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1. § Jogszabalyi hattér

A Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetemen Szenatusa — a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (a tovabbiakban: SzMSz) részét képezben — jelen iratkezelési szabalyzatban
iratkezelését az alabbi torvényben és rendeletekben foglaltaknak megfeleléen szabalyozza:

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény,

b) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szolo,
tobbszor modositott 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet,

c) a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl szo16 27/2014. KIM rendelet.

2. § A szabalyzat célja és hatalya, kapcsolodo rendelkezések

(1) A szabalyzatalkotas célja, hogy a Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem
(tovabbiakban: Egyetem) iratanyaga szakszerli kezelését, rendszerezettségét és hatékony
felhasznalhatosagat biztositsa. A szabdlyzat az iratkezelés feladatait a korszerti tigyvitel
igényeinek megfelelden ¢és a technika altal nyujtott lehetdségek figyelembevételével ugy
szabalyozza, hogy ezzel az Egyetem rendeltetésszerli miikddését, feladatainak gyors és
eredményes teljesitését, tevékenységének atfogd ellendrzését megkonnyitse. A Szabalyzat a
kiildemények, iratok atvételét, érkeztetését, elosztasat, bontdsat, a szignalast, az iratok
iktatasat, az tlgyiratok intézését, a kiadmanyozast, az expedidlast, az iratforgalom
dokumentdlasat, az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, levéltarba torténd 4atadasat, az irattari kezelést, az {igyiratok
visszatartasat, illetéleg kolcsonzését az irattarbol, a selejtezést, valamint a pecsétek ¢&s
bélyegzok hasznalatat, kezelését szabalyozza.

(2) Jelen egységes Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései az Egyetem valamennyi szervezeti
egységére érvényesek, betartatdsukért a szervezeti egységek vezet6i a felelések. Jelen
szabalyzat hatalya nem terjed ki az Egyetem székhelyén bejegyzett alapitvanyok, egyesiiletek
iratkezelési rendjére, valamint a Hallgatoi Onkormaényzat és az Egyetem bels6 levelezésére.

(3) A szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az Egyetem iratkezelési szervei altal iktatott
vagy mds modon nyilvantartott, tovabba nyilvantartasba nem vett oktatdsi, tudomanyos,
valamint az intézmény-torténeti iratanyag kezelésére.

(4) Az Egyetem gazdalkodasi és szamviteli bizonylati rendjére a mindenkor érvényes
szamviteli jogszabalyok irdnyaddk (2000. évi C torvény a szamvitelrdl).

(5) A hallgatok tanulmanyaival kapcsolatos nyomtatvanyokra, azok kezelésére vonatkozo
szabalyokra a 87/2015. (IV.9.) Korm. rendelet el6irasai vonatkoznak azzal, hogy a
rendeletben nem szabalyozott nyomtatvanyokra, eljarasokra a jelen szabalyzat eldirasait kell
alkalmazni.

(6) Az egyetemi iratkezelés az Egyetem valamennyi szervezeti egységénél elektronikusan,
2015. szeptember 1-jét kovetden a [kidolgozds alatt] altal biztositott elektronikus
ligyiratkezel6i szoftverrel torténik.

(7) Kapcsolodo egyetemi szabalyzatok: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei,
Informatikai Szabdlyzat, Pénz- ¢és Vagyongazdalkoddsi Szabdlyzat, Tanulmanyi ¢és
Vizsgaszabalyzat, Doktori és Habilitacios Szabalyzat.



3. § Ertelmezo rendelkezések (e szabalyzat keretében)

1) Archivalas: Elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszl tavi biztonsdgos megdrzése elektronikus adathordozon.

2) Atmeneti irattar: A kozfeladatot ellatdé szerv altal az iktatohelyhez kapcsoléddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattarba adas elotti 6rzése torténik.

3) Atadas: Irat, tigyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhédzasa.

4) Beadvany: Valamely szervt6l vagy személytdl érkez6 papiralapti vagy elektronikus
irat.

5) Bontas: Az érkezett kiilldemény tartalmi megtekintése.

6) Csatolas: Iratok, tigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

7) Elektronikus visszaigazolas: Olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamardl értesiti annak kiilddjét.

8) Elektronikus tajékoztatds: Olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az iktatdsi szamrol, az eljards meginditdsanak a napjardl, az
iigyintézési hataridordl, az iigy ligyintézdjérdl és az ligyintézd hivatali elérhetdségérdl
értesiti az ligyfelet.

9) Eléadoi iv: Az tiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozd, az tigyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal k6zos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

10) Expedialas: Az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiilldemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak
meghatarozasa.

11) Erkeztetés: Az érkezett kiildemény azonositoval torténd ellatdsa és adatainak
(kiildéjének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés datumanak, a
kiildemény adathordozdjanak, fajtdjanak és érkezési modjanak, postai jelzéseinek)
nyilvantartasba vétele az elektronikus iigyiratkezeld rendszerben.

12) Felelés: az adott tigyben eljarni illetékes vezetd, egyéb alkalmazott vagy
Onkormanyzati szerv.

13) Iktatas: Az irat iktatdszammal torténé nyilvantartasba vétele az elektronikus
igyiratkezeld rendszerben az érkeztetést vagy a keletkezést kdvetden.

14) Tktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatdsa torténik.

15) Iktatoszam: Olyan, jogszabalyban rogzitett egyedi azonositd, amellyel az Egyetem
latja el az iktatando6 iratot.

16) Irat: Valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy
barmely mas formaban 1év6 informacio vagy ezek kombinacioja. Nem kell iratnak
tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kozlonyoket), napilapokat,
folyoiratokat, konyveket, reklam- és propagandaanyagokat.

17) Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat és a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat,
szakszerli és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve
levéltarba adasat egylittesen magaba foglalod tevékenység.

18) Iratkezelési szerv: Az Egyetem 6nallo iratkezelésre jogosult szervezeti egysége.
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19) Iratkdlcsonzés: Az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol.

20) Irattar: Az irattari anyag szakszer(i €s biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol létrehozott és mikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.
21) Irattari anyag: Rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy

végleges megdrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok 0sszessége.

22) Irattari terv: Az iratok rendszerezésének és a selejtezhetéségének szempontjabol
torténd valogatasanak alapjaul szolgédld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az Egyetem feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodod rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli céla
megOrzésének idOtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

23) Irattari tétel: Az iratképzé szerv vagy személy tigykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari
egyseg, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

24) Irattari tételszam: Az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozé kod.

25) Irattarba helyezés: Az irattari tételszammal ellatott {igyirat irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az iigyintézés
befejezését kovetd idore.

26) Kezelési feljegyzések: Az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
igykezelonek sz016 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok.

27) Kézbesités: A kiildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez.

28) Kiadmany: A jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

29)Kiadmanyozas: A mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet
jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a
kiadményozasra jogosul részérol.

30) Kiadmanyozd6: A rektor altal — jelen szabalyzatban rogzitettek szerint — kiadmanyozasi
joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany
alairéasa.

31) Kozirat: A keletkezés idejétol és az O6rzés helyétél fliggetleniill minden olyan irat,
amely az Egyetem irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

32) Kozponti irattar: Az Egyetem tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés
vagy levéltarba adas eldtti 6rzésére szolgalo irattar.

33) Kiildemény: Olyan — a 17. bekezdés értelmében annak mindsiild — irat vagy targy,
amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listdn cimzéssel lattak el.

34)Kiildemény bontasa: Az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa
olvashatova tétele.

