv, a Szervezeti ¢s Mikodési Rend (a tovabbiakban még: SZMR)
10. § (5) bekezdése d) pontjaban adott felhatalmazasa alapjan és a 84. § (2) bekezdés c¢) pontja
szerint — az Egyetem Alapit6 Okirata, tovabba Szervezeti és Miikodési Rendje 4. § és 5. §-anak

keretei kozott —

jelen utasitasban (a tovabbiakban: Utasitas) foglaltak szerint hatdrozza meg az

Egyetem Iratkezelési Utasitasat.

1. Az Utasitas célja

1. § [A4z Utasitas célja)
(1) Jelen Utasitas célja, hogy meghatarozza

a)

b)

c)
d)

e)

az Egyetem szervezeti egységeihez érkezett, az ott keletkezett, illetve
tovabbitott iratokat jol attekinthetd és ellendrizhetd rendszer szerint kezeljék,
OrizzEk, selejtezzEk, illetve a nem selejtezheto iratokat az illetékes felsdoktatasi
levéltarnak, azaz az Egyetemen miikodd Levéltarnak (a tovabbiakban: levéltar)
atadjak, olyan mddon, hogy azok a késébbi hasznalatra alkalmasak legyenek;
az elektronikus aldirdsokra, elektronikus bélyegzdkre ¢és elektronikus
1dobélyegzokre vonatkozo eljarasokat;

kiadmanyozasi rendet;

a hiteles masolatkészitésre vonatkozo szabalyokat;

az Egyetemen hasznalt bélyegzOk beszerzésére, hasznalatara, nyilvantartasara,
selejtezésére vonatkozd szabdlyokat, valamint a bélyegzdkkel kapcsolatos
feleldsségi koroket.

(2) Jelen Utasitas célja tovabba az iratkezelési folyamat hatékonysaganak biztositasa,
melynek mérése az alabbiak szerint torténik:

a)
b)

c)

d)

bejovo postai killdemények aznapi feldolgozasa;

dokumentumkezelés altal kezelt e-mail postaladakba érkezé kiilldemények
(munkaiddn beliil érkezdk) aznapi feldolgozasa;

atvett, aldirt szerzddések atvételt koveté masnapi feldolgozasa (hibamentes
esetén);

kimend postai kiildemények (atvételi idopontig beérkezett) aznapi
feldolgozasa,

dokumentumkezelés  altal  feldolgozott  kiildemények  teljes  kort
visszakereshetdsége.

2. Az Utasitas hatalya

2.§ [Az Utasitas hatdlya]
(1) Jelen Utasitas személyi hatalya kiterjed

a)

az Egyetem valamennyi szervezeti egységére (a tovabbiakban: szervezeti
egység), testiiletére, a Hallgatéi ¢és Doktorandusz Onkormanyzatra (a
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tovabbiakban: HDOK), alapszabalyuk szerint nyilvantartott hallgatd
kozosségekre, valamint

b) az Egyetemmel munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban foglalkoztatott, tovabba a HDOK iigyeiben iratkezelést végzo
személyre.

(2) Jelen Utasitas rendelkezéseit kell alkalmazni a Szervezeti egységekhez érkezo,
valamint az ott keletkezo, illetve az onnan kimend valamennyi papir alapi és
elektronikus iratra és a szervezeti egységek irattari anyagaira, kiilonos tekintettel a
jogszabaly altal kotelezden kezelt iratok korére. Az Utasitas eldirasait kell
alkalmazni a szervezeti egységek altal végzett valamennyi tigyviteli tevékenységre
¢s az lgyviteli folyamat minden munkamozzanatara kiilonds tekintettel az
érkeztetés, kiildemény-iranyitas, postabontés, el6zményezés, iktatds, hataridobe
tétel, szignalds, kiadményozas, irattobbszordzés, koordinacid, expedialas,
kézbesités, irattarozas, kolcsonzés, selejtezés, megsemmisités, levéltarba helyezés
folyamataira (a tovabbiakban egyiitt: targyi hataly).

(3) Jelen Utasitas targyi hatalya nem terjed ki

a) amindsitett iratokra és azok kezelésének rendjére;

b) a zaradékolasnak a kotelezettségvallalas rendjérél szold rektori utasitasban
meghatarozott rendjére.

(4) A jelen Utasitashan meghatarozott rendelkezések keretei kozott a HDOK
iratkezelésének tovabbi részletszabalyait az Alapszabalya tartalmazza.

3. Az Utasitas felelose

3.8 [Az Utasitdas felelései]
(1) Jelen Utasitas szakmai felelds szervezeti egysége a Jogi Igazgatdsag, szakmai
feleldse a jogi igazgatd, szakmai ellen6rzd a gazdasagi és miiszaki féigazgatd. Az
Utastas jogi ellendrzdje a Rektori Kabinetigazgatosag.

4. Kapcsolodo jogszabalyok és belso szabalyozo dokumentumok

4.§ [Az Utasitashoz kapcsolodo jogszabdlyok és belsd szabalyozo dokumentumok]
(1) Jelen Utasitashoz az alabbi jogszabalyok és bels6 szabalyoz6 dokumentumok
kapcsolodnak:

a) atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol sz616 Europai Parlament és a
Tanécs (EU) 2016/679. Rendelete (2016.1V.27.) (a tovabbiakban: GDPR);

b) a bels6 piacon torténd elektronikus tranzakciokhoz kapcsolodo elektronikus
azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrdl, valamint az 1999/93/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl sz0l6 az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2014. jalius
23-1 910/2014/ EU rendelete (eIDAS Rendelet);

C) az oktatasi nyilvantartasrol szold 2018. évi LXXXIX. térvény;

d) a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nytjtasanak egyes szabalyair6l
52616 2023. évi CIII. torvény (DAP);
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€)

9)

h)

a digitalis szolgaltatasok, a digitalis allampolgarsag szolgaltatasok és tamogatd
szolgaltatasok részletes miiszaki kovetelményeirdl szolo 322/2024. (XI. 6.)
Korm. rendelet;

a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban:
Nftv.);

az informécids Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.);

a mindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. térvény (a tovabbiakban:
Mavtv.);

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. toérvény (a tovabbiakban: Ltv.);

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

az allamhdaztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL.31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.);

a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikkddésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérdl sz616 90/2010. (III. 26.) Korm. rendelet;

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet);

a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl szolo 86/1996. (VI. 14.) Korm.
rendelet;

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tdmasztott kovetelményekrdl sz616 3/2018. (I1.21.) BM rendelet;

az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl
¢és miiszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016. (XI1. 30.) EMMI rendelet;

a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével Osszefiiggd
szakmai kovetelményekrol sz616 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet

a Szenatus X./10./2015-2016. (2016. VII. 11.) szamu hatdrozata a BME
Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzatarol (TVSZ).

5. Alapelvek, az iratkezelés szervezete

5.§ [Alapelvek]

(1) Az

Egyetem az iratkezelési feladatait a Poszeidon (EKEIDR) Irat ¢és

Dokumentumkezeld Rendszerben (a tovabbiakban: Poszeidon) latja el.

(2) Az Egyetemhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott papir alapa és
elektronikus irat iratkezelése soran biztositott, hogy:

a)

b)

c)
d)

az irat fellelési helye és az utja kovethetd, azonosithatd, ellendrizhetd és
visszakereshetd;

az irat tartalma csak az arra jogosult szamara megismerheto;
az irat kezeléséért fennallo személyi felelGsség egyértelmiien megallapithato;

a szakszerl kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez és védelméhez a
megfeleld feltételek (személyi, targyi, technikai) fennallnak;
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e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlanok;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozodasa megeldzhetd, a maradando értékii iratok megorizhetok €s

g) az iratkezelés szervezete az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a
szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez megfeleld tdmogatast nyujt.

6.8 [Az iratkezelés szervezete]

(1)

(2)

3)
(4)

(3)

(6)

Az Egyetem az iratkezelési feladatokat vegyes rendszerben latja el:
a) az érkeztetést elsddlegesen a Dokumentumkezelés Postaszolgalata (a
tovabbiakban: Postaszolgélat) kdzpontilag végzi;
b) az érkeztetést a cimzett szervezeti egység kozvetleniil végzi, ha kozvetleniil
hozza érkezik be a kiildemény;

c) az iktatas osztottan, az ligyeket intéz6 szervezeti egységeken torténik.

Az Egyetemen a szervezeti egységekben folyo iratkezelést az iratkezelésre kijelolt
foglalkoztatottak (a tovabbiakban: {igyiratkezeld, Ttgyintéz6), valamint a
Postaszolgalat érkeztetd szerepkorii foglalkoztatottjai latjak el.
Az Egyetem szervezeti egységeinek, testiileteinek iratkezelését — jelen Utasitas
alapjan — a szervezeti egységek, testiiletek vezetdi iranyitjak.
A Poszeidon szakmai felelése a Dokumentumkezelés (a tovabbiakban:
Dokumentumkezelés). A Dokumentumkezelés gondoskodik az 1j szerveztek
iktatokonyvének megnyitasardl, az iktatoszamkeret kiadasardl. Az iratkezelési
feladatok szakszerli ellatasdhoz a Dokumentumkezelés oktatast biztosit és ezeken
kdotelezd résztvenni a vezetdk altal kijelolt foglalkoztattoknak, valamint a Hallgatoi
és Doktorandusz Onkorményzatok és testiileteik kijelolt iktatdst végzdinek. A
Dokumentumkezelés az iratkezelési feladatok ellatasahoz oktatasi anyagokat,
segédleteket helyez ki az Intranet/T4jékoztatok, oktatasi anyagok feliileten.
A maradando értékii iratok fennmaradasa €s védelme érdekében az iratkezelés
rendjét az egész Egyetemre vonatkozoan a BME levéltar timogatja és ellendrzi. A
levéltar

a) ellendrzi és engedélyezi az iratselejtezést;

b) kezdeményezi a maradando értékii iratok levéltarba keriilését;

c) folyamataban vizsgalhatja az iratkezelési tevékenységet;

d) véleményez minden, az iratkezeléssel kapcsolatos fejlesztést;

e) az irattari anyagok karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval

kozremiikddik a hibaelharitds és az anyagmentés megszervezésében.

Az Informatikai és Digitalis Transzformécios Igazgatdsag (a tovabbiakban: IDTT)
biztositja az elektronikus iratkezeléshez sziikséges informatikai rendszer szerver
oldali lizemeltetési kornyezetét, az infrastruktira folyamatos rendelkezésre allasat,
az informatikai rendszer rendszer- és adatbiztonsaganak folyamatos rendelkezésre
allasat, mentéseket végez, tarhelyeket, e-mail cimeket és postafiokokat hoz létre,
valamint frissiti az iratkezelési rendszert, elvégzi a tesztelések végrehajtasat, telepiti
a javitasokat, az 0 verzidkat, tovabba telepiti a felhasznalok gépein a Poszeidont és
kozremikodik a hasznalatdnak oktatasaban, valamint segit a sziikséges informatikai
eszkozok beallitasaban.
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6. Alapfogalmak

7.8 [Ertelmezd rendelkezések]

(1)
(2)
(3)

(4)

)
(6)

(7)

(8)

9)

Alairo: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében aldirdsra
jogosult.

Alszamos iktatds: az ligyirathoz tartoz¢ iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa.
Archivalas: olyan tarolasi mod (adatkiiras, adattaroldas, irattarolas), melynek célja az
adatok ¢és informacidk egy adott allapotanak olyan hosszll — elére meghatarozott —
ideig torténd megorzése, illetve tarolasa, ameddig az informdacidéra az adott
allapotban sziikség lehet, vagy amelyet jogszabaly az adott iratra megorzési
kotelezettségként eloir.

Atmeneti irattar: az Egyetem altal az iktatd szervezeti egységhez kapcsoloddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu
atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas, levéltarba adas elotti Orzése
torténik.
Bélyegzo: az Egyetem feladatellatdsa sordn hasznalt valamennyi bélyegzdét és
pecsétet.

Bizalmi Szolgaltato (hitelesités szolgaltato): olyan természetes vagy jogi személy,
amely bizalmi szolgéltatasi tevékenységet végez. Az elektronikus azonositasi és
bizalmi szolgaltatasokrol szol6 rendelet (eiDAS rendelet) szabvanyositasi
eldirasainak megfelelden digitalis tantisitvanyokat ny(jt és megoriz az elektronikus
alairasok létrehozasara és érvényesitésére, valamint az aldirok és altalaban a
webhelyek hitelesitésére.

Biztonsagi okmdnyok: a természetes ¢€s jogi személyekkel, targyakkal,
objektumokkal kozvetlen vagy kozvetett kapcsolatban 1év6 olyan irat, amely
tulajdonosanak (birtokosanak) személyét hitelesen igazolja, vagy jogosultsagok
gyakorlasat, illetve kotelezettségek teljesitését teszi lehetdvé, valamint az irat
jogszerttlen, illetve rendeltetésellenes hasznalata nemzetbiztonsagi, kozbiztonsagi,
blinligyi, igazgatdsi vagy egyéb nemzetgazdasdgi érdekeket sulyosan sérthet,
Osszhangban jelen Utasitas 4. § (1) n) pont Szerinti jogszaballyal (felsGoktatasi
intézmények altal kiadott oklevelek, oklevél mellékletek, oktatdsi igazolvanyok, az
oktatdsi intézmények altal kidllitott bizonyitvdnyok, bizonyitvany potlapok,
tanasitvanyok).

Digitalizalas: Olyan eljaras, amely az analég felépitési informaciot
szamitastechnikai eszkdzok szamdra feldolgozhato, digitalis informaciova alakitja
at.

Elektronikus adathordozo: az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkdz.

(10) Elektronikus alairas: elektronikusan alairt, elektronikus dokumentumhoz azonositas

céljabol logikailag hozzéarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul Osszekapcsolt
elektronikus adat.

(11) Elektronikusan alairt dokumentum: Ahol valamely jogszabaly elektronikus aldirast

vagy elektronikusan aldirt dokumentumot emlit, azon — kifejezett eltérd rendelkezés
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hianyaban — elektronikus bélyegzét vagy elektronikus bélyegzovel ellatott
dokumentumot is érteni kell.

(12) Elektronikus érkezteté nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén a Poszeidon
azon szolgaltatas-egylittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megdrzését
¢s visszakereshetdségét biztositja.

(13) Elektronikus irat: elektronikus eszkoz ttjan értelmezhetd adat vagy adategyiittes,
ideértve az elektronikus kiilldeményt és az elektronikus levelet is, mely tartalma
szerint lehet szOveg, adat, grafikon, hang, kép és mozgokép vagy barmely mas
formaban megjelend informacid vagy ezek kombinacioja.

(14) Elektronikus irat- és dokumentumkezelé rendszer: az Egyetem miikodése soran
keletkezett iratok nyilvantartasara, elektronikus taroldsara, az Egyetem szervezeti
egységei kozotti dtadasara szolgdlo szamitogépes program, amely biztositja az iratok
nyomon kovetését, rendelkezésre allasat, sértetlenségét, bizalmassagat.

(15) Elektronikus iktatokényv: elektronikus iratkezelés esetén a Poszeidon azon
szolgéltatas-egyiittese, amely az iktatdsi informéciok rogzitését, végleges
megOrzését és visszakereshetdségét biztositja.

(16) Elektronikus irattar: a Poszeidon azon szolgaltatisa, amely az iratkezelési
hierarchidba szervezett, metaadatokkal ellatott iratok késleltetett hozzaférésu, az
értelmezhetdség hosszil tava fenntartdsat is biztositani képes, Osszefiiggd irat-
egylittesek hiteles megorzését lehetéve tevo szolgaltatas.

(17) Elektronikus visszaigazolas: olyan — kiadmanynak nem mindésiilé — elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonositdjarol, valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrodl is
értesiti annak kiilddjét.

(18) Eldadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozéssal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az tigyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

(19) El6zményezés: az a muvelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az 0j iratot egy
mar meglévd ligyirathoz kell rendelni, vagy 1j ligyiratot kell neki nyitni.

(20) Expedialas: az irat kézbesitésének eldkészitése, ligyintézOi vagy vezetOi utasitds
alapjan a kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek), melynek soran a meghatarozzak
az adathordozdjat, fajtajat, a kézbesités és kiilldés modjat és iddpontjat, és ezek
alapjan Osszeallitjak a kiildeményt.

(21) Erkeztetés: az iigyviteli folyamat elsé 1épése, minimalisan a beérkezett kiildemény
érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal torténo ellatasa, valamint
adatainak nyilvantartasba vétele, a kiildemény kiild6jének, érkeztetdjének, belsd
cimzettjének, az érkeztetés datumdnak elektronikus uton érkezett kiildemény
sorszamanak, a kiildemény adathordozdjanak, fajtajanak rogzitése a Poszeidonban.

(22) Ervényességi lanc: az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata és azon
egymashoz rendelhetd informaciok (igy kiilondosen azon tanusitvanyok, a
tanusitvanyokkal kapcsolatos informaciok, az alairas vagy bélyegzd 1étrehozasahoz
hasznalt adatok, a tanusitvany aktualis allapotara, visszavonasara vonatkozo
informaciok, valamint a tanusitvanyt kibocsatd szolgaltatod érvényességi adatara és
annak visszavondsara vonatkozo informaciok) sorozata, amelyek segitségével
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megallapithatdo, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett fokozott
biztonsdgli vagy mindsitett elektronikus alairas, bélyegzd vagy idObélyegzo, az
alairas, bélyegz6 vagy idobélyegzo elhelyezésének idopontjaban érvényes volt,

(23) Felelos iigyintézo: az a személy, akinek joga és egyben feladata az iigyirat, irat, vagy
kiildemény kezelésének kovetkezo fazisat végrehajtani, illetve erre mas személynek
felhatalmazast adni.

(24) Felsooktatasi levéltar: az allam 4ltal elismert felsOoktatdsi intézmény 4altal
fenntartott kozlevéltar (a tovabbiakban: BME Levéltar).

(25) Fokozott biztonsagu elektronikus aldirads: elektronikus alairas, amely alkalmas az
alaird azonositasara, egyediilalloan az alairéhoz kothetd, olyan eszkozokkel hoztak
létre, amelyek kizdrélag az aldird befolyasa alatt allnak, és a dokumentum
tartalmahoz olyan modon kapcsolddik, hogy minden - az aldirds elhelyezését
kovetden a dokumentumon tett - modositas érzékelhetd.
(26) Hivatali kapu, Hivatali tarhely (a tovabbiakban: Hivatali kapu): a Kozponti
Elektronikus Szolgaltatd Rendszer (k6zponti rendszer, KR) része. A Hivatali kapun,
Hivatali tarhelyen keresztiil az igénybevevo szervezetek - a biztonsagos kézbesitési
szolgéltatas igénybevételével - hitelesen tudnak fogadni elektronikus ilizeneteket,
illetve a hivatalok elektronikus tiizenetei a hitelesen azonositott tigyfelekhez
(4llampolgar, hivatal, gazdalkodd szervezet) eljuttathatok. A Hivatali kapuk
igénybevételére az elektronikus ligyintézést biztositd szervek jogosultak.
(27) Hivatalos bélyegzé a hivatalos iraton a kiadmany hitelesitésére szolgald bélyegzo,
amely kiilonosen, de nem kizarolagosan lehet:
a) személy dltal hasznalt korbélyegzd, amely cimerrel és a ,,Budapesti Miiszaki és
Gazdasagtudomanyi Egyetem” felirattal, valamint a cimer talpanal a vezetdi
tisztség megjelolésével ellatott bélyegzo.
b) a szervezetazonosito bélyegzd
ba) az alairas hitelesitésére szolgalo ovalis bélyegzd, amely tartalmazza a
szervezeti egység megnevezEsét is;

bb) szervezeti egység dltal haszndlt korbélyegzé, amely cimerrel és a
,Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem” felirattal, valamint
egyedi sorszammal van ellatva;

bc) ETK dltal hasznalt kérbélyegzé, amely cimerrel, valamint magyar-angol
nyelven az Egyetem nevével van ellatva és egyedi sorszamot tartalmaz.

(28) Hivatkozasi szam: a bekiildo hivatkozasi alapként felhasznalt azonositoja.

(29) Helyettesités vagy meghatalmazads: a vezetd altal meghatarozott idészakon beliil
egyik felhasznald atveheti és parhuzamosan hasznalhatja egy masik felhasznalo
szerepkoreit, jogosultsagait, hierarchidban elfoglalt helyét.

(30) Idegen nyelvii  hivatalos bélyegzé: olyan cimerrel ellatott kor- vagy
szervezetazonositd bélyegzd, amelyen az Egyetem vagy a szervezeti egység, tisztség
megnevezése idegen nyelven szerepel.

(31) Id6bélyegzo: elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal
logikailag Osszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az -elektronikus
dokumentum az idobélyegzd elhelyezésének idopontjaban valtozatlan formdban
1étezett.
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(32) Iktatas: az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével
vagy az érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden.

(33) Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
a szervezeti egység miikodése soran keletkezett, vagy oda beérkezd iratok iktatasa
torténik. Az Egyetem iktatokonyveinek vezetése, az iratkezeld rendszeren beliil,
digitalis formaban valosul meg (1d. elektronikus iktatokonyv).

(34) Iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Poszeidon tamogatasaval a szervezeti
egység latja el az iktatand¢ iratot.

(35) Irat:

a) valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozzéérkezett, barmely jelrendszerrel ¢és adathordozon rogzitett, egy
egységkeént kezelendo rogzitettinformacio, adategyiittes.

b) Iratnak mindsiilnek az Nftv., a 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl,
valamint mas jogszabalyokban nevesitett munkavallaloi, hallgatoi és egyéb
nyilvantartasok dokumentumai is, amelyeket az Egyetem szervezeti egységei
vezetnek, igy kiilonésen a BME Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzataban
nevesitett tanulményi rendszerben kezelt, tarolt tanulmanyi dokumentumok.

(36) Iratfolyométer: az a mennyiségli papiralapu iratanyag, amely lapjdval egymasra
helyezve egy méter magassagu, vagy ¢€lével egymas mellé helyezve egy méter
hosszsagu.

(37) Iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok Osszességét
egylittesen magaba foglalo tevékenység, kiilondsen az azok készitését, hitelesitését,
tovabbitasat, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszerti
¢s biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését,
illetve levéltarba adasat érintd feladatok.

(38) Iratkezelési szoftver: az iratkezelés folyamatat tamogatd, jogszabalyban
meghatarozott mdédon tanusitott informatikai alkalmazés, amely alapfunkcidjat
tekintve a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz0l6 kormanyrendeletben foglalt iratkezelésimiiveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tamogatja, és emellett egyéb funkcidkat is ellathat.

(39) Irattar: az irattari anyag szakszeri és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének

biztositasa céljabol létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.

(40) Irattarba helyezés: az ligyintézés befejezését kovetd idére torténd az irattari
tételszammal ellatott tigyirat &tmeneti vagy kdzponti irattarban torténé dokumentalt
elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivaldsa —, illetve kezelési joganak
atadasa az irattarnak.

(41) Irattari anyag: a szervezeti egység mitkddése sordn keletkezett vagy hozza érkezett
¢és rendeltetésszerlien néala maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megOrzést igényld, szervesen 0sszetartozo iratok dsszessége.

(42) Irattari Terv: az iratok rendszerezésének ¢€s a selejtezhetdség szempontjabol torténd
véalogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, meghatarozza a
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kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok {lgyviteli céli megdrzésének
id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

(43) Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy tligykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari
egyseég, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

(44) Irattari tételszam: az iratnak az lrattari Tervben meghatarozott, cimmel ellatott
targyi csoportba és iratfajtdba soroldsat, selejtezhet0ség szerinti csoportositasat
meghatarozo6, az lrattari Tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito.

(45) Irattari tételszammal valo ellatas: az ligyiratnak az Irattari Tervbe, mint elsddleges
besorolasi sémaba vald besorolasa.

(46) Iratkélcsonzés: a papir alapu irat, ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti
kiadasa az atmeneti, vagy kdzponti irattdrbol, elektronikus irattar alkalmazéasa esetén
az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa.

(47)Jogi szigndlasra/jogi megfeleldség igazolasdira szolgalo bélyegzd: a jogi
megfeleldség igazoldsara szolgalo, ,,Jogi szignd™ felirath kor alaku bélyegzd, amely
csak az arra felhatalmazott személy kézjegyével egyiitt érvényes.

(48) Kamarai jogtandcsosi szarazbélyegzo az illetékes tigyvédi kamara altal kibocsatott
bélyegzd, amelyen a kamarai jogtanacsos neve, a kamarai jogtanacsos mivolta, az
iigyvédi kamara neve ¢€s jelvénye, tovabba a kamarai jogtanacsos kamarai azonosito
szédma talalhato.

(49) Kezdo irat: az ligyben keletkezett elso irat, az ligy indito irata.

(50) Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
utasitasok.

(51) Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz Gtjan
torténo eljuttatasa a cimzetthez.

(52) Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadméanyozéasra jogosult részérdl
hiteles alairassal ellatott, lebélyegzett irat, elektronikus irat esetében elektronikus
alairassal és idobélyeggel ellatott irat.

(53) Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt, végleges kiadmany tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetOségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérél. A kiadmanyozasra vonatkozd tovabbi részletszabalyokat jelen
Utasitas 23.§-a tartalmazza.

