Szabalyzatok 2023.10.05.

EKR 12. szamu melléklet

20. Iratkezelési Szabalyzat (IKSZ)176

A Szenatus A Tan Kapuja Buddhista Féiskola (a tovadbbiakban: a Féiskola), mint egyhazi fels6oktatasi intézmény
iratkezelési rendjét

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény, a nemzeti
fels6oktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. torvény,

- anemzeti fels6oktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz616 87/2015.
(IV.9.) Korm. rendelet,

- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1.29.) kormany-
rendelet, valamint

- a kozfeladatot ellat6 szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben taAmasztott kovetelményekrol
sz616 27/2014. (1V.18.) KIM rendelet el6irasai alapjan,

- a Féiskola fenntartéja, A Tan Kapuja Buddhista Egyhaz (a tovabbiakban: fenntarté Egyhaz) levéltari funkciét
ellato egysége feliigyelete mellett

az alabbiak szerint szabalyozza:

20.1. Bevezetés

20.1.1 Az Iratkezelési Szabalyzat (roviditve: IKSZ) célja, hogy meghatarozza a F6iskola miikodése soran keletke-
zett és kezelt rogzitett informdacidk iratta torténd mindsitésének és tovabbi kezelésének iranyelveit és intézményi
rendjét.

20.1.2 Ezen beliil szabalyozza a kiildemények, iratok, iratkorok, tigyiratok iratkezelési folyamatanak és kezelésé-
nek modjat (atvétel, postabontds, posta szétvalogatasa, nyilvantartasba vétel - érkeztetés és iktatas -, szignalas,
elektronikus archivalas, a kiilldemények elosztasa, az ligyintézés iratkezelési teenddi, tarolasa és selejtezése), va-
lamint az iratkezelésben kézremiikodd személyek feladat- és hataskorét.

20.1.3 Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kételez6 mellékletét képezi, melyet évente feliil kell vizsgalni, és
az irattari tervet alkalmazo szervezeti egység feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas, vagy az 6rzési id6
megvaltozasa esetén moédositani kell az irattari munkafeliigyeletét ellatd, a fenntartdé Egyhaz altal kijelolt Levél-
tarral (20.8.6.1) egyiittmiikddve.

20.1.4 Modositast barmely dokumentum felhasznalé kezdeményezhet irasban a Rektori Hivatal vezet6jénél. A
modositast kezdeményez6 személy feladata, hogy az ellenérzd és jovahagyo személyeknek legyen hozzaférésiik
ahhoz az informacidhoz, melyre a médositast alapozta. A mddositasrél a Rektori Hivatal vezetdje javaslata alapjan
a rektor dont.

20.2. Alkalmazasi teriilet, érvényesség

20.2.1 A szabalyzat hatdlya kiterjed a Féiskoldra és annak irattari anyagaira, azaz meghatarozza a Féiskolahoz
beérkez6 és az ott keletkezett papiralapu és elektronikus iratok kezelésének egységes kovetelményeit.

20.2.2 A szabdlyzat el6irasait kotelez6en alkalmazni kell a Féiskola teljes ligyvitelében, valamennyi oktatasi f6-
és alfolyamataiban, tAmogat6 és kapcsol6dé tevékenységében megval6sulé iratkezelési feladatok végrehajtasa
soran.

20.2.3 Az egyes irattipusokra vonatkozd irattarazasi kovetelményeket a szabalyozas 8. §-a tartalmazza.

20.2.4 A Féiskolanal tobb olyan elkiilonitett elektronikus rendszer van hasznalatban, amely kiilonb6z6 iratokat
és dokumentumokat kezel, eldsegitve az egyes tevékenységek hatékony végrehajtasat, teljesitését. A jelen sza-
balyzat nem tartalmaz részletes el6irasokat az elektronikus tigyviteli (gazdasagi, tanulmanyi, stb.) rendszerekben
megjelend informaciok kezelésére vonatkozdan, els6sorban az ezekben keletkezett és iratként megjelend infor-
maciok kezelésének rendjét szabalyozza.

20.3. Felelosség, hataskor

176 Elfogadta a Szenatus 2017. december 14-én kelt, 47/2017. (12.14.) sz. hatarozataval.
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20.3.1 A Foéiskola Szenatusa szabalyzatban hatdrozza meg az iratkezelés rendjét, az iratkezelésre, valamint az
azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozo6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét
ellaté vezetét.

20.3.2 Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és ligyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari terv és iratkezelési el6irasok folyamatos 6ssz-
hangjéért, az iratok szakszerti és biztonsagos meg6rzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, to-
vabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a
rektor a felelds.

20.3.3 Az iratkezelés feliigyeletével megbizott rektori hivatalvezet6 feladata gondoskodni

20.3.3.1 a jogtanacsos kdzremiikodésével a szabalyzat elkészitésérdl, annak kiadasarol, médositasardl,

20.3.3.2 az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl,

20.3.3.3 intézkedni a szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezni a szabalyzat médosi-
tasat.

20.3.3.4 Felel6s tovabba az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért és tovabbképzé-
séért, az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, iratmintak és formanyomtatvanyok, stb.)
biztositasaért, valamint

20.3.3.5 a rendszergazda utjan az elektronikus iratkezelési szoftverek hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositéknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartasaért, az tize-
meltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartatasaért.

20.3.4 A Féiskolan az iratkezelés centralizalt rendszerd. Az iratkezelés és ligyintézés kozponti iranyité szerve a
Rektori Hivatal.

20.3.5 A Féiskola minden alkalmazottja koteles a jelen szabdalyzatban foglaltakat betartani, alapveté munkakdri
feladatanak tekinteni, munkajat ennek megfelel6en végrehajtani.

20.3.6 Szervezeti egység megsziinése, atszervezése vagy személyi valtozas esetén az iktatasi rendszerben folya-
matban levé ligyek iratait dtadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében at kell adni a megsziind szervezeti egység fel-
adatkorét atvevo szervezeti egységnek, illetve személyi valtozas esetén a kijeldlt munkatarsnak.

20.3.7 Vezetok (szervezeti egységek vezetdi) iratkezelési feladatai

Az adott szervezeti egységet és annak munkajat irdnyité vezet6 hataskorének megfelel6en koteles rendszeresen
ellendrizni és gondoskodni, hogy:

20.3.7.1 a munkavégzés zavartalan feltétele biztositott legyen,

20.3.7.2 a munkaeszkozok, és a munkahelyek megfeleljenek a kovetelményeknek,

20.3.7.3 a dolgozdk a munkajukkal 6sszefiiggd iratkezelési, irattarazasi ismereteket elsajatitsak, az eldirasokat
megtartsak és a sziikséges eszkozoket hasznaljak,

20.3.7.4 az iranyitasa ala tartoz6 munkahelyeken rend és fegyelem legyen,

20.3.7.5 minden vezet6 koteles a tudomasara jutott rendellenességet azonnal kivizsgalni és megsziintetni,
20.3.7.6 adolgoz6 ne kovethessen el olyan mulasztast, amely miatt a rendszer miikddése, az iratkezelés folyamata
meghitsul (figyelmeztetés ellenére az eldirt rendszert nem haszndlja, oktatason sajat hibajabol nem vesz részt,
stb.). Ha ilyet észlel, a dolgozo6nal felel6sségre vonast kell alkalmazni,

20.3.7.7 ha huzamosabb tavollét, betegség, vagy szabadsag miatt a feladatat nem tudja ellatni, akkor koteles a
tavolléte idejére azt a személyt kijel6lni, aki a munka irdnyitasat ellatja, illetve a folyamatos informaciészolgalta-
tas, munkavégzés érdekében a sziikséges intézkedéseket megteszi,

20.3.7.8 felelds a rabizott tertileten az iratkezelési szabalyok betartasaért, az eldirasoknak megfelel6 munkavég-
zés feltételeinek folyamatos ellen6rzéséért,

20.3.7.9 folyamatosan koteles ellendrizni az iratkezelési el6irasok betartasat, gondoskodni az incidensek megel6-
zésérdl, tavolléte idejére koteles megfeleld helyettesitd személyrdl gondoskodni,

20.3.7.10 koteles a sziikséges utasitasokat kell6 id6ben a dolgozdéknak, a rendszer felhasznal6inak megadni.

