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A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyagok védelmérdl szolo 1995. évi LX VI
torvény, a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) szamt kormanyrendelet, valamint a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrdl szold 24/2006 (IV.29.) BM-IHM-NKOM
egyiittes rendelet rendelkezéseinek megfelelden a Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem)
iratkezelési rendjét az alabbi szabalyzat hatarozza meg.

l. fejezet
Altalanos rendelkezések
A szabalyzat hatalya
1. § (1) A szabalyzat hatalya kiterjed

a) az Egyetem Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) 85-86. §-
aban meghatarozott szervezeti egységeire,

b) az Egyetemmel koézalkalmazotti jogviszonyban, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all6 személyekre (tovabbiakban dolgozdk),

€) az Egyetemen keletkez6, oda érkez6, illetve onnan kimend valamennyi iratra, kivéve
az egészségiigyi dokumentaciokat.

(2) A Pécsi Tudomanyegyetem egységes iratkezel6 szoftvere a Kontroller2 (tovabbiakban: K2)
iratkezel6 rendszer.

(3) A szervezeti egységek iratkezelésiik soran kotelesek figyelemmel lenni a hivatalos szervek iratok
kezelésére vonatkoz6 kiilonleges rendelkezéseire.

1. fejezet
Az iratkezelés szervezete, iranyitasa és feliigyelete

2. § (1) Az Egyetemen a jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld iratkezeléshez sziikséges targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért és feliigyeletéért a rektor felelds.

(2) Az egyetemi iratkezelés iranyitasa a rektori hivatalvezeté (tovabbiakban: hivatalvezetd)
hataskorébe tartozik.

(3) Az iratkezelési koordinator a hivatalvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik. Feladata a
kozbeszerzési eljards utjdn megbizott szolgaltatd munkatarsai €s a szervezeti egységek altal végzett
iratkezelési tevékenység ellendrzése, a reklamaciok kezelése, kapcsolattartas a szolgaltatoval és az
Egyetem szervezeti egységeivel. Az iratkezelési tevékenységekrdl évente jelentést készit a rektor és a
Levéltar igazgatoja részére.

(4) Az iratkezelési tevékenység a Rektori Hivatalban (7624 Pécs, Vasvari P. u. 4.) folyik
(tovabbiakban: iktatokozpont). A szolgaltatd iratkezelési munkatarsainak (tovabbiakban: iratkezeldk)
feladata:
a) az iratok atadas-atvétele, bontasa, szortirozasa: postai atadas-atvétel, bontas,
szortirozas; egyéb szolgaltatdo altal kézbesitett iratok kezelése, kimend iratok postai
feladasa, telephelyi atadas-atvétel, a szortirozott iratok telephelyekre torténd
munkanaponkénti reggeli kiszallitasa, atvett iratok iratkezelés helyszinére torténd
szallitasa; iratok délutani kiszallitasa, és az iratok délutani telephelyi atadas-atvétele,
b) a kiildemények érkeztetése, nyilvantartasba vétele, lezarasa,
c) kozponti irattarozas nyilvantartasba felvitele,
d) tigyfélszolgalat miikodtetése,



e) az Egyetem szervezeti egységeitdl érkezo reklamaciok haladéktalan kezelése, az igy
felvetett problémak lehetdség szerint azonnali megoldasa.

(4) Az iratkezelés feliigyeletét az Egyetemi Levéltar (tovabbiakban Levéltar) latja el.

(5) Az Egyetem az iratkezelési tevékenység ellatasa soran adatfeldolgozot vehet igénybe. Az

(6)

(")

adatfeldolgozas soran a személyes adatokhoz vald hozzaférés kizardlag a szolgaltatoval kotott
szerzodésben foglalt feladatok elvégzéséhez és a szerzddés teljesitéséhez sziikséges mértékben
valésulhat meg.

Az adatfeldolgozd az Egyetem dontései és utasitisai alapjan koteles a személyes adatok
feldolgozasara, sajat célra adatkezelést nem végezhet, és az adatkezeléssel kapcsolatos érdemi
dontést nem hozhat. Az Egyetem felel az altala adott utasitasok jogszerliségéért, az utasitasok be
nem tartasabol illetve az azokat meghalado adatfeldolgozoi vagy adatkezeldi miiveletekbdl eredd
karért az adatfeldolgozo felel.

Az adatfeldolgozd a személyes adatokat harmadik személy szamara tovabbitani vagy
nyilvanossagra hozni kizarolag az Egyetem kifejezett utasitasara jogosult.

(8) Az adatfeldolgoz6 az adatfeldolgozas tekintetében tovabbi alvallalkozét (mas adatfeldolgozot)

nem vehet igénybe.

Az iratkezelés szervezete és a szervezetek o feladatai

A Levéltar igazgatéjanak feladatai

3. § A Levéltar igazgatdja

a) jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az egyetemi iratok
védelmét és az egyetemi iratkezelés rendjét,

b) kezdeményezi és ellendrzi az iratselejtezést,

c) ellendrzi a torténeti értéki iratok kezelését, kezdeményezi azok levéltarba valo atadasat,

d) véleményez minden, az iratkezeléssel kapcsolatos fejlesztést,

e) az irattari anyagok karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésében,

A Rektori Hivatalvezeté feladatai

4. § A hivatalvezeto

a) a szolgaltatd részére igazolja a havi teljesitést az iratkezelési koordinator altal készitett
Osszesitett jelentés alapjan,

b) ellendrzi az iratkezelési koordinator altal végzett tevékenységet, ezen beliil a mindsitett
iratkezelést sziiroprobaszertien, de legalabb negyedévente.

c) beszamol az Egyetem vezetésének a szolgaltato, valamint az Egyetem szervezeti egységeinek
iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységérol.

d) ellatja a Kozponti Irattarral kapcsolatos feladatokat.

Az Iratkezelok feladatai

5. § (1) Az iratkezel6knek feladata:

a) az iratok atadas-atvétele, bontasa, szortirozasa:



aa) valamennyi, az egyetemi postafiokba érkezé kiilldemény atvétele, bontas,
szortirozas, érkeztetés, amennyiben a kiildemény iktatando, ugy a szkennelés,
elézmények kikeresése, iktatasa, valamint az illetékes szervezeti egységekhez valo
tovabbitasa,
ab) egyéb szolgaltatd altal kézbesitett iratok atadas-atvétele, bontasa, szortirozasa,
érkeztetése, amennyiben az irat iktatando, a szkennelés, elézmények kikeresése,
iktatasa, valamint az illetékes szervezeti egységekhez valo tovabbitasa,
ac) bels6 iratok atadas-atvétele, bontdsa, szortirozdsa, érkeztetése, amennyiben
iktatandd, a szkennelés, elozmények kikeresése, iktatdsa, valamint az illetékes
szervezeti egységekhez valo tovabbitasa,
ad) személyiigyi iratok szabalyozas szerinti kiilon kezelése
ae) kimen iratok iktatasa és postai feladasa,
af) telephelyi atadas-atvétel,
ag) a szortirozott iratok telephelyekre torténd reggeli kiszallitasa minden munkanapon,
ah) atvett iratok iratkezelés helyszinére torténd szallitasa,
ai) iratok délutani kiszallitasa minden munkanapon,
aj) az iratok délutani telephelyi atadas-atvétele,

b) tgyfélszolgalat miikodtetése, a szervezeti egységekt6l érkezé reklamaciok haladéktalan

kezelése, az igy felvetett problémak lehetdség szerint azonnali megoldasa,

c) a K2 iratkezel6 szoftver, a bérmentesit6 gép és elektronikus feladojegyzék iizemeltetése,

d)

iktatdszamok kiadasa.

(2) A szolgaltatd kijeldlt munkatarsa naponta koteles beszamolni az iratkezelési tevékenységrol az
iratkezelési koordinatornak.

Az iratkezelési koordinator

6.§ (1) Az iratkezelési koordinator mukodteti az iratkezelés minOségbiztositasi rendszerét, ezen
feladatan beliil

a)

b)

c)

az adatvédelmi feleldssel kozosen ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok
kezelése ¢és feldolgozdsa megfelel-e az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényben, illetve az Ltv.-ben
foglaltaknak,

a Szolgaltatd teljesitményét naponta méri és irasban rdgziti a szerzOdésben és az
iigyrendben meghatarozott mutatdészamok alapjan,

a mérési eredményeket (teljesitmény, panaszok) havonta dsszesiti, és a targyhot koveto 5.
munkanapig a teljesités igazoldsa céljabol atadja a hivatalvezeto részére.

(2) Az iratkezelési koordinator kozremiikodik az iratkezelési rendszer szabalyozott mitkodtetésében,
ezen feladatan beliil

a)
b)

c)
d)

koteles az iratkezelési rendszer targyi feltételeinck meglétét folyamatosan nyomon
kovetni,

kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az iratkezelési rendszer, a bérmentesitégép, az
elektronikus feladdjegyzék szallitoival, a Magyar Posta Zrt-vel,

gondoskodik az iratkezelési rendszer zavartalan miikodésérdl,

folyamatosan nyomon koveti a nem pécsi telephelyli szervezeti egységek iratkezelési
tevékenységeit,

(3) Az iratkezelési koordinator részletes feladatait tigyrend tartalmazza.



Az Egyetem szervezeti egységek vezetoinek feladatai

7. § (1) Minden szervezeti egység vezetdje a helyettesitési rend figyelembevételével kételes kijeldlni
iratkezelési kapcsolattartot és gondoskodni betanitasarol.

(2) A szervezeti egység vezetjének feladata az iratok szervezeti egységen beliil torténd kezelésének
megszervezése, ennek dokumentalasa.

(3) A szervezeti egység vezetOje kdteles legalabb havi rendszerességgel ellenrizni az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek iratkezelését.