35) Levéltar: A maradando értékii iratok tartos megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

36) Levéltari anyag: Az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rzott maradando értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradando
értékli maganirat.

37) Levéltarba adas: A lejart irattari 6rzési idejli, maradando értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadéasa az illetékes kozlevéltarnak.

38) Maradando értékti irat: A gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelédési, egyhdz- vagy intézménytorténeti,
miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz,



megismerésé¢hez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasdhoz és az
allampolgéri jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbdl nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo6 irat.

39) Masodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amely az elsé példannyal azonos
modon eldallitott, egy idoben hitelesitett.

40) Masolat: Az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhti formaban, utolag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

41) Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio
helyreallitdsanak lehetdségét kizaro modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

42) Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kisérd irattol —
elvalaszthato.

43) Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol.

44) Metaadat: A nyilvantartasra keriild dokumentumok minél teljesebb beazonositasara
szolgald, egy dokumentum adatait egységes szerkezetben leird adatstruktira.

45) Minésitett adat: A mindsitett adat védelmérél szolo 2009. évi CLV. torvényben
meghatéarozott adat.

46) Naplozas: Az iratkezelési szoftverben és az altala, a kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa.

47) Személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefliggd fogalmak
értelmezésére az informdacios onrendelkezési jogrél és az informacids szabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezései az iranyadoak.

48) Szerelés: Ugyiratok végleges jellegli 6sszekapcsoldsa.

49) Szignalas: Az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy
kijelolése, az elintézési hatarido ¢€s a feladat meghatarozasa.

50) Tisztazat: Valamely irat végleges formaja. Rendszerint cégjelzéses (fejléces)
levélpapirra irjak, javitasok nincsenek a szovegben. A keletkeztetd szerv arra jogosult
vezetdjének alairasaval, bélyegzOlenyomattal ¢&s keltezéssel van ellatva.
Rendeltetésszerli 6rzOhelye a szerv/szervezet sajat irattara, valamint a cimzett irattara.

51) Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat cljuttatisa az egyik ligyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo
hozzatérés lehetdségének biztositasaval is.

52) Ugyintézés: Az iigyintézd altal az {igy érdemi intézése az irat jellegétdl, tartalmatol
fliggd ésszerii hataridon beliil.

53) Ugyintéz6: Az iigy intézésére kijeldlt személy, az iligy eléadoja, aki az iligyet dontésre
elokésziti.

54) Ugyirat: Egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

55) Ugyiratdarab: Az iigyiratnak az a része, amely az {igy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

56) Ugykezelé: Az iratkezelési feladatokat végzé személy.

57) Ugykor: A szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozéd iigyek meghatarozott
csoportja.

58) Ugyvitel: A szerv folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymas utdni
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az
ligyintézés formai ¢€s technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja
magaban.

59) Vegyes ligyirat: Papiralapu €s elektronikus iratokat egyarant tartalmazo {ligyirat.



4. § Az iratkezelés szervezete

(1) Az Egyetem az iratkezelés iratkezelési szervekre tagozodva torténik. Az Egyetemen
torténd iratkezelést az iratkezelési szervek ligykezel6i latjak el.

(2) Az Egyetem iratkezelési szervei a kdvetkezok:

a) Rektori Hivatal,

b) Teolodgiai Intézet — Tanulmanyi Osztaly,

c) Kolesey Ferenc Tanitoképzési Intézet — Tanulmanyi Osztaly,
d) Doktori Iskola,

e) Feln6ttképzési Kozpont.

(3) A Rektori Hivatal latja el a rektorhoz, a rektor-helyettesekhez, a fotitkarhoz, a gazdasagi
csoportvezetdhdz, Erasmus koordinatorhoz, fogyatékossaggal €16 hallgatok koordinatorahoz,
a mindségligyi referenshez, az Egyetemi Kollégiumhoz, a DRHE Mar6thi Gyorgy
Konyvtarhoz, az Informatikai Szolgéltatd Csoporthoz, a Miiszaki és Ellatasi Csoporthoz, az
Egyetemi Lelkészséghez, a szenatusi bizottsdgokhoz, a Hallgatéi Onkormanyzathoz, a
Doktorandusz Onkormanyzathoz, valamint a Rektori Hivatalhoz érkezé és ott keletkezett
iratok iktatasat, irattarozasat. Az iktatast és az irattarozast a fotitkar altal kijelolt, a Rektori
Hivatal allomanyaba tartoz6 tigykezeld latja el. Szignalasra a fotitkar, tavollétében az
altalanos rektorhelyettes jogosult.

(4) Az intézetekhez, tanszékekhez, kutatointézetekhez, szak- ¢és képzésfelel6sokhoz,
szakirany-felelosokhoz, tantargyfelelésokhoz, valamint az oktatokhoz név szerint érkezd ¢€s
ott keletkezett ligyiratok iktatasat és irattarozasat az illetékes intézet tanulmanyi osztalyan az
intézetvezetd altal kijelolt, az adott tanulmanyi osztadlyon iigyviteli munkakdrben
foglalkoztatott ligykezeld 1atja el. Szignalasra a tanulményi osztalyok vezetdi, tavollétiikben
az illetékes intézetvezetok jogosultak.

(5) A Doktori Iskolahoz, a Doktori Tanacshoz, valamint a Habilitaciés Tanacshoz érkez6 és
ott keletkezett ligyiratok iktatdsat és irattarozasat a Doktori Iskola oktatasszervezdje latja el.
Szignalasra a Doktori Iskola vezetdje, tavollétében az altala alkalmi jelleggel megbizott
oktatasszervezo jogosult.
(6) A Feln6ttképzési Kozponthoz érkezé és ott keletkezett ligyiratok iktatasat és irattarozasat
a Kozpont vezetdje altal a kozpont allomanyaban alkalmazott oktatasszervezok koziil kijelolt
igykezeld latja el. Szignalasra a Felndttképzési Kozpont vezetdje, tavollétében az altala
alkalmi jelleggel megbizott oktatasszervezd jogosult.
(7) Az elektronikus iktatokdnyvek megnyitasat, lezarasat, az elektronikus tigyiratkezelés
nyilvantartdsair6l biztonsdgi masolatok készitését a rendszeradminisztrator végzi. A
rendszeradminisztrator a Rektori Hivatal allomanyaban foglalkoztatott informatikai
szakember. A rendszeradminisztrator az tgykezelék munkajat tanacsadassal, napi
hibaelharitassal segiti, a fotitkar munk4jat fejlesztési és szaktanacsadassal tdmogatja.
(8) Az Egyetem iratkezelését uigy kell ellatni, hogy az adott iratkezelési szervhez érkezett, ott
keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

c) kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen,

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges

személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,



f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen,

g) az lgyintézéshez, a dontések eclokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
muikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

(9) Minésitett adatot tartalmazo iratok kezelése a (2)—(6) bekezdésekben megjelolt szervezeti
egységeknél a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény és a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo
90/2010 (111.26.) Korm. rendelet alapjan torténik.