20.3.8 Ugyintézdk, titkarndk, iratkezelési felhaszndlék feladatai

Az iratkezelésben kozremiik6do személy csak a munka végzésére vonatkozé szabalyok megtartasaval végezhet
munkat. fgy kiilonosen kételes:

20.3.8.1 arendelkezésére bocsatott munkaeszkoz allapotardl a téle elvarhaté médon meggy6z6dni, azt rendelte-
tésének megfelelGen és a vonatkozdé utasitdsa szerint haszndlni,

20.3.8.2 a munkadja elvégzéséhez szlikséges ismereteket elsajatitani és azokat a munkavégzés soran alkalmazni
és fejleszteni,

20.3.8.3 az iktatékonyvet hasznalni,

436



Szabalyzatok 2023.10.05.

20.3.8.4 az iratkezelés oktatasan, hasznalatanak ellendrzésén koteles személyesen részt venni és tevékenyen koz-
remiikodni,

20.3.8.5 a részére elbirt képzéseken részt venni,

20.3.8.6 a problémat, incidenst, veszélyt jelentd rendellenességet, lizemzavart t6le elvarhatéan megsziintetni,
vagy erre intézkedést kérni a felettesétd],

20.3.8.7 minden iratkezelési incidenst kdteles {rdsban azonnal jelenteni a felettesének vagy a rendszer alkalma-
zasgazdajanak,

20.3.8.8 Az egyes szerepkorokhoz tartoz6 konkrét feladatokat, valamint a végrehajtasban val6 kdzremiikddés
mértékét a szabalyzat egyes alpontjai tartalmazzak,

20.3.8.9 A szabdlyozasban leirtak vonatkoznak valamennyi szervezeti munkatarsra, akik az irattari tervben 1évg
barmely iratot kezelik.

20. 4. Fogalmak

20.4.1 Az iratkezelési szabalyzatban és irattari tervben, valamint a kapcsol6dé munkafolyamatokban az egyes
tevekénységekhez tipizalt fogalmak tartoznak, tartozhatnak, melyek egységes értelmezése érdekében a kovet-
kez6 fogalom meghatarozasok valnak irdnyado6va.

20.4.1.1 Adat: az informacié megjelenési formaja, azaz a tények, elképzelések nem értelmezett, de értelmezhet6
kozlési formaja.

20.4.1.2 Archivalas: olyan tarolasi méd (adatkiiras, adattarolas, irattarazas), melynek célja az adatok és informa-
ciok egy adott allapotanak olyan hosszu - de el6re meghatarozott - ideig torténd megorzése, tarolasa, ameddig
az adott informacidra, az adott allapotban sziikség lehet.

20.4.1.3 Digitalizalas: egy nyomtatott dokumentum tartalma ugy keriil elhelyezésre egy elektronikus taroldesz-
ko6zon, hogy formai és tartalmi elemei is meg6rzésre keriil, és egyuttal szamitogép segitségével feldolgozhatéva
valik.

20.4.1.4 El6zményezés: az a miivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az \j iratot egy mar meglévg irathoz
kell rendelni, vagy 1j iratként kell kezelni.

20.4.1.5 Erkeztetés: az iigyviteli folyamat els6 1épése, minimalisan az érkezett killdemény sorszamanak, kiild6jé-
nek, érkeztet6jének, belsé cimzettjének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény
postai azonositéjanak (kiilondsen ragszam), elektronikus tton érkezett kiilldemény sorszamanak, a kiildemény
adathordozdjanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele.

20.4.1.6 Hivatkozasi szdm: a bekiild6 hivatkozasi alapként felhasznalt azonositéja pl. az iktatasi szama.

20.4.1.7 Alapértelmezett hozzaféro:

20.4.1.7.1 . a Rektori Hivatal vezetdje
20.4.1.7.2 arektor

20.4.1.7.3 gazdasagi igazgatd

20.4.1.7.4 fenntarté felhatalmazott képvisel6je

20.4.1.7.5 jogi vagy jogi vonatkozasu ligyekben: a jogtanacsos.

20.4.1.8 Tovabbi hozzaférs: a hozzaféréi jogosultsagokat a szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.

20.4.1.9 Iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténé ellatisa az érkeztetést vagy a keletkezést
koévetben az elektronikus iktatokonyvben

20.4.1.10 InformAcid: értelemmel biré adat, melynek megjelenési formaja tébbféle lehet, fiiggéen az adathordo-
z0tdl (papir, elektronikus, vegyes).

20.4.1.11 Iktat6konyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok iktatdsa
torténik.

20.4.1.12 Tktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Féiskola ellatja az iktatand iratot.

20.4.1.13 Irat: Iratnak mindsiilnek azok a dokumentumok (a hordozé médiatél, megjelenési formatél fiiggetleniil),
amelyek az egyes tevékenységekkel, szervezeti egységekkel, csoportokkal kapcsolatban megjelennek. Iratként
értelmezendo az iizleti, jogi vagy mas szempontbol relevans informacidt tartalmazé dokumentum. Egy dokumen-
tum iratnak mingsiil, ha annak biztositani kell a hozzaférését, azonositasat, nyomon kovethetdségét, és sértetlen-
ségét.

20.4.1.14 Iratk6lcsonzés: az irat visszahozatal kotelezettsége melletti kiadasa az irattarbol
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20.4.1.15 elektronikus iratkezel6 rendszer: a Féiskolai m{ikodés soran keletkezett ligyviteli iratok (beérkezd ira-
tok, kimend iratok, belsé tigyviteli iratok) nyilvantartasara, elektronikus tarolasara, és elektronikus dton torténd
ligyintézésére szolgalo elektronikus program, amely biztositja az iratok nyomon koévetését, rendelkezésre allasat,
sértetlenségét, titkossagat.

20.4.1.16 Iratnak nem mindgsiil6 kiilldemények: a nem mind&sitett sajtétermékek (napilapok, folyéiratok, kozlonyok,
hivatalos lapok stb.), a nem mindgsitett konyvek, hivatalos kiadvanyok (tarifa- és arjegyzékek, katalégusok, me-
netrendek stb.), a reklam- és propagandaanyagok (prospektusok, szérélapok, termék- és gydrtmanyismertetok,
ajanlati drakat tartalmazo jegyzékek, stb.).

20.4.1.17 Irattar: megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerti és biztonsagos ideiglenes, vagy
végleges Orzésére alkalmas helyiség, illetve tarolékapacitas (lehet kozponti irattar, vagy szervezeti irattar: rektori
irattar, Tanulmanyi Osztaly irattdra, gazdasagi igazgaté irattara, szakkényvtar irattara).

20.4.1.18. Kdzponti irattir: megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos végle-
ges Orzésére alkalmas helyiség, illetve tarolokapacitas. A szervezet tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgald irattar.

20.4.1.19 Irattari anyag: a szervezet miikddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszer(ien az
irattarba tartozo iratok 0sszessége.

20.4.1.20 Irattarazas: az iratkezelési folyamat azon résztevékenysége, amely soran a szervezet a miikodése kap-
csan keletkezd és rendeltetésszerlien hozza tartozé és ndla maradd iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését
végzi. Az iratok szervezeti irattarban (gazdaségi igazgat, Nemzetkozi Iroda, Tanulmanyi Osztaly, HOK Iroda)
torténd helyezéséért az adott szervezeti egység vezetdje a felel6s.

20.4.1.21 Irattéri terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhetfség szempontjabol torténd valogatasanak
alapjaul szolgdlo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra)
tagolva, a szervezet feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meg-
hatadrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli megdrzésének id6tartamat, tovabba a
nem selejtezhetd iratok felsorolasat, valamint levéltarba adadsanak hataridejét.