Az egyetemi szervezeti egységek iratkezelési kapcsolattartoinak feladatai

8. § A szervezeti egységeknél kijelolt iratkezelési kapcsolattartok feladata:
a) amennyiben sziikséges, a postai kiilldemények Osszegyljtése és a szerveztei egység telephelyi
postahelyérél térténé elhozasa,
b) a telephelyen talalhatd iratszekrények feltoltése és iiritése, a szervezetekhez torténd
eljuttatasa a jarati rend figyelembe vételével, valamint személyes atvétel esetén a jarat fogadasa,
C) a szolgaltatod részére torténd atadasokhoz az atadas-atvételi ivek vezetése,
d) a szervezeti egységhez kozvetleniil vagy “’sajat kézbe” felirattal ellatott, de nem mindsitett
iratkOrbe tartozo,és iktatando iratok iktatasarol torténd gondoskodas a szolgaltaton keresztiil,
e) a szolgaltatotol érkezett kiildemények szignalohoz torténd tovabbitasa, a szignald
munkajanak segitése,
f) a kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa a szolgaltatbhoz vagy az érintett
szervezetekhez, iktatdszamok kérése a szolgaltatotol,
g) amennyiben szlikséges: iktatasok, atadasok-atvételek és szignalasok elvégzése az iratkezelési
rendszerben,
h) az elintézett igyek jelen szabalyzat 1. szam(i mellékletébenmeghatarozott tételszammal (az
egyes ligykorokre kozpontilag megallapitott jelzdszamok) valo ellatasa, valamint kézi irattarba
adasa,
i) kozremiikodés a szervezeti egység iratainak kozponti irattarba helyezésében.

Az Informatikai Igazgatosag feladata

9. § Az Informatikai lgazgatosag feladata:
a) az informatikai rendszer szerver oldali {lizemeltetési kornyezetének biztositdsa, az
infrastruktira folyamatos rendelkezésre allasanak biztositasa,
b) az informatikai rendszer rendszer- és adatbiztonsaganak folyamatos biztositasa,mentések
elvégzése,
C) a szolgaltato tigyfélszolgalata részére — benyujtott igénylés alapjan — tarhelyek, e-mail cim és
postafiok létrehozésa,
d) iratkezelési rendszer verziofrissitése, amennyiben sziikséges, a szallitoval torténd
egyuttmiikodéssel,
e) iratkezelési koordindtor szamara sziikséges — a rendszer felhasznaloi feltiiletén nem
megoldhatd — informacioszolgaltatas elkészitése.



I11. fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiilldemények atvétele, felbontasa, érkeztetése

10. § (1) Az Egyetem pécsi és szekszardi postafiokjaiba vagy mas modon (pl. kézbesitd) az
iktatokozpontba érkezd iratokat és egyéb kiilldeményeket, valamint az iigyfelek altal az
iktatokozpontba kozvetleniil benytjtott iratokat a szolgaltato veszi at.

(2) A szolgaltato részérdl az atvevo a papir alapl iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashatod
nevével és alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.

(3) A kiildeményeket atvev6 személy koteles ellenbrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

b) a kiildeményt tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

C) a kézbesit6 okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezOségét,
d) az iraton jelzett mellékletek meglétét.

(4) Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett az iratkezeld ravezeti a “sériilten érkezett”,
illet6leg a “felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja azt. Az iratkezeld a
szoftverben is rogziti a megjegyzéseket.

(5) Ha az iratkezel6 az atvétel soran azt allapitja meg, hogy az iraton jelzett mellékletek hidnyosak,
illetve hogy az atadasi okmanyban és a kiilldeményen 1év0 iktatészam eltérést mutat, feljegyzi a
szoftverben. A megallapithatéan hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekr6l a felad6t irdsban
haladéktalanul értesiteni kell. A felado értesitése az Egyetem szervezeti egysége esetén a szolgaltato
vagy vidéki telephely esetén a kapcsolattartd feladata, az értesitésrol az iratkezelési koordinatornak
masolatot kell kapnia. Kiils§ partner felé értesitést a szolgaltatd jelzése alapjan az iratkezelési
koordinator kiildhet.

(6) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a
kiildeményt a szolgaltaté adja at az iratkezelési koordinatornak, aki gondoskodik az irattarozasrol.
Ezen kiildeményeket az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

(7) Elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapa kisérdlappal lehet.
Az adathordozét és a kisérdlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni.A kisérélapon a cimzés
adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajl nevét, tipusat,
azt, hogy rendelkezik-e elektronikus alairassal, valamint az adathordozé paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisérélapon feltiintett adatok valodisagat.

(8) Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent az
Egyetem szamitdstechnikai rendszerére. A feldolgozéas elmaradasanak tényérdl és okardl a kiildot
értesiteni kell. A kiildemény 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 iizemelésének vagy mas személyek
hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul,

Cc) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

(9) Az atvételt kovetden a kiilldemények bontésra keriilnek.



(10) Felbontas nélkiil kell a cimzett szervezeti egysége alapjan illetékes telephelyre (iratszekrény,
kijelolt munkatars) tovabbitani azon kiilldeményeket

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak, de nem mindsitett iratok,
b) amelyek névre sz6loak és megallapithatdan maganjellegiiek,
c) amelyek tekintetében a cimzett nyilatkozataval nem jarult hozza a bontashoz.

(11) Amennyiben a névre sz0l6 kiildemény targyaval kapcsolatban kétség meriil fel, a kiilldemény
maganjellegét vélelmezni kell.

(12) Az Egyetem dolgozoi Onkéntes alapon a 2. szami mellékletnek megfeleld hozzajarulo-
nyilatkozatot irhatnak ald, amellyel hozzajarul azon névre sz6lo kiildemények szolgaltato altali
felbontasahoz, amelynek magan- vagy hivatalos jellegét nem lehet egyértelmiien megallapitani. A
nyilatkozat indokolas nélkiil visszavonhat6. A nyilatkozatokat az iratkezelési koordinator tartja
nyilvan. Nyilatkozat hidnyaban a szabalyzat 10. § (10)-(11) bekezdése szerint kell eljarni.

(13) A kiilldemény téves felbontasa esetén a felbontd a bontas tényét a datum megjeldlésével koteles
rogziteni a szoftverben, valamint a boritékon, majd a boriték visszazarasat kévetéen gondoskodnia kell
a kiildemény cimzetthez torténd eljuttatasarol.

(14) A személyligyi iratok zart boritékjait minden esetben fel kell bontani, érkeztetni, iktatni és
minden oldalukat szkennelni, ezutan ismét zart boritékba helyezve tovabbitani a cimzett részére
feltiintetve a ”Személyiigyi irat” széveget a boritékon.

(15) Ha a felbontas soran kitiinik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbont6 az
Osszeget, egyéb értéket koteles az iraton, illetve a szoftverben- keltezve és alairva - feltiintetni. A
pénzt, illetéleg mas értéket tartalmazo kiildeményt a tovabbitas és az atadas-atvételkor soran tételesen
kezelt kiildeményként kell kezelni.

(16) Valamennyi beérkezett kiilldeményt a beérkezés napjan érkeztetni kell az iratkezel6 szoftverben,
valamint érkeztet6 bélyegzével és érkezteté szammal kell ellatni. Az érkeztetés az érkezett killdemény
kiildéjének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés datumdnak, a kiildemény
adathordozdjanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az iratkezeld rendszerben.
Az iratkezeld rendszer altal generalt érkeztet6szamot és az érkeztetés datumat ra kell vezeti az iratra
¢és/vagy a boritékra.

(17) A maganjellegii killdemények érkeztetve, de nem iktatva keriilnek tovabbitasra a cimzetthez. A
cimzett kezdeményezheti az iktatokdzpontnal a tévesen érkeztetett maganjellegli kiildemény érkeztetd
adatainak szoftverb6l valo torlését a 11. § (3) bekezdésben foglaltaknak megfelelGen.

(18) A névre és szervezeti egységeknek cimzett ajanlott leveleket, csomagokat, postautalvanyokat,
pénzt vagy egyéb értéket tartalmazo kiilldeményt az atadas-atvételi iven tételesen, az egyéb
kiildeményeket darabszam rogzitésével kell tovabbitani a szervezeti egységekhez.

(19) A visszaérkezett tértivevények beérkezését rogziteni kell, mind az iktatoprogramban, mind az
elektronikus feladojegyzékben.



Az iratok nyilvantartasba vétele

11. § (1) Az érkeztetett iratokat legkésébb az alabbiakban meghatarozott hataridoket figyelembe véve
kell iktatni és szkennelni, kivéve a 10. § (10) bekezdésében és a 11. § (20) bekezdésében
meghatarozott esetet. Az iktatashoz a K2 iratkezel6 szoftvert kell hasznalni. A feladatot ugy kell
végrehajtani, hogy a pécsi telephelyi atadas a kovetkezo iddiitemezés szerint torténhessen meg:
a) targynapon a postafiokok iiritésekor elhozott és a targynapot megel6z6 napon a délutani
jarattal beérkez6 belso killdeményeket a délelétti jarat indulasaig,
b) targynapon a délelétti jarattal beérkezd belsé kiilldeményeket targynapon a délutani jarat
indulasaig,
C) a targynapon napkozben beérkezett egyéb szallito, tigyfél altal az iktatokozpontba érkezett
kiilldeményeket dél el6tti érkezés esetén a targynapi délutani, dél utani érkezés esetén a
targynapot koveto nap déleldtti jarat indulasaig kell nyilvantartasba venni.

(2) A boritékot minden esetben be kell szkennelni.

(3) Maganjellegti kiildemények nem keriilnek sem iktatasra, sem szkennelésre. Amennyiben egy
iktatott, szkennelt irat utdbb maganjellegiinek bizonyul, a cimzett irasban kérheti az iktatokdzponttdl a
tévesen iktatott, szkennelt maganjellegli irat, illetve az ehhez kapcsolddd adatok szoftverbdl valo
torlését. Az irat, valamint az adatok a kérelem beérkezését koveté 3 munkanapon beliil torlésre
keriilnek. Az ilyen jellegii kérés nem mindsiil reklamacionak.

(4) Az érintettek irdsban tajékoztatast kérhetnek az iratkezelési koordinatortél a K2 szoftverben
rogzitett személyes adataik kezelésérdl. A kérelemnek az iratkezelési koordinator 5 munkanapon beliil
eleget tesz.

(5) Az érintettek irasban kérhetik az iratkezelési koordinatortdl a szoftverben tévesen rogzitett
személyes adataik helyesbitését. A valdsdgnak meg nem feleld személyes adatok a kérelem
beérkezését kovetd 3 munkanapon beliil helyesbitésre keriilnek.

(6) Az iktatas az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatasa. Az iktatokonyv olyan nem
selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok iktatasa torténik. Az Egyetem
minden pécsi szervezeti egységének minden irata a K2 szoftverben egy iktatokonyvbe keriil az
iktatokozpont altal iktatasra.

(7) Az iktatoszam olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando
iratot. Iktatoszam minta: PTE/21-1/2012, azaz Iktatohely azonosito/Fszam-alszam/Ev.

(8) Az iktatoszamot a szoftver generalja.
(9) Az tigykor a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja.

(10) Az iktatandé iratok harom csoportja
a) bejovo irat iktatasa,
b) belsé irat iktatasa,
) kimen irat iktatasa.

