Szabalyzatok 2025.09.29.

EKR 12. szamu melléklet

20. Iratkezelési Szabdlyzat (IKSZ)"®

A Szendtus A Tan Kapuja Buddhista Féiskola (a tovabbiakban: a Féiskola), mint egyhdzi fels6oktatasi intézmény iratke-
zelési rendjét

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmér6l szolé 1995. évi LXVI. torvény, a nemzeti fels6-
oktatdsrdl sz016 2011. évi CCIV. torvény,

- a nemzeti felsGoktatasrol szol6 2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szol6 87/2015. (IV. 9.)
Korm. rendelet,

- a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII1.29.) kormanyrendelet,

- a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrél sz61o
27/2014. (IV.18.) KIM rendelet, valamint

- az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljardsrendjérdl miszaki kovetelményeirdl szold
34/2016. (XI.30.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) el8irdsai alapjan,

- a Féiskola fenntartdja, A Tan Kapuja Buddhista Egyhaz (a tovabbiakban: fenntarté Egyhaz) levéltari funkciot ellatd
egysége feliigyelete mellett az alabbiak szerint szabalyozza:

20.1. Bevezetés

20.1.1 Az Iratkezelési Szabdlyzat (roviditve: IKSZ) célja, hogy meghatdrozza a Féiskola miikodése soran keletkezett és
kezelt rogzitett informdciok irattd torténé mindsitésének és tovabbi kezelésének iranyelveit és intézményi rendjét.
20.1.2 Ezen belill szabalyozza a kiildemények, iratok, iratkorok, tigyiratok iratkezelési folyamatanak és kezelésének méd-
jat (atvétel, postabontas, posta szétvalogatdsa, nyilvantartdsba vétel — érkeztetés és iktatds —, szignalas, elektronikus archi-
valas, a kiilldemények elosztasa, az tigyintézés iratkezelési teenddi, taroldsa és selejtezése), valamint az iratkezelésben koz-
remikodd személyek feladat- és hataskorét.

20.1.3 Az irattari terv az iratkezelési szabdlyzat kotelezé mellékletét képezi, melyet évente feliil kell vizsgalni, és az irattari
tervet alkalmazo szervezeti egység feladat- és hatdskorében bekovetkezett valtozas, vagy az 6rzési idé megvaltozasa esetén
modositani kell az irattari munkafeltigyeletét ellato, a fenntartd Egyhaz altal kijelolt Levéltarral (20.8.6.1) egyiittmikodve.
20.1.4 Mddositast barmely dokumentum felhasznal6 kezdeményezhet irdsban a Rektori Hivatal vezet6jénél. A modosi-
tast kezdeményez6 személy feladata, hogy az ellenérzé és jovahagyo személyeknek legyen hozzaférésiik ahhoz az infor-
macidhoz, melyre a mddositast alapozta. A modositasrol a Rektori Hivatal vezetdje javaslata alapjan a rektor dont.

20.2. Alkalmazasi teriilet, érvényesség

20.2.1 A szabalyzat hatalya kiterjed a Féiskolara és annak irattari anyagaira, azaz meghatarozza a Féiskolahoz beérkez
és az ott keletkezett papiralapu és elektronikus iratok kezelésének egységes kovetelményeit.

20.2.2 A szabalyzat elSirdsait kotelezéen alkalmazni kell a Féiskola teljes tigyvitelében, valamennyi oktatdsi f6- és alfo-
lyamataiban, tdmogaté és kapcsolddo tevékenységében megvalosuld iratkezelési feladatok végrehajtasa sordn.

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

20.2.4 A Féiskolanal tobb olyan elkiilonitett elektronikus rendszer van hasznalatban, amely kiilonb6z6 iratokat és doku-
mentumokat kezel, eldsegitve az egyes tevékenységek hatékony végrehajtasat, teljesitését. A jelen szabalyzat nem tartal-
maz részletes eléirasokat az elektronikus tigyviteli (gazdasagi, tanulmanyi, stb.) rendszerekben megjelend informaciok
kezelésére vonatkozoan, elsdsorban az ezekben keletkezett és iratként megjelend informaciok kezelésének rendjét szabd-
lyozza.