(54) Kiadmanyozo: a kiadméanyozéasi joggal felhatalmazott személy, akinek a
kiadményozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aléirasa.

(55) Kotelezéen kezelt iratok: a 4. § (1) ) pont szerinti jogszabalyban meghatarozott,
felsGoktatasi intézmény altal kotelezOen kezelt iratok kore, amelyeknek egy része
biztonsagi okméanynak mindsiil.

(56) Kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

(57) Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat —
ideértve a tudomanyos ¢€s igazgatasi feladatokat is — végzo, kozfeladatot ellato szerv
altal fenntartott levéltar.

(58) Kozponti irattar: az Egyetem irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elotti
Orzésére szolgalo irattar.
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(59) Kiildemény: az a papir alapu irat, vagy targy, tovabba elektronikus irat (kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét), amelyet kézbesités céljabol a
csomagolasan, burkolatan, vagy a hozzatartozo6 listan, vagy egyéb, egyértelmiien az
irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el.

(60) Konyvelt kiildemény: konyvelt kiildeménynek mindsiil minden olyan postai
kiildemény, amelynek felvételét a Magyar Posta (a tovabbiakban: posta) irasban
elismeri és nyilvantartja.

(61) Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa,
olvashatova tétele.

(62) Levéltar: a maradando értékil iratok tartos megdrzésének, levéltari feldolgozasanak
és rendeltetésszerii hasznéalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

(63) Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejii, maradando értékii iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak ataddsa az illetékes levéltarnak.

(64) Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban Orzott maradandd értékli része, valamint a védetté nyilvanitott
maradando6 értékli maganirat.

(65) Maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsdgi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol
jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértésé¢hez, a
kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az allampolgéri jogok érvényesitéséhez
nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem, vagy csak részlegesen megismerhetd adatot
tartalmazo irat.

(66) Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd, eredeti példannyal
azonos modon hitelesitettek.

(67) Masolat: az eredeti iratrdl, dokumentumrdl szoveg-azonos és alakhli formaban,
utolag késziilt egyszerli (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) irat.

(68) Metaadat: a papir alapti dokumentumrol elektronikusan rogzitett informaciok,
amelyek kiilonosen a papiralapi dokumentum megnevezése; fizikai méretei; a
masolatkészitd szervezeti egység neve és — ha a masolatkészités nem az elektronikus
tigyintézés részletszabalyairdl szo16 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 66. §-ban 1év6
az automatikus masolatkészitésre vonatkozo szabalyok szerint torténik — a masolat
képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve; a masolatkészitd rendszer,
illetve a jelen Utasitas pontos megnevezése €s elérhetdsége; a masolatkészités ideje.

(69) Megsemmisités: a selejtezési eljarast kovetden megsemmisithetd irat végleges, a
benne foglalt informéci6 helyredllitdsdnak lehetdségét kizdr6 modon torténd
hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem
rekonstrualhato.

(70) Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan részét képezi.

(71) Mintavétel: a levéltar altal kezdeményezett eljards olyan selejtezend? iratok levéltari
atvétele érdekében, amelyeknél az irattari tétel egészének levéltarba addsa nem
indokolt, de egyes iigyiratok maradandé értékii iratként torténd kiemelése és
levéltarba adasa a levéltari érdek érvényesitése céljabol sziikséges.
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(72) Naplozas: a Poszeidonban, a kezelt adatdllomanyokban bekdvetkezett esemény
meghatarozott korének regisztralasa.

(73) Papir alapu dokumentum. a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznéalasaval
¢s barmely eljarassal keletkezett.

(74) Pecsétnek mindsiil kiilonésen, de nem kizardlagosan:

a) szarazpecsét: a hivatalos bélyegzdvel azonos lenyomatu, bélyegzotintat nem
igényld, domborlenyomatot készitd pecsét ide nem értve a kamarai
jogtanacsosi szarazbélyegzot.

b) viaszpecsét: hivatalos bélyegz6t megjelenité viaszlenyomat, amelyet
tinnepélyes alkalmakkor elismerések, diplomak hitelesitésére haszndlnak.

C) személyi pecsétnyomd: a pancél- és lemezszekrények, valamint kulcsdobozok
lezaraséara hasznalt eszkoz.

(75) Ragszam: postai ajanlott levelek azonositdja.

(76) Selejtezés: az iratok meghatarozott szabalyok szerinti, selejtezési eljaras keretében
torténd kiemelése az irattari anyagbdl, megsemmisitésre torténd elokészitése
¢s ennek dokumentélésa.

(77) Szereles: ligyiratok végleges jellegli dsszekapcsolasa, amelynek kdvetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek.

(78) Szignalas: az tlgyben eljarni illetékes szervezeti egység, ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hatarido €s a feladat meghatarozésa.

(79) Sztornozas: az adatok torlése fizikai torlés nélkiili torlésre jeloléssel, tartalmuk
megOrzésével, naplozassal dokumentéltan.

(80) Tanusitvany: az elektronikus alairas tantsitvany, az elektronikus bélyegzo
tanusitvany és a weboldal-hitelesitd tantsitvany, valamint mindazon, a bizalmi
szolgaltatas keretében a szolgaltatd altal kibocsatott elektronikus igazolas, amely
tartalmazza a tanUsitvanyra vonatkoz6 érvényesitési adatot és a tanUsitvany
hasznalatdhoz sziikséges kapcsolddo adatokat, és amely elektronikus dokumentum
megbizhatéan védve van a kibocsataskor és az érvényességi ideje alatt rendelkezésre
allo technologiakkal elkdvetett hamisitas ellen;

(81) Tovabbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is.

(82) Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

(83) Ugyintézé: az ligy intézésére kijelolt személy, az iigy eléaddja, aki az ligyet dontésre
elokésziti.

(84) Ugyiratkezeld: az ligy iktatasara, az {igy intézésére kijelolt személy.

(85) Ugyviteli bélyegzé: minden, a 67. § (1)-(7) bekezdés hatilya ala nem tartozod
bélyegzd, amelyet az Egyetem feladatellatdsa sordn alkalmaznak, de énmagéaban
vagy aldirassal egyiitt joghatas kivaltasara alkalmatlan (ideértve a sorszamozo-,
iktato-, datum-, érkeztet6-, név-, hitelesitd, az tgyvitelt tamogatdé egyéb
bélyegzéket). Ugyviteli bélyegzd kiilondsen a fejbélyegzd, amely alairas
hitelesitésére nem szolgéld bélyegzo, és amely tartalmazza:

a) Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
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b) aszervezeti egység megnevezését (roviditések hasznalata nélkiil);

c) az Egyetem székhely és vagy levelezési postafiok cimét, telefonszamat,
adészamo(ka)t, vagy a fizetési szamlaszamot
¢€s egyezOseg esetén sorszamot.

(86) Ugyviteli értékii irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik
folyamatos ellatasahoz, jogszabalybol adodo kotelezettség teljesitéséhez, az
allampolgari jogok érvényesitéséhez, jogok biztositasahoz, 1étfontossdgu személyes
érdek vagy jogos érdek érvényesitéséhez sziikséges adatot tartalmazo irat.

7. Poszeidon jogosultsagok, szerepkorok

8.§ [Poszeidon jogosultsagok, szerepkordk]

(1) A Poszeidon hasznalatdhoz kapcsolodd jogosultsagok, szerepkorok kezelésének
altalanos szabdlyai a kovetkezoek:

a) oktatast kovetden az 0j felhasznald létrehozasa, jogosultsaganak kiosztasa,
illetve adatainak, jogkorének modositdsa irdsban, (e-mail Utjan) az adott
felhasznal6d vezetdjének irasbeli nyilatkozata alapjan a Dokumentumkezelés
szakmai iranyitdjanak jovahagyasat kovetden torténik a Poszeidon
tizemeltetését ellato, bels6 adminisztratori szerepkorrel rendelkez6 felhasznalod
altal, a felhasznalo szerepkoreinek inaktivalasa a Dokumentumkezelés szakmai
iranyitojahoz kiildott e-mailt kovetden torténik. A felhasznalo torlése kilépd lap
utjan torténd megsziintetéssel torténik.

b) a Poszeidonhoz valé hozzaférési jogosultsag-valtozasokat (pl. névvaltozas,
szervezeti, iktatokonyvi, hozzaférés, e-mailcim valtozas) a
Dokumentumkezelés szakmai irdnyit6jahoz kiildott e-mail megkeresést
kovetden keriil beallitasra a rendszergazda altal.

c) a Poszeidon alkalmazasa soran egy felhasznalo tobb szerepkorrel is
felruhdzhat6 és egy szerepkor tobb felhasznalonak is kioszthat6.

d) a felhasznaloi szerepkorok funkcionalis jogosultsagok, ezért a felhasznalo csak
a szamara engedélyezett funkcidohoz férhet hozza

e) egy felhasznalohoz tobb iktatokonyv is kéthetd.
(2) A Poszeidon hasznalatdhoz kapcsolodd fobb szerepkorok és jogosultsagok az

alabbiak:
a) Felhasznaloi szerepkorok:
aa) Iktato;

ab) Irattaros;

ac) Erkeztetd;

ad) Ugyintézé;

ae) Vezeto;

af) Szerzédésolvaso;
ag) Szerzédéskezeld;

ah) Betekintd.
b) Adminisztratori szerepkor:
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ba) Belsé adminisztrator

8. Az iratkezelés

9.§ [Az iratkezelés feladatai]

(1)

(2)

3)

(4)

)

(6)

Az iratkezelés feladata az irat készitése, az irat atvétele vagy elektronikus uton
torténd fogadésa, iktatdsa, nyilvantartasa, hasznalatra bocsatasa, tovabbitasa,
rendszerezése, a selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatasa, segédletekkel
val6 ellatasa, szakszerli és biztonsagos Orzése, selejtezése vagy levéltari drizetbe
adasa.

Az érkeztetést, iktatdst, majd az iratkezelést minden esetben ugy kell végrehajtani,
hogy a kiilonb6z6, a Poszeidonban szerepld adatokat, informaciokat az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen felhasznalni.

Az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetGsége
érdekében az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozd iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni.

A papir alapu iigyirat fizikai egylittkezelése az el6adoi ivben torténik. Az eléadoi
ivben a kezdoirat a legfelsd, a legnagyobb alszdmu irat a legals6. Az elektronikus
iigyiratok ugyanezen modszer alapjan, virtualis tigyiratokként jelennek meg.

Az lgyintézés soran az lgyviteli értékii €s ennek megsziinésével selejtezhetd,
valamint a maradando értékii és ezért nem selejtezhetd iratokat az lrattari Terv
megfeleld tételébe be kell sorolni, az irattari tételszam jelét az ligyiraton a Poszeidon
feltiinteti, az ligyirat boritot (el6add iv) papir alapt iratot tartalmazo irat esetén Ki
kell nyomtatni (Ugyirat/Nyomtatvanyok) és az irato(ka)t az ligyiratboritoban (eldad6
iv) kell tarolni. Az ligyiratok egységes elvének érvényesiilése érdekében az azonos
igyben keletkezett iratokbol allo ligyiratot azonos irattari tételszam ald kell
besorolni. Ha az tigyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhato, akkor a
leghosszabb 6rzési 1d6t biztosito irattri tételszam alé kell besorolni.

Ugyintézést mar nem igényld, ligyviteli értékii, azaz lezart és befejezett ligyiratokat
le kell zarni, majd az irattarba, az irattari tételszdm szerinti rendszerben, év szerint
kell elhelyezni.

10. § [Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentdlasa, az iratkezelési
segédletek]

(1)

(2)

(3)

Az Egyetemhez érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a
jelen Utasitas 66.§ meghatarozottak kivételével, az ott meghatarozottak szerint a
Poszeidonban kell nyilvantartani, a Poszeidon altal generalt iktatdszamon.

Az iratforgalmat — elsédlegesen a Poszeidon rendszeren keresztiil — ugy kell végezni,
hogy egyértelmiien és naprakészen bizonyithatd legyen az atado, atvevd személye,
az atadas idOpontja és mddja, megallapithatd legyen az ligyintézés folyamata, és az
irat fellelhetosége.

Az iratkezelési folyamat szerepldinek személyét ¢érintd valtozds esetén a
kezelésiikben 1év0 iratokkal, iigyiratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen
elszamolnak, melynek soran atadas-atvételi jegyzékonyvet vesznek fel.
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(4)

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara hasznalt iratkezelési
segédletek:

a) Poszeidon elektronikus érkeztetd konyve;

b) Poszeidon elektronikus iktatokonyvei az iratok nyilvantartasara;

c) Poszeidonban 1évé, az iratok, ligyiratok mozgatasanak, nyomon kdvetésének,
hataridok betartasanak nyilvantartasai,

d) kézbesitblap, kézbesit6-, atadokonyv, atadojegyzék (mas szervezeti egység
részére torténd példany, irat atadasa, illetve az tigyintézok részére torténd at- és
az irattarnak visszaadott iratok nyilvantartasa esetén, munkakor atadas-atvételi
jegyzokonyv);

11. § [4z iratokhoz valo hozzdférés és az iratok védelme)

(1)

(2)
(3)

(4)

Az Egyetem foglalkoztatottjai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakori feladatuk ellatasahoz sziikségiik van, vagy
amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. Az elektronikus iktatdsi rendszerben
a hozzaférési jogosultsagokat naprakészen kell tartani.

Az Egyetem foglalkoztatottjai munkajogi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott
iratokért.

Az Egyetem irattari anyaga kutathato, felhasznalhat6 iigyintézésre €s kiilsd szerv
vagy személy megkeresésére. A hasznalat mddja lehet: betekintés, kdlcsonzés,
masolat készitése. Kiilsd szerv vagy személy részére a ra vonatkozo iratba valo
betekintést és masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi
jogai és az Egyetem szerzdi jogai ne sériiljenek. Az atmeneti és kdzponti irattarban
elhelyezett iratok hozzaférésének engedélyezésére az ligyiratot irattarba helyezd
szervezeti egység vezetdje, vagy a rektor, és a gazdasagi miiszaki fOigazgatd
jogosult.

A Poszeidon a rendszerben végzett valamennyi tevékenységet naplozza.

12. § [A4z iratkezelés folyamata, az iktatast megeldzo eljards]

(1)

(2)
(3)

Az iratok érkezhetnek:
a) postaval,
b) futarpostai szolgalattal;
c) kézbesitbvel,
d) felado6 altal személyesen;
e) faxon;
f) elektronikus rendszereken keresztiil:
fa) levelezod rendszeren (e-mail);

fb) Hivatali kapun.
Az Egyetem kozponti €s levelezési cimére a postan keresztiil érkezd kiildemények
atvétele a Postaszolgalat feladata.
A beérkezo kiildeményeket a Postaszolgalat a kiildemény atvételekor ellendrizni
kdteles, hogy a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen az azonosito jel megegyezik-
e egymassal, a kiildeményt tartalmazé boriték zart és a csomagolasa sértetlen. Azon
kiildeményr6l, amelynek a burkolata sériilt vagy amelyen a felbontas jelei

16|67



Azonosito: 9/2025.

REKTORI UTASITAS Verzioszam: 00.
AZ IRATKEZELES RENDJEROL Iktatoszam:

REKIKT 40/10/2025

(4)

)

(6)
(7)

(8)

megallapithatok, jegyzOkonyvet vesznek fel. A jegyzOkonyv iktatdsa sordn a
megjegyzés mezében a sériilés tényét rogzitik. Az iktatott jegyzOkonyvbol egy
elektronikus példanyt a Poszeidonon keresztiill az érintett szervezeti egység
iratkezeléssel foglalkozo tigyiratkezel6(i)nek is megkiildenek.

A papir alapon beérkez6 kiildeményeken a Postaszolgalat jol lathaté modon jel6li az
Egyetemre torténd beérkezés datumat. Az atvett kiildemények alapjan a
Postaszolgalat feladata a kiildemények atvételi igazoldsanak végrehajtasa a
kézbesité okmanyon, valamint a tértivevények - kivétel az elektronikus tértivevény,
ahol az atvétel elektronikusan torténik - meglétének ellendrzése, aldirdsa és
visszakiildése.

A Postaszolgalat az atvett kiildeményeket — ide nem értve a jelen § (12) bekezdése
szerinti kiildeményeket — az atvételt kdvetden haladéktalanul, de legkésdbb az azt
kovetd munkanapon érkezteti a Poszeidonban és annak kozponti Erkeztetd
konyvében.

Az érkeztetési azonositd évente E-, majd eggyel kezd6do folyamatos, novekvo,
egyedi sorszambol és a targyév évszamabol képzett szamkombinacié (pl.: E-1/2025).
A Postaszolgélat az Egyetemre érkez6 kiildeményeket az alabbiak szerint kezeli:

a) az Egyetemre érkez6, az Egyetemen a Rektori Hivatalhoz — ide nem értve a
gazdasagi és muszaki fdigazgatd €s a hozzatartozd igazgatosagokra (a
tovabbiakban: GMF) - és a Karokon alkalmazott foglalkoztatottak nevére
érkezd kiilldeményeket a boriték alapjan érkezteti és bontas nélkiil, bontatlanul
tovabbitja a foglalkoztato szervezeti egység iktatohelye részére;

a) az ,s.k” (sajat kezi bontassal megjelolt) boritékokat, tovabba azon
kiildeményeket, amelyeknél azt az arra jogosult elrendelte a boritékon szerepld
informaciok szerint nyilvantartasba veszi, érkezteti €s bontas nélkiil, bontatlanul
tovabbitja a cimzett részére;

b) azon kiilldeményeket, amelyek a BME, vagy Budapesti Miszaki és
Gazdasagtudomanyi Egyetem cimzéssel (szervezeti egység és név nélkiili
megjeloléssel) érkeznek, bontja és targy alapjan érkezteti, nyilvantartasba veszi;

c) a GMF, az Orszagos Miiszaki Informacios Kozpont (a tovabbiakban: OMIKK),
a FelsOoktatasi Innovaciomenedzsment ¢és Egyiittmiikodési Kozpont (a
tovabbiakban: FIEK) részére, valamint az ott foglalkoztatottak nevére érkezd
kiildeményeket bontja, bontast kdvetden targy szerint érkezteti;

d) azon szervezeti egységek esetében, ahol a vezetd irasos meghatalmazast ad a
Dokumentumkezelés részére a kiildemények bontasara, - a b. pont ala tartozo
kiildemények kivételével - ott a killdemények bontast kovetden targy szerinti
érkeztetéssel keriilnek a Poszeidonba.

e) azon d) pontban nem szerepld szervezeti egységek esetében, amelyek
kiildeményei nem névre szoloak, ott a kiildeményeket a Dokumentumkezelés
bontja, érkezteti.

Ha a kiildemény bontand6 €s egyértelmiien megallapithatdan nem magéankiildemény,

és nem visszajov0 mar iktatott kiildemény, akkor a Postaszolgalat digitalizalja

(szkenneli) a Poszeidonban és papir alapu kiildemény esetén ravezeti az érkeztetési

azonositot az iratra és a kiilldemény boritékjara. Ha a boritékban elektronikus
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adathordoz6 van, az érkeztetés soran a targyban rogziteni kell az elektronikus
adathordozo6 paramétereit (tipus).

(9) Az érkeztetés a kiildemények beérkezési sorrendjében torténik, melynek soran
megjelolik a beérkezés pontos napjat. A ,,siirgds” jelzésii kiildemények atvételi idejét
a kézbesitookmanyon ¢€s az atvett kiilldeményen 6ra, perc pontossaggal jelolik meg,
¢és azonnal tovabbitjak a cimzett szervezeti egységhez.

(10) Az érkeztetés soran minimalisan az alabbi adatok rogzitése sziikséges:
a) bekiild6 szervezet, vagy bekiildé személy neve;
b) bekiildo szervezet, vagy bekiildé személy cime;
C) beérkezés datuma;
(11) cimzett szervezet megnevezése;
a) cimzett személy neve;
b) felbontasra wutald megjegyzés, eldiras (kiilonos tekintettel az ,,sk”
megjelolésre);
c) konyvelt killdemény azonositoja (kiilonos tekintettel ragszamra);
d) targy és a digitalizalashoz hasznalt vonalkod azonositdja;
e) hivatkozasi szam vagy idegen szam.
(12) Poszeidonban nem érkeztetendd kiildemények:
a) Ujsag;
b) kiadvany;
c) reklamanyag.

(13) Azon digitalizalando iratokat, amelyrdl kiilon utasitas ekként rendelkezik, azokat a
szervezeti egység digitalizalasra eljuttatja a Dokumentumkezeléshez (pl. szamla).

(14) A Hivatali kapun keresztiil beérkezett kiilldeményeket a Poszeidon automatikusan
érkezteti és a beérkezésrdl értesitdt kiild a Postaszolgalat kijelolt foglalkoztatottjai
részére. A Postaszolgalat a Hivatali kapus kiildeményt - a pontos targgyal
kiegészitést kovetden -, haladéktalanul a cimzett szervezeti egységhez, cimzett
hianyaban a kiildemény tartalma alapjan a Gazdasagi és Miiszaki Fdigazgato
iktatohelyéhez, vagy a Rektori Kabinetigazgatosag iktatohelyhez juttatja el
elektronikusan a Poszeidonban. A szignalas a beérkez6 kiildemény Poszeidonban
torténd belsd postazasaval torténik. A beérkezett kiildemény atvételt kovetd iktatasa
a felelds szervezeti egység feladata. A Hivatali kapu (hivatali tarhely) kezeléséért
felelds szervezeti egység a Dokumentumkezelés.

(15) Az iratok digitalizalt képét els6dlegesen .PDF fajlformatumban taroljak. A képet a
Poszeidon automatikusan Osszerendeli a vonalkdddal ellatott irattal. Ennek
hianyaban az Osszerendelést az érkeztetést, iktatast végzd ligyiratkezeld csatoldssal
vagy allomanyfrissitéssel végzi.

(16) A teljes korti digitalizalas aldl kivételt képeznek az alabbi dokumentumok:

a) amelyek arra alkalmatlanok;

b) amelyek nem iktatand6 iratnak mindésiilnek;
c) amelyrdl késziilt digitalis kép olvashatatlan;
d) elektronikus adathordozok tartalma;

e) jogszabaly szerint hitelesitett formaban benytjtand6 iratok.
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(17) A Poszeidonban torténd iktatast megel6zden — a digitalizalas tdmogatasa érdekében
— a digitalizaland6 iratokat az Egyetemen hasznalatos azonositd vonalkoddal kell
ellatni. Beérkezd iratok esetében ez megtdrténhet mar a Postaszolgalatnal torténd
érkeztetés soran az irat els6 oldalara ragasztott vonalkoddal, vagy az iktatasi
folyamat részeként az iktato szervezeti egységnél. Vonalkodok az IDTI Poszeidon
rendszergazdajatol e-mailben ¢€s telefonon igényelhetdek.

(18) A vonalkdd nem helyettesiti az iktatast és az iktatdszamot, de tamogatja a
digitalizalast és a visszakeresést.

(19) A vonalkodot ugy kell elhelyezni az iraton, hogy az ne takarjon ki semmilyen fontos
adatot, informaciot.

(20) Az érkeztetett kiilldeményeket a Postaszolgalat a Poszeidonban elektronikusan és
fizikailag (kézbesitd vagy postafakk utjan) adja at a cimzett szervezeti egységnek,
szamla esetén a Gazdasagi [gazgatdsagnak (a tovabbiakban: GI).

(21) A Postaszolgalatnak téves cimzés esetén a kiildeményt — ha egyértelmiien
megallapithaté — azonnal tovabbitani kell a helyes cimzetthez. Ha a cimzett nem
allapithato meg (pl. téves cimzés), abban az esetben a kiildeményt vissza kell kiildeni
a feladonak. Ha a felad6 egyértelmiien megallapithatd, akkor a kiildeményt a
Postaszolgalat visszakiildi. Ha a felad6 nem allapithaté meg, abban az esetben a
kiildeményt — az elektronikusan érkezett irat kivételével — irattdrazni és az lrattari
Tervben meghatarozott id6é utan selejtezni kell.

13. § [A kiildemények atvételt kovetd kezelése]

(1) A kiildeményeket a Postaszolgalattél a szervezeti egységek kézbesitésre vagy
kozvetlen atvételre kijelolt foglalkoztatottjai (a tovabbiakban: kézbesitd) veszik at és
tovabbitjak a megjelolt szervezeti egység tligyiratkezel§jéhez.

(2) A kiildeményeket a kézbesitd vagy kozvetlen atvevd kézbesitélapon vagy
atadokonyvvel veszi at a Postaszolgalattol. A kézbesitélapon vagy atadokonyvben
fel kell tiintetni az érkezés keltét, a kiildo (feladd) €és a cimzett megnevezését, az
érkeztetd azonositot. Az atvevonek az atvétel tényét minden esetben aldirasaval és
az atvétel datumaval kell igazolnia, majd az atvételt a Poszeidonban is el kell
végezni.

(3) A visszaérkezett tértivevényeket a Postaszolgalat a feladd szervezeti egységhez
juttatja vissza, amely gondoskodik az irat (irattari példany) melletti megdrzésérol,
elektronikus tértivevény esetén az irat mellé csatolasarol.