(11) Minden iktatast elézménykereséssel kell kezdeni, és ha az iratnak a targyévben volt el6zménye,
akkor az el6zmény kovetkezo alszamara kell iktatni, ellenkezd esetben fészadmra. Amennyiben késébb
megallapitasra keriil, hogy az elézménykeresés hianyos volt, az iratot az elézménnyel Ossze kell
kapcsolni a K2-ben.

(12) Az iratkezel6 rendszer altal generalt iktatoszamot és az iktatas datumat ra kell vezeti az iratra és
boritékra.



(13) Az irathoz az iktatas soran — ha van ilyen— csatolni kell az irat elézményeit, ami a késdbbiekben
az ugy részét képezi.

(14) Az iktatas soran az ligyfél, a targy, az ligyintéz6, ha van kiild6 iktatoszama mezék pontos
kitoltése a késobbi kereshetdség és listazas megkonnyitése szempontjabol kotelezo.

(15) A ,Targy” mez6t megfeleld részletességgel, az iratra jellemzé kulcsszavakkal kell kitdlteni,
melyek az irat keresésében segitséget nyujthatnak, azaz tilos a kérelem, hatarozat, szerz6dés, palyazat
stb. megnevezésii targyak dnmagaban torténd hasznalata.

(16) Amennyiben az adott iratnak el6zmény iktatészdma van (akar targyévben akar megel6z6
években), Gigy azt a feladonak, az irat készitdjének minden esetben jelezni kell az iraton.

(17) Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kovetkezd
alszamara kell iktatni.

(18) Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az elézményt a
targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, az
elézménynél pedig az utoirat iktatdszamat.

(19) Az ugyanazon {ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon Kkell
nyilvantartani.

(20) Nem kell szkennelni és iktatni, de érkeztetni kell a szoftverben az iigyrend mellékletében
meghatarozott kiilldeményeket. A nem iktatando kiildeményeket az iratkezeld rendszerben érkeztetni
kell, a szoftver altal generalt érkeztetGszamot ra kell vezetni az iratra és/vagy a boritékra és a
programban kezelt atadas-atvételi folyamattal a cimzett szervezeti egység szamara tovabbitani kell. A
cimzett szervezeti egység altali atvételt kovetden ,,Nem iktatandd”-ra kell allitani az iratot az
iktatokozpontban.

(21) Egy témaban egyszerre feladott iratokat (pl.: oktatasi hatarozatok) egy iktatoszamon kell iktatni,
csatolni kell a cimzetteket tartalmazo6 listat.

(22) Az iktatokozpontban a beérkezd taviratok és telefaxok iktatasa oly modon torténik, hogy az
értesitést be kell szkennelni, majd a vonatkoz6 irathoz kell csatolni. Ha az igynek még nincs irdsos
elézménye, a tavirati- vagy fax-szovegét eldéadoivhez kapcsoltan kell beiktatni. Amennyiben a tavirat
vagy telefax kozvetlen egy szervezeti egységhez érkezik, és iktatdsa sziikséges, Uigy azt a szervezeti
egység iratkezelési kapcsolattartojanak bevondsaval sziikséges az iktatokdzpont felé¢ jelezni,
iktatasarol gondoskodni.

(23) A szoftverben az utélagos modositas tényét a jogosultsaggal rendelkezd felhasznalo
azonositdjaval és a javitas idejének megjelolésével naplozni kell.

(24) Az iktatokozpontba vagy az egyes szervezeti egységekhez hivatalos szervekt6l érkezo, hatosagi
megkeresést tartalmazo elektronikus iratokat, e-maileket is kotelezGen iktatni kell az alabbiak
figyelembe vételével:
a) amennyiben az adott elektronikus iratnak, e-mailnek egy cimzettje van, ugy a cimzett
felel6ssége az iktatokdzpont részére eljuttatni az iratot,
b) tobb cimzett esetén a Rektori Hivatal vezet6jének vagy a cimzett szervezeti egység
vezetdjének kell gondoskodni az irat iktatokozpontba iktatasra torténd eljuttatasrol a
szignalasra vonatkoz6 utasitassal ellatva,
c) az elektronikusan érkezé palyazati megkeresések kapcsan a Palyazati és Innovacios
Igazgatosag dont az érkeztetés és iktatas sziikségességérdl, s kiildi meg az iktatokozpont
részére az iktatando iratokat,



d) amennyiben az e-mailen érkezett irat a késébbiek soran megérkezik papir alapon is, ugy azt
az elektronikus iratnak adott iktatészamra kell iktatni, 0j fészamot és alszamot kiadni nem
lehet. A rendszer megjegyzés rovataban rogziteni kell a papir alapi megérkezés tényét is.

(25) Az iktatokozpontba elektronikusan érkezé iratot (e-mail) iktatas el6tt megnyithatosag
(olvashatosag) szempontjabol ellendrizni kell.

(26) Amennyiben a killdemény nem nyithatdé meg, Ggy a kiildét - amennyiben elektronikus
valaszcimét megadta - az érkezéstdl szamitott legkésébb egy munkanapon beliil elektronikus uton a
cimzettnek értesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérél és az Egyetem altal hasznalt
formatumokrél. A feladé értesitése az Egyetem szervezeti egysége esetén az iktatokézpont feladata, az
értesitésrol az iratkezelési koordinatornak masolatot kell kapnia. Kiils6 partner felé értesitést az
iktatokozpont jelzése alapjan az iratkezelési koordinator kiildhet.

(27) Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg, gy a kiildét a (26)
bekezdés szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypoétlas sziikségességérol,
lehetdségeirdl.

(28) A haloézaton keresztiil érkezé azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek tekinteni,
amelyek az adott munkanapon a munkaidé végéig az Egyetem altal az iktatokdzpont részére beallitott
elektronikus postafiokba megérkeztek.

(29) Minden iktatott iratot (teljes terjedelmében) digitalizalni kell az iktatas soran, illetve legkésdbb az
elintézést kozvetleniil megel6z6en, amennyiben az irat képe (pl. hitelesités, alairas stb.) valamely
iktatasi tevékenység kovetkeztében megvaltozott.

(30) Az iktatokozpont az iratok tomeges szkenneléséhez az iratot vonalkoddal latja el.

(31) Az iktatokonyvet (rendszert) az iratkezelési koordindtornak és az atadas-atvételi iveket a
szervezeti egységek iratkezelési kapcsolattartéinak az év utolsé munkanapjan (az utolso irat iktatdsa
utan) hivatalosan le kell zarni. Az iktatokonyv zarasanak részeként az iratkezelési koordinatornak el
kell készitenie az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, elektronikus iktatokdnyvnek, azok
adatidllomanyainak (cimlista, tételszdm, megdrzés, napldzas informdacioi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikroz6, idébélyegzdvel ellatott,
elektronikus adathordozéra elmentett valtozatit. Az elektronikus dokumentumokat kiilon
adathordozoéra kell elmenteni. Az atadas atvételi iveket selejtezni kell az irattari terv szerint kell.

(32) Az idébélyegzovel ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatallomanyait és az
elektronikus dokumentumokat archivalni kell, és a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozon
tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkeztetd nyilvantartas elektronikus adathordozoéra
elmentett példanyat az archivalast kovetd masodik évben meg kell semmisiteni.

(33) A kozponti szamlakiildési cimre beérkezd, felbontott szallitoi szamlakat a szolgalatd munkatarsai
a tomeges szkenneléshez sziikséges vonalkdddal latjak el és a szkennelést kovetOen a jarattal a
Gazdasagi Foigazgatosag SAP iktatdssal megbizott szervezeti egységének iratkezelési adminisztracios
pontjara tovabbitjak, ahonnan az atvételt kovetden atadasra keriil az ligyintézésben, SAP rogzitésben
érintett pénziigyi el6adonak.

Az iigyiratok kezelése, intézése, kiadmanyozas és expedialas

12. § (1) A nyilvantartasba vett iratokat, az ligyintézo kijelolése céljabol az illetékes szervezeti egység
iratkezelési kapcsolattartjahoz kell tovabbitani papiralapon és elektronikus uton az alabbi jarati rend
szerint:
a) targynapon a postafiokok firitésekor elhozott és a targynapot megel6z6 napon a délutani
jarattal beérkez0 belso kiilldeményeket a déleldtti jarat,
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b) targynapon a délelétti jarattal beérkez6 belsé kiildeményeket targynapon a délutani jarat,

C) a targynapon napkozben beérkezett egyéb szallitd, tigyfél altal az iktatOkdzpontba érkezett
kiildeményeket dél elotti érkezés esetén a targynapi délutani, dél utani érkezés esetén a
targynapot kovetd nap délel6tti jarat szallitja ki.

(2) A szervezeti egység iratkezelési kapcsolattartdja a papir alapt iratokat szignalasra tovabbitja a
szervezeti egységen beliil kijelolt szignaldhoz, vagy a szervezeti egység vezetOjéhez, aki az iraton
jelolve, valamely adott szervezethez tartozo részegység (osztaly, csoport, stb.) vezetdjére, vagy adott
tigyintézOre szignalja azokat a beérkezést kovet6 egy munkanapon belill. Amennyiben az irat
ligyintézésébe az adott szervezeten kiviili szervezet bevonasa is sziikséges, Uigy az irat masolatat — az
adott intézkedésre valo felkérést tartalmazo kisérélevéllel vagy az iratra jol lathatoéan feljegyezve az
iratkezelési kapcsolattartonak az iktatokozponton keresztiil tovabbitania kell az érintett szervezeti
egység részére. A szervezeten beliili szignalast, és az ligyintézésre a szignald altal meghatarozott
hataridét az iratkezelési kapcsolattartd a K2 rendszerben rogzitheti, ezzel dokumentalva a megtett
intézkedést és az irat fizikai helyét. Ezt kvetOen atadja az iratot a kijel6lt tigyintézé részére.

(3) Az iratok mozgasanak rendszerben térténd nyomon kovetése érdekében a szervezeteken kiviili
ligyintézési fazisokat (atadas/atvétel) rogziteni kell az iratkezelési rendszerbe.

(4) Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala. Kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani, ez a szervezeti egység
iratkezelési kapcsolattartojanak feleldssége.

(5) Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, és alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,
b) a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a
szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

(6) Az Egyetemen keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy altala kijelolt
tigyintézd hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapi masolatot is kiadni.