20.4.1.22 Irattéri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhet&ség szerinti csoportositasat meghatarozo kéd.

20.4.1.23 Kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan vagy a hozza tartozo listan cim-
zéssel lattak el.

20.4.1.24 Mésolat: valamennyi eredeti iratrdl keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (széveg- és for-
mahii), egyszerd (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitett zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

20.4.1.25 Masodlat, tobb példanyos dokumentum: a tobb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles
példanya, amelyet az elsé példanyon 1évivel azonos pecsét és alairas hitelesit.

20.4.1.26 Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitidsanak lehet6ségét
kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

20.4.1.27 Melléklet: valamely irat szerves része, tartozéka, annak kiegészit6je, amely elvalaszthatatlan attol.
20.4.1.28 Postabontas: a szervezethez beérkezett kiilldemények felbontasa.

20.4.1.29 Selejtezés: a lejart meg6rzési hataridejdi iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre tor-
ténd el6készitése.

20.4.1.30 Szigndlas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintézé kijelolése, az el-
intézési hataridé és feladat meghatéarozasa.

20.4.1.31 Targykor: az egyes irat tipusok tartalom szerinti csoportositasa.

20.4.1.32 Ugyker: a szervezet vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozé meghatarozott iigyek csoportja.
20.4.1.33 Ugyintézés: valamely szervezet vagy személy miikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban kelet-
kez6 ligyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi) formai (alaki) kezelési, szébeli és/vagy irasbeli mun-
kamozzanatok sorozata, 6sszessége.

20.4.1.34 Ugyintéz6: az iigy(ek) érdemi intézését végzs személy, azaz az ligy el6adéja, aki az ligyet déntésre els-
késziti.

20.4.1.35 Ugyvitel: a Féiskola folyamatos m{ikddésének alapja, az ligyintézés egymas utni résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok
teljesitését foglalja magaban.

20.5. Az iratok kezelése

20.5.1 Kiildemények dtvétele

A beérkezo posta- és futarkiilldemények atvétele minden esetben kdzpontilag torténik a Rektori Hivatalon. A pos-
tai és futarkiildemények, valamint az elektronikus tuton érkezé kiilldemények atvétele vonatkozé eldirasok az
alabbiak:
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20.5.1.1. Papir alapi kiildemény fogaddsa

20.5.1.1.1 Atvétel a postaszolgdlat iitjdn

20.5.1.1.1.1 A Rektori Hivatal a kiilldemény atvételekor ellendrizni koteles, hogy a kézbesité okmanyon és a kiil-
deményen az azonosité jel megegyezik-e egymassal, illetve a kiilldeményt tartalmazo zart boriték, illetve csoma-
goldas sértetlen-e.

20.5.1.1.1.2 Azoknal a kiildeményeknél, amelyeknek a burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontas jelei megal-
lapithatdk, ra kell vezetni, hogy "sériilten érkezett", vagy "felbontva érkezett", és e megjegyzést ala kell irni.
20.5.1.1.1.3 A konyvelt, ajanlott, illetve tértivevénnyel érkezd kiilldeményeken a Rektori Hivatalnak minden eset-
ben jeldlnie kell az érkezés datumat. Az atvett kiilldemények alapjan a Rektori Hivatal feladata az ajanlottan ér-
kez6 kiildemények atvételi igazoldsanak végrehajtasa, valamint a tértivevények meglétének ellendrzése.
20.5.1.1.1.4 A munkaid0 letelte utan a beérkezg killdemények esetében az atvételt a legkdzelebbi munkanapon
kell megoldani.

20.5.1.1.1.5 A kildemények atvételét kovetden a Rektori Hivatal feladata a cimzett szervezeti egységek szerinti
szortirozas, illetve a tovabbi kezelés el6készitése.

20.5.1.1.2 Atvétel adott szervezeti eqység dltal

20.5.1.1.2.1 Ezen atvételbe kell érteni a hagyomdanyos futar kiilldeményeket, csomagokat, tovabba a Féiskolan be-
liil tovabbitott kiilldeményeket.

20.5.1.1.2.2 A Féiskola szervezeti egységei killdeményt masik szervezeti egységtdl csak akkor vehetnek at, ha
azon iktatészam és/vagy érkeztetési sorszam szerepel. E nélkiil az atvételt meg kell tagadni.

20.5.1.1.2.3 Amennyiben egy adott szervezeti egységhez kozvetleniil keriil tovabbitasra kiilldemény az adott szer-
vezeti egységnek kotelessége azt a leirtaknak megfelel6en helyileg kezelni. A szervezeti egység kijelolt munka-
tarsanak feladata, hogy a beérkez6 killdeményeket atvegye, igazolja az dtvételt, valamint intézkedjen a belsd irat-
kezelésre vonatkozoéan.

20.5.1.1.2.4 A munkaidé utan kozvetlen kézbesitéssel érkezo kiildemények esetében, amennyiben az adott szer-
vezeti egységnél megoldott az atvétel, akkor a szokasos eljaras szerint kell &tvenni, ha nem megoldhat6 az atvétel,
akkor a kiildeményeket a kovetkez6 munkanapon kell az illetékes szervezeti egységnek atvennie.

20.5.1.2 E-mailek fogaddsa

Az elektronikus kiildemények (e-mailek) fogadasa intézményi e-mail cim esetében a kijel6lt ligyintézd, személyes
e-mail cim esetén a cimzett feladata. Az atvétel az elektronikus levelezérendszeren keresztiil torténik, figyelembe
véve az elektronikus levelezérendszer hasznalatara, valamint az iktatokonyvben hasznalatara vonatkozo tovabbi
féiskolai eldirasokat. Az elektronikus formaban érkezg kiildemények esetében torekedni kell az elektronikusan
torténd tovabbi hasznalatra és kertilni kell annak felesleges kinyomtatasat.

20.5.1.3 Hivatali Kapun keresztiil érkezo kiildemények fogaddsa

A Hivatali Kapun keresztiil beérkez6é dokumentumok fogadasa a Rektori Hivatalon kézpontilag torténik, oly mé-
don, hogy a rektor altal kijeldlt hivatali kapu adminisztrator vagy a rektor altal kijel6lt hivatali kapu ligyintézé a
hivatali tarhelyre beérkezett elektronikus dokumentumot, az xml dllomannyal egyiitt az atvételi értesité e-mail
érkezését kovetden (ennek hidnyaban a munkanaponta torténd belépéskor az 4j beérkez6 dokumentum észlelé-
sekor) haladéktalanul let6lti és feltdlti a redmine DMSF feliiletére, tovabba egyidejiileg a dokumentumot kinyom-
tatva iktatas céljabdl haladéktalanul atadja a Rektori Hivatal vezet6jének. A beérkezé dokumentumot és xml al-
lomanyt elektronikusan, a kinyomtatott dokumentumot a hagyomanyos kiildeményekhez hasonléan kell kezelni
és - az 6t munkanapos elintézési hatariddre tekintettel - stirgds kiildeményként érkeztetni, iktatni és az illetékes
ugyintéz6nek haladéktalanul atadni.

20.5.2 Kiildemények érkeztetése

20.5.2.1 A Rektori Hivatal feladata az atvételt kdvet6en valamennyi beérkezé kiilldemény - csomag, postai kiilde-
mény - érkeztetése. Az érkeztetést az iktatokonyvben kell végrehajtani.

20.5.2.2 A postai és futarkiilldemények érkeztetése, a kiildemények érkeztetd bélyegzdvel torténé ellatasat, vala-
mint azok iktatékdnyvbe torténd felvételét jelenti. Az érkeztetés sordn az alabbi adatokat kell rogziteni:
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felad6 személy neve (ha van),

felado szervezet megnevezése (ha van),

felado cime,

cimzett személy neve (ha van),

cimzett szervezet és szervezeti egység megnevezése,
felad6 hivatkozasi szama, (ha van)

konyvelt kiilldemény azonositodja,

S/ 0 o 0 T o

felbontasra utal6 megjegyzés, el6iras (sk, bizalmas, stb),

felad6 szervezet azonositéja (ha van),
j.  kildemény egyéb adatai, ha sziikséges (méret, suly, stb.),
k. kiildemény tipusa (pl.: levél, csomag, kiadvany, stb.),

20.5.2.3 A szordlapokat, prospektusokat, a hallgatdk, valamint a Féiskola alkalmazottai, oktatdi, tanarai részére
sz616 magankildeményeket nem kell érkeztetni és nyilvantartasba venni, ezek eredeti példanyait az tigyintézok-
nek, illetve az érintetteknek kell tovabbitani. Minden mas kiilldeményt az iktatokonyvben kell érkeztetni. Erkeze-
tési sorszam felvezetése a kiilldeményre a Rektori Hivatal feladata.