1% Elfogadta a Szendtus 2017. december 14-én kelt, 47/2017. (12.14.) sz. hatdrozataval. A Szendtus 48/2025. (09.29) sz. hatarozatéval a jogszabalyi hivat-
kozasokat kiegészitette a 34/2016. (XI.30.) EMMI rendelettel, valamint a szabélyzatot a 20.8.11.4. ponttal.
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20.3. Felel0sség, hataskor

20.3.1 A Féiskola Szenatusa szabalyzatban hatdrozza meg az iratkezelés rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6ssze-
fiigg tevékenységekre vonatkozd feladat- és hatdskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6t.

20.3.2 Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi szabalyok, az alkalma-
zott informatikai eszk6zok és eljardsok, valamint az irattari terv és iratkezelési el6irasok folyamatos osszhangjaért, az
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iratok szakszer(i és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba 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 kozremiikodésével a szabalyzat elkészitésérél, annak kiadasarol, modositasarol,

20.3.3.2 az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérol,

20.3.3.3 intézkedni a szabélytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezni a szabdlyzat modositasat.
20.3.3.4 Felelds tovabba az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért és tovabbképzéséért, az
iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, iratmintdk és formanyomtatvanyok, stb.) biztositasaért,
valamint

20.3.3.5 arendszergazda utjan az elektronikus iratkezelési szoftverek hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositok-
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nak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartdsaért, az tizemeltetési és adatbiz-
tonsagi kovetelmények betartatasaért.

20.3.4 A Foiskolan az iratkezelés centralizalt rendszert(i. Az iratkezelés és tigyintézés kozponti iranyito szerve a Rektori
Hivatal.

20.3.5 A Féiskola minden alkalmazottja koteles a jelen szabdlyzatban foglaltakat betartani, alapveté munkakori feladata-
nak tekinteni, munkajat ennek megfeleléen végrehajtani.

20.3.6 Szervezeti egység megsziinése, atszervezése vagy személyi valtozas esetén az iktatdsi rendszerben folyamatban levé
tigyek iratait atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében at kell adni a megszlind szervezeti egység feladatkorét atvevo szer-

vezeti egységnek, illetve személyi valtozas esetén a kijel5lt munkatarsnak.
20.3.7 VezetOk (szervezeti egységek vezetdi) iratkezelési feladatai

Az adott szervezeti egységet és annak munkajat iranyit6 vezet6 hataskorének megfeleléen koteles rendszeresen ellen-
Grizni 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 dolgozok a munkdjukkal 9sszefiiggs iratkezelési, irattarazasi ismereteket elsajatitsak, az el6irasokat megtartsak
és a sziikséges eszkozoket hasznaljak,

20.3.7.4 az irdnyitasa ala tartozé munkahelyeken rend és fegyelem legyen,

20.3.7.5 minden vezetd koteles a tudomasara jutott rendellenességet azonnal kivizsgalni és megsziintetni,

20.3.7.6 a dolgozo ne kovethessen el olyan mulasztast, amely miatt a rendszer miikodése, az iratkezelés folyamata meg-
hiusul (figyelmeztetés ellenére az el6irt rendszert nem haszndlja, oktatason sajat hibajabol nem vesz részt, stb.). Ha ilyet
észlel, a dolgozonal felel6sségre vonast kell alkalmazni,

20.3.7.7 ha huzamosabb tévollét, betegség, vagy szabadsdg miatt a feladatdt nem tudja ellatni, akkor koteles a tavolléte
idejére azt a személyt kijelolni, aki a munka iranyitasat ellatja, illetve a folyamatos informacidszolgaltatas, munkavégzés
érdekében a sziikséges intézkedéseket megteszi,

20.3.7.8 felelds a rabizott teriileten az iratkezelési szabalyok betartasaért, az eléirasoknak megfelel6é munkavégzés fel-
tételeinek folyamatos ellendrzéséért,

20.3.7.9 folyamatosan koteles ellendrizni az iratkezelési el6irasok betartasat, gondoskodni az incidensek megel6zésérdl,
tavolléte idejére koteles megfelel6 helyettesité személyrél gondoskodni,

20.3.7.10 koteles a szitkséges utasitasokat kellé id6ben a dolgozdéknak, a rendszer felhasznaléinak megadni.
20.3.8 Ugyintézdk, titkdarndk, iratkezelési felhaszndlok feladatai

Az iratkezelésben kozremiikodo személy csak a munka végzésére vonatkozé szabalyok megtartasaval végezhet munkat.
Igy kiilonosen koteles:

20.3.8.1 a rendelkezésére bocsatott munkaeszkoz allapotarol a téle elvarhatéo moédon meggy6z3dni, azt rendeltetésének
megfelel6en és a vonatkozo utasitdsa szerint hasznalni,
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20.3.8.2 a munkdja elvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a munkavégzés soran alkalmazni és fejlesz-
teni,

20.3.8.3 az iktatokonyvet haszndlni,

20.3.8.4 az iratkezelés oktatdsdn, hasznalatanak ellenérzésén koteles személyesen részt venni és tevékenyen kozremd-
kodni,

20.3.8.5 a részére elbirt képzéseken részt venni,

20.3.8.6 a problémat, incidenst, veszélyt jelent6 rendellenességet, tizemzavart téle elvarhatéan megsziintetni, vagy erre
intézkedést kérni a felettesétdl,

20.3.8.7 minden iratkezelési incidenst koteles irasban azonnal jelenteni a felettesének vagy a rendszer alkalmazasgazda-
janak,

20.3.8.8 Az egyes szerepkorokhoz tartozo konkrét feladatokat, valamint a végrehajtdsban valé kozremtikodés mértékét a
szabalyzat egyes alpontjai tartalmazzdk,

20.3.8.9 A szabalyozasban leirtak vonatkoznak valamennyi szervezeti munkatdrsra, akik az irattari tervben 1év6 barmely
iratot kezelik.

20.4. Fogalmak

20.4.1 Az iratkezelési szabalyzatban és irattari tervben, valamint a kapcsol6dé munkafolyamatokban az egyes tevekény-
ségekhez tipizalt fogalmak tartoznak, tartozhatnak, melyek egységes értelmezése érdekében a kovetkez6 fogalom meg-
hatarozasok vélnak irdnyadova.
20.4.1.1 Adat: az informacié megjelenési formaja, azaz a tények, elképzelések nem értelmezett, de értelmezhetd kozlési
formaja.
20.4.1.2 Archivalas: olyan tarolasi mod (adatkiirds, adattarolds, irattdrazas), melynek célja az adatok és informaciok egy
adott allapotanak olyan hosszu - de el6re meghatdrozott - ideig torténé megdrzése, tarolasa, ameddig az adott informa-
ciora, az adott allapotban sziikség lehet.
20.4.1.3 Digitalizalas: egy nyomtatott dokumentum tartalma gy keriil elhelyezésre egy elektronikus taroléeszkozon,
hogy formai és tartalmi elemei is megdrzésre kertil, és egyuttal szamitogép segitségével feldolgozhatova valik.
20.4.1.4 El6zményezés: az a muvelet, amely sordn megallapitasra keriil, hogy az 0j iratot egy mar meglévé irathoz kell
rendelni, vagy uj iratként kell kezelni.
20.4.1.5 Erkeztetés: az iigyviteli folyamat elsd lépése, minimalisan az érkezett killdemény sorszdménak, kiildéjének, ér-
keztet6jének, belsd cimzettjének, az érkeztetés ddtumanak és konyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azono-
sitdjanak (kiilonosen ragszam), elektronikus dton érkezett killdemény sorszamanak, a killdemény adathordozojénak,
fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele.
20.4.1.6 Hivatkozasi szam: a bekiild6 hivatkozasi alapként felhasznalt azonositéja pl. az iktatdsi szdma.
20.4.1.7 Alapértelmezett hozzaféré:

20.4.1.7.1. a Rektori Hivatal vezetGje

20.4.1.7.2 a rektor

20.4.1.7.3 gazdasagi igazgato

20.4.1.7.4 fenntarto felhatalmazott képvisel6je

20.4.1.7.5 jogi vagy jogi vonatkozasu tigyekben: a jogtanacsos.
20.4.1.8 Tovabbi hozzaférd: a hozzaférdi jogosultsigokat a szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.
20.4.1.9 Iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal torténd elldtasa az érkeztetést vagy a keletkezést kovetéen
az elektronikus iktatékényvben
20.4.1.10 Informdcié: értelemmel bir6 adat, melynek megjelenési formaja tobbféle lehet, fiigg6en az adathordozétdl (pa-
pir, elektronikus, vegyes).
20.4.1.11 Iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok iktatdsa torténik.
20.4.1.12 Iktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Féiskola elltja az iktatando iratot.
20.4.1.13 Irat: Iratnak minéstilnek azok a dokumentumok (a hordozé médiatdl, megjelenési formatol fiiggetleniil), ame-
lyek az egyes tevékenységekkel, szervezeti egységekkel, csoportokkal kapcsolatban megjelennek. Iratként értelmezendd
az lizleti, jogi vagy mds szempontbdl relevans informdciét tartalmazé dokumentum. Egy dokumentum iratnak mindsiil,
ha annak biztositani kell a hozzaférését, azonositasat, nyomon kovethetGségét, és sértetlenségét.
20.4.1.14 Iratkolcsonzés: az irat visszahozatal kotelezettsége melletti kiaddasa az irattarbol
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20.4.1.15 elektronikus iratkezel6 rendszer: a Féiskolai miikodés soran keletkezett tigyviteli iratok (beérkez iratok, ki-
mend iratok, belsé tigyviteli iratok) nyilvantartdsara, elektronikus tédroldsara, és elektronikus uton torténé tigyintézésére
szolgalo elektronikus program, amely biztositja az iratok nyomon kévetését, rendelkezésre allasat, sértetlenségét, titkos-
sagat.

20.4.1.16 Iratnak nem mindsiil6 kiilldemények: a nem mindsitett sajtotermékek (napilapok, folyoiratok, kozlonyok, hi-
vatalos lapok stb.), a nem mindsitett kdnyvek, hivatalos kiadvanyok (tarifa- és drjegyzékek, katalogusok, menetrendek
stb.), a reklam- és propagandaanyagok (prospektusok, szordlapok, termék- és gyartmanyismertetdk, ajanlati arakat tar-
talmazo jegyzékek, stb.).

20.4.1.17 Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszeru és biztonsagos ideiglenes, vagy végleges
Orzésére alkalmas helyiség, illetve taroldkapacitas (lehet kozponti irattar, vagy szervezeti irattar: rektori irattar, Tanul-
manyi Osztaly irattara, gazdasagi igazgato irattdra, szakkonyvtar irattara).

20.4.1.18. Kozponti irattar: megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszert és biztonsagos végleges 6rzé-
sére alkalmas helyiség, illetve tarolokapacitds. A szervezet tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy le-
véltarba adds elStti 6rzésére szolgald irattdr.

20.4.1.19 Irattdri anyag: a szervezet miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszertien az irattarba
tartozo iratok osszessége.

20.4.1.20 Irattarazas: az iratkezelési folyamat azon résztevékenysége, amely soran a szervezet a miikodése kapcsan kelet-
kez6 és rendeltetésszertien hozza tartozd és ndla marado iratok irattari rendezését, kezelését és Grzését végzi. Az iratok
szervezeti irattdrban (gazdasagi igazgatd, Nemzetkdzi Iroda, Tanulményi Osztély, HOK Iroda) t6rténd helyezéséért az
adott szervezeti egység vezetdje a felelGs.

20.4.1.21 Irattari terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabol torténé valogatasanak alapjéul szol-
galo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a szervezet
feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd
irattdri tételekbe tartoz¢ iratok tigyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovabbd a nem selejtezhet6 iratok felsoroldsat,
valamint levéltarba addsanak hataridejét.

20.4.1.22 Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat, selej-
tezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozé kod.

20.4.1.23 Kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabodl burkolatdn vagy a hozza tartozé listan cimzéssel
lattak el.

20.4.1.24 Masolat: valamennyi eredeti iratrdl keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (sz6veg- és formahi),
egyszerl (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitett zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

20.4.1.25 Masodlat, tobb példanyos dokumentum: a tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles pél-
danya, amelyet az elsé példanyon lévével azonos pecsét és aldiras hitelesit.

20.4.1.26 Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak lehetéségét kizaro
modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

20.4.1.27 Melléklet: valamely irat szerves része, tartozéka, annak kiegészit6je, amely elvélaszthatatlan attol.

20.4.1.28 Postabontas: a szervezethez beérkezett killdemények felbontésa.

20.4.1.29 Selejtezés: a lejart megOrzési hataridejl iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd el6-
készitése.

20.4.1.30 Szignalds: az tigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintéz6 kijelolése, az elintézési
hataridd és feladat meghatérozasa.

20.4.1.31 Targykor: az egyes irat tipusok tartalom szerinti csoportositésa.

20.4.1.32 Ugykdr: a szervezet vagy személy feladat- és hataskorébe tartozd meghatérozott iigyek csoportja.

20.4.1.33 Ugyintézés: valamely szervezet vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd
tigyek ellatasa, az ekozben felmeriil tartalmi (érdemi) formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok
sorozata, Osszessége.