(7) Az intézkedést tartalmazo irat alairdsa utan a szervezeti egység iratkezelési kapcsolattartdja
ellendrzi, hogy az iraton jelzett mellékletek megvannak-e, az el6zmény iktatészdm és targy
feltintetésre keriilt-e, majd az iratot korbélyegzével latja el. Az iratok boritékjait lezarni nem szabad,
kivéve a személyligyi iratokat tartalmazo iratok boritékokat, melyeket le kell zarni, s kiviilrdl fel kell
tiintetni rajta a ,,személyligyi irat” szoveget. Az iratokat atadas-atvételi ivre fel kell vezetni és a
telephelyi iratszekrénybe helyezni a kdvetkezo jarat indulasa eldtt vagy at kell adni a szolgéltatonak.
Az iktatokozpont a jarat beérkezése utan az iratot aznap érkezteti, nyilvantartasba veszi, gondoskodik
az irat teljes kori szkennelésérol.

(8) Amennyiben az alairds mas szervezeti egység(ek)ben valosul meg, az iktatott irat alairasi

folyamatanak szervezeti egységek kozotti atadasait a szoftverben rogziteni kell, a belsé postai uton
tovabbitani kell.
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(9) Kimen6 kiildemények esetén az iratot tartalmazo boritékon fel kell tiintetni az irat iktatoszamat,
valamint a postai feladassal kapcsolatos elvarasokat (elsébbségi levél, ajanlott kiildemény,
tértivevényes kiilldemény, futar). A kiildeményhez a sziikséges feladovevényeket a feladonak el kell
késziteni. A feladonal a Pécsi Tudomanyegyetem, Pécs, Vasvari P. u. 4 cimet Kkell szerepeltetni.
Amennyiben egy adott szervezeti egységnél napi 200 darab kiildemény feletti darabszami postazasi
igény mertl fel, Ggy azt az iratkezelési kapcsolattarton keresztiill az tigyfélszolgalat részére
(masolatban az iratkezelési koordinatornak) a feladast megel6z6 3 héttel jelezni kell. Amennyiben egy
témaban késziilt, napi 200 darab kiildemény felett tomeges kiildemény feladasi igény meriil, Gigy ezt is
3 héttel a feladas el6tt jelezni kell, de ebben az esetben a darabszamon kiviil a kiilldemény egyéb
paramétereirdl is tajékoztatni kell az iktatokozpontot (varhatdé suly, méret, mintakiildemény).
Amennyiben a kiildemények ajanlottan kertilnek feladasra, ugy egyeztetni kell a cimlista atadasarol.

(10) Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri, tovabba azt
jogszabaly nem tiltja. Az elektronikus iratot az iktatokozpont kdzponti e-mail cimére tovabbitani kell,
hogy az iktat6 rendszerbe beillesztésre keriilhessen.

(11) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, az elektronikus irat papiralapu hiteles
valtozatat hagyomanyos postai aton kell megkiildeni a cimzettnek a kimend kiilldeményekre vonatkozo
folyamat alapjan.

Kimeno kiildemények postazasa

13. § (1) A szervezeti egységek kimené kiildeményeit ugy kell postizni az iktatokozpontbdl, hogy a
targynapon beérkezett killdemények aznap a Magyar Posta altal felvételre és tovabbitasra keriiljenek.
A kiilonszolgaltatassal feladott kiilldemények ragszamait a K2 iktato rendszerbe is be kell vezetni.

(2) A kimené belf6ldi levél kiildeményeket (kivéve a tomeges kiildeményeket) az elektronikus
feladojegyzék és bérmentesit6gép hasznalataval kell eldkésziteni feladasra gy, hogy az Egyetem
szervezeteinek feladasai nyomon kovethetéek legyenek szervezeti egységenként, és a koltséghelyre
bontas megvaldsuljon. A bérmentesitégép hibdjanak esetén az iratkezelési koordinator tdjékoztatasa
mellett a kiilldemények feldolgozdsa manudlis Uton torténik, azokat postakonyv alkalmazasaval kell
feladni.

(3) A kimend csomag ¢és nemzetkozi kiildemények feladdasa manudlis tton, kiilon postakdnyv
(feladdjegyzEk) alkalmazasaval torténik a postai szerzddésben szerepld vevokod és megallapodas
azonositok alkalmazasaval.

(4) Szervezeti egységek elérejelzése alapjan a tomeges kiildeményr6l a Magyar Posta szerz6dés
szerinti értesitése sziikséges, a killdeményeket a Posta altal meghatarozott elé-feldolgozottsaggal kell
elkésziteni, a szerz6désben meghatarozott esetekben eldzetes bevizsgaltatasuk is sziikséges.

(5) A bérmentesitogép feltoltottségének allapotardl, a ragszamok, nyomtatvanyok fogyasarol az

iktatokozpont az iratkezelési koordinator részére naponta jelentést készit, a feladojegyzékek masolatat
részére atadja.
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V. fejezet
Irattarazas rendje
Az iratok kézi irattarba adasa

14. § (1) A szervezeti egységeknél kézi irattarat kell fenntartani. A kézi irattarban csak a Szervezet
altal lezart ligyiratokat lehet elhelyezni, a lezarasrol a szolgaltatot értesiteni kell, aki a rendszerben
jelzi a lezaras tényét. Az iratok kézi irattarba helyezése el6tt a szervezeti egység iratkezelési
kapcsolattartdja koteles meghatarozni az irattari tételszamot, valamint az iratot atvizsgalni abbol a
szempontbol, hogy

a) a kezel6i utasitasok végrehajtasa megtortént-e,
b) az el6addi ivben megvan-e valamennyi irat (el6irat, melléklet),
C) az el6addi ivben nincsen-e feleslegessé valt munkapéldany és masolat.

(2) A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat a selejtezési eljaras mellézésével meg kell
semmisiteni.

(3) A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad kézi irattarba
helyezni, ha az atvételt igazolo tértivevény visszaérkezett, és az irathoz vald csatolasa megtortént.

(4) A papir alapon torténd irattarazas az egyben kezelt ligy (egy f0szam) eredeti iratpéldanyainak egy
helyen torténd Gsszegyljtése, irattdrazasa.

(5) Amennyiben valamelyik irat eredeti példanyat elveszés vagy megsemmisiilés miatt nem lehet
begyiijteni, és az iktatas soran be lett szkennelve, akkor a programbol kinyomtatott dokumentum is
irattarazhatd. Ha ezt kovetden mégis eldkeriil az eredeti irat, akkor azt el kell helyezni a fizikai
irattarban a megfeleld ligyirathoz (fészamhoz) csatolva.

(6) Elpostazott irat esetében, ha az iktatas soran be lett szkennelve, akkor a programbol kinyomtatott
dokumentumot vagy, ha késziilt masolat, akkor a masolatot lehet irattarazni.

(7) A szoftver szerinti irattarazasnak hiien tiikr6znie kell a fizikai irattarazast, és az egyben kezelt tigy
lehetdség szerint eredeti iratpéldanyai egy helyen kell, hogy irattdrazva legyenek. Ha egy iigyirat
eredeti iratpéldanyai fizikailag kiilonboz0 szervezeti egységeknél vannak, és az irattokkal vald
iigykezelés nem teszi lehetdvé az eredeti papirpéldanyok egyben torténd fizikai irattdrazasat, a
szoftverben akkor is le kell zarni az iigyiratot €s a program szintli irattirazast el kell végezni. A
rendszer szerinti ligyiratgazdanak (f6szam gazdajanak) kell a programban az irattarazast elvégeztetni.
Amennyiben az irattirazas csak a programban torténik meg és nem torténik meg a papir alapu
irattarazas, a programban rogziteni kell a papir példany helyét. A papir példany fizikai helyének
adatait a szoftverben az egyes alszamok ,,Megjegyzés” rovataban kell jelezni.

Kozponti irattarba helyezés
15. § (1) A kézi irattar 2 évnél régebbi keletll, teljes naptari év iigyiratait — a Levéltar, a klinikak,
valamint a tanulmanyi osztalyok irattaraitol eltekintve - az azokhoz tartozo, atadasi jegyzék

kiséretében a Kozponti Irattarban kell elhelyezni.

(2) A kézi irattarak atadasa az atado szervezeti egység koltségén irattari rendben torténik. Csak teljes
évfolyamu irategyiittesek keriilhetnek atadasra.

(3) Az atadasrol 3 példanyban jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek a kovetkezdket kell
tartalmaznia:
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a) az atado szervezeti egység megnevezése,

b) az atadas idépontja,

C) az atadasért felelds személy neve,

d) a raktari egység megnevezését (csomd, kéteg, doboz, stb.),
e) az iratok keletkezési évét és iktatoszam-keretét, tételszamat.

(4) Az atadasi jegyzékben darab szinten kell felsorolni a koteteket, megadva az évkort, valamint a
kezd6 és végso iktatoszamot.

(5) A hianyz6 iratokrol hianyjegyzéket kell késziteni, és azt az atadasi jegyzékhez kell csatolni. Ha a
hianyz6 iratok kozott olyan is van, amelyet késobb levéltarba kell adni, akkor a hianyjegyzék 1
példanyat az iktatokonyvben a levéltari atadasig meg kell 6rizni.

(6) Az irattarba helyezést a szoftver megfelelé rovataban a honap és nap feltiintetésével be kell
jegyezni.

(7) Az irattarban az tgyiratokat savmentes dobozokban kell tarolni az irattari tételszamok szerinti
csoportositasban. Minden iromanyfedélre, illetve dobozra ra kell vezetni:

a) az iktatas évét,

b) az irattari tételszamot,

C) az elhelyezett tigyiratok elsé és utolsé iktatdszamat,
d) a szervezeti egység nevét.

(8) Az irattarat olyan szaraz, tiszta, tizt6l, kartevokt6l és er6szakos behatolastol védett helyen kell
kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszeri hasznalata biztosithato.

(9) Az irattari anyag haszndlhatdo belsé tigyviteli célbol, illetve kiilsé szerv vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modja:

a) betekintés,
b) kolcsonzés,
) masolat készitése.

(10) Irattarban elhelyezett irat kiadasa kizardlag a szoftverbdl nyomtatott igyiratpotlo lappal torténhet.
Az ligyiratpotlo lapot az irat helyén kell tartani, valamint fel kell rajta tiintetni:

a) az ligyirat szamat és tételszamat,

b) az tigyirat targyat,

C) a koles6nz6 nevét, beosztasat és alairasat,
d) a kolcsonzés céljat,

e) a visszaadasra megjel6lt hataridot,

f) a visszaadas datumat.