20.5.2.4 A killdeményeket lehetbleg a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon kell érkeztetni.
20.5.3 Kiildemények bontdsa

20.5.3.1 Az ,sk”, vagy ,bizalmas” jel6léssel érkezd kiildeményeket, valamint azokat, amelyeknél ezt az arra jogo-
sult személy vagy szervezeti egység kérésére a rektor irasban elrendelte, felbontas nélkiil kell a cimzettnek to-
vabbitani. A hallgaték, valamint a Féiskola alkalmazottai, oktat6i, tanarai részére sz6l6 magankiildemények a
Rektori Hivatalon nem keriilnek felbontasra.

20.5.3.2 A Rektori Hivatal feladata a kiilldemények bontasaval pArhuzamosan azokat szelektalni, csoportositani a
cimzés alapjan azért, hogy a tovabbitas miel6bb megtorténhessen.

20.5.3.3Téves cimzés, helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt ,cimzett ismeretlen” jelzéssel vissza kell kiildeni
a feladénak.

20.5.3.4 A kiildemények atvételét és érkeztetését kovetden, annak felbontasakor a Rektori Hivatalanak ellendriz-
nie kell a kiildeményben jelzett mellékletek, mellékelt iratok meglétét és olvashatdsagat. Amennyiben hidnyt, il-
letve a kiildemény olvashatdsagaval kapcsolatosan problémat észlel, annak tényét fel kell jegyeznie a kiilde-
ményre, vagy az iktatokonyvbe és errdl a feladot is tdjékoztatnia kell. A hianypotlast a cimzett szervezeti egység-
nek kell kezdeményeznie.

20.5.3.5 Amennyiben a kiildemény felbontasakor dertil ki, hogy a kiildemény pénzt vagy mas értéket tartalmaz, a
felbonto az Osszeget, illetve a kiildemény értékét az iraton és az iktatokdnyvben feltiinteti és a pénzt, illetve az
értéket a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak elismervény ellenében atadja. Az elismervényt az irathoz kell csa-
tolni.

20.5.3.6 Ha a kiildemény (irat) témajahoz, id6pontjdhoz jogkévetkezmény fiizédik, vagy flizédhet, a boritéknak
az irathoz torténd csatoldsaval - vagy annak digitalizalasaval, illetve adatainak feltiintetésével az iktatokonyvben
- gondoskodni kell arrél, hogy a feladas, a beérkezés, illetve az atvétel id6pontja harmadik fél szamara is megal-
lapithaté legyen. Amennyiben a felad6 neve, cime az iratbél nem allapithaté meg, az ezek igazolasara szolgalo
informaciéhordozdkat az irathoz kell csatolni. Az irathoz kell csatolni a boritékot akkor is, ha biincselekmény
vagy szabalysértés gyanuija meriil fel.

20.5.3.7 A visszaérkezett tértivevényt a Rektori Hivatal az iktatott irat irattari példanyahoz csatolja.

20.5.3.8 A nem felbonthat6 kiildeményeket tovabbitani kell a cimzettnek. Egy adott cimzett személy értesitése
torténhet e-mail formajaban, vagy széban.

20.5.3.9 A nem felbonthat6 kiilldemények esetében az atvétel ténye rogzithetd az iktatékonyvben vagy a posta-
konyvben. Ez esetben azonban a boritékot érkeztetni kell.

20.5.3.10 Az aktiv hallgatok részére a Féiskolaba cimzett killdeményeket a Rektori Hivatal tovabbitja az érintet-
teknek, a tobbi ,elkoltozott” jelzéssel visszapostazasra Kkeriil a felad6 részére.

20.5.3.11 Az ,sk” sajatkezi felbontasra jelolt killdemény cimzettje az dltala felbontott, iktatast igénylé (hivatalos-
nak mindsiild) iratot koteles visszajuttatni a Rektori Hivataldba iktatasra, ahol a tobbi iktatand6 iratnak megfeleld
moédon kell kezelni (iktatjak, archivaljak).
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20.5.4 Az elektronikus uton érkezett kiildeményekre vonatkozo
szabdlyok

20.5.4.1 Az elektronikus uton érkezett killdemények kezelését kdzvetleniil a cimzettek végzik az alabbiak szerint.
20.5.4.1.1 E-mailben érkezett kiildemények esetében keriilni kell a kiildemény kinyomtatasat, papir alapon tor-
ténd tovabbkezelését, ligyintézését.

20.5.4.1.2 A tévesen cimzett vagy helyteleniil kézbesitett elektronikus killdemények érkezése esetén a cimzettnek
az egyéb kiildeményekhez hasonlban vissza kell kiildenie, illetve értesitenie kell a feladét.

20.5.4.1.3 Elektronikus iratot az érkeztetési joggal rendelkezéknek elektronikus adathordozén (CD, DVD, pen-
drive, floppy, stb.) dtvenni csak papiralapu kisérélappal lehet. A kisérélapot az adathordozé mellékleteként kell
kezelni. A kisérélapnak tartalmaznia kell a cimzést, az adathordozdn 1év6 iratok targyat. Az adathordozé atvételét
kovetden ellendrizni kell a kisérélapon jelzett adatok valésagtartalmat.

20.5.4.1.4 Az elektronikus uton érkezett killdeménynek ellendrizni kell a megnyithat6sagat (olvashatdsagat).
Amennyiben a rendelkezésre 4ll6 eszkozokkel a killdemény nem nyithaté meg, a feladot értesiteni kell a kiilde-
mény értelmezhetetlenségérol.

20.6. Iratok iktatasa
20.6.1 Altaldnos szabdlyok

20.6.1.1 Az iratnak mindsiil6 beérkez6 kiildeményeket az érkeztetést kovetden, a kimend kiilldeményeket alaira-
suk utan haladéktalanul iktatni kell.

20.6.1.2 Az iktatast kizarolag az iktatékonyvben lehet végrehajtani

20.6.1.3 Az iktatast minden esetben ugy kell végezni, hogy az iktatékdnyvben szerepld adatokat, informaciékat
az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen felhasznalni.

20.6.1.4 Az iktatokonyvben az egyes iratkezelési mozzanatokat minden esetben gy kell végrehajtani, hogy azzal
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratot.

20.6.1.5 Az iratok iktatasaval, valamint az iratkezelési bizonylatolasaval (elektronikus rendszerben torténd rog-
zitésével és tarolasaval) biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok intézményen beliili utja pon-
tosan kovethet6 és ellendrizhet6, a statusza, helyzete pedig naprakészen legyen megallapithato.

20.6.1.6 Iktatast csak és kizarolag jogosultsaggal rendelkez6 iktatd személy végezhet.

20.6.1.7 A beérkez6 iratok iktatasat kizaro6lag az Rektori Hivatalon az eredeti irat alapjan kell végrehajtani. Az
idegen nyelven érkezd iratok esetében az ligy targyara és az illetékességre vonatkozdan a rektor jogosult tajékoz-
tatast adni.

20.6.1.8 Az iktatékonyvben az éves szinten torténd ,iktatokonyv” megnyitast, lezarast és hitelesitést a Rektori
Hivatal vezet6jének feladata végrehajtani.

20.6.1.9. A felbontas nélkiil atvett és tovabbitott kiildemény cimzettje koteles iktatas céljabol a Rektori Hivatalra
legkésébb az atvételt kovetd munkanapon eljuttatni azt az iratot, amely hivatalos és a Féiskolat érinti.