(4) A kézbesitd, partner vagy futar utjan, személyesen hozott kiildeményeket a
szervezeti egység lgyiratkezeldje veszi at. Az atvételt kézbesitdlapon,
atadokonyvben vagy az iratmasolaton alairassal kell igazolni. A kézbesitélapon,
atadokonyvben fel kell tiintetni az atvétel keltét, a kiildo és a cimzett megnevezését.
Amennyiben az atvett kiildemény szamla, Ggy azt haladéktalanul — Poszeidon
érkeztetés nélkiil - az atvett szamla boritékjan, vagy az atadas-atvételen, vagy ha
nincs, a szamla bal felsé sarkédban az Egyetemre torténd beérkezés - atvétel -pontos
datumanak megjeldlésével a Poszeidonban valo érkeztetés és digitalizalas érdekében
a Postaszolgalat részére at kell adni.
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(5) Felbontas nélkiil a cimzetthez tovabbitjak a 12. § (7) bekezdés a) pontja szerinti,
valamint az ,,s.k” kiildeményeket, vagy azt, amelyeknél ezt az arra jogosult személy
elrendelte. A cimzett vagy annak megbizottja koteles a kiildeményt atvenni.

(6) Az atvételt kdvetden a kiildeményt a fogado szervezeti egység iratkezelésre kijeldlt
személye a Poszeidonban atveszi. A bontatlanul érkez6 — a Poszeidonban atvett —
kiildeményeket, az arra jogosult felbontja, és ha nem magankiildemény, akkor
iratkezelésre, iktatasra atadja. A Postaszolgalat altal bontatlanul atadott kiildemény
cimzettje koteles gondoskodni a hivatalos kiildemény jelen Utasitas szerinti
kezelésérdl. Azon kiildemények esetében, amelyek bontassal érkeztek, atvételt
kovetéen az iratkezelésre kijelolt személy ellenérzi a kiilldeményben jelzett
mellékletek, mellékelt iratok meglétét és olvashatosdgat. Ha hidnyt, illetve a
kiildemény olvashatésadgaval kapcsolatosan problémat észlel, annak tényét fel kell
jegyeznie a papir alapu kiildeményre és a Poszeidonba megjegyzésként, tovabba
errdl tdjékoztatni kell a kiildot is. A mellékletek hianya nem akadéalyozza az
iratkezelés folyamatat. Elektronikus kiildemény esetén a felbontdsi Iépések
kimaradnak, a kiildemény atvételét kovetd iktatdssal megkezdddik az ligyintézés.

(7) Ha a felbontas alkalmaval kitlinik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket,
értékcikket tartalmaz, a felbont6 az Osszeget, illetéleg mas értéket koteles az iraton
vagy a boritékon — datummal és alairassal, és a Poszeidon megjegyzés mezdjében —
rogziteni, €s elismervény ellenében az ligyintézOnek atadni. Az elismervényt a
kiildeményhez kell csatolni.

(8) A kiildemények téves felbontasakor a boritékot 0jbol le kell ragasztani, €s ra kell
vezetni a felbontd nevét és szervezeti egységének a megnevezését, majd a
kiildeményt a cimzetthez vagy az érintett szervezeti egység vezetdjéhez kell
eljuttatni.

(9) A kiildemények boritékjat az iktatott irathoz kell csatolni, ha:

a) az lgyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik;

b) a bekiild6 nevét, pontos cimét egyéb informacidt csak a boritékrol lehet
megallapitant;

c) akiildemény hianyosan érkezett.

(10) Nem kell ujraérkeztetni a Poszeidonban, a Postaszolgélat altal mar berogzitett
kiildeményeket, belsd postan, Egyetemen beliili szervezetek kozott tovabbitott
kiildeményeket, iratokat, igyiratokat.

(11) Az iigyintézéssel jaro kiildeményeket a felelds szervezeti egységen iktatni kell az
érkeztetészam felhasznalaséaval, kivétel, ha az Egyetem 4ltal kikiildott, mar iktatott
(iktatdszammal rendelkez0) irat érkezik vissza.

14. § [Szignalas]

(1) A szervezeti egység vezetje vagy az altala kijel6lt, a neki bemutatott bejové
kiildeményeket (elektronikus, vagy papir alapt) sziikség szerint az ligy elintézésére
kijelolt személyre szignalja.

(2) A szignalas soran a szervezeti egység vezetdje:

a) kijeloli az irat ligyintézojét, feleldsét, a hozzaféréssel rendelkezok korét;
b) meghatarozza az ligyintézési hataridot;
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3)

(4)

C) siirgbsségi fokot;
d) utasitast ad az ligyintézésre;
e) egyéb kapcsolddd informaciokat ad irasban.
A szervezeti egység vezetdje tartos tavolléte idejére koteles a részére cimzett ,,sk”

kiildemények felbontasara, az iratok szignalasara esetenként vagy allando jelleggel
helyettest megbizni.

Az iratok szignalasa a Poszeidonon beliil bels6 postazassal torténik.

15. § [Elektronikus uton érkezett kiildemények]

(1)

(2)

3)

(4)

)

(6)

Elektronikus uton az iratok érkezhetnek:

a) az Egyetem kozponti elektronikus postafiokjaba,

b) az Egyetem foglalkoztatottjanak postafiokjaba,

C) aszervezeti egységek elektronikus postafiokjaba,

d) Hivatali kapun.

A kozponti elektronikus postafiok kezelésére kijelolt foglalkoztatott a hozza érkezo
iratokat érkezteti és Poszeidonon beliil atadja az illetékes szervezeti egységnek, vagy
e-mailben tovabbitja az illetékes szervezeti egységnek, amelynek soran jelzi, hogy a
felelos gondoskodjon az irat iratkezelésérdl.

A kozponti elektronikus postaladat az IDTI mikodteti és a Kommunikacios
Igazgatosag kezeli. Cime: info@bme.hu. A kozponti elektronikus postaldda
elérhetdségét az Egyetem honlapjan (www.bme.hu) meg kell jeleniteni.

A szervezeti egység kijelolt foglalkoztatottja:

a) bejelenti a szervezeti egység hivatalos elektronikus postafiokjanak az e-mail
cimét és az azzal kapcsolatos valtozast a Poszeidonban torténd rogzités
érdekében;

b) eljuttatja az e-mail cimre érkezé leveleket az érintettekhez;

c) az érintettek gondoskodnak a beérkezd levelek Utastas szerinti kezelésérol.

Az elektronikus formaban érkezd kiildemények esetében torekedni kell az
elektronikusan torténd tovabbi hasznalatra és keriilni kell a kiildemény felesleges
nyomtatasat. Ha a kiildemény tartalma vagy vezetéi dontés indokolja, az
elektronikus formaban érkezd kiildeményeket ki lehet nyomtatni, de a hiteles
példanya tovabbiakban is az elektronikus példany lesz. Az elektronikusan érkezett
kiildeményt nyilvantartasba vétel elétt megnyithatosag szempontjabdl ellendrizni
kell. Elektronikus ton - nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével
(Hivatali kapu) - érkezett kiilldemény esetében az atvevo a feladonak — ha azt kéri, és
elektronikus vélaszcimét megadja — haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét
igazold ¢és az ¢érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazo elektronikus
visszaigazolast.
A Dbiztonsagos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével érkezett kiildemény
(Hivatali kapu) esetében az atvétel visszaigazolasa az DAP tv.-ben, valamint a
végrehajtasi rendeletben meghatarozottak szerint torténik a 12. § (14) bekezdésében
foglaltak szerint.

21|67


http://www.bme.hu/

Azonosito: 9/2025.

REKTORI UTASITAS Verzioszam: 00.
AZ IRATKEZELES RENDJEROL Iktatoszam:

REKIKT 40/10/2025

(7) Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockazatot jelent a fogadd szervezet informatikai rendszerére tekintettel. Az e-
mailek esetén az IDTI kdzponti beallitast végez.

(8) Az elektronikus kiildemény a fogadd szervezeti egység rendszerére biztonsagi
kockazatot jelent, ha:

a) az Egyetem informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai
rendszerhez valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer tizemelésének vagy mas
személyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara irdnyul, vagy

C) aza)pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara vagy torlésére iranyul.

(9) Ha a beérkezd kiilldemény barmilyen okbdol nem feldolgozhat6, a fogadd a
feldolgozas elmaradasanak tényér6l és annak okardl értesiti a feladot (pl. nincs
csatolmany, nem az Egyetem a cimzett). Err6l nem koteles a fogadd értesiteni a
feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegil, targyt kiildemény az adott
feladotol.

(10) Az e-mailen érkezett kiilldeményt, ha az szamla, érkeztetni kell, ha nem szamla,
akkor azt nem kell kiilon érkeztetni, felbontani, kezelését kozvetleniil a cimzett vagy
az altala meghatalmazott személy végzi érkeztetéssel €s iktatassal egy 1épésben.

(11) Azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek tekinteni, amelyek az adott
munkanapon 15.00 oraig a szervezeti egység postaladajaba megérkeztek. A 15.00
ora utan beérkezett levelek a kovetkezd munkanapon tekintenddk érkezettnek. A
postalada tartalmat minden munkanapon 15.30 o¢raig fel kell dolgozni. Az
elektronikusan érkezett vagy tovabbitott iktatand6 iratot iktatdsra tovabbitjak a
Poszeidonba.

(12) A Poszeidon haszndlata soran azon e-mailben érkezett kiildeményt, amely
ligyintézést von maga utan, iktatni kell.

(13) A beérkezd faxok fogadasa egyedileg torténik az adott szervezeti egységnél, ahol a
kijelolt foglalkoztatott feladata az atvétel és kezelés. Akar elektronikus uton, akar
csak papir alapon all rendelkezésre a beérkezd fax, torekedni kell a Poszeidon
keretében, elektronikus Uton torténo kezelésre, tovabbitasra.

(14) A Hivatali kapun érkezé kiildemények kezelése:

a) A Hivatali kapu interfészen keresztiil kapcsolodik a Poszeidonhoz, azaz az
elektronikus iigyintézést biztositd szervek és az egyiittmiikddésre kijelolt
kozfeladatot ellatd szervek (pl. felsdoktatasi intézmények, hivatalok) kozotti
kapcsolattartas a Poszeidon rendszer Hivatali kapuval torténd 0sszekapcsolasa
révén valosul meg.

b) A Poszeidonnal Osszekapcsolt Hivatali kapuban az Egyetem altal kijelolt
Poszeidon felhasznalok a kotelezd Hivatali kapu oktatas elvégzését kovetden
(a tovabbiakban: HKP iigyintézok) kezelhetik az iratokat. E személyek kore
nem egyezik meg automatikusan a Poszeidonban iktatasi, tigyintéz6i
jogosultsaggal rendelkezd felhasznalok korével. HKP iigyintézé csak olyan
Poszeidon felhasznal6 lehet, aki elvégezte a Poszeidon iratkezeld, ligyintézoi,
majd a Hivatali kapus kiegészit6 oktatast.

22|67



BME REKTORI UTASITAS Verziészam: 00.

Azonosito: 9/2025.

AZ IRATKEZELES RENDJEROL Iktatdszam:
e REKIKT 40/10/2025

d)

9)

A Poszeidonban szerepkorrel rendelkezd, Hivatali kapus kiegészitd oktatason
részt vett HKP iigyintézd(k) kezelik a Hivatali kapun beérkezo, illetve a
Hivatali kapun keresztiil kimend iratokat a Poszeidonban.

A Hivatali kapubol az interfészen keresztiil a Poszeidonba érkezd kiildeményt,
iratot automatikusan az iratkezelési szoftver bontja fel és érkezteti, érkeztetést
kovetden a Postaszolgalat altal elektronikus atadasra keriilnek a Poszeidonon
keresztiil a cimzett szervezeti egység részére, cimzett hidnyaban a kiildemény
tartalma alapjan a GMF iktatohelyhez, vagy a rektori iktatohelyhez. A felelds,
ligyintézd szervezethez torténd megérkezését kovetden a beérkezett kiildemény
atvételt koveto iktatdsa az ligyintézd szervezeti egység feladata.

A cimzett szervezeti egység kijelolt Poszeidon felhasznaldja gondoskodik az
elektronikus irat elektronikus atvételérdl, szervezeti egység vezetdjéhez torténd
eljuttatasardl, a kiildemény iktatdsarol, vagy iktatas nélkiili elektronikus
atadasarol a kijelolt felelds szervezeti egység részére. A Hivatali kapun érkezo
iratok iktatasa — az altalanos szabalyok szerint — a felelds szervezeti egységnél
torténik.

A Hivatali kapu kezelésére feljogositott HKP tigyintéz6 gondoskodik az
elektronikusan kézbesitett irat, a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus
tértivevény, kézbesitési  vélelem bedlltira  vonatkozd  informaciok
ellendrzésérol.

A HKP tigyintéz6krél a Dokumentumkezelés nyilvantartast vezet. A szervezeti
egység vezetdje koteles a Hivatali kapuhoz kotheté iratok kezelésével
megbizott foglalkoztatottak naprakész nyilvantartasara, valtozas esetén annak
haladéktalan bejelentésérdl a Dokumentumkezelés szakmai iranyitoja részére,
aki gondoskodik a Poszeidonbeli kezelésérol.

(15) A beérkezo kiildemények iktatasat a Dokumentumkezelés iddszakonként ellendrzi.

16. § [Az iratok nyilvantartdsba vétele, iktatdsa]

(1) A szervezeti egység vezetdje, ha jogszabdly vagy jelen Utasitds masként nem
rendelkezik, gondoskodik az iratok kezelésére kijelolt iratkezelOn keresztiil az iratok
Poszeidon rendszerben torténd iktatasarol.

(2) Az alabbi kiildeménytipusokat a 12. § (12) bekezdésében foglaltakon tul, nem kell
iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

konyveket, tananyagokat;

tajékoztatokat;

meghivokat (amennyiben azok nem tigyintézéshez kothetdk), iidvozldlapokat;
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

prospektusokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

amelyek megéllapithatdan magénjellegiiek;

szamldkat (ezek érkeztetése a Poszeidonban, tovabbi kezelése az integralt
gazdalkodasi rendszerben torténik);

kizarolag eszkozoket, anyagokat tartalmazé kiildeményeket.

23|67



Azonosito: 9/2025.

REKTORI UTASITAS Verzioszam: 00.
AZ IRATKEZELES RENDJEROL Iktatoszam:

REKIKT 40/10/2025

(3)

(4)
(3)

A jelen § (2) bekezdésében szerepld tételek tekintetében az ligyintézd, ligyiratkezeld,
ha az iigy egyedi jellege ezt indokolja, akkor a kiildeményt szerepeltetheti az
iktatasban.

Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani az olyan iigyek iratait, amelyekrél —
jogszabaly el6irasa miatt — kiilon nyilvantartast kell vezetni.

Foglalkoztatasra iranyuld barmely jogviszonnyal (munkavallal6i, munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszony) kapcsolatban keletkezett iratok iktatasa az e célra kijelolt
iktatokonyvekben a Huméanerdforras Igazgatdsag iktatokonyvében, valamint a Gl
Személyi Juttatasok, Munkaiigy iktatokonyvekben torténik, a két szervezet altal.

17. § [Elozményezés, csatolds, szerelés]

(1)

(2)

(3)
(4)

)

Az irat iktatasa el6tt az iratkezeld/ligyintéz6 megallapitja az irat elézményét. Ha az
iratnak

a) az adott évben van el6zménye, akkor az iratot az elézmény foszamanak
(iigyirat) kovetkez6 alszamara kell iktatni.

b) a korabbi évben (években) elézménye volt, és az ligyirat még nem lezart, (igy
kiilénésen: oktatas, beszerzés, projekt, kotelezettségvallalas,
1étesitménygazdalkodas, hallgatoi szolgaltatasok, birdsagi, peres, hatdsagi,
humanpolitikai, kutatds, fejlesztési ligyek) akkor a kovetkezd alszdmra,
amennyiben az tligyirat lezart, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz kell
szerelni, ezaltal rogzitésre keriil az iktatokonyvben az eldirat iktatoszama, az
eldzménynél pedig az utdirat iktatdszama. A szerelést papir alapt irat esetében
az iraton is jelolni kell, és az elézményt szerelni kell a targyévi utdirathoz,
illetve azokat fizikailag is 0ssze kell szerelni.

Az elézményt vagy a kapcsolddo ligyiratot ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén
véglegesen (szerelés) az tigyirathoz kell kapcsolni.

A téves szerelés észleléskor azt haladéktalanul bontjak (szétszerelés).

Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt tigyiratrol megallapithato, hogy nem
az Uj ligyirat eldirata, de a megtalalt irat ismerete a szigndlashoz, valamint az tigy
elintézéséhez sziikséges, a két ligyiratot csatolni kell. Az ligy lezdrdsa utan a csatolt
papir alapu ligyiratokat eredeti irattari helyiikre helyezik vissza. A csatolast és a
csatolas megsziintetését a Poszeidonban kell elvégezni.

Azokban az esetekben, amikor az eldzményiratok nem szerelhetdk, azok hollétét és
iktatoszamat az eldadoi iven fel kell tiintetni, valamint azt a Poszeidonban a Rovid
megjegyzeés mezdben is rogziteni kell.

18. § [Az iktatds]

(1)

(2)

Az adott targyév iktatasi szamkerete, amennyiben a Dokumentumkezelés, illetve a
szervezeti egység ellendrzését kovetden a szamkeret elégséges, a kdvetkezd évben
megegyezik az el6z6 évi szamkerettel. Amennyiben szdmkeret bdvitésre, tijabb
szamkeret (iktatokonyv létrehozasara) van sziikség az érintett szervezeti egység a
Dokumentumkezelés szakmai iranyitdjatol kéri ki a bovitést vagy az 0j szamkeretet.
A beérkez6 kiildeményeket az érkeztetési azonositd alapjan a felelds szervezeti
egységnél, illetve a helyben keletkezd tligyiratokat szervezeti egységenként annak
beérkezésének napjan, de legkés6bb a kovetkez6 munkanapon iktatjak.
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(3)

(4)

)

(6)

(7)

(8)

)

Az iktatds soran az Tlgyiratot létrehozd szervezeti egységnek, azaz ligyirat
felelésének az iktataskor az iratot a Poszeidonban elektronikus tigyiratként kell
létrehoznia és gondoskodnia kell arrél, hogy az ligyben érintett szervezeti egységek
az elektronikus tigyirathoz szervezeti (iktatohelyi) hozzaférést, a hozzaférés
megadasaval alszamra torténd iktatasi lehetdséget kapjanak. Tobb szervezeti
egységet érintd iligy esetén a felelds szervezeti egység altal az iigyirathoz megadott
hozzaférés alapjan az érintett szervezeti egység iktatojanak gondoskodnia kell arrdl,
hogy a kapott hozzaférés alapjan az {ligyiratba tartozé iratot elektronikus iratként
iktassa be az ligyiratba alszamra.

Iktatni kell azokat az elektronikus rendszeren kapott vagy kiildott iratokat is,
amelyek az Egyetem miikodésével Gsszefliggésben keletkeztek, valamint azokat a
faxokat és elektronikus leveleket, amelyek a cimzettnél vagy az altala iigyintézésre
atadott megkeresés esetében a felelds ligyintézd szervezetnél iigyintézést vonnak
maguk utan. Bejovo e-mailek, személyesen partnert6l atvett papir alapu iratok
iktatasa sordn az iktatds magdban foglalja a kiildemény egyazon idejli érkeztetését
IS.

Az iktatds sordn az iktatdoszamot a szoftver generalja. Az iratokat az Egyetem altal
hasznalt iktatdszam formatumban kell iktatni, ahol az ligy induldsakor kiadott
iktatoszam jelenti az iigy fOszamat, az ligyben keletkezett tovabbi iratok - a
beérkezdk és a szervezeti egységnél keletkezOk egyarant - pedig a f6szam alszamain
kertilnek nyilvéantartasra.

A tobb Iépésben intézett ligyek tovabbi Iépéseiben keletkezett iratok ligyiraton beliili
irategységnek mindsiilnek, iktatdsuk a f8szam alszdmaira torténik. Egy f6szamhoz
korlatlan szamu alszam tartozhat.

Ha egy ligyben a szervezeti egységnél iktattak mar iratot (f6szdm), majd az utobb
beérkezett iratot mas foszamra iktattak, ugy az el6zdleg fészamra iktatottat szerelni
kell az utébb beérkezett irathoz (f6szamhoz). A szerelés ténye a Poszeidon
nyilvantartasban feltiintetésre kertiil, ennek eredményeként a papir alapt tigyiratokat
Ossze kell szerelni, és a tételszamon beliil a f6szamon kell irattarba helyezni.

A papir és elektronikus iratért felelds szervezeti egység kijeldlt iratkezelésért feleldse
az iktatas soran besorolja a fészamos iratot (iigyiratot) az Irattari Terv megfeleld
tételszamaba. A tételszamokat a jelen Utasitas 1. melléklete, az Irattari Terv
tartalmazza.

A Poszeidon az iktatasi id6pontot automatikusan adja, az a késébbiek soran nem
modosithatd, a rendszer rogziti az iktatast végzd személy nevét, szervezeti egységét.

(10) Az iktatas soran az alabbiakat rogzitik:

a) az irat targya (részletesen, roviditések hasznalta nélkiil);

b) iigyintéz6 neve (elsddlegesen az ligyiraton rogzitendo);

C) az irat irattari tételszama (foszam (Ugyirat) esetén kotelezd megadni, alszamos
iktatas esetén a foszamrol (Ugyiratrdl) 6roklodik);

d) ,.Ugyirat” jeldlé négyzetet kezelni ({1j f8szam/alszam iktatas sziikséges).

(11) Az iktatds soran lehetdség van egyéb tovabbi informaciok megadasara is a

Poszeidonban, annak érdekében, hogy az ligyintézéssel kapcsolatos, azt eldsegitd
informaciokat rogzitsék:
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a) mellékletek szama, megnevezése, tipusa;
b) tovabbi hozzaférd személy, egyéncsoport;
C) tovabbi hozzaféré szervezeti egység;
d) elintézés modja;
e) eclintézés ideje;
f) irat tipusa;
g) irat fajtaja;
h) hivatkozasi szam (kiilsé iktatoszam);
i) hatarido;
j) kulcsszavak;
k) feljegyzések;
) megjegyzés.
(12) Az iktataskor kitoltott mezok javitasara, az iliresen hagyott mezdk kitdltésére az

ligyirat lezarasaig van lehetdség, ide nem értve a jelen paragrafus (10) bekezdésben
szerepld mezoket a d) kivételével.

(13) Az Egyetemen iktatobélyegzd hasznalata nem kotelez6. Amennyiben
iktatobélyegz6t hasznalnak ugy az irat Poszeidonban vald iktatasat kovetden
helyezik el az irat elsé oldalan az iktatobélyegz6 lenyomatat, valamint toltik ki a
lenyomaton szerepl6 rovatokat. A lenyomaton szerepld adatok és a Poszeidon adatai
meg kell hogy egyezzenek.

(14) Az iktatobélyegzd hasznélat esetén a lenyomatnak tartalmaznia kell az Egyetem és
a szervezeti egység nevét, valamint a kovetkez6 rovatokat:

a) az iktatas sorszama/lktatoszam;

b) az iktatas datuma;

c) azirat mellékletekeinek szama (tiz darabig szam szerint, ezen feliil ,,iratcsom6”
jelzéssel kell feltiintetni);

d) az iktatas irattari tételszama (foészamos (ligyirat) iratrol).

(15) Iktataskor az ligyirat témajat, targyat gy kell megjeldlni, hogy az az ligyirat [ényegét
roviden (roviditések hasznélata nélkiil) és szabatosan fejezze ki, és annak alapjan a
visszakeresés elvégezhetd legyen.

(16) Az elektronikus iratok (dokumentumok) iktatast kovetd tarolasa elektronikusan a
Poszeidonban torténik.

(17) Hivatali kapun, Hivatali kapu tarhelyen keresztiil (irlapon, Portalon stb.) benyujtott
iratokat minden esetben iktatni kell.

19. § [Téves iktatas]

(1) Téves iktatds vagy téves adat bevitele esetén — amennyiben a beirt adat nem
modosithatd — az iktatott tételt az iktatokdnyvben sztornozni kell. Sztorndzas csak
az adott évben létrehozott tétel esetén megengedett. Ebben az esetben a sztorndzas
indokat meg kell adni az irathoz tartoz6 “Megjegyzés” mezdben. A sztornozott tétel
a Poszeidonban atkertil a Sztornézott tételek koz¢ és meta adatai a késdbbiekben is
visszakereshetok. Nem kell sztorndzni azon iratokat, amelyek Gn. nem valdsultak
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(2)

meg. Ezen iratok esetében a megjegyzés mezdben kell a meghitsuldsra vonatkozo
informaciokat rogziteni.
Sztornozott tételt nem kell irattarba adni.

20. § [Az iktatokonyv nyitdsa, zdrdasa)

(1)
(2)

(3)

(4)

A Poszeidonban az iktatokonyv évenkénti megnyitasa minden év januar 1-jén és
lezarasa minden év december 31-én automatikusan torténik.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az Elektronikus iktatokdnyveket az
iktatokonyv zardsanak részeként el kell késziteni, az elektronikus érkeztetd
nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokdnyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista,
tételszam, megOrzés, iratforgalom dokumentélédsanak informacioi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év wutols6 munkanapi iktatdsi allapotat tiikrozo, az
elektronikus tligyintézés részletes szabalyair6l sz616 jogszabalyban meghatarozottak
szerint archivalt véaltozatat. A lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet,
idébélyegzdvel kell ellatni és archivalni, a biztonsdgi madsolatot elektronikus
adathordozon tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkeztetd nyilvantartas
elektronikus adathordozora elmentett példanya az archivalast kdveté masodik évet
kovetden megsemmisitheto.