5. § Az iratkezelés feliigyelete

(1) Az egyetemi ligyiratkezelés iranyitasat és altalanos feliigyeletét a fotitkar latja el.
(2) A fotitkar tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladat- és jogkore kiterjed kiilondsen is:

a) az Iratkezelési Szabalyzat és annak részét képezd Irattari Terv elkészittetésére,
modositasainak sziikség szerinti elokészittetésére,

b) az iratkezelés rendszeres ellenOrzésére, az iratkezelésben az egységes elvek és
gyakorlat jelen szabalyzat szerinti érvényesitésére,

c) az iratkezeléssel foglalkozd alkalmazottak szakmai képzésének, tovabbképzésének
megszervezésére, az iratkezelés korszeriisitésére,

d) az iratkezeléshez sziikséges segédeszk6zok biztositasara,

e) az elektronikus tigyiratkezel6 rendszer miikodtetésének biztositasara, feliigyeletére,
fejlesztésének vagy megvaltoztatasanak kezdeményezésére,

f) az elektronikus tigyiratkezeld rendszer hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a név- és cimtaraknak naprakész allapota
biztosittatasara,

g) az lzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekr6l vald gondoskodasra és azok
betartatasara, a hivatalos ¢és személyes postafiokok szabalyozott miikdodésének
biztositasara.

(3) Az adatvédelmi felelds feladatait az Egyetemen a fotitkar latja el. Ezen feladatkorében a
fotitkar ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-¢ az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacios szabadsagrol szolo 2011. évi CXII. tdrvényben,
illetve a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvényben (a tovabbiakban: Ltv.) foglaltaknak.

6. § A kiildemények, iratok atvétele

(1) Az Egyetem, szervezeti egységei €s alkalmazottai nevére, az Egyetem telephelyére cimzett
valamennyi kiildeményt és iratot a Rektori Hivatalban a hivatal ligykezeldje vesz at. Azokat a
kiildeményeket, iratokat, amelyeket személyesen vagy képviseld utjan nem a Rektori
Hivatalba nyujtottak be, az adott iratkezelési szerv ligykezeldje érkeztetés és iktatas nélkiil a
Rektori Hivatalba tovabbitja. Az érkezd iratok és kiildemények atvétele hivatalos munkaidd
alatt torténik.
(2) A kiildeményt atvevé tigykezeld koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,

b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1€v6 azonositasi jel megegyezoségét,
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C) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(3) Az iratforgalom keretében az iratok, kiildemények atadasat-atvételét minden esetben ugy
kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen az atado, atvevd személye, az atadas
idépontja és modja.

(4) Az atvevonek a kiilldeményt vagy a papiralapu iratot az atvételhez rendszeresitett
kézbesitbokmanyon kell atvennie. Az atvevonek olvashato alairasaval és az atvétel ddtumanak
feltiintetésével kell az atvételt elismernie. Az ,,azonnal” és ,slrgds” jelzésti kiilldemények
vagy iratok atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitéokmanyon
kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell. Ezeket a kiildeményeket azonnal tovéabbitani
kell a cimzett szerint illetékes iratkezelési szervhez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak
soron kiviil be kell mutatni.

(5) Ha az iratot vagy kiildeményt személyesen vagy képvisel6 Gtjan nyujtottak be, a benyu;jto
kérésére az atvételt — atvételi elismervénnyel vagy az atvétel tényének az tligyiraton vagy a
masodpéldanyon alairassal vald igazolassal — a Rektori Hivatalban igazolni kell. Ilyen
igazolas kiallitdsara mas iratkezelési szerv nem jogosult.

(6) Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontas jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy ,sériilten érkezett” vagy ,felbontva érkezett”, és
lehetdleg e megjegyzést ala kell iratni az atadoval vagy a postahivatal dolgozojaval, és a
kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hianyzo iratokrol
vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

(7) Elektronikus uton érkezett kiildemények (e-mail) atvételére kdzponti postafiokot, kézponti
e-mail cimet sziikséges az elektronikus rendszerben iizemeltetni. Ebben az esetben a
személyes postafiokokra érkezd hivatalos kiildeményeket 24 oran beliil a kozponti
postafiokokba kell tovabbitani. Amennyiben a feladd azt kéri, és elektronikus valaszcimét
megadja — az érkeztetd elkiildi a feladonak a kiildemény atvételét igazolo és az érkeztetés
sorszamat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

(8) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt a fotitkarral torténd
egyeztetést kovetden 24 oran beliil tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges,
vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladd nem 4allapithaté meg, a kiildeményt
irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

7. § A killdemények, iratok érkeztetése, elosztasa

(1) Minden beérkez6 kiildeményt — a (2)—(3) bekezdésben rogzitett kivételektdl eltekintve — a
beérkezés napjan a Rektori Hivatalban érkeztetni kell.

(2) Nem kell érkeztetni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kozlonyoket), napilapokat,
hetilapokat, folyoiratokat, konyveket, rekldm- ¢és propagandaanyagokat, elektronikus
szemetet.

(3) Azt a beadvanyt, amit az Egyetem munkavallalojanak személyes postafiokjara
(elektronikus levélcimére) kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha azt a cimzett jelen szabalyzat 6. §
(7) bekezdésében rogzitettek szerint elézetesen hivatalos kiildeménynek nyilvanitotta és azt az
Egyetem kozponti postafidokjara tovabbitotta.



(4) A papiralapy, elektronikus és egyéb kiilldemények atvételét a Rektori Hivatal
iigykezeldjének hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell a kdzponti adatbazisban.

(5) A kiildemény érkeztetése soran nyilvantartasban kell rogziteni minimalisan a kiildemény
érkeztetési azonositojat, kiildojét és a beérkezés idOpontjat. Az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositot a kiildemény elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

(6) Az Egyetemen hasznalt érkeztetési azonosito felépitése: [kidolgozds alatt]

8. § A kiildemények, iratok elosztasa

(1) A Rektori Hivatalbol az tligykezeld a mas iratkezelési szerv hataskorébe tartozod
kiildeményeket az iratkezelésében illetékes iratkezelési szerv ligykezeldjehez tovabbitja.

(2) Azokat a kiildeményeket, amelyek cimzéséb6l nem lehet megallapitani, hogy melyik
szervezeti egységnek kiildték, a Rektori Hivatalban fel kell bontani, és azt kdvetden kell az
illetékes iratkezelési szervhez tovabbitani.

(3) A kiildemények, iratok tovabbitasa a kiildemények, iratok atvételére vonatkozod, jelen
szabalyzat 6. §-aban rogzitett szabalyok szerint torténik.

9. § A kiilldemények bontasa

(1) A kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — az illetékes iratkezelési szerv
iigykezeldje bontja fel. A mindsitett iratokat az illetékes iratkezelési szerv vezetdje bontja fel.

(2) Felbontas nélkiil, a cimzettnek dokumentaltan at kell adni azokat a névre érkezd
kiildeményeket, amelyek ,,s.k.” felbontasra szolnak.

(3) Amennyiben az ,,s.k.” felbontasra sz616 kiildemény cimzettje azt allapitja meg, hogy a
kiildemény iktatast igényld hivatalos irat, az altala felbontott kiildeményt iktatas céljabol a
kézhezvételtdl szamitott 24 6ran beliil koteles atadni az ligykezelonek.

(4) A kiildemény felbontasa alkalmaval ellenérizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok,
illetdleg az iratokban jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hianyt allapitanak meg, azt az
iraton és az iktatorendszerben is dokumentdlni kell, és errdl t4jékoztatni kell a kiildot is. A
mellékletek hidnya nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést.

(5) Ha csak a felbontas utan allapitottak meg, hogy az tigyben intézkedésre mas iratkezelési
szerv hivatott, a kiildeményt még ugyanazon a napon — ha ez nem lehetséges, legkés6bb az azt
kovetd munkanapon — az illetékes iratkezelési szervhez kell az dtadasra vonatkozd szabalyok
szerint tovabbitani.