20.4.1.34 Ugyintézo: az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az ligy eldaddja, aki az iigyet dontésre eldkésziti.
20.4.1.35 Ugyvitel: a Féiskola folyamatos mikodésének alapja, az ligyintézés egymas utdni résztevékenységeinek (moz-
zanatainak) sorozata, illetve 0sszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgdltatasok teljesitését
foglalja magaban.

20.5. Az iratok kezelése
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20.5.1 Kiildemények dtvétele

A beérkez6 posta- és futarkilldemények 4tvétele minden esetben kozpontilag torténik a Rektori Hivatalon. A postai és
futarkiildemények, valamint az elektronikus tton érkezé killdemények atvétele vonatkozd elirasok az alabbiak:

20.5.1.1. Papir alapii kiildemény fogaddsa

20.5.1.1.1 Atvétel a postaszolgdlat iitjdn

20.5.1.1.1.1 A Rektori Hivatal a killdemény atvételekor ellendrizni koteles, hogy a kézbesité okmanyon és a killdeményen
az azonosito jel megegyezik-e egymassal, illetve a killdeményt tartalmazo zart boriték, illetve csomagolas sértetlen-e.
20.5.1.1.1.2 Azoknal a kiildeményeknél, amelyeknek a burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontas jelei megallapithatok,
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 killdeményeken a Rektori Hivatalnak minden esetben je-
16]nie kell az érkezés datumat. Az atvett killdemények alapjan a Rektori Hivatal feladata az ajanlottan érkezd kiilldemé-
nyek atvételi igazolasanak végrehajtasa, valamint a tértivevények meglétének ellendrzése.

20.5.1.1.1.4 A munkaidd letelte utdn a beérkezé killdemények esetében az atvételt a legkozelebbi munkanapon kell meg-
oldani.

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

20.5.1.1.2 Atvétel adott szervezeti egység dltal

20.5.1.1.2.1 Ezen atvételbe kell érteni a hagyomdnyos futar killdeményeket, csomagokat, tovabba a Féiskolan beliil to-
vabbitott killdeményeket.

20.5.1.1.2.2 A Féiskola szervezeti egységei killdeményt masik szervezeti egységtol csak akkor vehetnek at, ha azon ikta-
toszam és/vagy érkeztetési sorszam szerepel. E nélkiil az dtvételt meg kell tagadni.

20.5.1.1.2.3 Amennyiben egy adott szervezeti egységhez kozvetleniil keriil tovabbitasra killdemény az adott szervezeti
egységnek kotelessége azt a leirtaknak megfelelden helyileg kezelni. A szervezeti egység kijelolt munkatarsanak feladata,
hogy a beérkezé kiildeményeket dtvegye, igazolja az tvételt, valamint intézkedjen a bels iratkezelésre vonatkozoan.
20.5.1.1.2.4 A munkaid6 utan kozvetlen kézbesitéssel érkezé killdemények esetében, amennyiben az adott szervezeti egy-
ségnél megoldott az atvétel, akkor a szokdsos eljaras szerint kell dtvenni, ha nem megoldhat6 az dtvétel, akkor a kiilde-
ményeket a kovetkez6 munkanapon kell az illetékes szervezeti egységnek atvennie.

20.5.1.2 E-mailek fogaddsa

Az elektronikus killdemények (e-mailek) fogaddsa intézményi e-mail cim esetében a kijelolt igyintéz6, személyes e-mail
cim esetén a cimzett feladata. Az atvétel az elektronikus levelezérendszeren keresztiil torténik, figyelembe véve az elekt-
ronikus levelez6rendszer hasznalatara, valamint az iktatokonyvben hasznélatara vonatkozo tovabbi féiskolai el6irasokat.
Az elektronikus formaban érkez6 kiildemények esetében torekedni kell az elektronikusan torténé tovébbi hasznalatra és
keriilni kell annak felesleges kinyomtatasat.