Az érkeztetOkonyv és az iktatokonyvek zardsat és  hitelesitését a
Dokumentumkezelés jovahagyasa és ellendrzése mellett az IDTI Poszeidon
rendszergazdaja késziti el. Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni:

a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak és

b) az elektronikus iktatokonyv(ek)nek és azok adatallomanyainak: cimlista,
tételszdm, megdrzés, napldzdsi informacidok ¢és az  elektronikus
dokumentumoknak

az év utolsé munkanapjan torténd iktatasi allapotat tiikr6zd, idébélyegzdvel ellatott,
elektronikus adathordozora elmentett valtozatdt biztonsagi masolattal. Az
elektronikus ~ dokumentumokat  kiilon  adathordozéora  mentik el. A
Dokumentumkezelés birtokdban 1évé, az Egyetem nevesitett elektronikus
alairasaval, id6bélyegzdjével ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet,
adatallomanyait és az elektronikus dokumentumokat az IDTI archivalja és a
biztonsagi masolatot elektronikus adathordozon tiizbiztos helyen tarolja. Az
archivalas része az elektronikus aldirassal ellatott dokumentumok elektronikus
alairas érvényességének megdrzése. Ehhez az elektronikus alairdssal ellatott
dokumentumokat az aldirds tanusitvanyan szerepld lejarati idOpontig feliil kell
hitelesiteni, igy biztositva a kiilon torvény altal eldirt érvényességi lancot..

21. § [Posszeidon adatok mentése)

(1)

A szamitogépes iratkezelés soran bevitt adatokat €és az azokkal kapcsolatos
munkavégzésekhez kapcsolodo adatokat az IDTI naponta menti.

22. § [Az tigyiratok kezelése]

(1)

Az iratkezeld, ligyintézO az irathoz kapcsolodd {ligyintézési feladatokat ¢&s
informaciokat a Poszeidonban is rogziti a megjegyzés mezdben.
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(2)

3)

Az iratkezeld, ligyintéz0 az ligyirattal kapcsolatos tevékenysége soran irdsban vagy
szoban telefonon vagy személyes megbeszélés soran tajékozodik, intézkedik,
melynek 1ényegi elemeirdl feljegyzést készit és az ligyirathoz csatolja, vagy az
iktatds megjegyzés mezdjébe rogziti.

Az Ugyiratokat évente egyszer feliil kell vizsgalni. Azon iigyiratokat, amelyekben
az ligyintézés befejezddott, tovabbi alszamos iktatds nem varhato, a Poszeidonban le
kell zarni az Ugyiratok/Idépontok fiilon.

9. Kiadmanyozas

23. § [Kiadmanyozdis]

(1)
(2)

(3)

(4)

(3)

A jelen §-ban foglalt rendelkezéseket az elektronikus alairds, -bélyegzd és -
idobélyegzo tekintetében a 9. cimben foglaltak kiegészitik.

A kiadmany a kiils6 szervezethez kiildendd iratok egyik fajtdja, melyet csak hitelesen
lehet kiilsé szervezethez tovabbitani. A kiadmanyozasra eldterjesztett ligyiratot a
kiadmanyozasra jogosult irja ala. A kiadmdnyozds az a fajta érvényesitési folyamat,
amikor a kiadmanyozasi joggal felruhazott vezeté a jelen 23. § (12)—(14)
bekezdéseiben meghatarozott modon igazolja, hogy dontés sziiletett valamilyen
igyben, amirdl az érintett felet értesiteni kell €s alairasaval a kikiildést engedélyezi.

A kiadményozéas magaban foglalja
a) azirasbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kozbenso intézkedés) kiadasanak;
b) az érdemi dontésnek, valamint
C) azirat irattarba helyezésének jogat.
Az iktato szervezeti egység a kiadmany egy hiteles példanyat
a) papir alap irat esetén - koteles irattaraban az tigyirat részeként megdrizni.

b) elektronikus kiadmanyozas esetén — amely végrehajthatdé a Poszeidon
iratkezel0 rendszerben — az dokumentum feltdltésével az irattarozas a
Poszeidonban torténik.

A rektor— képviseleti joga részeként — a feladatkorének megfelelden kiadmanyozasi
joggal rendelkezik. Kiadmanyozasi joggal rendelkeznek — képviseleti joguk
részeként — a feladatkoriikben eljarva,

tigyrendben vagy munkakdri leirdsban, vagy felhatalmazéas alapjan foglalt
feladat-, és hataskoriikben az alabbi vezetdk
a) vezet6 allasu munkavallalok:

aa) rektorhelyettes;
ab) dékan,
ac) gazdasagi és miiszaki féigazgatod
b) vezetd allasi munkavallalonak nem mindsiilé vezetok:
ba) kabinetfonok;
bb) dékanhelyettesek;
bc) tanszékvezetdk és helyetteseik;
bd) intézetigazgatok és helyetteseik;
be) kutatocsoport-vezetdk, kutatokdzpont-vezetdk és helyetteseik;
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bf) hivatalvezetok;
bg) OMIKK f6igazgato és helyettese;
bh) igazgatok és helyetteseik;
bi) irodavezetok (szakmai iranyitok).
(6) Az (5) bekezdésben meghatarozottakon til, kiadmanyozasi joggal rendelkezhet
meghatarozott ligyben, magasabb vezetd altal irasban felhatalmazott személy.

(7) A felhatalmazast kovetden a felhatalmaz6 elektronikusan (ideértve a meghatalmazas
dokumentum elektronikus masolatat is) bejelenti a Dokumentumkezelés részére a
kiadmanyozés jogosultsagat.

(8) A kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként csak kiadmanyozasi
joggal, vagy arra felhatalmazassal rendelkez6 személy irhat ala.

(9) Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és
az iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

(10) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hiteles kiadmanyként lehet
tovabbitani.

(11) Jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnyaban a papir alapt irat akkor hiteles kiadmany,
ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja vagy

b) akiadmanyozo neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel vagy

C) a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairassal igazolja, és

d) az a)-c) pontok tekintetében a kiadmanyozd személy aldirasa mellett a
szervezeti egység hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel;

(12) Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban elektronikusan aldirt irat, akkor hiteles
kiadmany, ha az iraton az Egyetem altal biztositott elektronikus aldirds esetén
bélyegz6 és idébélyeg szerepel a kiadmanyoz6 aldirdsanal.

(13) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

a) akiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés vagy

b) akiadmanyozo alakhii alairas-minta és

C) az a)-b) pontok tekintetében a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomatanak
elhelyezése az iraton.

(14) Masolat kiadaséara az Egyetemen keletkezett és kezelt iratokrdl — jogszabalyi keretek
kozott - a kiadmanyozasi jog gyakorloja altal az alabbiak szerint van mod

a) papir alapu iratrol papiralapu irat hitelesitésre felhatalmazott iigyintézo
hitelesitési  zaradék  kiallitasaval  (kivétel a  zaradékolasnak a
kotelezettségvallalas rendjérdl szold utasitasban meghatarozott rendjére )

b) elektronikus alairassal ellatott iratok esetében a - 40. §-ban foglaltakkal
Osszhangban -mésolatkészitési zaradék kiallitasaval (kivétel a zaradékolasnak
a kotelezettségvallalas rendjérdl szolo utasitasban meghatarozott rendjére).

(15) Jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnyaban az elektronikus irat akkor hiteles
kiadmany, ha azt a kiadmanyozasi joggal rendelkezd szemely vagy elektronikus
rendszer az DAP tv.-ben meghatarozott kovetelményeknek megfelelden hitelesitette
a 10. cimben foglaltak szerint.
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(16) A dokumentumon elhelyezett elektronikus aldirds érvényességének érvényességi
1d6n beliili — ha az érvényességi id0 nem meghatarozott, gy korlatlan ideig torténd
— folyamatos megallapithatdsadgarol a Poszeidonba feltoltott dokumentum esetén a
Poszeidon gondoskodik, azzal, hogy a hitelességét a rendszer ellenérzi, nyugtazza és
a hitelességet az 0rzési ido6 alatt fenntartja.

(17) Az iratot Orzé szervezeti egység vezetdje vagy az altala felhatalmazott
foglalkoztatott a szervezeti egységnél keletkezett iratokrol jogosult a kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint

a) hiteles papir alapu, illetve
b) hiteles elektronikus masolat kiadasara a 40. §-ban foglaltak szerint.

(18) A papir alapt kiadmanyozés sordn a kiadmanyozasra jogosult személyhez rendelt
hivatalos bélyegzét kell alkalmazni. A szervezeti egység bélyegzokrdl szolo
nyilvantartdsa tartalmazza a haszndlatba vett bélyegzdket és a felhasznalok korét.

(19) Az elektronikus kiadmanyozas soran a kiadmanyozasra jogosult személyhez rendelt
hivatalos elektronikus alairdsokrdl a Dokumentumkezelés nyilvantartast vezet.

(20) A Hallgatéi Onkormanyzatok és az altaluk miikodtetett testiiletek esetében a
kiadméanyozéas jogat ideértve az elektronikus alairds hasznalatanak rendjét és
nyilvantartdsat az Alapszabdly hatarozza meg.

24. § [Kiadmanyozast kévetd iratkezelés)

(1) Az iratkezeld, iligyintézé ellendrzi, hogy az alairt, illetdleg hitelesitett ¢és
bélyegzdlenyomattal ellatott kiadményokhoz az eldirt mellékletek csatolasa
megtortént-e, tovabba végre kell hajtania a vonatkoz6 kezeldi utasitast. E feladatok
elvégzése utan a Poszeidon megjegyzés mezdjében rogziti a kezelési feljegyzéseket.

(2) A kézbesitékonyvben feltiintetik az igyirat iktatoszamat és a kézbesités datumat (év,
honap, nap). A tovabbitott iratokat — szlikség esetén — atvételi elismervénnyel kiildik
el.

(3) A Postara kiildend? iratok kezelése az alabbiak szerint zajlik:

a) A kimendé postai kiildemények egyetemi szintii centralizalt feladasa a
Postaszolgalat feladata.

b) Az ligyintézo, lgyiratkezeld altal elokészitett és megkiildott irat atvételét
kovetden a Poszeidonban rdgzitett, kimend iratokkal kapcsolatban az iratok
iktatasa, digitalizalasa az iratot keletkeztetd szervezeti egységek erre kijelolt
foglalkoztatottjdnak a feladata Az tigyintézd, ligyiratkezeld biztositja az
elkiildéshez sziikséges valamennyi informaciot.

C) A boritékon szerepelnie kell a cimzettnek (pontos cimmel és iranyitoszammal
ellatva), az iktatdszamnak, valamint a postazas modjara vonatkoz6 utasitasnak
(pl. ajanlott = RL).

d) A szervezeti egység a kikiildend®6 irat boritékolasat koveten azt és valamennyi
segédletét eljuttatja a Postaszolgalatra. A Postaszolgalatnak csak zart
boritékban tovabbitott kiilldeményt all modjaban atvenni. A kiildemény igény
szerinti tovabbi szerelését (ragszam, tértivevény) a Postaszolgalat latja el.

(4) A Postaszolgalat hétfotol-csiitortokig legkésobb 14:00 oraig, pénteken legkésobb
12:00 6raig beérkezett levelek esetében tudja vallalni az aznapi postai feladast.
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Siirg6s kiildemény esetén a Postaszolgalattal egyeztetni kell a killdemény legkésébbi

leadési lehetdségét az aznapi feladas érdekében.

(5) A postai feladasrol a szervezeti egység a posta szdmla beérkezését kovetden tételes
listat kap a sajat koltségeirdl és a feladott kiildeményekrdl a Postaszolgalattol.

(6) Hivatali kapun, Hivatali tarhelyen keresztiil kikiildésre keriil6 iratok kezelése az
alabbiak szerint zajlik:

a) A Hivatali kapuval rendelkez6 szervezetek részére kikiildendd, kimend iratok
iktatasa ¢€s az irat Hivatali kapun keresztiili inditdsa az iktatd {ligyintézd
szervezeti egység kijelolt és oktatason részt vett HKP iigyintézdjének a
feladata.

b) A Poszeidonba kotott Hivatali kapu kezelésére oktatassal feljogositott HKP
tigyintézonek gondoskodnia kell az elektronikusan kézbesitett irat, a
kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem
bealltara vonatkoz6 informéciok ellendrzésérél, amennyiben a kézbesités
sikertelen, tigy a kapcsolatfelvételrdl és a kiildemény Ujrakiildésérdl a cimzett
részére.

¢) Hivatali kapu tarhelyen keresztiil (pl. I-Form, ANYK, egyéb trlapok, e-
tigyintézési portalok (pl. Innova, OAH stb.) tGrlap benytjtasara
ca) adotligyekben a Gazdasagi Igazgatdsag,
cb) minden mas iigyben a Dokumentumkezelés kijelolt foglalkoztatottja

jogosult. Az ftrlap bekiildéshez kapcsolodo iktatasi feladatokrol a
Dokumentumkezelés tajékoztato anyagot helyez ki az
Intranet/T4jékoztatok, oktatdsi anyagok, Dokumentumkezelés alatt.

d) A Hivatali kapu tarhely adminisztratora a Dokumentumkezelés szakmai
iranyitoja.

(7) Elektronikus alairassal kiadmanyozott, iktatott dokumentum e-mailben is kikiildhetd
a partner részére, amennyiben a kapcsolattartds modjaként e csatorna hasznélatdban
allapodtak meg.

10. Az elektronikus alairasokra, elektronikus bélyegzore és elektronikus idobélyegzore
vonatkozo rendelkezések

25. § [Az elektronikus alairdsok, elektronikus bélyegzo és az elektronikus idébélyegzd
haszndlataval érintettek kire]

(1) Elektronikus aléirdssal rendelkeznek a képviseleti-, kotelezettségvallalasi-,
teljesitésigazolasi-, kiadmanyozasi-, szakmai iranyitdsi jogkorrel rendelkezd
munkatérsak.

(2) Ezen tilmenden mindazon munkatarsak, akiknek a feladatkoriik ellatdsdhoz
elektronikus alairas, valamint az elektronikus bélyegzd hasznélatat sziikséges —
irasbeli kérelem alapjan — az oktatasi teriilethez kapcsoldddan a rektor vagy a
kabinetfonok, a gazdasagi és miiszak foigazgato iranyitasa alatt 1évo igazgatosagok
vonatkozasaban gazdasagi ¢s miiszaki féigazgatd irasban hagyja jova.

(3) Mindsitett idobélyegzdvel rendelkezik:
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(4)

(3)

(6)

(7)

(8)

9)

a) aDokumentumkezelés az elektronikus iratok hitelesitése, valamint a Poszeidon
iratkezel6 rendszerben a hitelesitési feladatok;

b) az Egyetemi Tanulmanyi Szolgaltatd Kézpont (a tovabbiakban: ETK) a Neptun
rendszerben a hitelesitési feladatok ellatasahoz, valamint a dokumentumok
hitelesitéséhez;

c) ellatasa érdekében;

d) a Jogi Igazgatosag és a kabinetfénok a dokumentumok jogi megfeleldség
igazolasahoz (szignoval) torténd ellatasahoz.

A Jogi Igazgatdsag és a Rektori Kabinetigazgatdsag jogtandcsosai — jogszabdlyi
rendelkezések és az (1) bekezdés szerinti jovahagyas alapjan — eljarasuk soran
mindsitett elektronikus bélyegzdt hasznalnak.

Az elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegz6 hasznalatara az (1) és (2)
bekezdés alapjan jogosultsaggal rendelkezd személy (a tovabbiakban: munkatars)
vezeték €s utdnevét, szervezeti egységét, beosztasat, elektronikus hitelesités tipusat,
tandsitvanyanak nyilvanos adatait, ellendrzésének lehetdségét, visszavonasanak és
felfliggesztésének datumat, az allapotvaltozdsokat is tartalmazo listiban a
Dokumentumkezelés munkatarsa késziti eld, és kozzététel céljabol megkiildi a
kozadat@bme.hu levelezési cimre.

A fokozott/mindsitett biztonsagu elektronikus bélyegzd beszerzése elott, a hasznalati
jogosultsag ellendrzése soran, amennyiben a hasznéalati jogosultsig nem
egyértelmilen megallapithato - jelen Utasitas alapjan - az IDTI megkeresése alapjan
a hasznalati jogosultsag ellendrzését a Jogi Igazgatdsag elvégzi. Az elektronikus
alairds technikai beallitasat az IDTI erre kijelolt munkatéarsai sajat hataskorben is
elvégezhetik az Egyetem ¢és a Bizalmi Szolgaltatd kozott megkotott szerzodésben
meghatarozott feltételeknek, a hitelesitési rend, valamint jelen Utasitas
rendelkezéseinek megfelelden. Az elektronikus alairas Szolgaltato altal biztositott
ellendrzési feliiletén:

a) az elektronikus alairassal rendelkez6 neve

b) szervezetként a Budapesti Miiszaki ¢s Gazdasagtudomanyi Egyetem
megjeldlés hasznalataval.

A jogszabalyok és a bels6 szabalyozo dokumentumok keretei kozott az Informatikai
¢és Digitalis Transzformacids Igazgatosag vezetdje gondoskodik az Egyetem és a
Bizalmi Szolgaltato kozotti megallapodasok eldkészitésérol és megkotésérdl, a Jogi
Igazgatosaggal tortént eldzetes egyeztetést kovetden. Ennek soran az IDTI vezetdje
olyan az Egyetem eljarasaiban hasznalhat6 elektronikus alairasok eldallitasahoz a
kozigazgatasban vald felhasznéldsra alkalmas alairds-létrehoz6 adatot (kulcs) és
alairasi  tanusitvanyt igényel, amely teljesiti a jogszabalyban foglalt
kovetelményeket.

A Bizalmi Szolgéltaté tekintetében az Egyetem kijeldlt intézményi kapcsolattartdja
az IDTI vezetdje altal kijelolt munkatérs, valamint a Jogi Igazgatdsag vezetdje altal
kijelolt munkatars.

Az IDTI feladata az elektronikus alairasok és elektronikus bélyegzok biztositasahoz
¢s hasznalatdhoz sziikséges informatikai feltételek megteremtése, és fenntartasa igy
kiilonosen a szolgaltatds igénybevételéhez sziikséges szerzddések és miiszaki
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infrastruktira biztositdsa, a sziikséges telepitések, szoftverbeallitasok végrehajtasa
¢s az ehhez kapcsolodo felhasznald tdmogatasi feladatok ellatasa.

(10) Az IDTI vezetdje, vagy az altala kijelolt szerzédéses kapcsolattartd munkatars

gondoskodik az elektronikus alairasok visszavonasardl — értesitést kovetden - feladat
vagy munkaviszony méddosulas, megsziinés esetén.

26. § [Az elektronikus aldirds és az elektronikus bélyegzd alkalmazadsi kére]

(1)

(2)

3)

(4)

(3)

(6)

(7)

(8)

)

Az Egyetem a hataskorébe tartozd tigyviteli eljarasok sordn a vonatkozo
jogszabdlyokban rogzitetteknek megfeleléen elektronikus  kapcsolattartast
biztosithat.

Az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozo ligyviteli eljarasok soran torekszik arra,
hogy a természetes és jogi személyek, illetve jogi személyiség nélkiili szervezetek
részére — amennyiben a koriilmények lehetové teszik — elektronikus formaban
készitett, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal, vagy elektronikus
bélyegzdvel ellatott dokumentumot tovabbit. Amennyiben ez nem lehetséges, ugy a
22. §-ban foglaltak szerint kell eljarni, igénybevéve a rendelkezésre allo elektronikus
¢€s papir alapt levelezési csatornakat.

Amennyiben az adott ligyviteli eljaras tekintetében erre lehetdség van, az Egyetem
elektronikus formdban készit iratokat, €s azokat elektronikus aldirassal vagy
elektronikus bélyegzdvel és idobélyegzdvel latja el.

Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus bélyegzdvel torténik
kivéve, ha jogszabaly kifejezetten elektronikus aldiras alkalmazasat irja eld, vagy ha
a jogszabaly a kiadmanyozas vagy aldiras jogosultsagat személyhez rendeli. Ebben
az esetben az elektronikus alairassal rendelkezé munkatars a kiadmanyozas vagy
alairas sorédn elektronikus aldirast alkalmaz.

A dontést nem tartalmazo elektronikus dokumentumok és nagy toémegben eldallitott
értesitések, tdjékoztatok hitelesitése elektronikus bélyegzdvel és idobélyegzdvel
torténik.

Az Egyetem az elektronikus ligyintézési torvény szerinti Un. hivatali levelezés soran
legalabb fokozott biztonsagl elektronikus alairassal ellatott kiildeményeket tovabbit
Hivatali kapun keresztiil, illetve elektronikus levélben, vagy mas az elektronikus
ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szol6 322/2024. (X1. 6.)
Korm. rendelet el6irasainak megfelelé modon.

Az Egyetem altal elektronikus forméaban készitett és elektronikus aldirassal vagy
elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentumok a cimzett részére elektronikus uton
kerlilnek kézbesitésre (Hivatali kapun, e-mailen).

Amennyiben a cimzett részére az elektronikus Uton kiadmanyozott dokumentum
elektronikus uton nem kiildhetd meg — és annak jogszabalyi feltételei fennallnak —
azt az Egyetem jelen Utasitas rendelkezéseinek megfeleléen papir alapu iratta
alakitja és levélpostai kézbesitd szolgaltatds keretében, személyes kézbesitéssel,
vagy futarszolgalat igénybevételével keriil megkiildésre a cimzett részére.

Az EU teriiletén a mindsitett elektronikus alairds a sajat kezli alairassal azonos
joghatast,, a mindsitett elektronikus bélyegzok esetében pedig vélelmezni kell a
hozzajuk kapcsolodd adatok sértetlenségét és a bélyegzonek megfeleld eredetét. A
magyar jogrendben a mindsitett elektronikus alairassal vagy bélyegzével ellatott
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elektronikus okirat teljes bizonyitd erejii maganokirat, vagy — amennyiben a
kozokirat kiallitasara jogosult tigykorén beliil allitja ki — kdzokirat.

(10) Az elektronikus alairas idobeli érvényességét az elektronikus aldirason elhelyezett
idobélyeg biztositja. Amennyiben az elektronikusan alairt dokumentumon
1dobélyegzo is szerepel, akkor az alairdé személyén tal bizonyithaté az is, hogy a
dokumentum az idébélyegzében szerepld idépontban mar aldirasra keriilt és a
dokumentum tartalma azéta nem véltozott meg. gy amennyiben az elektronikus
alairasi tanusitvanyt az azt kibocsatd hitelesités-szolgaltaté visszavonja, akkor is
igazolhatd, hogy a tantsitvany visszavonasa eldtt késziilt alairasok érvényesek.

27. § [Az elektronikus aldirds és az elektronikus bélyegzé grafikus képének informacio
tartalma]

(1) Az Egyetemen hasznalt elektronikus aldiras tartalmazza:

a) az elektronikus alairast 1étrehozd6 munkatars személyazonosité okmanyaban
szerepld teljes nevét;

b) az Egyetem hivatalos elnevezését.

Név
Budapesti Miiszaki és Gazdasdgtudomanyi Egyetem

(2) Az Egyetem elektronikus bélyegzé hasznalatara jogosult — ide nem értve a (3)
bekezdésben megjelolt — munkatarsai altal hasznalt bélyegzdket. Az Utasitas
hatalyba 1épését kovetden igényelt elektronikus bélyegzd tartalmazza az Egyetem
hivatalos elnevezését.

‘ Budapesti Miiszaki és Gazdasdgtudomanyi Egyetem |

(3) Az Egyetem jogtanacsosai altal hasznalt bélyegzd tartalmazza:

‘ Neév ‘

28. § [Az elektronikus aldirds és az elektronikus idébélyegzd haszndlatanak rendje]

(1) Elektronikus alairasra, elektronikus bélyegzd és idobélyegzd hasznélatara jogosult
munkatars

a) kizardlag az Egyetem képviseletében eljarva a feladat és hataskorébe tartozo,
jelen Utasitas és mas vonatkozo belsé szervezetszabalyozé dokumentum
rendelkezései szerint végezhet ilyen tevékenységet,

b) kizardlag jogszabaly keretei kozott meghatarozott intelligens chipkartya, vagy
token birtokdban, vagy felhdszolgéltatdson alapuld kétfaktoros azonositast
biztositd szolgaltatds keretében, az eszk0zhéz vagy szolgaltatdshoz tartozo
jelszd vagy jelszavak megadasaval hozhat 1étre mindsitett elektronikus aldirast
az elektronikus dokumentumon.
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c) fokozott biztonsagu elektronikus alairas legalabb egyfaktoros azonositast
szolgaltatas keretében hozhato 1étre,

d) kizardlag statikus tartalma elsésorban .PDF formatumi dokumentumot
hitelesithet elektronikus aldirassal és id6bélyeggel.

e) Az elektronikus alairas és elektronikus id6bélyegzé magancélra és az alairasi
vagy jogosultsagon kiviil es6 tigyekben nem hasznélhato fel.