(6) Ha a felbontas alkalmaval kitlinik, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket (a tovabbiakban: érték) tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét,
illetve az értékkilldemény Osszegét koteles az iraton keltezve és alairva dokumentalni. Az
értéket — elismervény ellenében — az iratkezelési egység vezetdjének kell atadni, és az
elismervényt a kiildeményhez csatolni. Az érték felhasznalasardl (tovabbi sorsarol) az érdemi
ligyintézés soran kell rendelkezni. Ha azonban az illetékbélyeget olyan illetékkoteles
kiildeményhez csatoltdk, amelyre az illetéket illetékbélyegben kell leroni, az illetékbélyeget
fel kell a kérelemre ragasztani, és értékteleniteni kell.

(7) A kiildemények téves felbontasakor — valamint ha késdbb dertil ki, hogy a kiildeményben
titkos irat van — a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét és az
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iratkezelési szerv nevét, korbélyegzdjének lenyomatat, majd a kiildeményt a cimzetthez kell
eljuttatni.

(8) Ha a kiildemény kézbesitéséhez jogkdvetkezmény fiizédik (palyazat, fizetési, jogorvoslati
hataridé, felmentés stb.) vagy a kiildd nevét, cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
illetve a kiildemény hidnyosan érkezett, vagy bliincselekmény/szabalysértés gyanija meriil fel,
a boritékot az irathoz kell csatolni.

(9) A telefax késziilékeken érkezO hivatalos iratok atvételére és tovabbitasara az el6z6
bekezdésekben foglaltakat értelemszeriien alkalmazni kell.

(10) Az elektronikusan érkezett iratot iktatas el6tt megnyithatosag (olvashatosag)
szempontjabol ellendrizni kell:

a) Amennyiben az irat a rendelkezésre allo eszk6zokkel nem nyithaté meg, gy a kiild6t
az ¢érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl, ¢s az Egyetem 4altal hasznalt elektronikus uton torténd
fogadas szabalyairol.

b) Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatoak meg a rendelkezésre allo
eszkozokkel, gy a kiild6t harom napon beliil értesiteni kell az elemek
értelmezhetetlenségérdl, ¢és az Egyetem 4altal hasznalt elektronikus uton torténd
fogadas szabalyairdl, illetve a hidnypotlas sziikségességérol és lehetdségeirdl.

10. § Szignalas

(1) Az iratkezelési szerv jelen szabalyzat 4. §-aban rogzitettek szerint illetékes szignaloja a
felbontott kiildleményt az adott iligyben illetékes vezetonek, egyéb alkalmazottnak vagy
onkormanyzati szervnek (a tovabbiakban: felelds) szignalja, €és sziikség szerint iligyintézot
rendel hozza.

(2) A szignalas soran az iratra fel kell jegyezni a felelds nevének roviditését, a kijelolés
datumat, valamint az elintézésre vonatkozo kiilonleges eljarasi utasitast (pl.: ,,ma”, ,,slirgds”,
,hataridé:...”, ,,megbeszélni ....... -vel” sth.), illetve azt a tényt, hogy a kiildemény iktatasat a
szignald nem tartja sziikségesnek.

(3) Szignalast kovetéen a kiildeményt az iligykezeld részére vissza kell adni, aki az
iktatorendszerben sziikség szerint elvégzi az iktatdst. A szignalo altal az iktatando iratra tett
kezelési feljegyzést az ligykezeld az ligyiratkezeld szoftverben valtoztatas nélkiil rogziti.

11. § Az iratok nyilvantartasba vétele (iktatas)

(1) Az iratkezelési szervhez beérkezé hivatalos iratokat — a (7) bekezdésben foglaltak
kivételével — iktatni kell. Iktatni kell a sajat kezdeményezésii, kimend iratokat, az iratkezelési
szervek ald tartozd szervezeti egységeknél keletkezd, belsd haszndlatii dokumentumokat
(munkatervek, testilleti jegyzOkonyvek stb.), valamint a szervezeti egységek kozotti
intézkedést igényld iratokat. Arrédl, hogy egy kiildeményt sziikséges-e iktatni, a szignalo dont.
(2) Az iratok nyilvantartasba vétele iktatassal torténik. Az tigyiratkezeld szoftverben tett
valamennyi bejegyzés az ligyintézés hiteles dokumentuma.

(3) Az iktatassal és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az {ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
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(4) A kiilldeményeket felbontas és szignalas utan az iigykezelének kell atadni a beérkezés
napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon, amelyet az ligykezeld ezen hataridén beliil
koteles iktatni.

(5) Soron kiviil, a beérkezés napjan kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, elsébbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésu iratokat.

(6) A hivatalos tligyintézésben elektronikusan érkezett, iktatni sziikséges e-mailt nyomtatas
utan, mig a hopapiron érkezett faxokat masolatkészités utan kell iktatni.

(7) Nem kell iktatni, de meghatarozott esetekben vagy jogszabalyban rogzitett médon nyilvan
kell tartani a jelen szabalyzat 7. § (2) bekezdése alapjan nem érkeztetett kiildeményeket,
tovabba:

a) meghivokat, idvozl6 lapokat,

b) nem szigori szamadast bizonylatokat,

C) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

d) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,

e) munkaiigyi nyilvantartasokat,

f) bérszamfejtési iratokat,

g) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

h) kozlonyoket, sajtotermékeket,

i) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
(8) Nem szabad Ujabb iktatdoszdmot adni, de nyilvantartasba kell venni a véleményezgs,
javaslattétel stb. céljabol valamely mas iratkezelési szerv altal megkiildott Un. atfuté iratokat.

(9) Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell tekinteni a
hataridds iratokat, taviratokat, az expressz kiildeményeket és faxokat.

(10) Az iratok iktatdsa sorszamos-alszamos rendszer szerint torténik.

(11) Iktatas elott meg kell vizsgalni, hogy volt-¢ az tigynek elézménye, és ha igen, akkor azt
annak az el6zménynek a kovetkez6 alszamara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a
korabbi évben (években) van elézménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz kell
szerelni, €s rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, az eldzménynél pedig az
utoirat iktatoszamat. A szerelést papir alapt irat esetében azon is jeloIni kell.

(12) Az elektronikus iktatas az irat metaadatainak az elektronikus iktatoprogramban torténd
rogzitésébdl all. Az irat metaadatai a kovetkezok: [kidolgozas alatt]

(13) Az iktatas fontos része a bejovo irat esetében az iktatobélyegzOnek az iratra nyomasa és
az annak lenyomatan felsorolt adatok feltiintetése, valamint kimend irat esetében az
iktatoszam és a tételszam feltiintetése.

(14) Bejovo irat esetében az eredeti irat az iratképzd iratkezelési szerv irattardban marad. Az
Egyetemet elhagyd hivatalos kimend iratoknal a felelds koteles a kiadmanyozashoz sziikség
szerinti, de legalabb két eredeti példanyt késziteni, amelybdl az egyik kiadmanyozott irat az
iktatast kovetOen az illetékes iratkezelési szerv irattdraban marad. Iktatni kiadméanyozas utan

kell.

(15) A Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetemen hasznalhat6 iktatészam felépitése az
alabbi: [kidolgozas alatt]

(16) A fOszam és alszam folyamatos sorszam, amelyet a szoftverben beallitott szamlalo
automatikusan képez. Az évszam az aktudlis év négy szamjegye. Az egyedi azonositd az
iktatokonyv azonositoja.