20.6.2 Papir alapu iratok

20.6.2.1 Az iktatas soran az iktat6szamot valamennyi iktatandé irat cimoldalara, els6 oldalara kell rairni tigy, hogy
a teljes tartalom tovabbra is olvashaté maradjon.

20.6.2.2 A bejovo, illetve kimend iktatékdnyvben az irat tovabbi adatainak meghatarozasa, valamint a kiilldemény
iktatasa csak az iktatdszammal torténd azonositast, 6sszerendelést kovetden lehetséges.

20.6.2.3 Az iktatds sordn rogziteni kell:
dokumentum irdny (bejovo - kimend - belso keletkezésti),

dokumentum tipus (pl.: levél, Hivatali Kapu, futar stb.),
hivatkozasi szam (pl.: a felad6 iktat6szama),(ha van)
irat targya,

feladé6 cég neve,

felad6 személy neve (ha van),

cimzett / iigyintéz6 szervezeti egység,

S @ o™m e oo oop

cimzett / iigyintéz6, (szervezeti egységenként eltéro)

—-

irattari tételszam (irattari terv szerint),

mellékletek szama,

—

441



Szabalyzatok 2023.10.05.

k. masolatok szama,
1. tovabbi ligyintézdk, szervezeti egységek (ha van),
m. iratcsoport, ligy, iigyirat, igykor, stb. (ha mar ismertek),

20.6.2.4 A fenti adatok meghatdrozasa, mezdk kitdltése kotelezd valamennyi irat esetében.

20.6.2.5 Az iktatas soran lehetdség van tovabbi informacidk megadasara is az iktatokonyvben annak érdekében,
hogy az irat ligyintézésével kapcsolatos, azt elgsegité informacidk is megjelenjenek. 20.6.2.6 Az iktataskor kitol-
tetleniil hagyott mezd6ket a késébbiek sordn is lehet6ség van rogziteni. Az iktatds soran kotelezd a lehetd legtobb
informaciot rogziteni az irattal kapcsolatban, mert ezeket a keresés, illetve sziirés, lekérdezés soran fel lehet hasz-
nalni.

20.6.2.7 Az iktatokonyvben az iktatdszam és az iktatasi id6pont a késébbiek soran nem moédosithaté, tovabba a
rendszer rogziti az iktatast végzd személy nevét, szervezeti egységét.

20.6.2.8 A Féiskola altal hasznalt iktat6szam formatum kdzpontilag keriilt meghatarozasra.

Az iktatdszam felépitése a kovetkez6:
Iktatészam:TKBF/ xxxx / zzzz / yyyy, ahol:

»TKBF” - A Tan Kapuja Buddhista Féiskola
,Xxxx" - folyésorszam szerinti azonositészam (f6szam),

,2zzz” - az adott irathoz tartozé alszadmos iratot jeldli, foly6sorszam szerint 2-t6l

,yyyy’ - aziktatas évét jeloli
20.6.2.9 A papir alapu kiilldeményekre az iktatast kovet6en minden esetben kotelezéen ra kell vezetni az iktato-
konyvben altal meghatarozott iktatészamot.
20.6.2.10 Téves iktatas esetén a bejegyzést érvényteleniteni kell oly médon, hogy az érvénytelenités ténye két-
ségtelen legyen. Az iktatott irat megjegyzés mezdjében fel kell tiintetni az okot. Téves iktataskor, amennyiben
atiktatassal a hiba korrigalhatd, minden esetben az 4j iktatészamot ra kell vezetni a papiralapti dokumentumra.
Az atiktatasrol az irattari hely ligyintézdjét értesiteni kell, az irattarazott iratok irattari helyének moédositasa mi-
att.

20.6.3 Bejovo és kimend elektronikus iratok iktatdsa

Az elektronikus levelezérendszeren keresztiil beérkezd vagy kikiildott elektronikus iratok koziil csak a jelen Irat-
kezelési Szabalyzat 6. sz. mellékletében meghatarozott témaju elektronikus iratokat (e-maileket) tartalmuk, tar-
gyuk alapjan - kell az iktatékényvben iktatni a hagyomanyos papir alapu kiilldeményeknél meghatarozott rend-
ben.

20.6.4 Iktatasra benytjtas, hozzdférok megjelolése

20.6.4.1 Amennyiben egy irat nem a Rektori Titkarsagra érkezik, vagy nem azon keresztiil kertl kikiildésre, az
irat kezelése az érintett szervezeti egység feladata. A szervezeti egység vezet6je altal kijelolt dolgozénak kell a
beérkez, illetve kimend iratokat iktatasra az Rektori Hivatalra eljuttatni.

20.6.4.2 Minden esetben az iratot iktat6 feladata és felel6ssége a hozzaférék megjeldlése. Ezt iktataskor kell elvé-
gezni, de lehet&ség van az utélagos hozzarendelésre is.

20.6.5 Nem iktatando kiildemények

Az alabbi kiildeménytipusokat nem kell iktatni:

20.6.5.1 rekldmanyagokat, tajékoztatokat, kivéve a Féiskola altal kiadottakat;

Ujsagokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, kivéve a belsd, kiils6 kommunikaciot szolgalé djsagokat, hirleveleket;
20.6.5.2 kdnyveket, tananyagokat, kivéve a bels6 keletkezéstieket;

20.6.5.3 pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat, bankszdmlakivonatokat (Gazdasagi Szabalyzat szerint torténik a ke-
zelésiik);

20.6.5.4 anyagkezeléssel (raktari karton, szallitélevél) kapcsolatos nyilvantartasokat;

20.6.5.5 munkaiigyi nyilvantartasbol generalt iratokat (bérjegyzék, bérkarton, személyi karton);

20.6.5.6 a nyilvanval6an maganjellegii iratokat;

442



Szabalyzatok 2023.10.05.

20.6.5.7 a teljesitményértékeléshez kapcsolddé hallgatéi dolgozatokat;

20.6.5.8 az elektronikus tanulmanyi nyilvantartasba, illetve a NEPTUN-ba bejelentett, illetve ott generalt adatokat,
ide nem értve a féiskolai szervek (HUB, H]B, HFB, rektor, rektorhelyettes) irasbeli hatarozathozatalat igénylé
dontésekre iranyulé kérelmeket, bejelentéseket és egyéb iratokat;

20.6.5.9 egyéb, a Fdiskola Min&ségbiztositasi Szabalyzatidban meghatarozott mindségiranyitasi szempontbdl ta-
rolt dokumentumokat;

20.6.5.10 a Hallgat6i Onkormanyzat (HOK) tigykérében keletkezd iratokat.

20.7. Iratkezelés folyamata

20.7.1 Az iratokhoz az iktatast kovet6en az Iktatékonyvben torténd bejegyzéssel hozzaférdvé kell tenni a cimzett
szervezeti egység vezetdjét, és annak ligyintézdjét. A tovabbi hozzaférdket, és az egyéb teendbket a Rektori Hiva-
tal rendeli az irathoz. Amennyiben sziikséges a materidlis példanyokat is el kell a hozzaférékhoz juttatni, még a
szokvanyos atadas el6tt.

20.7.2 Mind a beérkezd, mind pedig a kimend papir alapti iratokat, tovabba a belsé keletkezésii iratokat a papir-
mentes irat- és tigykezelés, valamint az informdaciék gyors és pontos tovabbitasa, megdrzése érdekében digitali-
zalni kell.

20.7.3 Az irat digitalizalasara az iktatas utan kell sort keriteni (kivéve az SK és bizalmas iratokat). A digitalizalast
els6dlegesen az Rektori Hivatal végzi a kihelyezett nagyteljesitményli dokumentumszkenner segitségével (kote-
gelt szkennelés). A lezart ligyek iratainak eredeti példanyat félévente el kell juttatni az Rektori Hivatal részére.
20.7.4 Az iratok digitalis példanyait minden az ligyintézésben, illetve a dontés-el6készitésben, véleményezésben
részt vevé munkatars részére egyidejiileg el kell juttatni.