29. § [Az alairdst létrehozo eszkdz haszndlatanak rendje]

(1) Az elektronikus alairds hasznélatara jogosult koteles a részére kiadott elektronikus
adathordozot biztonsagos (zarhat6) helyen tarolni.

(2) Az elektronikus adathordozé elvesztése, illetve kompromittaloddsa, valamint az
ahhoz tartozd jelszo elvesztése, elfelejtése esetén a tanUsitvany visszavondsa
iigyében koteles a munkatars soron kiviil bejelentést tenni az IDTI, valamint a Jogi
Igazgatdsag vezetdje részére.

(3) Az elektronikus alairasra vagy kiadmédnyozasra jogosult munkatars nem adhatja at —
atmenetileg sem — mas részére az elektronikus alair6 eszkozt, illetve a hasznalatdhoz
sziikséges PIN kodot.

30. § [A4z elektronikus aldirdssal és elektronikus bélyegzdvel rendelkezd dokumentumok
hosszutavii megdrzése (archivalas)]

(1) Az Egyetem a feladat- és hataskorébe tartozo eljarasok soran létrehozott és
elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzdvel hitelesitett dokumentumok
tekintetében gondoskodik arrél, hogy az 1. melléklet szerinti Irattari Tervben
meghatarozott megorzési 1d6 lejartaig az azokban foglaltak értelmezhetéek
(olvashatoak) és visszakereshetéek maradjanak, valamint az alairds ideje szerinti
valtozatlan formaban legyen elérhetoek.

(2) Az elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzdvel hitelesitett dokumentumok
archivaléasa soran a kovetkez6 szerint jar el:

a) védi a dokumentumok bizalmassagat ¢és integritasat, gondoskodik a
jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasarol,

b) kizarja az utdlagos modositas lehetdségét,

c) ha tobb dokumentumon egy elektronikus alairas vagy bélyegzd keriilt
elhelyezésre, akkor a megdrzési id0 leteltéig ezeket a dokumentumokat egytitt
kezeli (archivalja),

d) az adott dokumentumnak az 1. melléklete szerinti Irattari Tervben
meghatdrozott megdrzési ideje alatt gondoskodik az elektronikus alairas hosszu
tavlil érvényesitéséhez sziikséges informaciok, azaz az érvényességi lanc
beszerzésérdl ¢€s megdrzésérdl, valamint sziikség estén idobélyegzd
elhelyezésérdl az érvényességi lancon.

(3) Az elektronikus iratok tdroldsa a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet 61. § (4)
bekezdés b) pontjanak megfeleléen a Poszeidonban torténik.
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31. § [Az Egyetemen keletkezett elektronikus dokumentumok érvényessége]
(1) Az elektronikus aldirds vagy elektronikus idobélyegzdével ellatott dokumentum
érvényes, az alabbi feltételek egyiittes teljesiilése esetén:

a) adokumentumot a jelen Utasitas 25. §-ban meghatarozott jogosult munkatars,

b) bels6 szervezetszabalyozé dokumentumban meghatarozott feladat- ¢és
hataskorében eljarva,

c) dokumentum hitelesitéséhez alkalmazott tantsitvannyal irta ala, amely
ca) az eljarasra vonatkozo jogszabalyi kovetelményeknek megfelel6 szinti és

fajtaju,

cb) sértetlen tartalma,

cc) a dokumentum létrehozasakor visszavonas, vagy felfiiggesztés hatalya
alatt nem all,

cd) tekintetében nem all fenn a jelen Utasitas 34. § szerinti érvénytelenségi ok.

32. § [Az elektronikus aldirdsra, elektronikus bélyegzdre és az ahhoz tartozo tanusitviny
ervényességéenek ellendrzésére vonatkozo eldirasok]

(1) Az elektronikus aldirassal, vagy elektronikus bélyegzével ellatott dokumentum
cimzettjének a legnagyobb koriiltekintéssel kell eljarnia az elektronikus aldiras és az
ahhoz tartozo tanusitvany elfogadasa soran, ezért az elektronikusan atvett
dokumentumon az érvényességi lanc vizsgalataval az elektronikus alairas
ellendrzésének elvégzése a cimzett feleldsségi korébe tartozik.

(2) Az elektronikusan alairt dokumentum hitelességének ellenérzése magaban foglalja:

a) a dokumentum sértetlenségének (a dokumentum tartalma az aliras 6ta nem
valtozott),

b) a tantsitvanynak (az alairast az a személy vagy szervezet készitette, aki vagy
amely aldiréként meg van jeldlve), valamint

C) az id6bélyegnek (a dokumentumot az idébélyegben szerepldé idépontban irta
ala az alair6 és azdta annak tartalma nem valtozott meg) az ellendrzését.

(3) Az elektronikus aldirds, valamint elektronikus bélyegz0 és az ahhoz tartozd
tantsitvany ellendrzése az alabbiakra terjed ki:

a) az elektronikus alairashoz tartoz6 alairasi tantsitvany segitségével azonositani
kell az alairasi tantsitvanyt kibocsaté Bizalmi Szolgaltatot,

b) az alairasi tanusitvanyt kibocsatd Bizalmi Szolgaltatd tantsitvanyanak
segitségével meg kell gy6zddni az alairasi tanusitvany integritasarol,

C) az alairasi tanusitvany €s az azt kibocsatd Bizalmi Szolgaltatd tanusitvanyanak
allapotat (érvényességét) ellendrizni kell a tanusitvany visszavonasi listak
alapjan,

d) meg kell vizsgalni az alairasi tanusitvany Osszes attributumat, beleértve a
hitelesitési rendet is.

(4) Nem fogadhat6 el az elektronikus alairds, ha az elektronikus aldiras, az aldirasi
tantsitvany vagy az érvényességi lanc valamely tanusitvanyanak valamely adata az
alairas érvénytelenségére utal.
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(5) Az elektronikus alairés allapotara vonatkozo ellendrzést és az elektronikus alairassal
kapcsolatos egyéb érvényességi feltételek megfeleldsségének igazolasat a cimzett
szervezeti egység szoftveres és webes eszkozok alkalmazésaval is elvégezheti.

33. § [Az iddbélyegzd és az iddbélyegzés szolgaltaté alkalmazasdra vonatkozo eldirasok]

(1) Az elektronikus alairas vagy elektronikus id6bélyeg iddbeli érvényességét az
elektronikus aldirdson elhelyezett id6bélyeg biztositja. Amennyiben az
elektronikusan aldirt vagy elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentumon
idébélyeg is szerepel, akkor az alair6 — akinek az alairasi tanusitvanya az alairasban
szerepel — személyén vagy az alaird szervezetén tul bizonyithaté az is, hogy a
dokumentum az idobélyegben szerepld idépont eldtt keriilt aldirdsra és a
dokumentum tartalma nem valtozott meg. Igy amennyiben az elektronikus alairasi
vagy elektronikus bélyegzési tanusitvanyt az azt kibocsatod hitelesités-szolgaltato
visszavonja, akkor is igazolhato, hogy a tanusitvany visszavonasa el6tt késziilt
alairasok érvényesek.

(2) Az idébélyegzd ellendrzése soran a cimzett szervezeti egység az alabbiak szerint
gy6zdédhet meg arrdl, hogy az idébélyegzd valdban a lebélyegzett dokumentumhoz
tartozik-e, valamint az idobélyegz6 szolgaltatd altal elhelyezett, az idobélyeghez
tartozo elektronikus aldirds vagy elektronikus bélyegzd érvényes-e:

a) azonositani kell az idébélyegzés-szolgaltatot az idébélyeghez tartozo alairas
vagy bélyegzés tantsitvanyéaban feltlintetett azonosito alapjan,

b) ellendrizni kell az idébélyegzés-szolgaltatd altal az idébélyegen elhelyezett
alairdshoz vagy bélyegz6hoz tartozd aldirdsi vagy bélyegzési tantsitvany
érvényességét az alairdsi vagy bélyegzési tantsitvany integritasat a kibocsato
hitelesités-szolgaltatd szolgaltatdi tantisitvanyanak segitségével,

c) a kibocsato hitelesités-szolgaltatd azonositdja alapjan meg kell gy6z6dni az
idébélyeg-szolgaltatd aldirdsi tanusitvanyat kibocsatod hitelesités-szolgaltatd
kilétérol,

d) atanusitvany visszavonasi listak felhasznalasaval ellendrizni kell a hitelesités-
szolgaltato alairasi tanusitvanyanak és az azt kibocsatod hitelesités-szolgaltato
szolgaltatasi tanusitvanyanak allapotat.

(3) Nem fogadhato el az id6bélyeg, ha az idobélyegen ehelyett elektronikus alairas vagy
elektronikus bélyegzd tanusitvanya vagy az érvényességi lanc tanusitvanyanak
valamely adata annak érvénytelenségére utal.

34. § [Elektronikus aldirasi tanusitvanyok érvénytelensége]

(1) Az alairési tanusitvany érvénytelennek tekintendd és az elektronikusan alairt vagy
elektronikusan  bélyegzett dokumentum visszautasithatd az elektronikus
dokumentum cimzettje altal, ha:

a) a tanusitvany €rvényességi lanca nem épithetd fel egy megbizhato hitelesités-
szolgaltatoig, illetve a Bizalmi Szolgaltato tanusitvanya kompromittalodott,

b) a kiallitott idobélyeghez tartozo szolgaltatdi tanusitvany érvényességi lanca
nem épithetd fel egy megbizhatd hitelesités-szolgaltatoig, illetve a Bizalmi
szolgaltato tanusitvanya kompromittalodott,

C) az alairast 1étrehoz6 adat kompromittalodott,
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d) az alairashoz vagy bélyegzohoz, illetve az idobélyeghez tartozo tanusitvany a
hitelesités-szolgaltatd visszavonasi listdjan szerepel,

e) az alairas ellen6rz6 személy tudomasara jut, hogy az alairas-létrehozo adat
bizalmassaga sériilt, vagy azzal visszaélés tortént,

f) azelektronikus alairas alkalmazasakor hasznalt algoritmusok nem megfelel6ek
vagy nem biztonsagosak,

g) az alairas vagy bélyegzés egy olyan idOpontban késziilt, amikor az alairashoz
vagy bélyegzohoz, illetve idObélyeghez tartozd tanusitvany érvényessége
lejart, illetve a tanusitvany még nem volt érvényes,

h) a tanuasitvanyban szereplé adatok nem felelnek meg a valdsagnak,

i) az alairashoz vagy bélyegz6hoz kibocsatott tantsitvany nem felel meg a
jogszabalyban eldirt kovetelményeknek,

j) atanusitvanybol hianyzik az alair6 neve, megnevezése.

35. § [Az elektronikus alairdsi tanusitvanyok jogosultianak a tanusitvany érvényességének

(1)

(2)

(3)

védelméhez kapcsolodo kotelezettségei]

A munkatars tanusitvanyahoz tartoz6 magankulcs kompromittalédasanak gyanuja,
az aldirds-létrehozd eszkoznek vagy annak hasznédlatdhoz sziikséges jelszo
elvesztésének, eltulajdonitdsanak, nyilvanossagra keriilésének, vagy mas moddon
torténd kompromittalodasanak gyanuja esetén a Jogi Igazgatosag vezetdjének
haladéktalanul irasbeli bejelentést tesz.

Az elektronikus alairas jogosultja a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonydban, vagy
foglalkoztatasanak koriilményeiben az elektronikus alairas feltételeit érintd valtozas
— kiilondsen: athelyezés, munkaviszony megsziinés, munkavégzes sziineteltetése,
kotelezettségvallalasi, vagy pénziigyi ellenjegyzési jog valtozasa — kovetkezik be, a
valtozast tudomasra jutaskor, de lehetdség szerint a valtozds életbelépését
megel6zden irdsban bejelenti a Jogi Igazgatdsag vezetdjének.

Az elektronikus aldirds jogosultja amennyiben az elektronikus tandsitvanydban
szerepl6 adataiban valtozas kovetkezik be, gy arrol a Jogi Igazgatdsag vezetdjének
a valtozasrdl megel6z6é 5 munkanapon beliil irdsban bejelentést tesz.

36. § [Az elektronikus aldairasi tanusitvany felfiiggesztése és visszavondsa, megujitdsa és

(1)

visszadllitasa)

A 34. §-ban foglaltak fennalldsa esetén a Rektor és vagy a Gazdasagi és Miiszaki
Féigazgatdé hivatalb6l, vagy bejelentésre rendelkezhet a  tanuUsitvany
felfiiggesztésérdl vagy visszavonasarol. A felfiiggesztésrol vagy visszavonasrol a
Rektor és a Gazdasagi és Miiszaki Fdigazgatd jovahagyasa az altaluk kijeldlt
vezetdje tajékoztatja az érintett munkatarsat.

37. § [Az elektronikus alairasi tanusitvany felfiiggesztése]

(1)

A tanusitvanyt az az IDTI vezetdje — miutan értesiil - soron kiviil felfiiggeszti:
a) amagankulcs kompromittalodasanak gyanuja esetén,

b) a magankulcsot védo jelszo vagy intelligens chipkartya, illetve az eszk6zhoz
tartozo jelsz6 kompromittalddasanak gyantija esetén,
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a kulcshordozé eszkoz eltulajdonitasanak, elvesztésének gyantija esetén,
amennyiben az elektronikus aldirdssal rendelkez6 munkatars munkavégzése
sziinetel,

a tanUsitvany haszndlatira jogosult tanusitvanydban rogzitett adatok
valtozasanak gyanuja esetén.

(2) Felfiiggesztéssel a tanusitvany atmenetileg érvényét veszti és a felfiiggesztett
tanasitvany alapjan létrehozott elektronikus alairds a felfiiggesztés id6tartama alatt
dokumentumbhitelesitésre nem alkalmas.

(3) A felfiiggesztés idOtartamat a Rektor, a Gazdasagi és Miiszaki Féigazgato, a Dékan
hatarozza meg.

(4) A Jogi Igazgatdsidg legkésobb a felfliggesztési hataridd lejartdig megvizsgalja
felfiiggesztésre okot ado koriilményeket, amely alapjan javaslatot készit a Rektor, a
Gazdasagi és Miiszaki FOigazgato, a Dékan részére a tanlsitvany visszaallitasara,
vagy visszavonasdra, ezt kovetden végrehajtja a Rektori, gazdasagi és miiszaki
foigazgatoi, a dékani dontést.

38. § [Az elektronikus aldirasi tanusitvany visszavonasal

(1) Az IDTI vezetdje — miutan értesiil - visszavonja a tanusitvanyt amennyiben:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

az alairasra jogosult munkatars alairasat megalapozo6 jogviszonya megsziinik,
a tandsitvany haszndlatara jogosult nevében vagy mas tanusitvanyaban
szerepld adat megvaltozik,

a magankulcs kompromittalddott vagy ha ennek fennallasa egyértelmiien nem
zarhato ki,

a magankulcsot védo jelszo vagy intelligens chipkartya, vagy tokenhez tartozo
jelsz6 kompromittalodasa esetén, vagy ha ennek fennallasa egyértelmiien nem
zarhato ki,

a kulcshordozd eszkdz (szoftveres vagy hardveres) eltulajdonitisa vagy
elvesztése esetén,

a Bizalmi Szolgaltato adataiban tortént valtozasok esetén,

a Bizalmi Szolgaltato szolgaltatasanak megsziintetése esetén,

a Bizalmi Szolgaltaté magankulcsanak kompromittalodasa esetén;

(2) A Rektor, a Gazdasagi Miiszaki Féigazgato, a Dékan kezdeményezi az IDTI-nél a
tanusitvany visszavonasat a Bizalmi Szolgéltatonal:

a)
b)

az alairasra jogosult kiadmanyozasi, vagy alairasi jogosultsdga megszlinik,
az alairasra jogosult 4thelyezése estén a tanusitvany fenntartasa a tovabbiakban
nem indokolt.

(3) A visszavondssal a tanusitvany véglegesen érvényét veszti és a visszavont
tantsitvany  alapjan  létrehozott  elektronikus aldirdas a  tovabbiakban
dokumentumbhitelesitésre nem alkalmas.
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39. § [Az elektronikus aldirasi tanusitvany megujitasa és visszaallitdsal
(1) A tanusitvany megujitasat annak jogosultja az IDTI vezetdjéhez intézett irasbeli
bejelentéssel kezdeményezheti legkésébb az elektronikus alairas lejaratat megel6zo
30 munkanapon beliil.

(2) A tanusitvanyt abban az esetben lehet megujitani, amennyiben:

a) nem jart le még az érvényessége, nem szerepel visszavonasi listaban, azaz nem
vontak vissza és nincs felfiiggesztett allapotban sem,

b) a tanGsitvanyban rogzitett adatok érvényességérol és helyességér6l a
szolgéltatast igénybevevo jogosult munkatars irasban nyilatkozik,

C) a tanusitvany jogosultja megujitaskor is megfelel az elektronikus alairas
igénylés feltételeknek.

(3) AzIDTI vezetdje a Rektor, a Gazdasagi és Miiszaki Féigazgatd, a Dékan dontésének
megfelelden allitja vissza a felfiiggesztett tanusitvanyt.

11. Hiteles irat- és dokumentumrdl torténé masolatkészitésre vonatkozoé rendelkezések

40. § [Hiteles irat-és dokumentumrol torténé masolatkészitésre vonatkozo rendelkezések]

(1) Hiteles masolatkészitésre jogosultak kore (a tovabbiakban: Masolatkészitd):

a) jelen Utasitas 23. §-ban meghatarozott munkatars a feladat- és hataskorébe
tartozé dokumentumok tekintetében,

b) a HKP igyintézésre kijelolt és oktatason részt vett foglalkoztatottja(i) a
Hivatali kapun érkezett és kikiildott iratok tekintetében,

c) a Dokumentumkezelés Postaszolgalat foglalkoztatottjai a Hivatali kapun
keresztiil érkezo kiilldemények esetében,

d) a Dokumentumkezelés munkatarsai
da) da) a kdzponti irattarban tarolt papir alapu iratok,
db) db) a szerzédéstarban tarolt papir alapti és elektronikus iratok, valamint
dc) az egyetemen hiteles papir alapu iratok tekintetében

e) Rektor, a Gazdasagi és Miiszaki Foigazgatdo, Dékan felhatalmazas alapjan
Ugyrendben, munkakéri leirasban, felhatalmazasban hiteles méasolatkészitésre
felhatalmazott munkatarsak. A feljogositasban rendelkezni kell:
ea) papiralapt iratrdl hiteles elektronikus masolat, illetve
eb) az elektronikus iratrol hiteles papiralapi masolat készitésének

engedélyezésrol,

az engedélyezett iratkorrol.

(2) A hiteles masolatkészitésre felhatalmazottak névsorat, munkakori besorolasat az
érintett szervezeti egység vezetd irdsos tdjékoztatasa alapjan a Dokumentumkezelés
tartja nyilvan.

(3) Masolatkészitésnek mindsiil a jelen Utasitas szempontjabol

a) a beérkez6 barmely papir alapu és elektronikus iratrol torténd hiteles
masolatkészités, beleértve az ligyféltdl kapott elektronikus irat tigyintézési célu
papiralapu iratta alakitasa,
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b) a munkavégzés soran keletkez barmely elektronikus iratr6l torténd hiteles
papiralapu masolat készitése.
(4) Jelen szakasz nem vonatkozik a zaradékolasnak a kotelezettségvallalas rendjérél
sz6016 utasitdsban meghatarozott rendjére.

41. § [Papir alapu irat hiteles elektronikus dokumentumma alakitasara vonatkozo
rendelkezések]

(1) Nem digitalizalhatok:

a) jogszabaly alapjan mindsitett iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai
okbdl nem lehetséges,

C) azon iratok, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

(2) A papir alapu iratrol digitalizalo eszkdzokon €s programmal készithetd digitalizalt,
még hitelesnek nem mindsiilé elektronikus valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt
irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé (fajlla)
digitalizalhat6. A digitalizalashoz nem sziikséges a 40. §-ban meghatarozott
masolatkészitd feljogositas.

(3) Papir alapu (materialis) irat digitalizalasa:

a) Amennyiben a bejové kiilldemény burkolatan beliil tobb (nem egymashoz
kapcsolddo) kiildemény talalhatd, Gigy a kiildeményekrdl kiilon-kiilon kell az
elektronikus masolatot elkésziteni. Amennyiben az iratnak mellékletei vannak,
ugy azokat az irat elvalaszthatatlan mellékleteiként egybe kell digitalizalni.

b) A papir alapu (materialis) iratrol digitalizald eszkozzel legalabb 300 dpi,
legfeljebb 600 dpi felbontast, sziirkearnyalatos, vagy szines .PDF formatumu
digitalis képet kell késziteni. Nagyobb felbontasu digitalis kép létrehozasara
akkor kertilhet sor, ha a papir alapu (materialis) iratot érintd iigyviteli folyamat
elvégzése kizarolag nagyobb felbontasu képpel végezhetd el.

C) A digitalizalas soran az iratot egy elektronikus egységben (fajlban) kell
létrehozni. Amennyiben a digitalizalando irat terjedelme miatt egy elektronikus
egységbe (fajlba) nem digitalizalhato, a digitalizalas a digitalizdland6 irat
részekre bontasaval is megvaldsithato.

d) Papir alapu (materialis) iratrdl elektronikus tartalmi kivonat készitheto.

(4) A masolatkészités sordn késziilo esetleges munkakozi, rontott elektronikus
dokumentumokat a hiteles masolat elkésziiltét kovetoen haladéktalanul torolni kell

42. § [Papir alapu (materialis) iratrol késziilt digitalis kép ellendrzése]

(1) és tartalmi egyezdségér6l a masolatkészité egyedileg és oldalanként koteles
meggy6zddni. Hiteles masolatot csak teljes képi és teljes tartalmi egyezdség alapjan
lehet késziteni.

(2) A jelen Utasitas 43. § (3) bekezdés c) pontja szerinti zaradékold lap elhelyezése
esetén a masolatkészitd a zaradékolo lap informacio tartalmat is ellendrizni koteles.

(3) Amennyiben a digitalis kép olvashatosaga, vagy az eredeti papir alapu irattal vald
képi és tartalmi megfelelésége nem 4all fenn, a digitalis képet torolni kell és a
digitalizalast meg kell ismételni
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43. § [Papir alapu (materialis) iratrol késziilt digitalis kép zaradékolasa]
(1) Egyezés esetén a digitalis dokumentumkép zaradékolasat csak a masolatkészitd

jogosult elvégezni jelen Utasitas 42. §-a szerinti vizsgalat eredményes lefolytatasa
utan.

(2) A zaradékolas torténhet:
a) elektronikus zaradék formajaban
b) papir alapt zaradékolo lap digitalizalasanak segitségével.
(3) Egyezés esetén a digitalizalt iratot elektronikus zaradékkal kell ellatni. A zaradék
elhelyezhetd:

a) PDF formaban létrehozott digitalizalt irathoz a formatum altal lehetévé tett
csatolasi lehetdséggel,

b) egyedi alaird, vagy zaradékold programmal, manipulacié mentességrol szold
igazolas rendelkezésre alldsa esetén,

c) elektronikus csatolasi lehetéség hianyaban a papiralapu irathoz csatolt
kiegészitd iratrészként (zaradékolo lap),

d) a Poszeidonban az elektronikus példany Hitelesség fiilén a ,,Hitelesség
tanusitasa alairassal”/Hiteles masolat funkcié hasznalataval.

(4) Az elektronikus zaradékban szerepeltetni kell:

a) ajelen § (5) bekezdése szerinti zaradék elhelyezés esetén az ,,Ezen lap nem
része az eredeti dokumentumnak, kizardlag a jogszabalyi megfeleldséghez
sziikséges zaradékolas megjelenitését szolgalja™ szoveget.

b) ,,Az eredeti papir alapu irattal egyez6 hiteles elektronikus masolat” szoveget,

C) amennyiben a masolatkészité altal a hitelesitési eljaras soran alkalmazott
alairasi tanusitvany vagy elektronikus bélyegz6 tanusitvany nem tartalmazza a
masolatkészité és az Egyetem megnevezését, gy azt a zaradékban fel kell
tiintetni.

(5) Amennyiben a hitelesség igazolasara szolgald zaradék elektronikus csatolasa nem
biztositott, azaz a zdradékolas nem a Poszeidonban torténik, ugy a zaradék képzésére
a kovetkez0 eljarast szlikséges alkalmazni:

a) EIl6 kell késziteni kiilon papiralapq, lires lapon a zaradék szovegét, az oldal
tetején, kozépre igazitassal szerepeltetve rajta a kovetkezd szovegrészt:

»Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizarélag a jogszabalyi megteleloséghez
sziikséges zaradékolas megjelenitését szolgalja.”

,»Az eredeti papir alapii dokumentummal egyezd hiteles elektronikus méasolat.