(11) Az ugyben nem érdekelt személy részére felvilagositas (betekintés) vagy masolat barmely
iigyiratrol csak az illetékes szervezeti egység vezetdjének engedélyével adhatd. Iratkdlcsonzések

kizarélag az Egyetem Adatvédelmi Szabalyzataban foglaltakkal dsszhangban térténhetnek.

(12) A Kozponti irattarral kapcsolatos feladatokat a hivatalvezetd latja el.
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Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

16. § (1) A Kozponti Irattar anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értéki, és amelyre az ligyvitel
érdekében mar nincs szikség, Ki kell selejtezni. Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak
iratselejtezés utjan szabad az irattarbol megsemmisités vagy nyersanyagként vald felhasznalas céljabol
kiemelni.

(2) Az irattar anyagat 6tévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni.
Ennek soran ki kell valasztani azokat az irattari tételeket (iratokat), amelyeknek sem torténeti, sem
pedig tgyviteli értékiik nincs, és az irattari terv szerint 6rzési idejiik lejart. A meg6rzési hataridé
lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjeldlt
megOdrzési idot az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatdl kell szamitani.

(3) A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért a Kozponti Irattar vezetéje a felelés. Az
tigyiratok selejtezése a vezeto altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan
torténik.

(4) Selejtezési bizottsag tagja és selejtezési felelds csak olyan személy lehet, aki az iratok tigyviteli,
tudomanyos és torténeti jelentéségével tisztaban van. A selejtezésrdl, annak megkezdése eldtt 30
nappal értesiteni kell a Levéltarat.

(5) Az iratselejtezés alkalmaval a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a Rektori Hivatal
korbélyegzéjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a) a selejtezési jegyzokonyv felvételének idejét,

b) annak a szervnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérél a jegyz6konyv késziilt,
C) a selejtezés ala vont iratanyag pontos leirasat és évkorének megjellését,

d) a kiselejtezett tételekbol esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,

e) a kiselejtezett anyag 6sszmennyiségét iratfolyométerben,

f) a selejtezést végzo és ellendrzé személyek nevét.

(6) A selejtezési jegyzOkonyvet iktatni kell, és két példanyt elozetesen a Levéltarnak meg kell kiildeni.
A Levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

(7) A kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként valé hasznositasa csak a Levéltarnak a
visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett hozzajaruldsa utan és alapjan torténhet.

(8) A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat és tényét
rd kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre, amelyet a megsemmisitok kotelesek aldirni. A
szabalyszertiien leselejtezett iratokat csak tartalmuktél megfosztva (pl. feldarabolva, stb.) lehet
nyersanyagként vagy hulladék anyagként kezelni.

(9) A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni, az érintett szervezeteket értesiteni kell.
(10) Nem selejtezhetdk az irattari tervben nem selejtezhetdnek mindsitett iratok.

(11) A szoftverben 1év6 iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére
vonatkozd megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell
semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul tordlni kell az adatallomanybol.

(12) A ki nem selejtezhetd iratokat — legalabb 15 évi irattari Orizet utan — 5 évenként egy alkalommal

tételes atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, tarolasi eszkozokkel ellatottan, sajat koltségen kell a
Levéltarnak atadni. Az atvétel idépontjat a Kdzponti Irattar és a Levéltar egyetértésben allapitja meg.
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(13) A Levéltarnak altalaban csak a teljes, lezart évfolyamu tételeket szabad atadni, az iratok koziil
azonban az ligyvitelhez sziikséges egyes darabok visszatarthatok. A visszatartott darabokrol részletes
jegyzéket kell késziteni, amelynek egy alairt példanyat a Levéltarnak kell atadni.

(14) Az atadasi jegyzéket, valamint a visszatartott iratokrol késziilt jegyzéket elektronikus formaban is
at kell adni a Levéltar részére.

(15) Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolasahoz és kezeléséhez sziikséges technikali
feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozon 1€v6 iratokrol legkésébb a levéltarba adas
el6tt a Levéltar altal meghatarozott formatumban hitelesitett masolatot kell késziteni tartos, id6talld
adathordozora.

V. fejezet

Jogosultsagkezelés

nyilvantartasaért és mikddtetéséért az iratkezelési koordinator felelds.

(2) A szervezeti egységek jogosultsagi igényeiket az iratkezelési koordinator részére kell
megkiildeniiik. A rendszer telepitését, az oktatatasat az iratkezelési koordinator szervezi €s
koordinalja.

VI. fejezet

Megsziiné szervezeti egység iratainak atadasa-atvétele, iratok elvesztése esetén alkalmazando
folyamat

18. § (1) Ha az Egyetemen beliil valamely szervezeti egység megsziinik, a jogutdd szervezeti egység
koteles a kézi irattdri anyagat atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében atvenni és az iratkezelésre
vonatkozo eldirasok szerint kezelni.

(2) Amennyiben a megsziing szervezeti egység iratanyagat valamely okbol (pl. ligykor megsziinése)
mas jogutod szervezeti egységnek atadni nem lehet, az iratanyag a Kézponti Irattarba kertil.

(3) Az (1)-(2) bekezdés rendelkezéseit a szervezeti egységeket érinté feladatkor atadasok esetén is
értelemszeriien alkalmazni kell.

(4) Az atadas-atvételt az iratkezelési koordinatornak jelezni kell, az iratkezelési koordinator a
szolgaltatd bevonadsaval gondoskodik az atadas-atvétel iratkezeld rendszerben torténd atvezetésérol.

19. § (1) Azt a dolgozdt, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a részére
kiadott iratokkal el kell szamoltatni. Az iratokat a szervezeti egység vezetdjének vagy az altala
megbizott személynek jegyzokonyvvel koteles atadni. A jegyzOkonyvet harom példanyban kell
elkésziteni, amelybdl az els6 példanyt az atadd, a masodik példanyt az atvevo, a harmadik példanyt
pedig az iratkezelési koordinator kapja. Az iratkezelési koordinator feladata a szolgaltatd bevonasaval
az iratkezeld rendszerben torténd atvezetés.

(2) Az iratok atadasa-atvétele az érintett szervezet iratkezelési kapcsolattartdjanak bevonasaval

torténik. A kiadott iratok meglétét, az esetleges hianyokat, az atadas megtorténtét az iratkezelési
kapcsolattarto koteles ellendrizni, €s a jegyzOkonyvben aladirasaval igazolni.
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20. § Irat munkahelyr6l torténd kivitele, munkahelyen kiviili tanulmanyozasa, feldolgozasa, tarolasa
kizarolag az illetékes szervezeti egység vezetdjének irasbeli hozzajarulasaval torténhet.

21. § (1) Az tgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi, polgari jogi (kartéritési)
illetve biintet6jogi felel6sségre vonast von maga utan.

(2) Az tgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az irat
eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 napon belill - az illetékes szervezeti egység vezetdjének ki kell
vizsgal(tat)nia.

VII. fejezet
Reklamacio kezelés

22. § (1) A Szolgaltato Ugyfélszolgalatot mitkddtet a 7622 Pécs, Vasvari u. 4. szam alatti telephelyen.
A szervezeti egységeknek targynapon, irdsban, a kozponti e-mail cimre vagy belsd postai iton kell
reklamacidjukat bejelenteni az Ugyfélszolgalat részére.

(2) Az Ugyfélszolgalat feladata:
a) munkanapokon (H-CS: 07:30-16:00 és P: 07:30-14:30) folyamatosan az igényeknek
megfeleld személyes-, telefonos és e-mail utjan térténd rendelkezésre allas,
b) kérésre az iratokat a K2 rendszerbdl targynapon ki kell keresnie, és az iratok helyér6l,
mozgasarodl és az egyéb iratkezeléssel kapcsolatos tényekrdl informaciot kell szolgaltatnia,
€) az informacié kérések és kozlések modjara valamint a reklamacionak mindsitett
megkeresések kezelésére dokumentalt eljardsrendet kell iizemeltetnie, a dokumentacio
masodpéldanyat minden esetben el kell juttatni az iratkezelési koordinatornak,
d) a szolgaltatéi magatartasra vonatkozé reklamaciokra vonatkozoan 2 napon beliil, az egyéb
reklamacidkra vonatkozoan 1 napon beliil a reklamacid kivizsgalasanak eredményérol és
megoldasarol dokumentalt informaciot kell adnia a bejelent6 és az iratkezelési koordinator
felé.

(3) A szervezeti egységek feladata a szolgaltatd tevékenységével kapcsolatos észrevételek,
reklamaciok haladéktalan (tdrgynapon torténd), irdsos jelzése a kdzponti iratkezelési e-mail cimre,
illetve masolatban az iratkezelési koordindtor részére.

(4) Az iratkezelési koordinator feladata, hogy a teljesités igazolashoz regisztralja a jogos
reklamacidkat, kdvesse nyomon azok hataridon beliili megvalaszolasat.

VIII. fejezet
Ertelmezé rendelkezések

23. § A szabalyzat alkalmazésa soran:

Atadas-atvételi iv: lapszamozassal ellatott irat, amely az Egyetemen beliili iratok atadas-atvételét
igazolja;

Bérmentesité gép: A bérmentesité gép a kimend belfoldi levelekre ranyomtatja a feladas datumat és a
pontos postai dijat;

Egészségiigyi dokumentacié: a gydgykezelés soran a betegellatd tudomasara jutott egészségligyi és
személyazonositd adatokat tartalmazo feljegyzés, nyilvantartds vagy barmilyen mas modon rogzitett
adat, fliggetleniil annak hordozo6jatol vagy formajatol;

EHA kod: egyetemi hallgat6i, dolgozdi azonosito kod,

Elektronikus feladojegyzék: Az elektronikus feladdjegyzékkel lehet6ség van elektronikus
postakdnyv készitésére az iratkezeld szoftverben tarolt adatokbol, melyet a Magyar Posta elfogad,
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett —
elektronikus ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak;
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Személyiigyi iratok: human eréforras gazdalkodassal osszefiiggd, személyligyi adatokat tartalmazo
iratok, melyek tovabbitasa mindig lezart boritékban torténik. A Human iratok korét részletesen az
tigyrend tartalmazza;

Irat: minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
késziilt konyvjellegli kézirat kivételével — amely valamely szerv mikodésével, illetleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

Iratkezelo szoftver: az iratkezelési rendszer miikddését tamogatd, iktatasi funkcioval rendelkez6
szamitastechnikai program vagy programok egymast funkcionalisan kiegészitd rendszere;
Iratkolesonzés: az irat vagy masolatanak visszaviteli kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;
Irattari anyag: a szerv mitkddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien az
irattaraba tartozo iratok 0sszessége;

Az irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozo iratok iigyviteli céli megérzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét;