20.7.5 A gazdasagi igazgato, a Nemzetkozi Iroda és a Tanulmanyi Osztaly, valamint a HOK részére érkezé kiilde-
mények eredeti példanyai iktatas és digitalizalas utan a szervezeti egységhez keriilnek, ahol irattdrazas utan ta-
roljak azokat.

20.7.6 Az iratok szignalasat a Rektori Hivatal vezetdje — a rektor utasitdsainak megfelelden - végzi és rendelkezik
az el6zményezésrol a kovetkez6 modon:

20.7.6.1 Elektronikus levélben tajékoztatast ir azon ligykezel6knek, amelyek nem rendelkeznek szerve-
zeti irattarral. A tajékoztatas figyelmeztet a sziikséges ligyintézésre.

20.7.6.2 A szervezeti irattarral rendelkezd egységek (gazdasagi igazgaté, TO, HOK) esetén az atadott ira-
tok materidlis példanya jelzi az ligyintézés szlikségességét.

20.7.7 Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, illetve ha az ligy, ligycsoport feldolgozasara illetékes sze-
mély, szervezeti egység mar kordbban ki volt jeldlve, kdzvetleniil a személyhez, szervezeti egységhez kell hozza-
rendelni és résziikre tajékoztatast irni.

20.7.8 Az iktat6konyvben nyilvantartasi, nyomon kovetési, meg6rzési tulajdonsagai miatt, valamennyi egy adott
irathoz kapcsolddo ligyintézési feladatot az iktatékdnyvben kell végrehajtani, illetve ezen keresztiil bizonylatolni.
20.7.9 Az iktatdssal megbizott ligyintéz szamara biztositott az iktatokonyvhoz vald hozzaférés és ezen keresztiil
a kiadott feladatok, tajékoztatasok, kapcsolddoé iratok elérhetdsége, figyelemmel kisérése. Az ligyintézésre vo-
natkozd elintézési, végrehajtasi hatarozatok, el6irasok, szabalyok meghatarozasa a szervezeti egység feladata.
20.7.10 Az adott évben keletkezett a szervezeti irattarban levé iratok irattarazasi hatarideje a kovetkez6 év mar-
cius 31.

20.7.11 A kiadott iratok ligyintézésének, a tajékoztatasoknak, valamint kapcsolédé feladatok végrehajtdsanak
nyomon kovetése, ellendrzése, illetve az esetleges beavatkozas, intézkedés meghatarozasa a szervezeti egység
vezetdjének feladata.

20.7.12 Az ligyintézd6nek az ligyintézéssel kapcsolatos informaciokat minden esetben az iktatékonyvben kell rog-
zitenie.

20.7.13 A Fé6iskola dolgozo6i csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz, adathordozdk férnek hozza, amelyekhez mun-
kakoriik ellatasdhoz feltétlen sziikség van, illetve az érintett teriilet/személy felelds vezet6je felhatalmazast ad.
20.7.14 Minden kimend és bels6 keletkezésii iratot az ligyintézének kell elkészitenie a kapcsolédé intézményi
el6iras, szabalyzat alapjan. Ezen tgyviteli folyamatokat figyelembe véve a kimend és a bels6 keletkezés(i iratok
késziilhetnek egyedileg, vagy egy adott ligyviteli rendszer felhasznalasaval (pl. Neptun).

20.7.15 Az egyedi, postai titon tovabbitand¢ iratokat - iktatott, nyomtatott, alairt formaban - a szervezeti egység-
nél kijelolt tigyintézé kezeli és adja at a Rektori Hivatal részére.

20.7.16 A kimend és a bels6 keletkezésti iratok iktatasat a Rektori Hivatal végzi. A digitalizalas az Rektori Hivata-
lon torténik. A belsé és kimend irat digitalizalasat az irat iigyintézéje is végezheti.

20.7.17 Akimeng, illetve a bels6 keletkezésii elektronikus iratok iktatasa az el6z6ek szerint torténik (nyomtatas,
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Rektori Hivatalnak torténd tovabbitas, iktatasi szdm ravezetése az iratra). Minden kimend és bels6 iratbol plusz
egy eredeti (minden esetben iktaté szammal ellatott, az érintett ligyintézd altal is szignalt) példanyt a Rektori
Hivatalnak kell 4&tadni a postazandé példanyon kiviil, hogy azt irattarba lehessen helyezni. Kivétel ez alél a szer-
vezeti irattarak (gazdasagi igazgat6, Nemzetkozi Iroda, Tanulmanyi Osztaly, HOK), ezek esetében az irattarazas
helyben torténik.
20.7.18 A F6iskolan nem miikodik faxberendezés. Faxberendezés lizembe helyezése el6tt a jelen Iratkezelési Sza-
balyzatot az arra vonatkozd rendelkezésekkel ki kell egésziteni.
20.7.19 Amennyiben az irat bizalmas informaciot tartalmaz, az irat digitalizalasardl, vagy fajlcsatolasarol az tigy-
intézdnek kell gondoskodnia az irat alairdsa utan (pl. HR).
20.7.20 Az iratokhoz a készitd, illetve kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok rendelhet6k:

a) Sajatkezii felbontésra! (sk)

b) Nem méasolhaté!

C) egyéb, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

20.7.21 A kimen§ iratokat konyvelt (ajanlott, stb.) és normal (sima) kiildemények szerint kell csoportositani a
szervezeti egység iratkezel6jének. A kimend kiildemények Rektori Hivatalra torténd tovabbitasa az iktatasra ki-
jelolt igyintézok feladata.

20.7.22 A Rektori Hivatalra az adott napon kimend iratok leadasi hatarideje: hétf6tdl csiitoértokig 15.00 6éra, pén-
teken 14.00 6ra.

20.7.23 Nagyobb mennyiségl (tobb mint 50 db ajanlott kiildemény) irat esetén a szervezeti egységvezet6 fel-
adata, hogy az Rektori Hivatalot legalabb egy nappal el6tte tajékoztassa a szokdsosnal nagyobb mennyiségi irat
érkezésérol.

20.7.24 Kimen iratok esetében a boritékot, a tértivevényt minden szervezeti egység koteles kitdltve az Rektori
Hivatalra leadni feladasi adatokkal ellatva (ajanlott, els6bbségi, tértivevény, stb.)

20.7.25 Elektronikus adathordozoén kikiildend6 kimend irat esetén az adathordoz6 tartalmat elektronikus pél-
danyként a rendszergazda részére archivalas céljabdl at kell adni.

20.8. Irattarazas
20.8.1 Az irattarazds rendszere

20.8.1.1 Az irattarazas az iratkezelés szerves része, ami azt a tevékenységet jelenti, amelynek soran a Féiskola a
miikédése soran keletkez6 és hozza keriil6, rendeltetésszerilien hozza tartozé és nala marado, illetve levéltarba
adandé iratok irattari rendezését, kezelését és rzését végzi.

20.8.1.2 Az elektronikus formaban rendelkezésre all6 informaciok, iratok irattarazasat az Informatikai Kézpont
végzi adatmentések formajaban. Az elektronikus adatok mentésére vonatkozé részletes szabalyozast az Informa-
tikai Szabalyzat tartalmazza.

20.8.2 Az irattdrazads feladata

20.8.2.1 Az irattar valddi szerepét, funkcidjat csak akkor tolti be, ha az iratok rendezetten és rendszerezetten
keriilnek taroldsra. Az irattarat minden esetben olyan helyen kell kialakitani, ahol biztosithato, hogy az irattari
helyiség szaraz és tiszta, valamint t{iztdl, vizbehatolastdl, kartevoktdl és erészakos behatolastdl védett legyen.
20.8.2.2 Az irattarnak alkalmasnak kell lennie:

a. az iratok attekinthet6, biztonsagos 6rzésére,

b az iratok gyors visszakeresésének biztositasara,

C. a maradandd értéki iratok atmeneti 6rzésére,

d az 6rzési id6 lejartat kovetden levéltarba torténd beszallitasara,
e selejtezésére.