(17) Az iktatobélyegzd hasznalata minden iktatohelyen kotelezo.
(18) Az iktatobélyegz6 lenyomatanak tartalmaznia kell:
a) az iratkezelési szerv nevét,
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b) az iktatas datumat (évét, honapjat, napjat),

€) az iktatoszamot,

d) az irattari tételszamot,

e) a mellékletek szamat (10 darabig szam szerint, azon feliil csomag megjeloléssel),
f) afelelds nevét, tovabba, amennyiben ki lett jelolve:

g) az ligyintéz6 nevét.

(19) Az iktatobélyegz6 lenyomatat lehetdleg az irat els6 oldalanak jobb felsé részére kell
elhelyezni ugy, hogy az azon 1évé szoveget, cimzést stb. ne takarja. Ha nincs elegend6 hely az
irat jobb felsé részén, sem mashol az iraton, vagy az irat tobb darabbol all, boritdlapot kell
késziteni €s az iktatobélyegzot a boritolapra kell nyomni.

(20) Téves iktatas esetén az adott ligyirat utoljara iktatott iratat az tigyiratkezelé rendszerben
tévessé lehet tenni. Az igy megjelolt irat fo-, illetve alszama a tovabbiakban nem keriil
kiosztasra. Ugyanakkor a kezelési feljegyzés rovatban meg kell jeldlni a téves iktatas indokat.

(21) Az iratkezelési szervek altal hasznalt elektronikus iktatokonyveket a
rendszeradminisztrator nyitja meg. Az iktatokonyvek vezetése minden évben eggyel kezdve
az év végéig folytatdlagosan emelkedd sorszdmok szerint torténik. Az év utols6 munkanapjan
az elektronikus iktatokdnyveket az utolsé iktatas utdn le kell zarni. Az iktatokonyvek
jogszabaly szerinti lezarasat a rendszeradminisztrator végzi.
(22) Az elektronikus iktatokonyv az alabbi adatokat tartalmazza:

a) iktatoszam,

b) iktatas idépontja,

C) beérkezés idépontja, modja, érkeztetd szama,

d) kiildemény adathordozbjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoéja,

e) expedialas idépontja, moddja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

j) lgyintéz6 megnevezése,

K) irat targya,

I) ¢l6- és utdiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) tgyintézés hatarideje, modja és elintézési idépontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.
(23) A Targy rovatba azokat az iratokat, amelyek mar targymegjeloléssel érkeznek,
valtozatlan szoveggel kell beirni. A tobbi iratnal a bejegyzés csak az ligy targyat legjobban
jellemzo szavakat, kulcsszavakat tartalmazza. A targyrovatba irt szoveget maganszemélynél a
névvel, illetéleg a targy lényegét legjobban kifejezé szoval (vezérszoval, cimszdval) kell
kezdeni.

(24) Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet.

(25) Az alszamokra tagolodo sorszamos iktatasnal az egyedi tigyben keletkezett elsé irat
onallo sorszamot, f8szamot kap. Ez lesz az {igyinditd irat. Az ligyben keletkezd tovabbi
iratvaltas a f6szam alszamain keriil nyilvantartasba. Egy f6szdmhoz korlatlan szamu alszam
tartozhat. Uj alszamra kell iktatni minden beérkez6 és hivatalbol kezdeményezett iratot. A
beérkezd iratra adott kimend vélasz a beérkezd alszamat kapja.
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(26) Ha a (11) bekezdésben foglaltak szerint az iratok szerelése sziikséges, szereléskor az
ligyiratokat (iratokat, eld- és utoiratokat) végleges jelleggel Gssze kell kapcsolni. A szerelés
tényét az iratokon is jeloIni kell. Ezutan az iratokat dssze kell szerelni, és ennek igazolasara az
utdbbi példanyhoz hasonld szoveget kell az utdiratra feljegyezni.

(27) Ha az tigyirat még nincs az irattarban, vagy a hataridés nyilvantartasban, vagy pedig azt
barmely okbol nem lehet az ujabban beérkezett irattal 6sszeszerelni, az Gijabb tigyiratra fel kell
jegyezni, hogy az el6irat hol talalhatd és midta van a jelzett helyen. Az iratszerelést ugy kell
elvégezni, hogy egy-egy iiggyel kapcsolatos valamennyi irat idérendben egymas utan
kovetkezzen, az egyes iratok pedig konyvszeriien lapozhatdk, kdnnyen olvashatok legyenek.
Célszerti az iratokat boritolapban elhelyezni és kezelni.

(28) A szamitogépes nyilvantartas, mint hiteles dokumentum helyettesitheti azokat az
atadokonyveket, amelyekben az dtadas-atvétel tényét a sajatkezii alairds bizonyitja.

(29) Az elektronikus tigyiratkezelés nyilvantartasair6l a rendszeradminisztrator minden honap
utols6 munkanapjan biztonsagi masolatot készit. [a tovdbbi biztonsdgi mentések rendje:
kidolgozds alatt]

(30) Az érkeztetési és iktatasi adatok utdlagos modositasanak tényét a jogosultsaggal
rendelkezd ligyintéz6 azonositdjaval €s a javitas idejének megjelolésével naplozni kell.

(31) Az adatvédelmi szabalyok megtartasaval az iktatasi adatbazist hozzaférhetévé kell tenni
mindaddig, amig az ligyintézéshez sziikséges.

(32) Az elektronikus nyilvantartasok készitésénél és felhasznalasanal az Infotv. adatkezelésre
vonatkozd eldirasait figyelembe kell venni.

12. § Az Irattari Terv

(1) Az iratanyag rendezése az Egyetemen iktatast végzé szervezeti egységeknél keletkezett
iratok esetében a jelen szabalyzat 1. sz. mellékletben szerepl6 Irattari Terv alapjan torténik.

(2) Egy-egy irattari tételben kezelt iratoknak a selejtezés szempontjabol is azonos kategdriaba
kell tartozniuk.

(3) Az Egyetem irattari anyagaba tartozo ligyiratokat az iktatas soran az Irattari Terv alapjan
kell irattari tételekbe sorolni, €s irattari tételszammal ellatni.

(4) Egy tigyiraton beliil minden irat egy tételszamon van nyilvantartva.

(5) Az Irattari Tervet évente feliil kell vizsgalni, és a szervezeti egységek feladat- és
hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell.
Az Irattari Tervben 10j tételszdmok felvétele vagy azok modositdsa csak az ligyiratkezelés
feliigyeletével megbizott egyetemi fotitkar engedélyével torténhet. Torekedni kell arra, hogy —
amennyiben lehetséges — a modositdsok alkalmazasa éves iratkezelési fordulonapon
kezd6djon meg.

(6) Az Iratkezelési Szabalyzat egy példanyat minden évben irattarba kell helyezni.

(7) Az Egyetemen hasznalt tételszam felépitése a kovetkezd: f6csoport.alcsoport. Példaul:
01.06.

(8) Az irat megdrzési ideje, valamint a levéltarba adas ideje az alabbi szdmkombinaciokkal
azonositott:
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Megorzési ido Megorzési idoé Levéltarba adas Levéltarba adas
(év) kédja ideje (év) kéodja

Nem selejtezhetd 0 Helyben marado 0
2 15 1

5 - -

10

15

30

50

75

~N| O O B W N -

13. § Az iigyiratok intézése

(1) A nyilvantartasba vett, eldiratokkal felszerelt iratokat elintézés céljabol a kijelolt
feleldsnek kell atadni.

(2) Amennyiben a szignalo az adott igyirathoz ligyintézOt is rendelt, elintézés elott az
igyintéz0 koteles a sziikséges kozbensd intézkedéseket (véleménykérés, tényallas tisztazasa
sth.) megtenni.