Irattari tételszam: az ligy tipusat, agazati hovatartozasat, tovabba az irat selejtezhetéség szerinti
csoportositasat mutatja, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is;

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikddése soran
keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozé és nala maradd iratok irattari rendezését,
kezelését és Orzését végzi;

Jarati rend: Az iktatokozpont iratszallitasi rendje, melyben meghatarozasra keriil, hogy adott napon
az egyes szervezeti egységeknél mely idOpontokban torténik az iratok atadas-atvétele, illetve a
szekrények feltoltése, liritése;

Kézi irattar: a szervezeti egység atmeneti irattara, melyben az iratok 2 évig keriilnek megorzésre;
Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat;

Kiadmanyozas (kiadvanyozds): a mar felillvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet
jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérdl ("K" betiijellel);

Kiadmanyozé: a szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa;

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kdzfeladatot
ellato szerv irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott;

Kozponti Irattar: megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszeri és biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiségekkel rendelkezd intézmény, mely a Levéltarba vald atadasig gytijti,
rendezi, selejtezi az Egyetem szervezeti egységeinek irattari anyagat;

Kiildemény: a beérkezett, tovabbitasra elékészitett irat, illetve csomag, valamint elektronikus uton
érkezett, illetve kiildott elektronikus irat;

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova tétele;
Levéltar: a maradando értékli iratok tartds megoérzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositdsa céljabol létesitett intézmény;

Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (széveg- és
formahii), egyszerti (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;
Mentési rend: tartalmazza a mentések tipusat, modjat, a visszatdltési és helyreallitasi teszteket és
eljarasokat, valamint a mentések taroldsi modjat;

Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szereplé Orzési id6 lejartdt kovetden torténd
megsemmisitésének eldkészitése;

Szervezeti egység: az Egyetem Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata szerinti egységek;
Szamitastechnikai adathordoz6: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold adathordozo
(magnesszalag, hajlékony ¢és merev lemez, CD, DVD stb.), amely az adatok nyilvantartasat,
azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja;
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Szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa;

Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo kijelolése az
tigyben kiadmanyozni jogosult részérél, akinek hataskorébe tartozik az elintézéssel kapcsolatos
esetleges kiilon utasitas kiadasa, az ligy kiadmanyozasa;

Tételesen kezelt kiilldemény: A tételesen kezelt kiildemények kozé tartoznak a névre szolo, a
szervezeti egységeknek cimzett ajanlott levelek, csomagok, postautalvanyok, pénzt vagy egyéb értéket
tartalmazo kiildemények, melyeket az atadas-atvételi iven tételesen meg kell jeleniteni;

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo hozzaférés lehetéségének biztositasaval
IS;

Tomeges kiildemény: Tomeges kiilldeménynek nevezziik azt a feladasi mennyiséget, mely
meghaladja a 2000 darabot és azonos kiildemény jellemz6kkel bir. K6zonséges kiilldemények esetén
az elsébbségi és a nem elsébbségi Gsszevonhatd. A Magyar Posta ezaltal csokkenti a sulydijat. A
csokkentés mértéke fligg a feladasi helyt6l, a darabszamtol és a kiildemények rendezettségétol. A
feladas a Magyar Postan kiilon megallapodas, elérejelzés alapjan torténik;

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd tigyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli
¢és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, Gsszessége;

Ugyintézé: az iigy(ek) érdemi intézését végz6 személy, azaz az iigy el6adoja, aki az iigyet dontésre
elokésziti;

Ugyirat: a szerv rendeltetésszerii mitkodése, illetve tigyintézése soran keletkezd irat, amely az iigy
valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett tigyiratdarabokat tartalmazza;

Ugykor: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott, Osszetartozd vagy
hasonlé egyedi ligyek Osszessége, csoportja.

VIII. fejezet
Atmeneti, hatalyba 1épteté és zaré rendelkezések
24. § Jelen szabalyzat 2012. december 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az

Egyetem 2004. december 2. napjan elfogadott iratkezelési szabalyzata.

Pécs, 2012. november 15.
Dr. Bodis Jozsef
rektor
Zaradék:

A szabalyzatot a Szenatus 2012. november 15-ei {ilésén fogadta el.
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A Pécsi Tudomanyegyetem
egységes irattari terve

1. szama melléklet

I. Vezetési iigyek Megérzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)

1. Szervezeti egységek 1étesitése bovitése, atszervezése, megsziintetése, | Nem 15

alapit6 okiratok selejtezhetd

2. Az Egyetem, a tanszékek és mas szervezeti egységek vezetdinek Nem 15

megbizasaval és felmentésével, feladatkdrok meghatarozasaval selejtezheto

kapcsolatos iratok, palyazatok.

3. Bizottsagok szervezése és mitkddtetése Nem 15
selejtezheto

5. Jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, dékani utasitasok végrehajtasa, Nem 15

kollektiv szerz6dés, kincstari biztosi utasitasok selejtezhetd

6. Minisztériummal, Akadémiaval, felsdoktatasi intézményekkel , Nem 15

egyéb belfoldi jogi és természetes személyekkel valo egyiittmiikodés selejtezheto

7. Statisztika (személyzeti, kutatoi, hallgatoi, 1étszam és bér stb.) Nem 15
selejtezhetd

8. Munkatervek és jelentések az elvégzett munkarol, szervezeti Nem 15

egységek beszamoloi selejtezhetd

9. Az intézmény {linnepi és rendes kozgyiilései, évforduloi, Nem 15

jelképrendszer selejtezhetd

10. A rektori tanacs , szenatus, a karok tanacsainak és az egyetem Nem 15

egyéb testiileteinek Uilései, tagok valasztasa, az jegyzokonyvek, selejtezhetd

hatarozatok, dontések.