20.8.2.3 Az irat ligyintézési id6szakban torténd tarolasi helyét az irat munkafolyamatban val6 részvételének fazi-
sai hatarozzak meg.
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20.8.3 Szervezeti irattarak

20.8.3.1 A szervezeti egységek az iratok védelme és biztonsagos meg6rzése érdekében az elintézett iratok taro-
lasat a kdzponti irattarban, illetve az id6szakos irattarazast végzd szervezeti irattdrakban kell biztositani.
20.8.3.2 A tovabbdrzésre kotelezett iratokat az ligyintézés befejezését kovets év marcius 31-ig le kell adni a kéz-
ponti irattarba. Kivételt képeznek a folyamatosan intézett, évekig elhiz6dd tigyek iratai. Szervezeti irattarak mi-
kédnek: Tanulmanyi Osztalyon, Gazdasagi Igazgatésagon, a Szakkényvtarban, valamint a HOK Irodan.

20.8.3.3 Az irattarba csak megfelel6 gytijt6-, tartd-, illetve taroloeszkdzokben helyezhet6k el iratok az atadas-
atvételt kovetben.

20.8.3.4 A kdnnyebb attekinthet6ség érdekében a gyiijtd, tarold eszkoz tartalmanak f6bb adatait (iratok keletke-
zési éve, évkore, irattari tételszama) a taroléeszkozon attekinthetd médon (akar tobb helyen is) fel kell tlintetni.
20.8.3.5 A szervezeti irattarakba leadott iratanyagot a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt kezeldnek az irat-
tari tervben meghatarozott 6rzési id6 alapjan kiilon kell csoportositania. Az egyes irattari tételszamok ala tartozé
iratanyagokat kiilon kell elhelyezni. Kivétel ez al6l a Tanulmanyi Osztaly, ahol a hallgatéi iigyekkel kapcsolatos
iratok hallgaténként kiilon dossziékban (hallgat6i dosszié) vannak elhelyezve.

20.8.3.6 Az elintézett, szervezeti irattarakban tovabb nem 6rzendd iratokat minden év aprilis 30.-ig kételes a ke-
zel6 a kozponti irattarnak atadni.

20.8.3.7 Az iratra vonatkoz6 megdrzési id6t az irat utolsé érdemi elintézését kovetd év januar 1. napjatol kezdve
kell szadmitani. A meg6rzési id6 egyuttal azt is jelenti, hogy az id6t mindig az ligy végleges lezarasa utan kell meg-
hatarozni.

20.8.3.8 A szervezeti irattarba csak lezart teljes évfolyamau iratot szabad elhelyezni.

20.8.3.9 Szervezeti egység megsziinése esetén a szervezeti egység vezetdjének kell gondoskodnia a folyamatban
levd, elintézetlen ligyek dtaddsardl a feladatkort atvevd szervezeti egység vezetdje részére.

20.8.3.10 Ha a megszlinG szervezeti egység feladatkorét mas szervezeti egység nem veszi at, a megsz{ing szerve-
zeti egység irattardban levd iratanyagokat a kdzponti irattar részére kell atadni tételes dtadas-atvételi jegyzo-
koényvvel.

20.8.4 Koézponti irattar

20.8.4.1 A kozponti irattar a Féiskola irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgald
irattara, amely megtalalhat6 a F6iskola 1098 Budapest, Csengettyi u. 3. sz. épliletében.

20.8.4.2 A kozponti irattarban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6, kiadmanyo-
zott, irattari tételszammal ellatott iratokat, ligyiratokat. Azokat az iratokat kell elhelyezni, amelyek 1 évnél régeb-
biek és nem kapcsolddnak folyamatban 1évé ligyhoz, illetve nem igényelnek folyamatos tigyintézést.

20.8.4.3 A kozponti irattar az irattari tervben meghatarozott ideig 6rzi az iratokat, majd ezt kovet6en azokat se-
lejtezi, illetve a maradandé értéki iratokat atadja a Levéltarnak.

20.8.4.4 Az irattarba torténd elhelyezést és az irattari anyag kezelését a szervezeti irattarakra eldirt rend szerint
kell végezni.

20.8.5 Iratkolcsonzeés

20.8.5.1 A szervezeti egységek, személyek részére a szervezeti és/vagy kozponti irattarbol iigyviteli célra kikol-
csonzott iratokrol az iktatokonyvben nyilvantartast kell vezetni.

20.8.5.2 Az irattarakba leadott iratokat csak az iratot leadd/iratért felelés szervezeti egység vezetdjének, vagy
helyettesének irasbeli kérelmére a Rektori Hivatal vezet6je engedélyével lehet kivenni az irattaros kozremiiko-
désével, elsGsorban méasolatként.

20.8.5.3 Az irattarban elhelyezett iratokat az irattar kezelG6je csak a kitoltott Iratkivételi elismervény (5. sz. szamu
melléklet) ellenében adhatja ki. Az elismervényt az irat mellett, eredeti irat esetében az irat helyén kell tartani
20.8.5.4 Amennyiben hiteles mésolatra van sziikség, azt az Rektori Hivatal munkatarsai masoljak és azt kizarélag
a Rektori Hivatal vezetdje vagy tavollétében, a rektor engedélyével a Rektori Hivatal vezet6je altal meghatalma-
zott személy hitelesitheti.

20.8.5.5 Amennyiben t6bb eredeti példany érkezik intézménytlinkh6z egy adott iratb6l (pl.: szerzédések), a rend-
szerben fel kell tiintetni, hogy ki birtokol még eredeti példanyt.
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20.8.6 Levéltar

20.8.6.1 A fGiskolai irattari munka felligyeletét a fenntartd Egyhaz — kdz6s fenntartasu, egyhazi iranyi-
tasu, egyhazi kozgyljteményként miikod6 — szakkdnyvtara, a levéltari feladatokat is ellato, A
Tan Kapuja Buddhista Féiskola Szakkdnyvtara, mint a fenntarté Egyhaz levéltari funkciojat el-
Iaté egysége (a tovabbiakban: Levéltar) latja el.

20.8.6.2 A Levéltarnak atadando iratok korét az irattari terv hatdrozza meg. A maradandénak mindsi-
tett ligyiratokat, valamennyi mellékletével, segédletével egyltt az irattari terv szerint kell at-
adni a Levéltarnak.

20.8.6.3 Az atadas-atvétel tényét jegyzékonyvben kell rogziteni az atadasi egység szerinti tételjegyzékkel (1.
szamu melléklet) egylitt. Csak teljes, lezart évfolyamokban lehet dtadni a Levéltar részére ligyiratokat.

20.8.6.4 Az atadas-atvételi jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az alabbi adatokat:

a. az atado neve (az atadott iratok intézményének neve),
b. az atadott iratok mennyisége,

C. az atado és az atvevd hiteles alairasa,

d. az atadonak az iratok kezelésére vonatkozd kikotések.

Az dtadas-atvételi jegyz6konyv 1-1 példanyat mindkét fél nem selejtezheto tételként kell, hogy kezelje a tovabbi-
akban.

20.8.6.5 Az atadott anyagokroél egység szintii (doboz, kotet) jegyzéket kell késziteni, amelyen fel kell tiintetni a
dobozszam, targy, tételszam, évszam azonositokat. A visszatartott iratokrol (pl. alapité okirat, tervdokumentacio)
kilon jegyzék késziil.

20.8.7 Selejtezési eljdaras

20.8.7.1 Selejtezési eljaras ala kell vonni a kézponti irattarban tarolt iratnak mindgsitett dokumentumokat.
20.8.7.2 Selejtezési eljarast akkor kell lefolytatni, ha az iratra az tigyvitelhez mar nincs sziikség, és az irattari terv-
ben meghatarozott 6rzési idg lejart.
20.8.7.3 Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés utjan szabad az irattarb6l megsemmisités
céljabol kiemelni.
20.8.7.4 Vannak olyan iratok, amelyek nem selejtezhetdk, ezeket az irattari tervben 1év6 nyilvantartas kilon meg-
jelolve tartalmazza.
20.8.7.5 Nem selejtezhetd iratok korébe tartoznak:

a) a Fdiskola létesitésére, szervezetére, miikodésére, az iratkezelésre vonatkozo, alapvetd fontossagu

iratok,

b) alevéltari szempontbdl maradandé értékii iratok (a levéltari kotelezettségii iratok),
C) azirattari tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok.