(3) Az ugyintézo altal elvégzett intézkedéseket, illetve ha az irat intézkedést nem igényel,
annak indokat kezelési feljegyzés formajaban mind az elektronikus iigyiratkezeld
rendszerben, mind az iraton rogziteni kell.

(4) A tisztazatot szamitogéppel az ligyet alaird egység fejléces papirjan kell elkésziteni. A
jelen szabalyzat 2. szami mellékletében feltiintetett levélmintak tartalmi kovetelményei
kotelezo jellegliek.

(5) A felelds az irasbeli intézkedés tervezetén, illetve a tisztdzat irattari példanyan a kezeld
részére koteles kiadoi utasitast adni:

a) példanyszamra,

b) az lgyirat irattarba helyezésére, vagy hataridés nyilvantartasba helyezésére és a

hataridd napjara,

c) akiadmany postai tovabbitasanak modjara (els6bbségi, ajanlott stb.),

d) a hivatalos kozzétételre és annak modjara.
(6) Kozbenso intézkedések esetén a valasz, vagy jelentés megérkezéséig az tigyiratok, mint
elintézetlen ligyek a felel6snél/a kirendelt ligyintéz6nél maradnak.

(7) A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni.

14. § A kiadmanyozas

(1) A kiadmanyozasi jog az érdemi dontés, az intézkedés kiadasanak (alairasanak), az irat
irattarba helyezésének jogat foglalja magaban.

(2) Kiadméanyozéasi joga a rektornak van, aki e jogkorét a Szervezeti és Miikddési
Szabéalyzatban rogzitettek szerint, egyes szakteriiletek (gazdasdg, igazgatds, oktatas,
tudomanyos kutatds, nemzetkdzi kapcsolatok stb.) vagy eseti ligyek vonatkozasdban
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valamelyik rektorhelyettesre, a fOtitkarra, a Doktori Iskola, a Feln6ttképzési Kozpont
vezetdjére, az intézetvezetOkre, a tanulmanyi osztalyok vezetdire, kivételes esetben az
Egyetem mas, vezetd jellegli alkalmazottjara is atruhazhatja. Az atruhazott hataskort tovabb
atruhazni nem lehet.

(3) A kiadmanyozasi joggal rendelkezé szervezeti egység vezetdje a kiadmanyokon a kék
szinli lenyomattal rendelkez6 korbélyegzot kell, hogy hasznalja.

(4) A kiadmanyt kizarolag kék szin tollal lehet alairni.
(5) A mar kiadmanyozott iraton - a kiadmanyozo6 hozzajarulasa nélkiil - valtoztatni nem lehet.
(6) Elektronikus alairas és idébélyegz6 hasznalatakor a kiadmanyozast megel6zi az iktatas.

(7) A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell az iratkezelési szerv fejléces papirjan
az alabbiakat:

a) a cimzett(ek) neve, beosztasa, cime,

b) datum,

C) iktatészam,

d) atargy pontos megjeldlése,

e) valasz esetén hivatkozasi szam,

f) tételszam,

g) mellékletek felsorolasa,

h) kapjak,

i) hivatalos alairas,

J) korbélyegzo
(8) Amennyiben nem név szerinti cimzés torténik (pl.: korlevél valamennyi szervezeti egység
vezetd részére stb.), abban az esetben a ,,Példanyszam” és a ,,Kapjak” rovatokat darabszam
megjeloléssel kell kitolteni.

(9) Az Egyetem nevében kotendé szerzOdések, megallapodasok esetében minimum 4 eredeti
példanyt kell késziteni, amelyb6l egy mindenki altal alairt kiadmanyt a Rektori Hivatalnak
meg kell kiildeni.

(10) Az Egyetemen keletkezett iratokrol az iratot 6rzé iratkezelési szerv vezetGje vagy az
altala erre esetileg felhatalmazott ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s
elektronikus masolatot is kiadni.

(11) A kiadmanyoz6 eredeti alairasaval kell ellatni azokat a tisztazatokat, amelyek
tekintetében ezt valamely rendelkezés eldirja (pl. utalvanyozasok, kinevezések, megbizas,
jegyzokonyvek stb.), vagy ha ezt a kiadmanyozo sziikségesnek tartja.

15. § Expedialas, az iratforgalom dokumentalasa

(1) Az ugykezelonek ellendrizni  kell, hogy az alairt, illetdleg hitelesitett és
bélyegzOlenyomattal ellatott kiadmanyokhoz a kiaddi utasitasban el6irt mellékleteket
csatoltak-e, tovabba végre kell hajtani minden kiadoi utasitast.

(2) A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

(3) Az tiigykezeld a belso kiildeményeket a megcimzett boritékokkal egyiitt, sziikség esetén
naponta tobbszor is koteles nyilvantartassal tovabbitani. Az atadas-atvétel nyilvantartdsa a (6)
bekezdésben felsoroltak haszndlatdval torténik. Postai tovabbitds esetén a postai
tovabbitasnak megfeleld nyilvantartast kell hasznalni.
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(4) Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet tovabbitani, ha a cimzett a kiildeményt
elektronikusan kiildte be, vagy a valaszt — az elektronikus levélcime megadasa mellett —
kifejezetten elektronikus levélben kéri. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése
meghitsult, az elektronikus irat papir alapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési
modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

(5) Az ugyiratok atadas-atvételének nyilvantartasara az alabbiak hasznalata kotelezé az
Egyetemen:

a) az elektronikus tigyiratkezel6 rendszer,
b) barmilyen célb6él mas szervezeti egységhez vald atadast igazold kézbesitOkonyv (a
formanyomtatvany szama: C. Sz. ny. 5230-29 r.sz.).

16. § Irattarba helyezés, irattari kezelés

(1) Azokat az iratokat, amelyeknek tisztazatait elkiildték, az tigykezelé koteles atvizsgalni,
hogy a kiadoi utasitdsok végrehajtasa megtortént-e. Az esetleges hianyok potlasa utan az
iigyiratot a postazas napjan, de 1égkésdbb a postazast kdvetd napon a kiaddi utasitasnak
megfelelden irattarba vagy hataridds nyilvantartasba kell helyezni.

(2) Az irattarba helyezésnél az elektronikus iktatokonyv megfelelé rovataban a honap, nap
bejegyzését, mig a hataridds nyilvantartasba helyezésnél a hatarnapot kell feltiintetni.

(3) A hataridds tigyiratokat az irattarban a kitizott hatarnapok szerint elkiilonitve kell kezelni.
A kitlizott hataridére, vagy ha a valasz a hatarid6 lejarta elott beérkezik, az iigyiratot a
hataridds iratok koziil ki kell emelni, a hataridére vonatkozo feljegyzést az elektronikus
iktatokonyv hataridé rovatdban rogziteni kell, az iigyiratot pedig az iligyintézohoz kell
tovabbitani.

(4) Az tgyiratokat irattarban, irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen belil a
sorszamok novekvo rendjében kell elhelyezni. Minden egyes tételt kiilon dossziéba kell tenni
¢és felirni a szerv nevét, az iratok keletkezésének évszamat, tételszamat valamint a benne 1évo
iratok kezdo6 és végso iktatdszamat.

(5) Az 5 éven beliili iratokat az iratkezelést folytatdo szervek itigykezel6éi az atmeneti
irattarukban sajat maguk kezelik és Orzik.

(6) Az (5) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a 2 éves meglrzési idejii ligyiratokat az
tigykezelonek a harmadik évben selejtezésre at kell adnia a Rektori Hivatal irattara (a
folytatasban: kdzponti irattar) részére.