11. Szakszervezet, HOOK, K6zalkalmazotti Tanacs és mas szervezetek | Nem 15

iigyei, Barati Korok miikodésével kapcsolatos iratok. selejtezhetd

12. Kitiintetések, érdemérmek és cimek adomanyozéasa Nem 15
selejtezhetd

13. Téarsadalmi szervezetek iigyei, alapitvanyok, egyesiiletek stb. Nem 15
selejtezhetd

15. Az egyetem vezetdinek és oktatdinak kozéleti tevékenysége Nem 15

(6nkormanyzati tevékenység védnokségre felkérés stb). selejtezhetd

16. Erettségi elnokok kijelolése, érettségi vizsgak 5 —

18. Belso ellendrok iratai (jegyzokonyvek) Nem 15
selejtezhetd

19. Allami Szamvevészék, OKM, mas kiilsd vizsgalatok Nem 15

jegyzokonyvei és egyéb iratanyagai selejtezhetd

20. Hivatal atadas-atvételi jegyz6konyvek Nem 15
selejtezhetd

21. Jogszabalytervezetek, torvénymodositdsok 10 -

22. Az Egyetemi Lelkészség iigyei Nem 15
selejtezhetd

23. Mindségiranyitasi tigyek, tanusitasok Nem 15
selejtezhetd

24. A Zsolnay Negyed iigyei
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1. Az oktaték, tudomanyos kutatok, alkalmazottak, szerzédéses és Megorzési | Levéltarba
egyéb dolgozok iigyei ido adas ideje
(év) (év)
30. Munkaviszony (kdzalkalmazotti jogviszony) étesitése, 50 —
megsziintetése, kinevezések, eldléptetések, nyugdijazasok, szolgalat
hosszabbitas, szolgalati id6 beszamitasa, allaspalyazatok, munkakori
leirasok, bérrel, jutalmazassal kapcsolatos személyi anyagok.
31. Kozalkalmazotti jogviszony melletti munkavégzés (atiranyitas, 50 —
részmunkaidd, helyettesités stb.)
33. Megbizasi szerzodések, megbizasok engedélyezése 10 —
34. Fizetés nélkiili és egyéb szabadsagok engedélyezése, tappénz, 50 —
munkaba 4llas.
36. Fegyelmi iigyek, kartéritések 20 —
37. Lakasiligyek, munkaltatoi kolcson, vendégszobak, bérleti 30 —
jogviszony
38. Katonai meghagyas és polgari védelem iigyei 20 15
39. Sajat oktatok kiilfoldi munkavégzése 50 —
40. Kiilfoldi oktatok, kutatok alkalmazasa, lektorok iigyei 50 —
41. Oktatok mindsitése 50 15
42. Munkaiigyi Birdsagi ligyek 10 15
43. A munkaid6 szabalyozasa, munkarend, tGlora elrendelése 10 —
44. Tovabbtanulas, nyelvtanulas, képzés iratai, tanulmanyi szerzodés 5 15
45, Kiilsés o6raadoi megbizasok, eléadok oradijai 10 —
46. Kiilfoldi utak, bel- és kiilfoldi tud. 6sztondijak Nem 15
selejtezhetd
47. Hagyatéki, ajandékozasi és letéti tigyek Nem 15
selejtezhetd
48. Temetési ligyek, az egyetem sajat halottjai, emlékbeszédek Nem 15
selejtezhetd
49. Létszamgazdalkodassal kapcsolatos iratok Nem 15
selejtezhetd
50. Utikoltségtérités, elszamolas 5 -
51. Birdsagi iigyek Nem 15
selejtezhetd
52. Mobiltelefon, internetelérés igénylés 5 -
53. Magyar Orvosi Kamara tigyei, hatarozatai, Egészségiigyi Dolgozoi | Nem 15
Kamara, Szakmai Kollégiumok iigyek selejtezhetd
I11. A tudomanyos munkaval kapcsolatos iratok Megoérzési | Levéltarba
idé adas ideje
(¢v) (év)
56. Tudomanyos kutatasi tervek, fejlesztések, beszamolok, palydzatok, | Nem 15
megbizasok FEFA, OTKA, ETT, OGYI selejtezhetd
57. Tudomanyos iilésszakok, konferencidk szervezésének elvi iratai. Nem 15
selejtezhetd
58. Kutatocsoportok, tarsulasok (MTA, stb.) egyiittmiikodési Nem 15
megallapodasai selejtezhetd
59. Taldlmanyok, szabadalmak, ujitasok. Nem 15
selejtezhetd
60. Gyogyszerkiprobalasi szerzodések, HKV iratok Nem 15
selejtezhetd
IV. Tudomanyos minésitéssel kapcsolatos iratok Megorzési | Levéltarba
idé adas ideje
(év) (év)
66. Tudomanyos fokozatokkal kapcsolatos ligyek (habilitacio, doktori Nem 15
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képzés és Ph.D, akkreditacio) selejtezhetd
67. Kitiintetéses, tiszteletbeli rendes és diszdoktorok avatasa, Nem 15
diplomaatadasok, egyéb dijak selejtezhetd
68. Diplomak kiallitasa, masolatok kiadasa Nem —
selejtezheto
69. Kiilfoldon szerzett tudomanyos fokozat honositasa, Nem —
Diplomahonositasok selejtezhetd
70. Doktori disszertaciok Nem Konyvtar
selejtezheto
71. Doktori anyakdnyv Nem 15
selejtezheto
72. Tudomanyos mindsitéssel kapcsolatos egyéb iratok Nem —
selejtezheto
V. Oktat6-nevelé munka Megorzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)
78. Tantervek, tanrendek, tantargyi programok, szakalapitas, Nem 15
szakinditas, tavoktatas. selejtezheto
79. Oktatasi és nevelési ligyekkel foglalkozo értekezletek, Nem 15
tanacskozasok jegyzokonyvei. Jelentések oktatasi és tanulmanyi selejtezhet6
ligyekben
80. A tanulmanyok elvégzése utani tovabbképzéssel kapcsolatos tigyek | Nem 15
(intenziv tanfolyam, nyelvvizsga, posztgradualis képzés, atképzés stb.) | selejtezhetd
81. Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek iratai, készitésiikre Nem 15
vonatkoz6 megbizasok stb. selejtezhetd
82. Vizsgak és allamvizsgak lebonyolitasanak iratai, jegyzokonyvei, Nem 15
jelentések selejtezhetd
83. Vizsgara jelentkezések, idobeosztas, helykijel6lés, vizsgabizottsagi | 5 —
tagok, elnokok kijeldlése, értesitések stb.
84. Orarendek, konzultacios beosztasok, tanszéki oraterhelés Nem —
selejtezhetd
85. Gyakorlo iskolak tigyei Nem 15
selejtezhetd
86. Vezetbtanari, kiilsO szakfeliigyeldi, szaktandcsaddi megbizasok 10 —
87. Kiilfoldi gyakorlatok Nem 15
selejtezhetd
88. Jelentések oktatasi és tanulmanyi tigyekben. Nem 15
selejtezhetd
V1. Kozgyiijteményi iigyek Megoérzési | Levéltarba
idé adas ideje
(év) (év)
96. Egyetemi Konyvtar iktatott iratai Nem 15
selejtezhetd
97. Belfoldi kdnyv és folyoirat rendelések 5 —
98. Kiilfoldi konyv és folyoirat rendelések 10 —
99. Konyvtari allomany rendezése és megovasa 15 —
100. Nemzetkdzi, hazai konyv és kiadvanycsere 10 —
101. A konyvtari allomany idészakos revizidjaval kapcsolatos Nem —
iratanyag: leltarozasi jegyzOokonyvek, kimutatasok, selejtezhetd
selejtezési jegyzokonyvek, engedélyezések.
102. Konyv és folyairat leltarkdnyvek (jogeldd konyvtarak is), Nem —
selejtezési jegyzékek selejtezhetd
103. Egyetemi Mizeum Nem 15
selejtezhetd
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104. Egyetemi Levéltar Nem 15
selejtezheto
105. Tudaskozpont Nem 15
selejtezheto
VIl. A PTE kiilfoldi kapcsolatai Megérzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)
107. Egyiittmiikddési szerzodések megallapodasok kiilorszagokkal, Nem 15
egyetemekkel, nagykovetségekkel, ezekrol és egyéb nemzetkozi selejtezheto
kapcsolatokrol szo6l6 jelentések
108. Oktatok és kutatok cseréje. Az oktatok, hallgatok és kutatok Nem 15
kiilfoldi egyetemeken folytatott oktatd és kutaté munkaja. Kiilfoldi selejtezheto
Osztondijak
109. Kiilfoldi egyetemek, féiskolak oktatoi és kutatoi (vendégoktatdk), | Nem 15
lektorok miitkddése az egyetemen. selejtezhetd
110. Az egyetem oktatdinak és kutatdinak kiilfoldi tanulmanyitjai, Nem 15
kikiildetései selejtezheto
111. Nemzetkdzi konferenciak, kongresszusok rendezése Nem 15
selejtezhetd
113. Kiilfoldi latogatok (szakemberek, vendégek fogadasa, 10 —
szallasrendelés stb.)
VIII. Hallgatoi iigyek Megérzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)
120. Hallgatoi felvételek altalanos tligyei 2 -
121. Hallgatok személyi iratgy(ijtoje 15 -
122. Hallgatoi jogviszony igazolasa, diakigazolvany, hallgatdi 5 -
hianyzasok, TB kartyak kiadasa. oralatogatas és konzultaciok aloli
felmentések
123. Hallgatoi térzslap és névmutato Nem 15
selejtezhetd
124. Beiratkozasi lapok 10 —
125. Szakvaltasok (szakleadas és szakfelvétel), atvétel 10 o
126. Tagozatvaltas (4tlépés mds tagozatra) 10 o
127. Tudomanyos didkkordk, hallgatoi, tudomanyos palyazatok, Nem 15
orszagos versenyek selejtezhetd
128. Hallgatoi jogviszony sziinetelése 10 —
129. Hallgatok fegyelmi és kartéritési iigyei 10 —
130. Hallgato6 jogviszony megsziinése 10 —
131. Vizsgaiigyek: végzettségek, jegyek, gyakorlatok beszamitésa, 10 —
felmentés vizsgakotelezettség alol, javitovizsga ligyek, vizsgalapok
132. Dékani méltanyossagi vizsgak, hatarozatok 10 —
133. Szigorlatok, zarovizsgak és szakmai vizsgak lebonyolitdsanak Nem —
jegyzokonyvei, leckekonyvek selejtezhetd
134. Szakmai és iskolai gyakorlat iratai (felmentés) 2 —
135. Kiilfoldi szakmai gyakorlatok, részképzés 5 —
136. Hallgatok tanulmanyi kirandulasai 10 —
137. Szakdolgozatok diplomamunkak kapcsolodo iratai Nem 15
selejtezhetd
138. Abszolutérium Nem 15
selejtezhetd
139. Oklevéliigyek, oklevél nyilvantartd konyv Nem 15
selejtezhetd
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142. Végzos hallgatok elhelyezkedésével kapcsolatos iratok, Nem 15
kimutatasok, statisztikak (palyakdvetés) selejtezhetd
143. Koltségtéritési dij, egyéb dijak megallapitasa, nyilvantartasa 10 -
144. Kiilfoldi hallgatok felvételi, 0sztondij és egyéb ligyei, onkoltséges | 10 -
képzésiik
145. Osztondij tigyek 10 —
146. Koztarsasagi tanulmanyi 6sztondijak Nem 15
selejtezheto
147. Hallgatok szocialis tamogatésa, jutalmazasa 10 —
148. Menza tligyek, étkezési hozzajarulas 10 —
149. Jovedelem igazolas, jovedelem kiegészités 5 —
150. Kiiloneljarasi dijak, vizsgadijak 10 —
151. Hallgat6i munkavégzéssel kapcsolatos iratok 5 —
152. Demonstratori iigyek 10 S
153. Hallgatoi 6nkormanyzati iigyek Nem 15
selejtezheto
154. Hallgatok tanulmanyi tigyeivel kapcsolatos hatarozatok 10 —
155. Tanévbeosztassal, tanévnyitassal, tanévzarassal kapcsolatos iigyek | Nem 15
selejtezheto
156. Kari hallgatoi szolgaltaté iroddk (KOSZI) iktatott iratai Nem 15
selejtezhetd
157. Fogyatékos hallgatok ligyei 10 —
158. Egységes tanulmanyi rendszer 5 —
159. Tamogat6 szolgalat 10 —
160. Felvett, de hallgatoi jogviszonyt nem létesitett és a fel nem vett 1 —
jelentkez6k iligyei
IX. Kollégiumi iigyek Megorzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)
166. A kollégiumi bizottsag és a kollégiumi kdzgyiilés hatarozatai és Nem 15
jegyz6konyvei selejtezhetd
167. Kollégiumi felvételek jegyzdkonyvei. Nem 15
selejtezhetd
168. Kollégiumi vezetési ligyek. Nem 15
selejtezhetd
169. Szakkollégiumok iratai Nem 15
selejtezhetd
170. Kollégiumi felvételi kérelmek, fellebbezések 10 -
X. PR, Kulturilis és sport iigyek Megoérzési | Levéltarba
idé adas ideje
(év) (év)
174. Kulturalis, kozmiivel6dési és sportbizottsagok iratai Nem 15
selejtezhetd
175. Sportegyesiiletek miikodtetése Nem 15
selejtezhetd
176. Kiadoi tevékenységgel kapcsolatos iratok (1jsagkiadas) Nem 15
selejtezhetd
177. Kulturalis és kozmiivel6dési célok tamogatasa Nem 15
selejtezhetd
178. PR, sajto, Egyetemi TV {igyei, kiilsé médianak nyilatkozattételi és | Nem 15
forgatasi engedélyek selejtezhetd
179. Pécsi Diplomasok Kére és Alumniiratai Nem 15
selejtezhetd
180. Kiallitasok, rendezvények, évfolyam estek stb. szervezése, 10 -
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lebonyolitasa, tréningek szervezése