Masolatkészitd neve: X.Y (ha a hitelesitd tantsitvany nem tartalmazza),
Szervezeti egysége

Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem”

b) A zaradékolo lapot id6legesen utolsé lapként az irathoz kell csatolni és azzal
egyiitt, egy elektronikus iratot 1étrehoz6 médon digitalizalni.
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(6) Amennyiben az eredeti papir alapt (materialis) iratrol készitett digitalis kép — annak
terjedelme miatt — részekre bontassal, tobb elektronikus egységbdl (fajl) all 6ssze,
minden darabjat kiilon zaradékkal kell ellatni azzal, hogy a jelen § (5) bekezdésben
felsoroltakon feliil az alabbi informdaciodkat is fel kell tiintetni a zaradékban:

a) ,,Az eredeti papir alapu (materialis) irat teljes tartalmat tovabbi fajl(ok)kal
egylitt tartalmazza.” szoveget,

b) az eredeti dokumentum elnevezését,

C) a teljes eredeti papir alapu (materialis) iratrol késziilt digitalis masolatot
tartalmazo fajlok szamat,

d) az eredeti papir alapti (materialis) iratrész Osszes fajl szamabdl a beazonositast
szolgalo fajlnak a sorszamat (pl.: 3/5),

e) az aktualis fajlban talalhato eredeti materialis dokumentumrész részének
terjedelmét, az aldbbiak szerint:

ea) Az eredeti papir alapl irat teljes tartalmat tovabbi fajl(ok)kal egyiitt
tartalmazza.

eb) Eredeti dokumentum elnevezését: targy dokumentum.

ec) Aktualis fajl sorszama/Eredeti dokumentumot magaba foglalo fajlok
szama: 3/5.

ed) Aktualis fajl az eredeti dokumentum mekkora terjedelmét tartalmazza: 5-
7 oldal.

(7) A Poszeidon rendszerben a jelen § (3) bekezdés d) pont szerinti funkciod
alkalmazaséaval a zaradékolas, hitelesités €s idobélyegzés egy 1épésben torténik meg.
Elektronikus alairaskor a Poszeidon zaradékot készit, mely a PDF dokumentum elsé
oldala elé keriil. Az alabbiak szerint:

JZARADEK — Az eredeti papir alapii dokumentummal megegyezd hiteles elektronikus

dokumentum”

elektronikus alairas képe

LMasolatkészito szervezet neve: ”

A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve:” — a hitelesitést végzo

felhasznal6 neve (nyomtatdsi név + rendszerben 1év6 felhasznald neve)

wMasolatkészitd rendszer: Poszeidon (EKEIDR) lrat- és Dokumentumkezeld rendszer

verzioszam”

,Masolatkészitési szabalyzat:” — Iratkezelési Utasitas.

»Masolatkészitési rend elérhetdsége:” —

»Masolatkeszités idopontja.”

A Poszeidonban a Hitelesség fiillon a rendszer rogzit egy ,,Hiteles mdsolat” tipusu

bejegyzést.

(8) Jelen szakasz nem vonatkozik a zaradékolasnak a kotelezettségvallalas rendjérol
$z016 utasitdsban meghatarozott rendjére

44. § [Papir alapu (materialis) iratrol késziilt zaradékolt digitalis kép hitelesitése]
(1) A zéradékolt digitalis dokumentumképet a masolatkészitonek hitelesitenie kell.
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(2) Az elektronikus hitelesités megvalosithato:
a) a masolatkészitd jelen Utasitasnak megfeleld elektronikus alairassal, vagy
b) jelen Utasitasnak megfelel6 elektronikus (szervezeti) bélyegzé elhelyezésével.
(3) A zaradékolt, hitelesitett digitalizalt dokumentumot elektronikus idébélyegzovel kell
ellatni.
(4) A zaradékolt, hitelesitett, idobélyeggel ellatott digitalizalt dokumentum az eredeti
dokumentummal azonos joghatast kivalto hiteles elektronikus masolatnak felel meg.
(5) A hiteles mésolat elkészitésének tényét, idejét, a Masolatkészitd nevét, iktatott irat
esetén a Poszeidonban, egyéb irat esetén az eredeti papir alapu (materialis) iraton,
vagy a hozza tartozo6 eldadodi iven rogziti a masolatkészito.
(6) Jelen szakasz nem vonatkozik a zaradékoldsnak a kotelezettségvallalas rendjérdl
$z016 utasitdsban meghatarozott rendjére.

45. § [Elektronikus dokumentum hiteles materialis dokumentumma (papir alapu irattadr)
alakitasara vonatkozo rendelkezések]

(1) Elektronikus dokumentumrdl (iratrdl) papiralap, nyomtatott irat (hiteles papiralapa
masolat) készitése:

a) Az elektronikus iratr6l papiralapu irat nyomatképz6 (nyomtatd) berendezésen
¢és programmal készithetd (materidlis irat).

b) A nyomtatashoz nem sziikséges masolatkészit6 feljogositas.

C) A masolatkészitd a masolatkészitést megel6zden ellendrzi, hogy az eredeti
elektronikus dokumentum az alairds és a masolatkészités iddpontja kozott
megvaltozott-e, valamint az alairas idépontjaban az azt hitelesitd tanusitvany
érvényes-€.

d) Ha az ellen6érzés nem erdsiti meg a dokumentum valtozatlansagat és az alairas
érvényességét, ugy hiteles masolat nem készithetd az elektronikus
dokumentumrol.

e) Az elektronikus dokumentumrol papir alapt irat barmelyik nyomtatd eszkozzel
készithetd.

f) Tobb oldalbol alldé nyomtatott papir alapt irat oldalainak Osszetartozasat a
nyomtatast kovetden biztositani kell. Az irat lapjainak Osszetartozasa
Osszetlizéssel biztosithato.

46. § [Elektronikus dokumentumrol késziilt nyomtatott (hiteles papiralapi) masolat
ellendrzése]

(1) A masolatkészitdé a nyomtatott masolat és az eredeti elektronikus dokumentummal
vald egyedi tartalmi és képi egyezOségét, valamint a nyomtatott materialis irat
olvashatosagat oldalanként, egyedileg koteles ellendrizni.

(2) Hiteles papir alapi masolat csak az egyezés megallapitasa esetén készithetd. Az
egyezést a masolatkészitd az elsd oldalon a nevének nyomtatott feltiintetésével és
szervezetazonositd bélyegzdvel, valamint minden oldalon elhelyezett szignojaval,
valamint a lapok ¢€s oldalak szaménak feltiintetésével igazolja.
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(3) Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatott masolat
nem olvashatd, azt meg kell semmisiteni és a masolat nyomtatasat meg kell
ismételni.

(4) Amennyiben az elektronikus dokumentumrol késziilt nyomtatott masolat egyezik és
iktatott irat, az iktatdszamot a jobb felsd sarokba ra kell irni.

47. § [Elektronikus dokumentumrol késziilt nyomtatott papir alapii irat zdaradékolasa)

(1) A nyomtatott masolat zaradékolasat csak a masolatkészitd jogosult elvégezni jelen
Utasitas 46. §-a szerinti ellendrzés eredményes lefolytatasa utan.

(2) A zéaradékolas kézirassal, vagy zaradékold bélyegzdvel végezheto.

(3) A zaradékban szerepeltetni kell:

a) ha jelen Utasitas eltéréen nem rendelkezik ,,Az eredeti elektronikus
dokumentummal egyezd” szdveget,

b) a masolatkészitd, valamint Egyetem és szervezeti egység megnevezését
tovabba a masolatkészités idOpontjat.

(4) Amennyiben a nyomtatott mésolat az Egyetem altal kiadméanyozott elektronikus
dokumentumrol késziil, gy a zaradéknak az alabbiakat is tartalmaznia kell:

a) az eredeti dokumentumot kiadmanyozé személyének nevét, a kiadmanyozo
szervezet megnevezését, az Egyetem elnevezésének és az aldirds idejének
megjelenitését,

b) elektronikus bélyegzével ellatott eredeti elektronikus dokumentum esetén a
bélyegzOhoz tartozo tanusitvany szerinti, a bélyegzo 1étrehozojat meghatarozo
adatokat.

(5) Jelen szakasz nem vonatkozik a zaradékoldsnak a kotelezettségvallalas rendjérdl
sz016 utasitdsban meghatarozott rend;jére.

48. § [Nyomtatott, zaradékolt mdsolat hitelesitése)

(1) A nyomtatott és zaradékolt papir alapu iratot egyezés esetén a masolatkészitd
személyes aldirdsaval ¢€s a szervezeti egysége kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzélenyomataval hitelesiti az els6 oldalon.

(2) A zéaradékolt, hitelesitett, nyomtatott papir alapti masolat az eredeti dokumentummal
azonos joghatast kivalto hiteles materidlis masolatnak felel meg.

(3) A hiteles masolat elkészitésének tényét, idejét, a masolatkészitd nevét, iktatott irat
esetén a Poszeidonban, (1) materidlis példany létrehozédsaval ¢€s hiteles példannya
alakitasaval) egyéb dokumentum esetén a materialis masolaton jelezni kell. A hiteles
masolaton - iktatott irat esetén -az iktatoszamot a jobb fels6 sarokban fel kell tiintetni.

49. § [Papiralapu iratrdl kivonatos elektronikus masolat készitése]

(1) Papiralapu iratrdl elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir
technikai jellemzdi (igy kiilondsen mérete, atlathatosaga, vagy nagy finomsagu képi
tartalma) miatt nem biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés
megallapithatésagat biztosito digitalizalt irat elkészitésére.

(2) A kivonaton az aladbbiak feltiintetése sziikséges:
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a) a masolat a digitalizalas alapjaul szolgald papiralapt iratot mely részében
tartalmazza;

b) a papir alapu iratban foglalt informaciotartalmat milyen korlatozasokkal
tartalmazza.

50. § [Elektronikus dokumentumrol kivonatos papir mdsolat készitése]

(1)

Elektronikus dokumentumrél papiralapt tartalmi kivonat akkor készitendd, ha az
elektronikus irat technikai jellemz6i (igy kiilondsen specidlis adatszerkezete,
megjelenitési mérete, felbontés igénye) miatt nem biztosithatok a technikai feltételek
a teljes egyezés megallapithatosagat biztosité nyomtatott irat elkészitésére. Olyan
papir alapt kivonat készitheté az elektronikus dokumentumrél, amely hivatalos
felhasznalasra alkalmas.

12. Irattarba helyezés, irattari kezelés

51. § [[rattar kornyezete]

(1)

Az irattarat olyan szaraz, tiszta, tizt6l, kartevoktdl és er0szakos behatolastol védett
helyen kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszer(i hasznalata biztosithato.

52. § [[rattarazas]

(1)

(2)

(3)

(4)

)

(6)

Az irattarban csak olyan {igyiratot szabad elhelyezni, amelyet elintéztek,
kiadmanyait tovabbitottak, és az esetleges elkiildés utani lattamozas megtortént,
vagy amelynek érdemi ligyintézes nélkiili irattarba helyezését rendelték el.

Az elektronikusan érkezett, tovabbitott és a digitalizalt iratokat - lehetdség szerint -
a Poszeidonban kell irattarazni.

Az irattar kezeldje koteles az ligyiratokat az irattdrba helyezés eldtt abbol a
szempontbol megvizsgalni, hogy a kezeldi utasitasok végrehajtasa megtortént-e. Az
esetleges hianyra az érintett szervezeti egység vezetdjének a figyelmét felhivja. Az
tigyiratra vonatkozo6 nem iktatott elokészité feljegyzéseket az tigyirathoz mellékelik,
¢s azzal egyiitt helyezik el az irattarban.

Ha az iigyiraton hatdriddt jeloltek meg, azt az iktatas e célra szolgald rovataban a
datum (év, honap, nap) feltiintetésével kell bejegyezni. Ha a valasz beérkezik, a
hatarid6 rovatban ezt a tényt jelzik, és az ligyiratot eljuttatja az ligyintéz6hoz. Ha a
megallapitott hataridére valasz nem érkezett, az iigyiratot akkor is az {igyintéz6hoz
tovabbitjak.

Az irattarban az irattdr kezel6jén kiviil mas személy csak a kezeld jelenlétében
tartozkodhat. Az irattarbdl iratot kiadni csak hivatalos hasznalatra, kitoltott ,,iratpotlo
lap” ellenében lehet. Az iratp6tlo lapon feljegyzik az irat szamat, targyat, az atvevo
nevét, a visszaadasra megjelolt hataridot. Az elismervényt az irat helyén tartjak. Mas
szervezeti egység foglalkoztatottjanak csak az illetékes vezetd utasitasara adnak ki
igyiratot. Az ligyben nem érdekelt személy részére felvilagositas vagy masolat
barmely tligyiratrol csak az illetékes vezetd engedélyével adnak.

Azon nem selejtezhetd iratoknak, tigyiratoknak a hasznalatdt, amelyek a
jogszabalyban meghatarozott kutatasi korlatozési id6 letelte utdn is a szervezeti
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egység irattardban vagy a kozponti irattarban vannak, az 6rz0 szervezeti egység a
kozlevéltarban 1éve iratanyagra vonatkozo szabalyok szerint kételes biztositani

53. § [Irattari elhelyezés]

(1) Az tugyiratokat az irattdrban az lrattari Terv tételszamai szerinti csoportositasban,
ezen beliil jelen Utasitasban meghatarozottak szerint kell elhelyezni.

(2) Az egy tételszam ala tartozé ligyiratokat feddlemezek kozé teszik. Ha a fed6lemezen
beliil konnyen kezelhetd modon tobb tételszam iratai is elhelyezhetdk, ugy az egyes
tételszamok iratait a fed6lemezen beliil dossziékban elkiilonitik. A fed6lemezen
feltiintetik a szervezeti egység nevét, az ligyiratok keletkezésének évszamat, a
kotegben 1évo ligyiratok tételszdmat, valamint a kezd6 €s a végsd iktatdoszamot.

54. § [[rattari 6rzes]

(1) Az ugyiratokat az ligyiratkezelést ellaté szervezeti egység kezeli és irattdraban a
jogszabalyban meghatarozott legfeljebb 15 évig (a levéltari atadasig) vagy a
selejtezésig Orzi, amennyiben irattari kapacitdsa azt megengedi. Az lrattari Terv
szerint nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari
¢vétol szamitott 15. év végéig kell az illetékes levéltarnak atadni. Az atadas-atvételi
hataridé abban az esetben, ha az Egyetemnek a nem selejtezhet6 iratokra tigyviteli
szempontbol még rendszeresen sziiksége van, vagy akkor, ha a levéltar az iratok
atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, tovabbi 10 évre kiilon
engedély nélkiil meghosszabbithato.

(2) Amennyiben a szervezeti egység irattari kapacitassal nem rendelkezik, Gigy az
iigyiratait a lezarast kovetden

55. § [Elszamolas az irattarban tarolt iigyiratokkal szervezeti, személyi valtozas esetén)
(1) A szervezeti egységnél miikodd irattdr atadasarol, atvételérdl jegyzokonyvet
készitenek az alabbi esetekben:
a) aszervezeti egység vezetdjének személyében bealld valtozas;
b) az irattarozast végzé foglalkoztatott(ak) személyében beallo valtozas.
(2) Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmazza az irattdrban talalhato {igyiratok és
segédkonyvek:
a) évkorét;
b) mennyiségét (iratfolyométer);
c) rendezettségi fokat (mindez a Poszeidon irattarba helyezést kovetden a
Poszeidonbol lekérdezhetd).

(3) Az a foglalkoztatott, akinek munkakore megvaltozik, vagy foglalkoztatasi
jogviszonya megsziinik, elszdmol a részére kiadott iratokkal, és jegyzokonyv
kiséretében atadja az ligyiratait a szervezeti egység vezetdjének, vagy a vezetd altal
kijelolt foglalkoztatott(ak) részére.

(4) Az iratok atadés-atvétele az iigyiratkezeld bevonasaval torténik.
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13. Selejtezés

56. § [Selejtezés]

(1)

(2)
3)

(4)

)
(6)

A szervezeti egység a sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem maradando
értékll, és amelyre az {ligyvitel érdekében nincs sziikség, kiselejtezi az Irattari Terv
ligyirat témacsoportjaihoz (tételszam) rendelt megorzési ido letelte, illetve ligyviteli
értékének megsziinése utan, a szerv nem selejtezhetd iratainak atvételére jogosult
levéltar engedélyével.

Az irattdrban elhelyezett iratot csak iratselejtezés utjan szabad az irattarbol
megsemmisités vagy nyersanyagként valé felhasznalas céljabol kiemelni.

Az irattdr anyagat évenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol
feliilvizsgaljak. Ennek soran kivalasztjak azokat a kiselejtezhetd irattari tételeket,
amelyeknek az 6rzési ideje az Irattari Terv szerint lejart.

A megdrzési 1d6t az utolsod érdemi ligyintézés lezarasanak keltét kovetd év elsd
napjatol szamitjak. A szervezeti egység vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes
iratoknak az Irattari Tervben megallapitott Orzési idGtartamnal hosszabb ideig
torténd megdrzését is, ezt a koriilményt a szervezeti egység vezetdjének aldirasaval
az irattari tételszdmanal kell az iraton feltlinden jelezni.

Nem selejtezhet0k a jogszabdlyban és Irattari Tervben nem selejtezhetdonek
mindsitett tigyiratok.

Az elektronikus iratok tarolasa a Poszeidonban torténik. Az elektronikus iratok
selejtezése, vagy levéltari atadasa az Irattari Tervben meghatarozott ligycsoportok
Orzési idejének lejartat és a selejtezési, vagy levéltari atvételi eljaras végrehajtasat
kovetden, a Poszeidonban torténik

57. § [Irat, iigyirat selejtezési eljaras)

(1)

(2)
(3)

(4)

)

A selejtezést végz0 szervezeti egység a selejtezés megkezdése eldtt 15 nappal értesiti
a levéltar vezetdjét a selejtezésrol.

A szervezeti egység vezetdje 3 f0s selejtezési bizottsagot jelol ki.
A selejtezési bizottsag feladata az irattari selejtezés irdnyitasa, ellendrzése, valamint
a selejtezési jegyzOkonyv alairassal valo hitelesitése.
A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok elvégzésére a selejtezési
bizottsag tagjai koziil a szervezeti egység vezetdje selejtezési feleldst jeldl ki. Olyan
munkatarsat biz meg a feladattal, aki az ligyiratok iigyviteli, tudomanyos és torténeti
jelentdségével tisztaban van.
A selejtezési bizottsag az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzOkonyvet vesz
fel. A selejtezési jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
a) a selejtezési jegyzOkonyv felvételének datumat (év, honap, nap);
b) annak a szervezeti egységnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérdl a
jegyzoékonyv késziilt;
C) a selejtezés ala vont iratanyag megnevezését, irattari tételszamat, a tétel
megnevezését €s évkorének megjeldlését;
d) a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését és
jegyzEekét;
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(6)

(7)

(8)

9)

e) akiselejtezett anyag mennyiségét iratfolyométerben;

f) aselejtezést végzo és ellendrzé személyek nevét.
A selejtezési jegyzOkonyvet két példanyban kell elkésziteni, melybél mindkét
példanyt a levéltarnak kell eljuttatni. A Levéltar vezetdje az iratok selejtezését,
illetve megsemmisitését a sziikséges ellenOrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi.
Ha a Levéltar a selejtezésre eldkészitett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés
céljara mintavétellel kiemel, akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé kell besorolni,
¢s a levéltari atadasig orzik.
A személyes adatokat tartalmazo vagy szerz6i jog védelme ala es6 iratokat iratanyag
dardlasa Utjan kell megsemmisiteni, vagy ezeket megsemmisitendé konténerben,
vagy kozponti irattari iratanyag esetén a szerz6do fél altal biztositott gytijtoben kell
gyljteni és at kell adni a megsemmisitd részére.
A biztonsagi okmanyok selejtezésével kapcsolatos eljaras soran a jelen szakaszban
foglalt rendelkezéseket jelen Utasitas 66. §-ban foglaltakkal egyiitt kell alkalmazni.

58. § [Iratok, iigyiratok megsemmisitése]

(1)

(2)

Az irattarakban tarolt tigyiratok megsemmisitését a Dokumentumkezelés koordinalja
selejtezési a levéltar altal jovahagyott selejtezési jegyzOkonyv alapjan. A
Dokumentumkezelés a kozponti irattarban tarolt iratok selejtezési eljarasat a
dokumentumkezeld kozponti irattarosokkal végzi. A Dokumentumkezelés
tamogatast nyUjt a szervezeti egységek részére a selejtezési eljarasban ¢€s a levéltar
altal jovahagyott selejtezési jegyzOkonyv alapjan a megsemmisitésben. Az érintett
szervezeti egyseg altal az irattdrukban végrehajtott selejtezési eljarast kovetden, a
BME Levéltar altal jovahagyott selejtezési jegyzokonyv birtokdban az eldkészitett
iratokat atadja selejtezésre a Dokumentumkezelés kozponti irattdra részére. A
Dokumentumkezelés az iratok megsemmisitésére felhasznaloi tajékoztatot tesz
kozz¢é az Intranet Tajékoztatok oktatasi anyagok feliileten.

Az elektronikus adathordozon 1€v6 iratokat az iratkezelés altalanos szabalyai szerint
kell selejtezni és semmisiteni, tgy hogy az adatok a selejtezési eljaras utan ne
legyenek visszaallithatok. A selejtezést az ligygazda szervezeti egység végzi.

59. § [Kényszerselejtezés]

(1)

(2)

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok kéarosodast
szenvedtek, arrol haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a
kéarosodott iratok meghatarozasat, a karesemény helyét, iddpontjat és koriilményeit.
A jegyzOkonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni a levéltar részére, illetve a levéltar
véleményének kikérésével a szervezeti egységnek meg kell vizsgalnia a
megrongalddott iratok helyreallitdsanak lehetdségét. Ha a kdrosodas mértéke, illetve
jellege miatt nincs mod az iratok helyreallitasara, a levéltar engedélyezheti azok
kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés
ligyében eljarasra jogosult hatosagot.

A kényszerselejtezés sordn jelen Utasitas 57-58. §-anak értelemszerii alkalmazéasaval
kell eljarni.
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14. TIratok atadasa a levéltarnak

60. § [Iratok ataddsa a levéltdarnak]

(1)

(2)

(3)

(4)
)

Az lIrattari Terv szerint nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a
Utasitas 54. §-ban részletesen megadott kivételi hataridok leteltével). Az atadando
iigyiratokat a kinyomtatott papir alapt, vagy az elektronikusan alairt iktatokonyvvel
egylitt évenként egy alkalommal tételes atadési-atvételi jegyzOkonyv kiséretében,
irattari rendben, levéltari szabvanytarolasi eszkozokkel (savmentes doboz)
ellatottan, az 4tado szervezeti egység koltségén kell a levéltarnak atadni. Az atadas-
atvétel idopontjat az atado szervezeti egység és a levéltar kozosen allapitjak meg.
Altaldban csak teljes lezart évfolyamu tételeket szabad atadni, az iratok koziil
azonban az lgyvitelhez sziikséges egyes darabok visszatarthatok. A visszatartott
darabokrol részletes jegyzéket készitenek, amelynek egy alairt példanyat a
levéltarnak atadjak.
Az iktatott iratokkal egylitt atadjak az azokhoz tartoz6 segédkonyveket is
(iktatokonyv és — ha fellelhetd — a targymutatd). Az atadas — atvételi jegyzOkonyv
darab szerint tartalmazza a koteteket, megjelolve az évszamot, valamint a kezd6- és
végso iktatdszamot.
A levéltari atadasrol jegyzokonyvet készitenek, amelynek tartalmazza:

a) az atadas datumat (év, honap, nap);

b) az atadott iratok megnevezését, évszamat, ezen belill tételszam szerinti

mennyiségét (iratfolyométer);
C) az atadas modjat (csomo, koteg, doboz);
d) az atado szervezeti egység, az atadasért felelds személyek, valamint az atvevo
személyek nevét.

A 15 éven belill keletkezett iratok atvételére a levéltar csak kiilon jogszabaly alapjan
kotelezheto.
Az elektronikus formdban megdrzott iratokat jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelelden kell atadni a levéltarnak.

15. Az iratok védelme

61. § [A4z iratok védelme]

(1)

Az egyes iratok, valamint az iratok kezelésére alkalmazott elektronikus rendszerek
biztonsagi kockéazatot jelenthetnek az Egyetem szdmara, ezért az iratokkal és az azok
kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és
a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralap(i, mind az elektronikus adathordozo
esetében, a Poszeidonban az iratokhoz vald hozzaférést a hozzaférés beallitasaval
vagy elvételével lehet korlatozni.
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16. Intézkedések szervezeti egység megsziinése, feladatkorének megvaltozasa,

munkakor atadas esetén

62. § [Intézkedések szervezeti egység megsziinése, feladatkorének megvaltozasa, munkakor

(1)

(2)

3)

(4)

dtadas esetén]

Az Ltv. eldirdsainak megfelelden kell intézkedni a szervezeti egység megszinése,
feladatkorének megvaltozasa esetén az érintett irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl,
biztonsagos megdrzésérol, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatdsagarol.

Ha az Egyetemen beliill — atszervezési vagy egyéb okbdl — szervezeti egység
megsziinik, a jogutdd szervezeti egység veszi at az irattari anyagot, és azt az
iratkezelésre vonatkoz6 eldirdsok, valamint a megsziind szervezeti egységekre
vonatkoz6 szabalyozas szerint kezeli.

Abban az esetben, ha a megsziind szervezeti egység iratanyagat mas jogutdd
szervezeti egységnek atadni nem lehet, Gigy azt a jelen Utasitasban rogzitetteknek
megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni, a kdzponti irattar gondoskodik a
maradandé értékii, nem selejtezhetd iratanyagok jogszabaly altal eldirt 6rzési idot
kovetd atadasarodl a levéltar részére.