(7) A kozponti irattar szamara olyan kiilon helyiségrél kell gondoskodni, amelyben az irattar
rendeltetésszeri hasznalata beazonosithaté. A koOzponti irattar legyen széraz, jol
szelloztetheto, tisztan tarthato, tiiztol, erdszakos behatastol védett.

(8) Az 5 évnél régebbi iratokat a megfeleld iktato- és segédkonyvekkel egyiitt az atmeneti
irattar kezeldje tartozik atadni a kozponti irattarnak. Az iratok atadasa jegyzékek alapjan
torténik. Az atadasi jegyzéknek tartalmaznia kell az iratkezelési szerv nevét, az iratok évét,
tételszamat és egy-egy tételszdmba tartozo iratok szamkorét, valamint az ligyviteli vagy egyéb
okbol hianyz6 iratok jegyzékét.

(9) A kozponti irattarban az iratokat évenként elkiilonitetten, az irattari terv szerinti tételek
rendjében kell kezelni. Az iktato- és mutatokonyv elhelyezhetd a megfeleld évi iratanyag
utan, de kezelheto kiilon sorozatban is.
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(10) Az irattari kezelésnél keriilni kell az iratok Osszehajtasat, zsineggel atkotését, vagy
iratkapcsok hasznalatat. Az iratokat eredeti alakjukban, hajtogatds nélkiil, illetéleg
boritdlapok kozott kell kezelni. A miianyag iratgyiijtok (genothermak) hasznélata mell6zendd.

(11) Az clektronikus rendszerben rogzitett és tarolt adatok utdlagos olvashatosagat a
selejtezési 1d6 lejartaig vagy a levéltarba adasig az elektronikus tigyiratkezeld rendszer
rendszer-adminisztratorai biztositjak az Egyetemen. Amennyiben ez nem biztosithatd, az
elektronikus iratokrol tartos, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni és hivatalosan
nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmilag ¢és formailag megegyeznek az
elektronikusan rogzitett adatokkal.

17. § Az iigyiratok visszatartasa, illetoleg kolcsonzése az irattarbol

(1) Az tigyintézok a mar véglegesen elintézett, tudomasul vett, irattarba helyezhet6 iratokat
nem tarthatjak maguknal, kotelesek azokat hidnytalanul 4tadni az atmeneti irattarnak.

(2) A kozponti irattarbol ligyiratot csak hivatalos hasznalatra és altalaban csak 15 napra
szabad kolcsondzni. A kolesonzéshez a fotitkar engedélye sziikséges. Az irattarbol kiadott
igyiratrol ligyiratp6tld lapot kell késziteni, melyet mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt
iigyiratpotlo lapot az irattarban az ligyirat helyére kell tenni.
(3) Az tigyiratp6tlo lap a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

a) tugyirat szama és irattari jele,

b) aziigyirat targya,

C) az ligyiratot atvevo ligyintézo neve,

d) az atvétel idépontja,

e) a visszaadasra megjelolt hatarido,

f) az atvétel elismerése (alairas).
(4) A kiadott tigyirat adatait kolcsonzési naploban kell nyilvantartani. A kolcsonzési naploban
az ligyirat szdmat, az atvevo nevét és a visszaadasra megjelolt hataridot, valamint a visszaadas
idépontjat kell bejegyezni.
(5) Az Egyetem kozalkalmazottai csak azokhoz az — akar papir alapt, akar gépi adathordozon
tarolt — iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozzéa, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz
sziikségiik van, vagy amelyre az irat 4tadasahoz, kdlcsonzéséhez az érintett szervezeti egység
vezetdje felhatalmazast ad. Az ligyben nem érdekelt személy részére felvilagositas, vagy
masolat nem adhato.

18. § Selejtezés

(1) Az Egyetem sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az
igyvitel érdekében mar nincs sziiksége, koteles kiselejtezni. Az irattarban elhelyezett
barmelyik iratot csak selejtezés Utjan szabad az irattarbol — megsemmisités céljabol —
kiemelni.

(2) Az irattar anyagat évente egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni. Ennek
soran ki kell valasztani azokat az iratokat, (koteteket,) amelyeknek Orzési ideje az irattari terv
szerint lejart, ennél fogva kiselejtezheték. A megdrzési idot az érdemi ligyintézés lezarasanak
keltétdl kell szamitani. Az iratkezelési szervek vezetdi indokolt esetben elrendelhetik egyes
iratoknak az irattari tervben megallapitott Orzési idotartamanal hosszabb ideig torténd
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megOrzését. Ezt a koriilményt a vezetdnek aldirasaval, az irattari tételszdmnal kell feltlinden
jeleznie.

(3) Maradando értékli (nem selejtezhetd) iratok: a gazdasagi, tarsadalmi, intézmény- és
egyhaztorténeti, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomany, mivelodési,
miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult kutatdsahoz, megismeréséhez,
illetleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem, vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo
iratok, valamint az irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett egyéb iratok.

(4) A selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és 6rzési idejének elbiralasanal felmertild
kétely esetén tigyviteli szempontbol a rektornak, tudomanyos, torténeti szempontbol pedig az
illetékes Tiszanttli Reformatus Egyhazkeriilet és Kollégiumi Levéltar szakértdjének a
véleménye a donto.

(5) A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatokat a fotitkar latja el.

(6) Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

a) a selejtezési jegyzokonyv felvételének idejét, a selejtezés id6tartamat,

b) azon szervnek a nevét, amely iratanyag selejtezésérdl a jegyzokonyv késziil,

C) aselejtezés ala vont iratanyag évkorének megjelolését,

d) a kiselejtezett tételek felsorolasat, a tételszamhoz kapcsolddo iratok iktatoszamat, az

esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,

e) aKkiselejtezett anyag mennyiségét (kg vagy iratfolyométer),

f) aselejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly és irattari terv szamat,

g) aselejtezést végzo és ellen6rzé személy(ek) nevét.
(7) A selejtezés megkezdésérdl a rektort és a Tiszanttli Reformatus Egyhazkeriilet ¢€s
Kollégiumi Levéltar igazgatojat — a selejtezés megkezdését megel6zé 30 nappal korabban —
értesiteni kell. Az értesitéshez mellékelni kell a selejtezési jegyzokonyv egy-egy példanyat.

(8) A selejtezés végrehajtasara csak a selejtezési jegyzokonyvre vezetett rektori és levéltari
engedély megérkezése utan keriilhet sor. A selejtezés tényét az irattari nyilvantartasokban fel
kell tiintetni. A megsemmisitésrél a fotitkar az adatvédelmi és biztonsagi eléirdsok
figyelembevételével gondoskodik. Az irat megsemmisitési eljaras kizardlag zazassal, vagy
¢égetéssel torténhet.

19. § Az iratok levéltarba adasa

(1) A nem selejtezhet6 iratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet és Kollégiumi Levéltarnak
atadni.

(2) A nem selejtezhetd iratok atadas-atvételének idépontjarol a fotitkar és a levéltar kozosen
allapodik meg.

(3) Az (1) bekezdésében meghatarozott atadas-atvételi hataridé abban az esetben, ha az
Egyetemnek a nem selejtezhetd iratokra tigyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége
van, illetéleg akkor, ha a levéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari férhellyel nem
rendelkezik, tovabbi 6t évre a rektor és a levéltar igazgatdja altal alairt irasbeli megallapodas
szerint meghosszabbithato.