20.8.7.6 Az irattar anyagat legalabb 3 évenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni. Ennek so-
ran ki kell valasztani azokat a kiselejtezhet6 irattari tételeket /iratokat/, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari
terv szerint lejart.

20.8.7.7 A Rektori Hivatal vezet&je indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattari tervben megallapitott
Orzési id6tartamnal hosszabb ideig torténd meg6rzését, melyet egyrészt az iktatokényvben az adott iratnal kell
jelolni, masrészt ezt a koriilményt a vezetd alairdsaval az irattari tételszamanal is feltlin6en kell jelezni.

20.8.7.8 A selejtezés soran fokozottan figyelemmel kell lenni a kiildnleges kezelést igényld, fokozott biztonsagi
besorolés tartalmazé (bizalmas, szigorian bizalmas) iratok esetében. Illyenkor a Rektori Hivatal vezet&jenek kell
kiilon meghatarozni a selejtezési eljarast és az azt végrehajtd személyek korét.
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20.8.8 A selejtezés elokészitése

20.8.8.1 A selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal a Fdiskola Rektori hivatalvezet6t értesiteni kell, és szakvélemé-
nyét kell kérni a selejtezendd iratok korérol. Selejtezni csak a Rektori Hivatal vezetdje engedélyével lehet.
20.8.8.2 A selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal a Levéltarat értesiteni kell, és szakvéleményét kell kérni a selej-
tezendd iratok korérdl. Selejtezni csak a Levéltar jovahagyasaval lehet.

20.8.8.3 A selejtezési eljarast a kdzponti irattar, valamint a Rektori Hivatal vezetdje feliigyeli.

20.8.8.4 A végleges jegyzékek alapjan selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet a harom tagu selejtezési
bizottsag ellendriz és a Rektori Hivatal vezetdje hagy jova.

20.8.8.5 A selejtezési bizottsag koteles meggy6z8dni arrél, hogy a selejtezésre keriild iratanyag teljes és lezart
tételekbdl all, nem hianyoznak iratok. Amennyiben az eredeti irat kivételre keriilt és nem vételezték vissza, a
hidnyzo tételeket jegyz6konyvbe kell foglalni.

20.8.9 Selejtezési jegyzokonyv (4. szamu melléklet)

20.8.9.1 Iratselejtezés alkalmaval minden esetben selejtezési jegyzdkonyvet kell felvenni. A selejtezési jegyzo-
konyv melléklete a kiselejtezett iratok jegyzéke.
20.8.9.2 A jegyzék tartalmazza:

a. az iratok irattari tételszamat,

b a selejtezésre keriil6 iratok targyat,

C. a selejtezés ald vont iratok évszamat,

d. a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,

e a kiselejtezett iratok mennyiségét, (taroldeszkdzok szamat, iratfolyométert).

20.8.9.3 A selejtezési jegyz6konyvet ala kell irni, és a Rektori Hivatal vezetjenek meg kell kiildeni. A selejtezést
csak a Rektori Hivatal vezet6je engedélye utan lehet végrehajtani.
20.8.9.4 A selejtezési jegyz6konyvet két példanyban meg kell kiildeni a levéltar vezetdjének.

20.8.10 Az iratok atadasa a Levéltarnak

20.8.10.1 A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait — a 1995. évi LXVI. toérvény 12. § (5) bekezdés-
ben meghatarozott kivétellel - a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenotodik év végéig, tételes atadasi-atvételi
jegyz6konyv kiséretében, tarolasi eszkdzokkel ellatottan kell a Levéltarnak atadni.

20.8.10.2 Az atvétel id6pontjat az atado szervezet és a Levéltar egyetértésben allapitja meg.

20.8.11 Megsemmisitési eljards

20.8.11.1 Csak az alairt, a Rektori Hivatal vezet6je altal ellenjegyzett, a Levéltar altal engedélyezett selejtezési
jegyz6konyvben feltlintetett iratokat lehet megsemmisiteni.

20.8.11.2 A selejtezési bizottsag vezetdje felel6s azért, hogy a megsemmisitésre keriil6 iratanyag azonos legyen a
selejtezési jegyz6konyvben feltlintetett iratanyaggal.

20.8.11.3 A megsemmisités mddja els6dlegesen a zizas. Iratok szallitdsa megsemmisitésre csak zart csomagolas-
ban térténhet.

20.8.12 Irattari terv

20.8.12.1 Az irattari terv felépitése

Az irattarazas rendje tematikus, fliggetlen a szervezeti egységektdl. A nyilvantartdsban meghataro-
zott megdrzési idoket a szervezet valamennyi szervezeti egységénél keletkezett iratra kell alkal-
mazni.
20.8.12.2 Az iigykoroket, témakat tartalmazé nyilvantartas felépitése a kovetkezd:

a) lrattari kdéd/tételszam,

b) Targy

c) Meglrzésiidé (év),

d) Levéltarba adas ideje.

e) Megbrzési mod

447



Szabalyzatok 2023.10.05.

20.8.12.3 Az iratok rendszerezése tételszamokon beliil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvd sorrendjében
torténik.

a) Tételszam: az egyes lUgykorokre kézpontilag megallapitott azonosito;
b) Sorszam: az a szam, amellyel az iratot iktatjuk;
c) Alapszam: az Ugyben keletkezett elsé irat iktatasi sorszama.

20.8.13 Az irattari orzési idok es modok

20.8.13.1 Az egyes iratoknal az alabbi meg6rzési id6k szerepelhetnek:
a) NS: Nem selejtezhetd (bizalmas, mindsitett irat, illetve tigyviteli érdek miatt a szervezetnél 6rzendd),

b) 3,4,5,8,10, 15, 50, 80 év: ennyi év elteltével selejtezhetd iratok,

20.8.13.2 Minden kiils6 és bels6 keletkezés irat és a hozza kapcsoldd6 melléklet papir alapon és/vagy digitalizalt
formaban keriil megdrzésre.

20.9. Mellékletek

IKSZ 1. szdmu melléklet: Atadas-atvételi jegyzék

IKSZ 2. szamu melléklet: [rattari terv (irattari tételszamok jegyzéke)
IKSZ 3. szamu melléklet: Hozzaférdi jogosultsagok

IKSZ 4. szamu melléklet: Iratselejtezési jegyz6konyv

IKSZ 5. szamu melléklet: [ratkivételi elismervény

IKSZ 6. szamu melléklet: Iktatand6 elektronikus kiildemények

20.10 Hatalyba lépés

20.10.1. Jelen szabalyzat a Szenatus altal torténd elfogadast kovet6en 1ép hatdlyba és A Tan Kapuja Buddhista
Féiskola Szabalyzatai IV. kotet: Egyéb Szabalyzatok Kovetelményrendszere (EKR) 11. sz. mellékletét képezi.
Egyidejlileg a Tan Kapuja Buddhista Féiskola Szabdlyzatai cimlapjan a IV. kétet: Egyéb Szabalyzatok
Kévetelményrendszere (EKR) a "12. sz. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat" megjeldléssel egésziil ki.

20.10.2 Jelen szabalyzatot a Szenatus 2017. december 14-én kelt, 47/2017. (12.14.) sz. hatarozataval fogadta el
és 2018.januar 01-jén 1ép hatalyba.

Budapest, 2017. december hé 14. napja.

Jelen Janos
rektor
20.10.3 Zaradék

Jelen Iratkezelési Szabalyzatot A Tan Kapuja Buddhista Egyhaz fenntart6 képviseletében jévahagyom.
Budapest, 2017. december h6 14. napja.

Cser Zoltan
egyhazi igazgatd
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