Ha a megsziing szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik
meg, vagy valamely szervezeti egység egyes feladatait egy masik szervezeti egység
veszi at, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad megosztani

63. § [Megsziiné szervezeti egység iratainak kezelése]

(1)

(2)

3)

(4)

(3)

Szervezeti egység megszlinése esetén a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a
Poszeidonban kezelt iigyek feliilvizsgélatarol, a lezarhato tigyek lezarasarol, a
kezelésébe tartozo valamennyi iratot, az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyek
iratait, elektronikus dokumentumait — iktatott atadas-atvételi jegyz6konyvvel torténd
— atadasarol az atvevo szervezeti egységnek, valamint a lezart ligyiratok kdzponti
irattarba  adasardl. Mindezek egyeztetésére felveszi a  kapcsolatot a
Dokumentumkezeléssel.

Az olyan szervezeti egységeknél, ahol a jogeléd megsziint, ezt kdvetéen az adott
szervezeti egységet atalakitottdk, az iratokat elkiilonitetten taroljak, a lezart
iigyiratokat kdzponti irattarba adjak.

A megszlind szervezeti egység a kozponti irattdr részére atadja az atmeneti
irattdraban, vagy irattaraban levd iratanyagokat (gondoskodni kell a Poszeidonban
kezelt tligyiratok lezarasarol, a feladatok elintézetté tételérdl), amennyiben a
megszing szervezeti egység feladatkorét mas szervezeti egység nem veszi at.

Ha a megsziing szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, az ligyiratokat
feliilvizsgaljak, a lezarhatéakat a Poszeidonban lezarjak és kdzponti irattarba vagy
az atvevO szervezeti egység irattaraba adjak le, majd a folyamatban 1év0 iigyiratait a
feladatait atvevo szervezeti egység atmeneti irattaraban helyezik el.

Amennyiben a megsziind szervezeti egyseég kiilonallo iktatokdnyvvel rendelkezett,
akkor az iktatokonyvében a végleges atadast jeldlik, az iktatokonyvet lezarjak €s az
atadott folyamatban 1év0 tligyek iratait az atvevo szervezeti egység iktatokonyvébe —
az irat korabbi iktatdszdmanak és iktatokdnyve azonositdjanak feltiintetésével —
atiktatjak.
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(6)

(7)

(8)

9)

Ha a megsziing szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik
meg, az irattari anyagot, ligyiratokat a feladathoz kapcsolddoan lehet megosztani,
vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor a Kdzponti irattarban
helyezik el.

Az egyes ligyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel
teljesitik. A folyamatban 1év és a befejezett ligyek iratait az altalanos szabalyok
szerint kezelik.

A megsziint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti egységet érintd feladatkor ataddsa esetén is értelemszeriien alkalmazni
kell.

Megszlind szervezeti egység Poszeidonban vald kezelését az SZMR moddositas
alapjan a Dokumentumkezelés elokésziti €s egyeztetést kovetden megadja a
modositandd és modositott adatokat atvezetésre az IDTI Poszeidon
rendszergazdajanak és koordindlja a sziikséges beallitasokat.

64. § [Munkakori feladatok datadasa, iratokkal torténd elszamolds]

(1)

(2)

3)

(4)

Az Egyetem szervezeti egységétdl tavozo foglalkoztatott a rabizott iratokkal a
nyilvantartds alapjan tételesen elszamol. Az érintett vezetdk a személyi valtozasokrol
a Dokumentumkezelést értesitik (iktatohelyi szerepkor igénylés (valtozas), torlés),
illetve kezdeményezik a Poszeidonban a jogosultsagok érvénytelenitését, valamint
kijeloli(k) a tdvozo foglalkoztatott iratkezelési szemponta jogutddjat.

Az Egyetem vezetdi ¢s ligyiratkezel6i, iligyintézd szerepkorrel felruhazott
foglalkoztatottjai a foglalkoztatasi jogviszonyuk barmely okbol torténd
megszinésekor, vagy tartdos tavollét (fizetés nelkiili szabadséag), illetve mas
szervezeti egységhez torténd athelyezéskor kotelesek a Poszeidonbeli feladataikat
rendezni, valamint a naluk levo tigyiratokat leadni, illetve azokkal elszamolni.

A szervezeti egység vezetdje — irathiany esetén — a hianyzo ligyiratok listajarol
Irathiany Jegyzokonyvet készit, amelyet a tavozo foglalkoztatott és a szervezeti
egység vezetdje ir ala.

A folyamatban 1évo tligyek esetében a szervezeti egység vezetdjének - a
foglalkoztatott tavozasi bejelentését kdvetden - haladéktalanul 0j tigyiratkezel (k)
kijelolésérol és azok oktatasra kijelolésérdl a Dokumentumkezelés felé kell
gondoskodni. A kilép6 és az ujonnan kijelolt foglalkoztatottak a vezet6 feliigyelete
mellett bonyolitjak le az iratok atadas-atvételét, valamint a Poszeidonbeli feladataik
¢s ligyirataik rendezését. Az atadas-atvételi jegyzOkonyvet Poszeidonban iktatjak.

17. A biztonsagi okmanyok kezelésének kiilonleges szabalyai

65. § [A4 biztonsagi okmanyok kezelésének kiilonleges szabalyai]

(1)

(2)

A Dbiztonsagi okmanyok tekintetében jelen Utasitas rendelkezéseit a szigoru
szdmadasi kotelezettség ald esd bizonylatokra vonatkozé jogszabalyokban és belsd
szabalyozokban foglaltakkal 6sszhangban kell alkalmazni.

Az Egyetem Pénziigyi és Pénzkezelési Szabalyzata szigoru szamadasi kotelezettség
ala es6 bizonylatokra vonatkozo rendelkezéseit a biztonsagi okmanyok iratkezelése
soran az alabbi eltérésekkel kell alkalmazni:
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a)

b)

biztositani sziikséges a jogszabdly altal eldirt biztonsagos tarolasi
kotelezettségnek valo folyamatos megfelelést;

szigoru szamadas ald vont biztonsagi okmanyokrdl a kezelésiikkel megbizott
vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan naprakész nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja az azokkal vald elszamoléast. A nyilvantartast
folyamatos oldal- és sorszamozassal kell vezetni;

a biztonsagi okmanyok ,rontott” példanyat a tételes nyilvantartasi adatokat
tartalmazo selejtezési eljaras ala vonast kovetOen iktatott atadas-atvételi
jegyzOkonyv kiséretében kell a Miiszaki Igazgatosig Uzemeltetési
Szolgéltatdsok Vegyesaru Raktar részére atadni az évenkénti selejtezési eljaras
ald vonashoz iktatott és tételes nyilvantartasi adatokat tartalmazd selejtezési
jegyzokonyv kiséretében.

(3) A jelen § (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kotelezettség a kibocsatd szervezeti
egység vezetdjét terheli a teljes iratkezelés folyamataban.

18. Iratkezelést tamogaté tovabbi rendszerek

66. § [Az iratkezelést tamogato tovibbi rendszerek)

(1) Poszeidonon kiviil, az alabbi rendszerek tamogatjak az iratkezelési el6irasok
betartdsa mellett az egyetemi iratok nyilvantartasat:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

ODR Orszagos-Dokumentumellatasi Rendszer, a konyvtarkozi kdlecsonzések
dokumentumainak kezelésére (OMIKK);

ALEPH Integralt Konyvtari Rendszer, a kolcsonzések, konyvtari tartozasokhoz
kapcsolodo kolesonzési emlékeztetdk kezelése tekintetében (OMIKK);

EKR FElektronikus Kozbeszerzési Rendszer a kozbeszerzési eljarasok
lefolytatasara (papir alapu ligyintézésre attérés esetén az iktatas a Poszeidonban
torténik);

Fluenta Elektronikus Beszerzési Folyamattdmogatdé Rendszer (az ligyiratok
iktatasa a Poszeidonban torténik);

a BME Tanulményi és Vizsgaszabalyzataban nevesitett tanulmanyi rendszer
(Neptun; BAR; MAR, Kari moodle tanulmanyi rendszer(ek)), az oktatashoz
kapcsolodo adatok, tligyek nyilvantartasa (személyi anyagok nyilvéantartasa a
Poszeidoban torténik).

Neptun integralt rendszer GR és HR moduljai (az iigyiratok iktatasa a
Poszeidonban torténik);

LEO {iigyviteli rendszer (nyelvvizsga dokumentumok kezelése);
KEFIR Kollégiumi Egységes Felvételi €s Informacios Rendszer;
MUEPER Miiegyetemi Egységes Pélyazati és Elbiralasi Rendszer
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19. A bélyegzokkel kapcsolatos eljarasend

67. § [A felhasznalok kore]

(1) Az Egyetemen betoltott tisztségiiknél fogva hivatalos, személy altal hasznalt
korbélyegzd hasznalatara

(3)

(4)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

a rektor;

a gazdasagi ¢és miiszaki féigazgato;
a rektorhelyettes;

a dékan;

a dékanhelyettes

az OMIKK f6igazgato,

az OMIKK f6igazgato-helyettes,

valamint akadalyoztatasuk esetén a helyettesiik jogosult.
(2) Szervezetazonositod bélyegzd, mint hivatalos bélyegzo- amely lehet

a)

b)

c)

tisztség megjelolés nélkiili Budapesti Miszaki ¢és Gazdasagtudomanyi
Egyetem feliratot tartalmazé korbélyegzo, egyedi sorszammal,

Egyetemi Tanulmanyi Szolgaltatdé Kozpont altal hasznalt két nyelvi
korbélyegz0, egyedi sorszammal, valamint

ovalis bélyegzo

hasznalatara jogosult az Egyetem valamennyi szervezeti egysége kiilonosen, de
nem kizarolagosan

ca) akarok,

cb) a dékani hivatalok,

cC) a tanszékek,

cd) rektorhelyettesek szervezeti egységei;

ce) kabinetféndk szervezeti egységei;

cf) humaner6forras-igazgato szervezeti egységei;
cg) gazdasagi miiszaki foigazgatd szervezeti egységei,
ch) csoportok,

ci) irodak,

cj) hallgatoi onkormanyzatok,

ck) testiiletek

vezetdje — akadalyoztatasa esetén annak helyettese.

A jelen paragrafus (1) bekezdésében megjeldlt vezet6i tisztséget viseld személy,
tovabba a szervezeti egység vezetdje irdsban felhatalmazhat més személyt, testiiletet
arra, hogy a rendelkezésére allo kor- vagy szervezetazonositd bélyegzo6t vagy annak
mas sorszammal ellatott tovabbi példanyat az ligyek meghatirozott csoportjara
nézve altalanos jelleggel vagy egyes meghatarozott esetekben hasznalja.

Sajat hataskorében eljarva a rektor és a gazdasagi és miiszaki foigazgatéd kivételes
esetben irasban felhatalmazhat mas személyt, testiiletet arra, hogy a jelen Utasitas
hivatalos bélyegzére vonatkozd rendelkezéseitél — ide nem értve a nyilvantartas
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(6)

(7)

(8)

szabalyait — eltéréen hasznaljon az ligyek meghatarozott csoportjara nézve altalanos
jelleggel vagy egyes meghatarozott esetekben hivatalos bélyegzot.

A jelen paragrafus (3) — (4) bekezdés szerinti felhatalmazasok egy eredeti példanyat
a felhatalmazott testiilet vagy a felhatalmazott személy szervezeti egysége tartja
nyilvan a Poszeidon iratkezeld rendszerben.

A kamarai jogtanacsosi szarazbélyegzét az tligyvédi tevékenységrol szolo
torvényben (a tovabbiakban: Uttv.) meghatarozott feladatellatisa soran az Egyetem
azon alkalmazottja hasznélhatja, akit arra az Uttv. felhatalmazott.

A jogi szignalasra szolgald bélyegzot kizardlag a szerzOdéskotés eljarasrendjérol
sz0l6 utasitdsban meghatdrozott személyek haszndlhatnak a jogi megfeleldség
igazolasa érdekében.

Ugyviteli bélyegzd hasznalatara —a kozvetlen vezetdjének felhatalmazasa alapjan —
azon személy jogosult, akinek a feladatdhoz ez sziikséges

68. § [4 bélyegzé felhaszndlas daltalanos szabalyai)

(1)

(2)

3)

(4)
(5)

A hivatalos levelezésben, kiadmanyokon, madsolatok hitelesitésekor kizardlag
hivatalos bélyegz6 alkalmazhatd, amely bélyegzd csak a kiadmanyozé alairasaval
egylitt érvényes. Iratok hitelesitésére a kiadmanyozo6 felhatalmazhat adott ligyben
eljar6 munkatarsat.

A bélyegzd hasznaloja felelds annak rendeltetésszerli hasznalataért, biztonsagos
Orzéséért, a jogszerlitlen hasznalat megelézéséért. Azon iddészakokban, amikor a
bélyegzé hasznalatdra jogosult személy a bélyegzdt nem tudja feliigyelni, akkor
gondoskodik az elzarasarol.

Amennyiben ugyanazon hivatalos bélyegzébdl tobb példany van hasznalatban, az
egyes példanyokat sorszamozassal latjak el.

A hivatalos bélyegz0 kizarolag kék tintaparnaval alkalmazhato.

Az egyetemi feladatellatas soran tilos az alairas irasképét imitalo, tgynevezett
»alairas-bélyegzd” alkalmazéasa

69. § [A bélyegzik megrendelése, nyilvantartasba vétele]

(1)

(2)

A bélyegzok beszerzése az altalanos beszerzési szabalyok alapjan torténik. A
bélyegzd beszerzése elott a  Dokumentumkezeléssel (a  tovabbiakban:
Dokumentumkezelés) sziikséges egyeztetni a beszerzendd bélyegzd szovegezését,
kiilonds tekintettel a hivatalos €s szervezetazonositd, sorszdmozott bélyegzok
beszerzése esetén. Ezt kdvetden a szervezeti egység a bélyegzd megrendelésével
kapcsolatos igényét — iktatast €s alairast kovetden - kiildi meg a Miiszaki Igazgatosag
Uzemeltetési Szolgaltatisok Kozponti Vegyesaru Raktaranak (a tovdbbiakban:
Vegyesaru Raktar), amely gondoskodik a bélyegzd beszerzésérdl és az igényld
szervezeti egységnek torténd ataddsarol, valamint a bélyegzd atadas-atvételérdl
értesiti a Dokumentumkezelést. A beérkezett bélyegzdok az Integralt Gazdalkodasi
Rendszerbdl nyomtatott Raktar kiadasi bizonylattal vehetdk at.

A bélyegzé magyar nyelven és vagy idegen nyelven is elkészittethetd. Az ETK
hivatalos bélyegz6i egy bélyegz6 esetében két nyelven (magyar-angol) is
elkészittethetok.
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(3) A bélyegzokrdl az azt hasznald szervezeti egység bélyegzd-nyilvantartast vezet,
amelynek szabalyszeriiségét a Dokumentumkezelés feliigyeli. A
Dokumentumkezelés évente elektronikus levélben, vagy a helyszinen jogosult
ellendrzést vagy feliilvizsgalatot kezdeményezni a bélyegzd-nyilvantartas és a
bélyegzok egyezdsége tekintetében. A bélyegzé-nyilvantartas tobbek kozott
tartalmazza:

a) a bélyegzot tulajdonlo szervezeti egység elnevezését;

b) abélyegzd szovegezését,

C) abélyegzd lenyomatat;

d) hivatalos bélyegzé esetén a bélyegzo egyedi sorszamat;

e) tlgyviteli bélyegzé szovegezését, annyi soron keresztiil, amennyi egyedi
tigyviteli bélyegzo van;

f) abélyegz6 hasznalati korét;

g) abélyegz6 hasznalatara jogosult személyeket és alairasukat, valamint

(4) abélyegzo selejtezésre vald megkiildésének idépont;jat.

(5) A Dokumentumkezelés az Egyetem valamennyi szervezeti egységére kiterjedd
hatéallyal kozponti bélyegzd-nyilvantartast vezet. A nyilvantartas adatai a jelen
paragrafus (3) bekezdés a) — h) pontjain tal tartalmazza a selejtezés idépontjara
vonatkoz6 adatokat is.

(6) Bélyegzot kizarolag a jelen paragrafus (3) bekezdésben meghatarozott
nyilvantartdsba vételt kdovetden lehet hasznalni. Ez aldl kivétel a datumbélyegzd,
amelyet nem kell nyilvantartasba venni.

(7) A szervezeti egység vezetdje gondoskodik:

a) az 0j bélyegzd igénylésérdl a Dokumentumkezeléssel torténd egyeztetéssel,
majd az iktatott és aldirt megrendelés megkiildését a Vegyesaru Raktarba,
valamint elektronikusan a Dokumentumkezelés szakmai iranyitdja részére);

b) abélyegzé-nyilvantartas adatainak naprakészségérol;

c) akozponti bélyegz6-nyilvantartas naprakész allapota érdekében a adatvaltozas-
bejelentdén keresztiil a nyilvantartds adataiban beallt valtozas tekintetében
(ideértve az 1j bélyegzd hasznalatba vételét, a meglévo bélyegzd hasznaldjaval
kapcsolatos ~ valtozasokat i) a  Dokumentumkezelés haladéktalan
tajékoztatasarol;

d) a bélyegz6 jelen Utasitas szerinti megsemmisitésre (selejtezésre) torténd
megkiildésérol,

(8) az elveszett bélyegzdt érintd bejelentés megtételérdl, jegyzokonyv felvételérdl és a
vizsgalat lefolytatasarol.

70. § [A bélyegzik elvesztése]

(1) Az adott szervezeti egység a bélyegzd elvesztését irdsban haladéktalanul bejelenti a
Dokumentumkezelésnek, mellékelve az eset kivizsgalasarol készilt iktatott
jegyzokonyvet.

(2) A hivatalos bélyegzd elvesztésével kapcsolatosan a Dokumentumkezelés a Jogi
Igazgatosag szakmai tdmogatasa mellett
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(3)
(4)

)

a) elokésziti az elveszett bélyegzo selejtezésérdl szold kozleményt, majd
b) gondoskodik a Kommunikacios Igazgatosaggal a kozleménynek az Egyetem
honlapjan torténd kozzétételérol.

A bélyegzo elvesztésének tényét a kdzponti €s a szervezeti egység sajat bélyegzo-
nyilvantartdsaban is rogzitik.
Az elvesztett hivatalos bélyegz6 potlasara kiadott j bélyegzd lenyomata nem lehet
azonos az elveszett hivatalos bélyegzd lenyomatéaval, azt a kovetkezd, még fel nem
hasznalt sorszdmmal jelolik meg.
Amennyiben a pétlas soran legyartott bélyegzd elkészitését kdvetden az elveszett
bélyegzé megkeriil, azt haladéktalanul fizikailag is at kell adni selejtezésre a 72. §-
ban meghatarozott modon.

71. § [A bélyegzik selejtezése]

(1)

(2)

3)

(4)
(3)

Az adott szervezeti egység a megrongalodott, hasznalatra alkalmatlanna wvalt,
forgalombol kivont, (szervezeti egység megsziinése miatt) aktualitasat vesztett,
valamint az elveszett, de idékdzben megkeriilt bélyegzot a selejtezésre okot ado
koriilmény felmeriilését kdvetd 30 napon beliil a Dokumentumkezelésnek juttatja el.
A hivatalos bélyegzok és pecsétek megsemmisitése elétt a Dokumentumkezelés
kikéri az OMIKK allasfoglalasat az adott hivatalos bélyegzo, illetve pecsét
egyetemtorténeti jelentdségének megallapitasa céljabol.

Ha a hivatalos bélyegz6 vagy pecsét egyetemtorténeti jelentéséggel rendelkezik,
akkor atadas-atvételi eljaras keretében a Dokumentumkezelés atadja megdrzésre az
OMIKK-nak az adott bélyegzot.

A megsemmisitésre vard bélyegzoket a Dokumentumkezelés teriiletén zart
pancélszekrényben taroljak.

A Dokumentumkezelés évente legalabb egy alkalommal selejtezési jegyzOkonyv
felvétele mellett a bélyegzoket selejtezi. A selejtezés soran fizikai megsemmisités
elvégzését legalabb kijelolt 2 f6 jelenlétében hajtjak végre olyan mddon, hogy a
bélyegzd tovabbi hasznalatra ne legyen alkalmas. A selejtezésrdl sz0ld
jegyzOkonyvet elektronikusan megkiildik az érintett szervezeti egység részére

72. § [A kamarai jogtandcsosi szarazbélyegzd]

(1)
(2)

3)
(4)

A kamarai jogtanacsosi szarazbélyegzdére nem terjed ki a jelen Utasitas 69. - 72. § —
hatalya.

A kamarai jogtanicsos felelds a kamarai jogtanacsosi szarazbélyegzd
rendeltetésszeri hasznalatdért, biztonsadgos Orzéséért, a jogszerlitlen hasznalat
megeldlegezéséért. Azon iddszakokban, amikor a kamarai jogtanicsos a
szarazbélyegz6t nem tudja felligyelni, gondoskodik az elzarasarol.

A kamarai jogtanacsosi szarazbélyegzo kizardlag a hasznalatara jogosult kamarai
jogtanacsos alairasaval egylitt érvényes.

A kamarai jogtanacsosi szarazbélyegzd beszerzésérdl a kamarai jogtanacsos — a jogi
igazgatd ¢és a Dokumentumkezelés egyidejii irasbeli tdjékoztatdsa mellett — az
illetékes ligyvédi kamara megkeresésével gondoskodik.
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(5) A Jogi Igazgatosagnal vezetett és a kdzponti bélyegzd-nyilvantartas tartalmazza a
kamarai jogtandcsosi szarazbélyegzd lenyomatat, sorszamat hasznalati korét, a
bélyegzé hasznalatara jogosult személy nevét €s aldirdsat tovabba a bélyegzo
megsemmisitésének, elvesztésének idépontjat.

(6) A kamarai jogtanacsosi szarazbélyegzd elvesztésérdl, megsemmisiilésérol,
megrongalddasardl és a selejtezésre okot add egyéb koriilményrdl a kamarai
jogtanacsos a jogi igazgatd ¢és a Dokumentumkezelés egyideji irasbeli értesitése
mellett az illetékes tigyvédi kamara megkeresésével gondoskodik.

20. Atmeneti rendelkezések

73. § [Atmeneti rendelkezések]

(1) A szervezeti egységek minden év november 15-ig feliilvizsgaljak és javaslatot
tesznek az Irattari  Terv  tekintetében az  Utasitas felelosének, a
Dokumentumkezelésnek.

(2) A szervezeti egység vezetOk az irat hitelesitésre jogosultak nevét, munkakorét
feliilvizsgaljak és valtozas esetén a valtozdsokat megkiildik a Dokumentumkezelés
szakmai iranyitdja részére, minden év januar 31-ig.

(3) Jelen Utasitas hatalyba Iépése elott keletkezett iratokat a keletkezésiik idopontjaban
hatalyos iratkezelési utasitas Irattari Terve szerint kell kezelni.

(4) A jogiigazgato felhatalmazast kap arra, hogy kozzétegye a

a) Selejtezési jegyzOkonyv sablont

b) Atadas-atvételi jegyzkonyv mintat

c¢) Iratpétld lapot (Orjegy)

d) Poszeidon szerepkorok részletes leirasat

e) Poszeidon lizemzavara esetén az iizletmenet-folytonossagi tervet a Poszeidon
Irat és Dokumentumkezel6 rendszerhez

f) Uzemzavar iktatokdnvv mintat

g) Felhatalmazas mintat a dokumentumok masolatanak
zaradékolasara/hitelesitésére

h) Igényldlapot bélyegzd beszerzésére
1) Bélyegzo nyilvantartas mintat
j) Valtozasbejelentést a kozpontibélyegzé-nyilvantartashoz.
(5) Jelen Utasitas megtalalhato és letolthet6 a https://szabalyozastar.bme.hu/ oldalr6l

21. Zaro rendelkezések

74. § [Zadro rendelkezések]
(1) Jelen utasitas 2026. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

(2) Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg a Iratkezelési Szabalyzatrol szolo
1/2025. (1.01.) szamu rektori €s kancellari utasitas hatalyat veszti.