(4) A tizenot évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazo iratok levéltarba
adéasanak koriilményeit az 1995. évi LXVI. tv. 12. § (5)—(6) bekezdése szabalyozza.
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(5) Az iratokat nyilvantartasaikkal egyiitt, raktari jegyz¢ék kiséretében, tarolasi eszkozokkel
ellatottan, sajat koltségen kell a levéltarnak atadni. A visszatartott iigyiratokrol kiilon
jegyzéket kell késziteni. Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari
segédleteken is at kell vezetni.

20. § Pecsétek, bélyegzok hasznalata és kezelése

(1) Az Egyetem szarazbélyegzdjét a fotitkar a Rektori Hivatalban, zart szekrényben Orzi. Az
Egyetem altal kiallitott doktori okleveleken és olyan reprezentativ iidv6zI6 iratokon szabad
hasznalni, amelyeket a rektor ir ala.

(2) Az Egyetem rektoranak alairasat helyettesitd bélyegzot csak a rektor, eseti felhatalmazasa
esetén pedig a fOtitkar és az altalanos rektorhelyettes hasznalhatja. A bélyegzdt zéarhatd
fiokban és zarhato lemezkazettaban kell tarolni.

(3) Az iratkezelési egység altal hasznalt korbélyegzok elkészittetéséhez a rektor irasos
engedélye sziikséges. Az 1) korbélyegzdket — a lenyomataban is megjelend — sorszdmmal kell
ellatni és ennek megfelelden nyilvantartani.

(4) Az SZMSZ-ben pontosan rogzitett és bélyegzokkel rendelkezd szervezeti egységek
korbélyegzdit a kiadmanyozasra jogosultak altal alairt iratokon szabad csak hasznalni.

(5) A bélyegzok, valamint az azokrol késziilt nyilvantartas Orzése a bélyegzd hasznalatara
jogosult személy, vagy annak megbizottja feladata, aki felelés azok jogszeri hasznalataért.
Hatalyos bélyegz0 nyilvantartast a korbélyegzokrol, a hosszi cimbélyegzokrdl és az alairast
helyettesitd névbélyegzordl kell késziteni. A bélyegz6 nyilvantartast legalabb 3 évente feliil
kell vizsgélni, €és 0j nyilvantartast kell késziteni két eredeti példanyban. Egy példany az
iratkezelési szerv irattaraban marad, a masik példanyt az iratkezelési szervek a fotitkar részére
kotelesek megkiildeni.

(6) Amennyiben az iratkezelési szervnél 3 éven beliil a Hatalyos bélyegz6é nyilvantartast
érintd valtozas torténik (pl. a bélyegzdk Orzésével megbizott személy valtozasa, vagy uj
bélyegzok hatdlyba Iépése), azt az iratkezelési szerv vezetdje koteles megkiildeni a fotitkar
részére.

(7) Ha az iratkezelési szervnél névvaltozas torténik, a szerv megszlinik vagy beolvad mas
szervezeti egységbe, a bélyegzd(ke)t vissza kell vonni. A szerv megsziinését vagy atalakulasat
kovetden a korbélyegzdket, a hosszi cimbélyegzdket nyilvantartasukkal egyiitt azonnali
hatallyal 4t kell adni a fotitkar részére. Abban az esetben, ha a bélyegzdk sériilés, vagy kopas
miatt valnak hasznalhatatlannd, az eljards rendje megegyezik a fentickben leirtakkal. A
bélyegzd nyilvantartdsok, valamint a visszavont bélyegzOk selejtezésérdl a fotitkar
gondoskodik. A kiadmanyozashoz nem Kapcsolodo egyéb bélyegzoket az iratkezelési szerv a
veszélyes hulladékkezelési szabalyok eldirdsai szerint sajat hataskorben selejtezheti.

(8) A bélyegzd megrongalodasa vagy eltlinése esetén a tényallast — a személyi feleldsség
vizsgalataval egyidejiileg — jegyz6konyvben kell rogziteni. A jegyzOkonyv egy példanyat az
iratkezelési szerv koteles a fotitkar részére megkiildeni. Ha a bélyegzd elhasznalodott, annak
leaddsarol, cseréjérdl az iratkezelési szerv vezetdje gondoskodik. Leadasra keriilé bélyegzd
esetén irasos jegyzokonyv felvétele sziikséges, amelyet meg kell kiildeni a fotitkar részére.
Korbélyegzo cseréjének esetén a (3) bekezdésben leirtak szerint kell eljarni.
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21. § Vegyes rendelkezések

(1) Az iratkezelési szerv vagy szervezeti egység jogutdd nélkiilli megsziinése esetén az
igyiratkezelésért felelos vezetd koteles gondoskodni a lezart iigyiratok kozponti irattarban
torténd elhelyezésérél. A folyamatban 1évd, intézkedést igényld iigyek iratait annak az
iratkezelési szervnek kell igyintézésre atadni, amely az ligyek intézésére jogosult lesz.

(2) Ha a megszind szervezet mas szervezetbe, szervezetekbe olvad be vagy helyette 0j
szervezetet létesitenek, iratait a feladatot atvevo szerv irattaraba kell elhelyezni.

(3) Az atadasokat atadas-atvételi jegyzOkonyvben kell dokumentalni.

(4) Az (1)—(2) bekezdésekben foglalt atadasokat megelézéen a megsziing szervezeti egység
vezetdje koteles az ligykezelés feliigyeletével megbizott vezetdt értesiteni, aki kijeldli az
atadashoz segitséget nytjtdé kézponti munkatarsat.

(5) A munkakor megvaltozasa, atszervezés vagy a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
esetén az iratkezelési folyamat szerepldit a kezelésiikben 1€vo iratokkal a nyilvantartasok
alapjan tételesen el kell szdmoltatni, az elszamolasrol atadas-atvételi jegyzokonyvet kell
felvenni, és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérol. A jegyzékonyvet 2 példanyban
kell elkésziteni, melybdl az elsé példanyt az atadd, a masodik példanyt az atvevd kapja. Az
atadas-atvétel az iratkezelési szerv vezetdje, érintettsége esetén pedig a fotitkar bonyolitja le.

(6) Az tgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, eltlinése esetén a tényallast
jegyzékonyvben kell rogziteni, amelyet haladéktalanul meg kell kiildeni az Egyetem
fotitkaranak. A jegyzokonyvet az iratkezelési szerv vezetdje, érintettsége esetén pedig a
fotitkar koteles felvenni.

(7) A nem selejtezhet iratok hasznalatat, az azokban vald kutatast, illetve kutatasi korlatozast
az 1995. évi LXVI. tv. 12.§ (7) bekezdése és a 22-28.§ rogziti.

(8) Az elektronikus tligyiratkezeld rendszer hasznélatakor felmeriilé — jelen szabalyzatban nem
szabalyozott — Ttgyiratkezelési kérdésekben az elektronikus {igyiratkezelé rendszer-
dokumentécioja az iranyado.

22. § Zaro rendelkezések

(1) Jelen szabalyzatot a Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem Szenatusa, a Tiszantuli
Reformatus Egyhazkeriilet és Kollégiumi Levéltar elzetes tajékoztatasaval, a 2015. janius
16. napjan tartott tilésén, 94/2014-15. szama hatarozataval elfogadta.

(2) A szabalyzat rendelkezései 2015. szeptember 1. napjatol alkalmazandok.

Debrecen, 2015. junius 16.

Dr. Boleskei Gusztav
rektor
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23. § Mellékletek

1. sz. melléklet: Irattari Terv

[kidolgozas alatf]
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2. sz. melléklet: Levélmintak

[kidolgozas alatf]

23