XI. Pénziigyi vonatkozasu iratok Megorzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)

186. EMMI altal kiildétt el6 iranyzatok, eldiranyzatatcsoportositasok, Nem 15

poételdiranyzatok; Koltségvetés és azzal kapcsolatos kiegészitd selejtezheto

mellékletek, tablazatok; bels6 gazdalkodasi kdltségvetés: egyetemi

karok, egyéb gazdalkodo egységek koltségvetési igénye

187. Beszamolo jelentés és azzal kapcsolatos kiegészitd mellékletek. Nem 15
selejtezheto

188. Beruhazasok, intézményi gazdasagi ligyek, feljitasok, palyazatok | Nem —
selejtezhetd

189. Kozpontositott kdzbeszerzések korébe tartozo beruhazasok, 10 —

szolgaltatasok, beszerzések iratai

190. Informatika, rendszerfejlesztés, akadémiai halozat 20 —

191. Felsooktatasi, K+F és egyéb kutatasi palyazatok pénziigyi Nem —

lebonyolitasa selejtezhetd

192. Ingatlanok épiiletek egyéb iigyei Nem —
selejtezhetd

193. Beruhazasi keretek, felujitasok, miiszerek, szamitogépek 10 —

beszerzése, javitasa

194, Kiilfoldrol tdmogatott (EU) palyazatok pénziigyi lebonyolitasa 10 15

195. Nagy értéki targyi eszkdzok beszerzése, nyilvantartasa 50 —

196. Kis értékii targyi eszkozok beszerzése, nyilvantartasa 20 —

197. Leltarozasi szabalyzatok, {itemtervek, leltarozas végrehajtast 15 —

igazold bizonylatok, jegyzokonyvek és mellékletei, leltari 6sszesitok,

iigyiratok

198. Munka és védoruhaiigyek, nyilvantartasok 10 —

199. Elfekvo készletek szambavétele 10 S

200. Magyar Allamkincstar, TAH iigyiratai 10 —

201. Fékonyvi kivonat, eldiranyzat nyilvantartasok 10 —

202. Informacios jelentések 10 —

203. Belfoldi palyazatok elszdmoldsai 10 —

204. Kontrolling 10 —

205. Adoébevallasok és adofizetéssel kapcsolatos iigyiratok, bizonylatok | 10 —

206. Szakképzési célu tdmogatasok 10 —

207. Anyagkonyvelési naplok és szamlalapok, bizonylatok, fizetési 5 —

felszolitdsok

208. Etkeztetés (iskolai és alkalmazotti), bolcséde, dvodai elszamolasai | 10 —

209. Taniigyi nyomtatvanyok, berendezések, irodai sziikségletek 10 —

rendelése, beszerzése, elszamolasa

210. Helyiséggazdalkodasi iratok 10 —

211. Kiiloneljarasi dijak és koltségek elszamolasa, iratai 10 —

212. Kiilkereskedelmi beszerzések, valuta és devizaligyek, vamiigyek 20 —

213. Banki levelezések 10 —

214. Jaro-, és fekvibeteg ellatas, elszamolas, kiilfoldi allampolgarok 20 —

ellatasa, MEP ligyiratok, OEP, TESZK, GYEMSZI

215. Orvosi felel6sségbiztositasi kartérités 20 —

216. Birosagi ligyek 20 —

217. HR Kontrolling 20 —
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XIl. Gazdasagi iigyek Megorzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)
221. Anyagbeszerzések, anyagigénylések, fogyoeszkozok 5 —
megrendelése, javitasa, karbantartasa
222. Gazdasagi tarsasagok mitkodésével kapcsolatos iratok 5 —
223. Vagyongazdalkodas (vagyonkezelés, vagyonnyilvantartas, 5 —
elidegenités, hasznositas, stb.), selejtezés
224. Uzemeltetéssel kapcsolatos iratok (folyamatos szolgaltatasi 5 —
szerz6dés, eseti szolgaltatasi szerz6dés, lakasok bérleti szerzédése,
garazsbérleti szerz6dés, épiiletfenntartas, parkositas, gépkocsi
tizemeltetés, biztositasi ligyek, iidiilok lizemeltetése), bérleti dijas aula
rendelés, telefon el6fizet6i szerzodés
225. Rendészeti tigyek 10 —
226. Energiagazdalkodas (aramszolgaltatas, viz, fiités, gaz, stb.) 5 —
227. Postakoltségek elszamolasa, telefondijak, fiokbérletek, 5 —
meghatalmazasok hirlap el6fizetések
XI1l. Munkaiigy (bér, TB) Megorzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)
235. Dolgozdok munkaviszonnyal, bérrel, jutalmazassal kapcsolatos Nem —
személyi anyagai selejtezhetd
236.Bérkartonok Nem —
selejtezhetd
237. Bérjegyzékek, bértablok, tuldra elszamolas, havi potlék jelentések, | Nem —
havi valtozasjelentés (HSZI nyomtatvany), ho kozi soron kiviili selejtezhetd
bérkifizetés kérelem, ho kozi soron kiviili értesités
238. Tarsadalombiztositasi egyéni nyilvantarto lapok Nem —
selejtezhetd
239. Jarulék lapok Nem o
selejtezhetd
240. Tappénzes tasakok Nem o
selejtezhetd
241. Levonasokkal kapcsolatos nyilvantartas, tippénz €s csaladi potlék | Nem o
kifizetése, jutalmazas pénziigyi lebonyolitasa selejtezhetd
242. Ado, TB bevallasok 10 —
243. Adoigazolasok, nyilatkozatok, egyéb munka- és bér jellegii 10 —
igazolasok
244, Bérfeladasok, bérosszesitok, bérstatisztikak 10 —
245. Létszamgazdalkodassal kapcsolatos iratok Nem 15
selejtezhetd
246. Tavolléti és munkaba allasi jelentés 5 —
247. Szabadsag nyilvantart6 lapok (fizetett és fizetés nélkiili) 8 —
248. Szabadsagkérelmek, nyilvantartas 3 —
249. Csaladi potlek folyositasdval kapesolatos ligyek €s nyilvantartasok | 10 —
250. GYED, GYES igazolasok 5 —
252. Egészségre artalmas munkakdrokkel kapcsolatos tigyek, Nem 15
veszélyességi potlékok selejtezhetd
253. Munkasellatas (munka és védéruha biztositasa, étkeztetés, 5 —
idiiltetés, korhazi apolas stb.)
254. Béren kiviili juttatasok Nem —
selejtezhetd
255. llletmény eldleg kérelem 10 —
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XIV. Adminisztrativ és egyéb iigyek Megorzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)
265. Katasztrofavédelem, kornyezetvédelem 10 —
266. Tlzvédelemmel kapcsolatos levelezés 10 —
267. Munkavédelemmel kapcsolatos ligyek 10 —
268. Baleseti jegyzokonyvek, statisztikak stb 10 —
269. Baleseti jegyzokonyvek, statisztikak stb. csonkolas Nem —
munkaképtelenség, vagy halal esetén selejtezhetd
270. Voroskereszt, ANTSZ, Hungarotranszplant Kft. stb. ligyei 10 —
271. Allashirdetések &)
272. Iktatokonyvek, iratnyilvantartok, névmutatok, postakonyvek. Nem 15
selejtezhetd
273. Iratselejtezési, iratatadasi jegyz6konyvek Nem —
selejtezheto
274. Panaszok, kdzérdeki bejelentések 5 —
Telexek, telefaxok masolatai és nyilvantartasai
275. Latogatasok engedélyezése (bent tartdzkodasi engedélyek, 5 —
portasbeosztas), hazirend, latogatasi tilalom
276. Arcképes igazolvanyok érvényesitése 5 —
277. Ebédjegyigénylés 5 —
278. Jelenléti iv S —
279. Uzemorvosi szolgaltatis 10 —
280. Bolcsdde, napkozi otthon ligyei 10 —
281. Alairasi jog idGszakos atadasa Nem —
selejtezhetd
XYV. Egészségiigyi intézmények iigyei Megorzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)
300. Beteg-érdekvédelmi iigyek: tajékoztatas, felvilagositas, NS 15
adatvédelem
301. Betegjogi képviseld jelentései az 1997. évi CLIV. Toérvény szerint | NS 15
302. Kartéritési perek tigyei (betegekkel kapcsolatos) NS mintavétel
303. Egészségre artalmas munkakorokben foglalkoztatottak iratai NS —
(réntgen, izotop stb.)
304. Orvosetikai bizottsag iigyei 15 mintavétel
305. Egészségbiztositasi ligyek iratai, Baranya Megyei Kormanyhivatal | 50 —
iigyei, Orszagos Tisztiorvosi Szolgalat ligyei
306. Nyugdijbiztositasi iigyek iratai 50 —
307. Kiilfoldi allampolgarok apolasi tigyei 10 —
308. Illegalisan Magyarorszagon tartozkodok ellatasi, &polasi ligyei 10 —
309. TAJ kértyaval nem rendelkezé magyar allampolgarok ellatasi és 10 —
apolasi ligyei
310. Menekiiltek, menedékesek ellatasi, apolasi ligyei, 10 —
esélyegyenloséggel kapcsolatos iigyek
311. Orvosszakértdi iigyek, konziliumok 15 —
312. Nemzetkdzi egyiittmiikodéssel, tudomanyos kutatassal foglalkozé | Nem 15
igyek iratai selejtezhetd
313. Szakmai tanacskozasok emlékeztetdi Nem 15
selejtezhetd
314. Katasztrofa-egészségiigyi ellatas Nem 15
selejtezhetd
315. Vizsgalati anyagokkal kapcsolatos szakért6i vélemények Nem —
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selejtezheto

316. Gyogyszer és gyogymod kiprobalasa emberen (teljes korii

Nem

dokumentacio) , Regionalis Kutatasetikai Bizottsag ligyei selejtezheto

317. Kisérleti allatokkal kapcsolatos iigyek iratai 20 —
319. Kortorténeti lapok (lasd: 1997. évi CLIV. 3.§ p) és 136. §)

320. Torzskonyvek NS —
321. Az 1997. évi XLVIL torvény 1. szamu mellékletében felsorolt NS —
fert6z0 betegségben szenvedokrol készitett kotelezd adatszolgaltatas

322. Az 1997. évi XLVIL torvény 2. szamu mellékletében felsorolt 30 —
szr0 és alkalmassagi vizsgalatok adatai, az érintett részérdl kotelezo

adatszolgaltatas esetén

323. Korhazi zarojelentések 30 —
324. Informacios és statisztikai adatok Osszesitése 50 —
325. Betegfelvételi jegyzOkonyvek, elbocsatd igazolasok NS 15
326. Anyakonyvi jelentések 50 —
327. Betegnaplok, torzslapok, orvosi latleletek NS —
328. Jarébeteg ellatas betegforgalmi adatai 50 —
329. Mitéti és ambulans naplok 10 —
330. Nyilvantartas az orvosi rendelvényre kabitdszert igénybe vett NS 30
érintettekrol

331. Kabitdszeres és pszichotrdp anyagot tartalmazo gyogyszertari 30 —
vények

332. Egyéb gyogyszertari vények 5 —
333. Tételes elszamolas ala esé gyogyszerek 30 —
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2. szamu melléklet

NYILATKOZAT

ATUIIOtt: oo
ANYJA NEVE: ettt ittt

SZULEL Ot oot

hozzajarulok, hogy a Pécsi Tudomanyegyetem cimére érkezd, nevemre sz616 levelek a magan- vagy
hivatalos jelleg megallapitasa céljabol a kdzbeszerzési eljaras utjan szerzodott Szolgaltatod feljogositott
iratkezel6je altal bontasra keriiljenek, kivéve, ha a kiildemény maganjellege bontas nélkiil is
egyértelmiien megallapithato.

Pécs, 20, ..,

Alairas
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