22. Melléklet(ek)
1. melléklet: Irattari Terv
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1. melléklet
Irattari Terv
. Megdorzési | Levéltarba
s:;:;; Tétel neve ido adas
(év) ideje (év)
ALTALANOS RESZ
I. Vezetési-szervezési iigyek
Szervezeti egységek valtozasa (létesitése, atszervezése,
1. bovitése, elnevezésének megvaltozasa, megsziintetése stb.), NS 15
Alapit6 okirat(ok)
Magasabb vezetdk, vezetok megbizasaval, felmentésével
2. kapcsolatos  iratok, aladirasi cimpéldany, feladatkor NS 15
meghatarozas stb.
3. Belso szabalyzatok, korlevelek, kollektiv szerz6dés, ligyrend NS 15
Minisztériumokkal, Fenntartoval, MTA-val, fels6oktatasi
intézményekkel, igazgatasi és feliigyeleti szervekkel és egyéb
4. jogi és természetes személyekkel valo egyiittmitkodés NS 15
(egytittmiikddési  megallapodasok, szandéknyilatkozatok
sth.)
Jogszabalyban  elGirt  statisztikai  adatszolgaltatasok,
5. jelentések (személyzeti, kutatoi, létszam és bér, hallgatoi, NS 15
oktatasi, egyéb)
6. Belso ellendrzések iratai NS 15
A Szenatus, Rektori Menedzsment Testiilet, kari tanacsok és
7 egyeb, szabalyzatban részletezett testiiletek (HJB, EBDT NS 15
' stb.) ililésanyagai és kapcsolodo iratai, hanganyagai, Etikai
bizottsag mikddésével kapcsolatos iratok
Szakszervezetek, Uzemi TanAcs, tamogatott szervezet
8. 1o A s . NS 15
mikddésével kapcsolatos iratok
Egyetemi és  kari  kitlintetések, érmek, cimek
9. . ‘o . NS 15
adomanyozasaval kapcsolatos iratok
A BME altal feliigyelt gazdasagi tarsasagok és intézmények,
10. alapitvanyok alapitasaval, a tulajdonosi €s egyéb jogok NS 15
gyakorlasaval kapcsolatos iratok
11 Hivatal atadas-atvételi jegyzékonyvek (vezetéi munkakor NS 15
' atadas-atvétel stb.)
12 Kiils6 ellendrzések iratai (ASZ, Minisztérium, NAV, NAIH, NS 15
' OAH, Fenntart6 stb.)
13. Fizetési meghagyas NS 15
14. Peres és nem peres eljarasok iratai NS 15
Onall6 jogi személyiségii tarsadalmi szervezet (alapitvany,
egyesiilet stb.) alapitasaval, miikodésével, megsziinésével
15. kapcsolatos iratok (amennyiben az alapitoi jogokat az NS 15
egyetem gyakorolja, vagy a szervezet az alapito okirat szerint
az egyetem mukddését tAmogatja)
Belso kontrollrendszer miikddtetéséhez tartozo
16. dokumentumok NS 15
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Tétel ] Meg(’ifzési Levélt’zirba
szdma Tétel neve ido adas
(év) ideje (év)
Tanszékvezetdi, intézetvezetdi €s egyéb szervezeti egységek
17. vezetdi  értekezleteivel, Tlésekkel kapcsolatos iratai NS 15
(emlékeztetok, jegyzokonyvek, feljegyzések stb.)
18 Kiilonb6z6é szervezetek (intézményi) tagsdgaval (belépés, NS 15
) felkérés, tisztségviselés stb.) kapcsolatos iratok
Egyetemi rendezvények, {innepségek (emlékiilés stb.)
19. " o > . NS 15
tervezésével, szervezésével, programjaval kapcsolatos iratok
Szervezeti egységek beszamoloi, jelentések, dsszegfoglalok,
20 munkatervek. Intézményfejlesztési tervek, foglalkoztatasi NS 15
' terv stb. Torvények, jogszabalyok, rendeletek, elokészito
anyagok véleményezése
II. Foglalkoztatottak iigyei
Munkaszerz6dés Iétesitése, megsziintetése. Kinevezés,
nyugdijazas. Munkakdri leirdsok, oOnéletrajzok, nyertes
21. palyazatok. Juttatasokkal kapcsolatos személyi anyagok, 50 -
szolgalati iddigazolasok, oktatoéi nyilatkozat, munkakor
atadas-atvételi jegyzokonyvek
29 Egyéb, foglalkoztatasi jogviszonyok, oktatdi nyilatkozat 50 )
) (bérjellegii)
23. Kartérités, figyelmeztetések, fegyelmi ligyek 20 -
24 Lakasiigy, munkaltatéoi koleson, bérleti  jogviszony, 30 )
' jelzdlogjog, vendégszobak
o5 Kiilfoldi oktatok, kutatok, lektorok alkalmazasa, bevandorlasi 50 )
) ¢és egyéb ligyei
26. Alkalmazottak minésitése 50 -
217. Birdsagi, hatdsagi, munkaiigyi birdsagi ligyek NS 15
28. Munkaidé-szabalyozas, tuléra 10 -
29 fl"ové_tbbképzés, nyelvtanulas, képzés, tanulmanyi szerzédések 10 )
' iratal
30. Oraaddi megbizasok, kiilsé eldadok (bérjellegii) 50 -
31. Onkéntes szerzédések 50 -
32. Hagyatéki, ajandékozasi és letéti ligyek NS 15
33 Temetési tigyek, az Egyetem sajat halottjaval, diszsirhellyel 8
' kapcsolatos iratok
34. Allashirdetés, allaspalyazat (nem nyertes palyazatok) 2
35-40. | Fenntartva
II1. Pénziigyi iratok, gazdasagi iigyek
a1 lrtlt‘;ézményi koltségvetés iratai, eliranyzatok, modositasok NS 15
42. Koltségvetési beszamolo iratai NS 15
Beruhazasok, feltjitasok iratai (ingatlanokkal kapcsolatos
43. tervek, tervrajzok, vagyonkezelés iratai), 0j létesitmények NS 15
iratai
Beszerzések, kozbeszerzések (beszerzések, kdzbeszerzések
44, LT L. 1z . . 10 -
iratai, vallalkozasi szerzodések, egyéb nem munkaviszonyon
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Tétel ] Meg(’ifzési Levélt’zirba
szdma Tétel neve ido adas
(év) ideje (év)
alapuld6 megbizési szerzddések, szolgaltatdsi szerzddések,
anyag-, fogybdeszkoz beszerzes stb.)
Dologi kiadasokkal, utikoltséggel (pl. BKV bérlet) -
45. Jogszabalyban meghatarozott koltségtéritések 10 -
dokumentumai - kapcsolatos iratok
46 Hasznositas, bérbeadds (nem ingatlan), feliilet biztositasa, 10
) szolgaltatdsokkal kapcsolatos iratok
Nagy értékli targyi eszkdzok nyilvantartasa, eszkoz
47. gy . f 20 -
hasznositasa; kivezetése
48 Kis értéki targyi eszk6zok nyilvantartdsa, eszkoz 20 )
' hasznositasa, kivezetése
49, Leltar bizonylatok, jegyzokonyvek, leltari sszesitok 15 -
50. Munka- és védéruhaiigyek, nyilvantartasok 10 -
51. Elfekvé készletek szambavétele 10 -
52. Magyar Allamkincstar iratai 10 -
53 Fokonyvi  kivonat, pénziigyi bizonylatok (szamlak, 10 )
' szamlakhoz kapcsolodo gazdasagi iratok, feljegyzések stb.)
54. Kontrolling iigyek 10 -
55 Adodbevalldsok és  adofizetéssel kapcsolatos iratok, 10 )
' bizonylatok
Tamogatasok, adomanyok, adomanyozasi szerz6dések (nem
56. .o 4 10 -
projekt jellegii)
57. Anyagkonyvelési naplok, szamlalapok, bizonylatok 10 -
58 Nyomtatvanyok, irodai sziikségletek rendelése, igénylése, 10 )
) elszdmolasa, raktar igénylések
59 Helyiséggazdalkodassal, székhely biztositassal kapcsolatos 10 )
' iratok
60 Koltségek elszamolasanak iratai (igazgatasi dij, végzés 10 )
) alapjan fizetendd hatdsagi dij stb.)
61. Deviza, vam ligyek 10 -
62. Banki levelezések 10 -
63. Fenntartva
Vagyongazdalkodas (ingd, és ingosagokkal kapcsolatos
64. . o O o P 10 -
vagyonkezelés, nyilvantartas, elidegenités, hasznositas)
Uzemeltetéssel kapcsolatos iratok hiba bejelentés, igények,
65. (szerzodéshez, megrendeléshez nem kothetd iratok), stb. 5 -
(egyéb tételszam ala nem sorolhato)
66. Alairasbejelentd adatlap 10 -
67. Energiagazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
68 Postakoltségek elszamolésa, telefondijak, Gjsag-elofizetések, 8 )
' szamlabizonylatok
69. Ingatlanok, épiiletek egyéb iligyei (bérbeadas) 20 -
Informatikai egyéb ligyek (rendszerfejlesztés, levelezések,
70 kozponti szoftverek kezelése, egyetemi portal, web-szerver 10 )
' lizemeltetés, weboldal készités stb.)
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Tétel ] Meg(’ifzési Levélt’zirba
szdma Tétel neve ido adas
(év) ideje (év)
71. Bevételek-kiadasok atvezetése, belsé szdmviteli bizonylatok 10 -
Keretekkel kapcsolatos levelek, bizonylatok
72. (keretatcsoportositas, ideiglenes keret, szerzodéses keret 10 -
dontési lap stb.)
Gazdalkodasi jogosultsagok (pl. kotelezettségvallalassal
73 kapcsolatos iratok), egyéb rendszerekhez kapcsolodo 10 )
' jogosultsagok, EIIR (SAP, Neptun, Poszeidon) jogosultsagok
iratai
A szervezeti egységek altal vallalkozoi tevékenység
végzésével kapcsolatos iratok (miiszaki szakvélemény,
vallalkozasi szerz6dés, szakértdi szerzodés, jelentés,
74. beszdmold az elvégzett munkarol, koveteléskezeléssel 10
Osszefliggd dokumentumok, kdtelezd erejii arajanlat alapjan
megrendelés, szakértéi munka stb.) bevételhez kapcsolodo
iratok
Kikiildetéssel (belfoldi, kiilfoldi) kapcsolatos iratok
75. (igénybejelentés, kikiildetési rendelvény, napidij, ttijelentés 10
sth.)
76. Leltarozasi szabalyzatok NS -
77. Behajtassal, parkolassal kapcsolatos iratok 5
78. Online konferencidval kapcsolatos iratok 10
79. Belfoldi vendégfogadassal kapcsolatos iratok 10
80. Nyilvantartas (ingatlan, informatikai stb.) NS
IV. Munkaiigy (bér, TB)
Bérrel, jutalmazassal kapcsolatos iratok (bérkarton,
81. jovedelemigazolas) (a nyugdijkorhatar betoltését kovetd 50 -
5 évig)
82. Fenntartva
83 TB egyéni nyilvantartd lapok (a nyugdijkorhatar betoltését 50 )
) kovetd S évig)
84 Jaruléklapok, tappénzes tasakok, levonasokkal kapcsolatos 50 )
) nyilvantartds, tappénz, csaladi potlék kifizetése
85. Ado¢ bevallasok, addigazolasok, nyilatkozatok 10 -
Addkedvezmény igazolas (a nyugdijkorhatar betoltését
86. P 50
kdvetd S évig)
87. Bérosszesitok, bérstatisztikak 10 -
88. Tavolléti és munkaba allasi jelentés 5 -
89. Szabadsag-nyilvantarto lapok, szabadsagkérelmek 5 -
Csaladi potlék folyositasaval kapcsolatos tligyek és
90. o . 10 -
nyilvantartasok
91. GYES, GYED igazolasok 10 -
92. Szolgélati id6 kérelmek, igazolasok 10 -
Egészségre artalmas munkakorokkel kapcsolatos iratok,
93. . Uy NS 15
veszélyességi potlékok
94, Cafeteria ligyek 10 -
95. Létszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatos iratok NS 15
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Tétel ] Meg(’ifzési Levélt’zirba
szdma Tétel neve ido adas
(év) ideje (év)
96. Letiltas 10
97. Jelenléti ivek 5
98-100. | Fenntartva
V. Adminisztrativ és egyéb iigyek
Rendészettel, katasztrofavédelemmel, kornyezetvédelemmel,
101. tlizvédelemmel, vagyonvédelemmel, kiils6é belépési, forgatasi 10 -
engedélyekkel kapcsolatos iratok
102 Munkavédelemmel kapcsolatos iratok, baleseti 10 )
) jegyzOkonyvek, hatarozatok, statisztikak
103. Iktatokdnyvek, iratnyilvantartok, névmutatok NS 15
104 Iratselejtezési, iratatadasi, kozponti irattdrba atadasi, levéltari NS
) atadasi jegyzokonyvek
105. Benntartozkodasi engedélyek, portasbeosztas 5 -
Meghatalmazasok, felhatalmazasok a  visszavonastol
106. o 10 -
Szamitva
107. Foglalkozas-egészségiigy 10 -
108. Munkavédelemmel kapcsolatos egészségiigyi dokumentacio 30* -
109. Uzemeltetési napld (tlizvédelem, tiizjelzd, iizemeltetés stb.) NS
110. Egyéb, mashova nem sorolhat6 iratok 15 -
111. Fenntartva
112 Egyéb, nem jogszabdlyi eldirason alapuld adatszolgaltatas, 10
' jelentés
113. Postakdnyvek, kézbesitélapok, atadokonyvek 5
114. Egyenl6 banasmoddal kapcsolatos iratok 10
Adatvédelmi nyilvantartasok (adatkezelési, adatfeldolgozasi,
115. e e NS 15
incidenskezelési)
116. Adatvédelemmel kapcsolatos iratok 10
117 Mindségiranyitassal, mindségbiztositassal (kockazati leltar, NS 15
' kockazatértékelés, nyomvonalak stb.) kapcsolatos iratok
118. Bélyegzonyilvantartas 15 -
119. Integritast sérté események 5
120. Kozérdekli adatok megismerésével kapcsolatos iratok 10
KULONOS RESZ
VI. Tudomanyos munkaval és tudomanyos mindsitéssel,
kutatasfejlesztéssel, innovacidval kapcsolatos iratok
Projektekkel  kapcsolatos  dokumentacio  (palyazatok,
121. tamogatdi okiratok, beszamolok, tervek, jegyzOokonyvek, NS 15
szerz6dés, levelezés, jelenléti iv stb.)
Tudomanyos iilésszakok, belfoldi konferencidk; szakmai
122. . . . o NS 15
bizottsdgokban részvétel (meghivéasok, program)
Kutatocsoportok  1étrehozasaval,  stratégiai  iratokkal
123. kapcsolatos iratok, tarsulasok egylttmikodési NS 15
megallapodasai, MTA kutatocsoportok {ligyei
124 Tudaskozpontok miikodési tigyei (alapitassal, megsziinéssel NS 15
' kapcsolatos iratok)
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szdma Tétel neve ido adas
(év) ideje (év)
Szellemi alkotasokkal  (taldlmanyok, szabadalmak,
125. védjegyek, know-how, mintaoltalom, licenc) kapcsolatos NS 15
ligyek
Doktori/mester fokozatokkal, habilitacioval kapcsolatos
126 iigyek (beleértve a doktori tanulméanyokkal kapcsolatos NS 15
' doktori szigorlati, doktori védési és komplexvizsga
jegyz6konyveket, doktorjeldlti regisztracids lapot stb.)
197 Kitﬁntetéses,’ tiszteletbeli rendes és diszdoktorok avatasa, NS 15
diplomaatadasok
128. Diplomahonositasok és egyéb fokozatok elismerése NS 15
129. Doktori anyakonyv, torzskonyv, doktorjeldlti torzslap NS 15
130. Jubileumi oklevelekkel kapcsolatos iigyek NS 15
131 Tudomanyos €s egyéb szakmai — nem projekt tipusa — 15
' palyazatokkal, kutatds engedélyezésekkel kapcsolatos iratok
132. Egyetemi tanari, docensi palyazatok, kapcsold6do iratok NS 15
133 Oktat()reakt(_)rral kapcsolatos miikodési, miikddtetéssel NS 15
kapcsolatos iratok
VII. Oktatasszervezés, oktatasigazgatas
Kari Kreditatviteli Bizottsag, Kari Tanulmanyi Bizottsag,
134. Egyetemi Szocialis Bizottsag, egyéb egyetemi bizottsagok, NS 15
szakbizottsagok tligyei
135. Koltségtérités, onkoltség és egyéb dijak, visszatéritések 10
Diplomasok elhelyezkedésével, palyakovetéssel (DPR), elsés
136. hallgatok, munkaltatok, kozépiskolasok felméréseivel NS 15
kapcsolatos 0sszefoglalok
137. Szakkollégiumok iigyei, hallgat6i dntevékeny és mas korok NS 15
138. Tanulmanyi versenyek, palyazatok, TDK {igyek NS 15
139. Az OVH anyagai, egyéb (hallgatdi) vélemények a képzésrél 15
140 Szakdolgozatok és a szakdolgozatok (diplomamunkak) 10
) kezelésével kapcsolatos iratok (elektronikus vagy papiralapi)
Szakalapitas, szakinditas, megsziintetés. Tantervek, tantargyi
¢s egyéb (pl. felnbttoktatds) képzési programok,
szakdolgozati témakiirasok, MAB akkreditacid, alap- és
141. mesterképzés, szakképzés, székhelyen kiviili képzés(ek), NS 15
mikodési engedély feliilvizsgalattal kapcsolatos iigyek,
Nemzeti Akkreditaldé Hatdsaggal kapcsolatos {igyek
(feliilvizsgalat, értesités stb.)
142 Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek készitésére NS 15
) vonatkozd iratok (készitésiikre vonatkozo megbizasok stb.)
143. Szakmai kamarakkal vald kapcsolattartas NS 15
144. Szakmai gyakorlohelyek szerzédései, bejelentései NS 15
Nem hallgatéi jogviszonyban folytatott képzésekkel
145, kapcsolatos tigyek NS 15
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ideje (év)

146.

Egyéb, képzésekkel (tanfolyamokkal) és oktatdssal
kapcsolatos iratok, felkérések (Minisztériumi levelezések,
didkigazolvany, diakhitel, kozosségi szolgalattal,
nyelvtanfolyamokkal és nyelvoktatdssal stb.) iigyei

15

147.

Feln6ttképzéssel  kapcsolatos — iratok  (jelenléti  ivek,
teljesitésigazolasok, személyes adatokat igazolod eredeti,
iratok vagy hiteles masolatok, képzési program
megvaldsulasat igazold dokumentumok, a képzéshez
kapcsolodd  szerzédések, felnéttképzési  szerzodés a
keletkezést6l szamitott 6rzési idd (8.) év utolsd napjaig

148.

Oktatashoz kapcsolodo hatarozatok, levelezések,
vizsgaztatashoz  kapcsolodd  helyszinek, odrarendekkel
kapcsolatos levelezések, oktatasi sziinettel kapcsolatos iratok,
oktatasi igazolasok

10

149.

Egyéb mashova nem sorolhaté igazolasok (pl. nyari tdbor
sth.)

10

150.

A szorgalmi és potlasi idészakban végzett tanulmanyi
teljesitményértékelések teljesitése soran keletkezd papir
alapu iratok (zarthelyi dolgozat, otthoni feladat, irsos
beszamold stb.) az értékelés utan a hallgatonak
visszaadhatok vagy a tantargy feleldsének kell
gondoskodnia azok 6rzésérél, amennyiben azokat nem
adtak vissza értékelés utan a hallgatonak a kovetkezd
szorgalmi idészak kezdetétdl szamitott egy honap milva
lehet selejtezni

VIII. Kulturalis, kommunikacios
és kozgyiijteményi iligyek

151.

Konyvtari éves jelentések, beszamolok, munkaterv, a
konyvtar miikodésével kapcesolatos elvi, stratégiai ligyek

NS

15

152.

Bel- és kiilfoldi konyv- és folyodirat-rendelések, beszerzési
iigyek

10

153.

Konyvtari allomany-nyilvantartasok és ezzel kapcsolatos
iigyek (revizio, selejtezés stb.)

NS

154.

Konyv- és kiadvanycsere, koteles- és folospéldanyok

10

155.

Olvasoészolgalati tigyek, konyvtarkozi kolcsonzés

156.

Levéltar mikodésével, tevékenységével kapcsolatos elvi
iigyek

NS

15

157.

Egyetemen taldlhatd muzedlis gylijtemények elvi ligyei

NS

15

158.

Kiadoi tevékenységgel (egyetemi kiadvanyok, tudomanyos
folyodiratok) kapcsolatos iratok

NS

15

159.

Kulturalis, sport ligyek (egyesiiletekkel kapcsolatos iratok,
programok stb.)

NS

15

160.

Egyetemi kommunikacioval, PR-ral kapcsolatos elvi
jelentéségli iratok (honlap, PR, jelképrendszer (logo), sajto)

NS

15
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IX. Kiilfoldi kapcsolatok
Egylittmiikodési szerzddések, egyezmények,
161. szdndéknyilatkozatok kiilfoldi orszdgokkal, intézményekkel, NS 15
szervezetekkel
162, Oktatok, ha_lllgatok és kutatok kiilfoldi tanulmanyaival NS 15
kapcsolatos iratok
163, Kiilfoldi vendégoktatok, lektorok miikodése (nem személyi NS 15
anyagok)
164. Nemzetkozi konferencidk (meghivasok, program) NS 15
165. Kiilfoldi vendégek fogadasaval kapcsolatos iratok 10 -
166-
170, Fenntartva
X. Hallgatéi iigyek
Felvételi és atvételi ligyek (BSc alkalmassagi és MSc és
171 szakiranyu  tovabbképzés felvételi a  karokon, az 15 )
' adatkezeldnél egy vagy egyénenkénti dokumentum a felvételi
¢s atvételi hatarokrol)
Hallgatok szemelyi iratgytijtéje (beiratkozasi lap, képzési
szerz6dés,  HOSZ, személyes  adatokat  igazolo
dokumentumok és a felvételi dontést megalapozo
dokumentumok hitelesitett masolatai,  jogviszony
172. R . . . L ; . 80 -
fennallasaval  és  igazolasaval  (jogviszony-igazolas)
kapcsolatos iratok, hatarozatok, kreditigazolas, torzslap-
kivonat, nyelvvizsga bizonyitvany, nyelvvizsga aloli
felmentés stb.)
Leckekonyv (hallgatd részére hallgatdi jogviszonyanak
megsziinésekor a leckekonyvet at kell adni. A
173. leckekonyv ataddsanak tényét, idejét a torzslapra ré kell NS
vezetni. Az irat atadasat atadas-atvételi dokumentumon
kell igazolni)
174. Hallgatoi torzskonyv, torzslap és névmutato NS 15
175. Egyéb képzések, tanfolyamok hallgatoéi nyilvantartasai NS 15
Tanulmanyi  teljesitmény  értékelésével  kapcsolatos
176 jegyzékonyvek (félév végi, félévkozi tantargyteljesitések 15 )
' (teljesitési lap), vizsgak, szigorlatok jegyzokonyvei),
vizsgalapok, tantargy-felvétel, -torlés
177. Fegyelmi, kartéritési és jogorvoslati tigyek 15 -
178. Végbizonyitvany (abszolutdrium) NS 15
Hallgatéi dijfizetéssel, kedvezményekkel, mentességekkel
179. I 15
kapcsolatos iigyek
180. Zardvizsgak jegyzokonyvei NS 15
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Végbizonyitvany (abszolutdrium) kiallitdsarol sz6l6 igazolas,
181 zarovizsga sikeres teljesitésérol (nyelvi kovetelmények 15
' teljesitésének hidnya miatt ki nem adhato oklevélrol) szolo
igazolasok, oklevél kiallitasarol sz616 igazolas
182. Zarbdvizsga adatlap, zardvizsga-jegyzokonyv 15
183. Oklevél nyilvantartasok, oklevéltorzskonyvek NS 15
184. Hallgatéi rendezvényekkel kapcsolatos tigyek 10
185. Hallgatdi koveteléskezeléssel kapcsolatos ligyek 10
Hallgat6éi juttatasok (0sztondijak, belfoldi és  kiilfoldi
tudomanyos Osztondijak, szerzOdések, palyazati
dokumentumok; szocialis tamogatasi és a TISZ-ben szereplo
186. egyéb kifizetések) iigyei (Osztondijszerzédések, hallgatoi 80 -
juttatasok adatai, a juttatasok elbirasalashoz sziikséges adatok
a hallgatéi jogviszony megsziinésétol szamitott 80 évig
Orzendok Nftv. 18. §.)
187 Hallgatéi munkavégzéssel, demonstratori feladatokkal, 10 )
' kollégiumi mentorokkal kapcsolatos iratok.
Egyetemi és kari Hallgatoi Onkorményzatok, valamint az
Egyetemi  Doktorandusz ~ Onkormanyzat  {ilésanyagai
188. (emlékeztetdk, jegyzokonyvek, hanganyagok), mitkodésével NS 15
(valasztassal, mas  hallgatoi  szervezetekkel  valo
kapcsolattartassal, szabalyozassal) kapcsolatos iratok
189 Hallgatéi  esélyegyenloséggel  (pl.  fogyatékossaggal 80 )
) rendelkez0 hallgatok stb.) kapcsolatos ligyek
190. Hallgatéi tanacsadassal kapcsolatos ligyek 10
191 Kiulfoldi hallgatok specialis (engedélyekkel, kiilonleges 10
' szolgéltatdsokkal kapcsolatos) iigyei
192 Kollégiumi felvételi kérelmek, dontés, fellebbezés, 15 )
) jegyzOkonyv stb.
193 Kollégiumi bentlakassal (pl.: bentlakasi megallapodas, 15
' fegyelmi stb.) kapcsolatos ligyek
194 Hallgatoi juttatasokra (szocialis tdmogatasi és a TJSZ-ben 1
) szerepld egyéb kifizetésekre) sikerteleniil jelentkezdk iratai
195 Egyetemi Hallgatéi és Doktorandusz  képviselettel 10
' kapcsolatos egyéb iratok
196. Hallgatoi juttatasokkal kapcsolatos hatarozatok NS 15
;?)(7) Fenntartva
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