20.5.1.3 Hivatali Kapun keresztiil érkezo kiildemények fogaddsa

A Hivatali Kapun keresztiil beérkezé dokumentumok fogadasa a Rektori Hivatalon kdzpontilag torténik, oly modon,
hogy a rektor altal kijelolt hivatali kapu adminisztrator vagy a rektor altal kijel6lt hivatali kapu tigyintéz6 a hivatali tar-
helyre beérkezett elektronikus dokumentumot, az xml dllomannyal egyiitt az atvételi értesit6 e-mail érkezését kovetéen
(ennek hianydban a munkanaponta torténé belépéskor az 1j beérkezé dokumentum észlelésekor) haladéktalanul letolti
és feltolti a redmine DMSF feliiletére, tovabbd egyidejiileg a dokumentumot kinyomtatva iktatas céljabol haladéktalanul
atadja a Rektori Hivatal vezet6jének. A beérkezé dokumentumot és xml allomanyt elektronikusan, a kinyomtatott do-
kumentumot a hagyomanyos killdeményekhez hasonléan kell kezelni és — az 6t munkanapos elintézési hataridére tekin-
tettel - siirgés killdeményként érkeztetni, iktatni és az illetékes tigyintéz6nek haladéktalanul atadni.
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20.5.2 Kiildemények érkeztetése

20.5.2.1 A Rektori Hivatal feladata az atvételt kovetéen valamennyi beérkez6 kiilldemény - csomag, postai killdemény -
érkeztetése. Az érkeztetést az iktatokonyvben kell végrehajtani.

20.5.2.2 A postai és futdrkiilldemények érkeztetése, a killdemények érkeztetd bélyegzével torténd ellatdsat, valamint azok
iktatokonyvbe torténd felvételét jelenti. Az érkeztetés soran az alabbi adatokat kell rogziteni:

feladé személy neve (ha van),
b. feladé szervezet megnevezése (ha van),
c. feladd cime,
d. cimzett személy neve (ha van),

e. cimzett szervezet és szervezeti egység megnevezése,

f.  feladd hivatkozasi szama, (ha van)
g. konyvelt kildemény azonositdja,
h. felbontdsra utalé megjegyzés, el6iras (sk, bizalmas, stb),

[

feladd szervezet azonositoja (ha van),

killdemény egyéb adatai, ha sziikséges (méret, sily, stb.),

—

k. kiilldemény tipusa (pl.: levél, csomag, kiadvany, stb.),

20.5.2.3 A szordlapokat, prospektusokat, a hallgatok, valamint a Féiskola alkalmazottai, oktatoi, tandrai részére sz616
magankilldeményeket nem kell érkeztetni és nyilvantartdsba venni, ezek eredeti példanyait az tigyintéz8knek, illetve az
érintetteknek kell tovabbitani. Minden més killdeményt az iktatokényvben kell érkeztetni. Erkezetési sorszdm felvezetése
a kiildeményre a Rektori Hivatal feladata.

20.5.2.4 A kiildeményeket lehetéleg a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon kell érkeztetni.

20.5.3 Kiildemények bontdsa

20.5.3.1 Az ,,sk”, vagy ,,bizalmas” jel6léssel érkez6 killdeményeket, valamint azokat, amelyeknél ezt az arra jogosult sze-
mély vagy szervezeti egység kérésére a rektor irasban elrendelte, felbontas nélkill kell a cimzettnek tovabbitani. A hallga-
tok, valamint a Foiskola alkalmazottai, oktatoi, tanarai részére sz0l6 magankiildemények a Rektori Hivatalon nem ke-
rilnek felbontasra.

20.5.3.2 A Rektori Hivatal feladata a killdemények bontésaval parhuzamosan azokat szelektdlni, csoportositani a cimzés
alapjan azért, hogy a tovabbitas miel6bb megtorténhessen.

20.5.3.3Téves cimzés, helytelen kézbesités esetén a killdeményt ,,cimzett ismeretlen” jelzéssel vissza kell killdeni a felad6-
nak.

20.5.3.4 A kiildemények atvételét és érkeztetését kovetden, annak felbontasakor a Rektori Hivatalanak ellenériznie kell a
killdeményben jelzett mellékletek, mellékelt iratok meglétét és olvashatdsagat. Amennyiben hidnyt, illetve a killdemény
olvashatdsagaval kapcsolatosan problémat észlel, annak tényét fel kell jegyeznie a killdeményre, vagy az iktatokonyvbe
és err6l a feladot is tdjékoztatnia kell. A hidnypdtlast a cimzett szervezeti egységnek kell kezdeményeznie.

20.5.3.5 Amennyiben a kiilldemény felbontasakor deriil ki, hogy a kiildemény pénzt vagy mas értéket tartalmaz, a felbont6
az Osszeget, illetve a kiildemény értékét az iraton és az iktatokonyvben feltiinteti és a pénzt, illetve az értéket a pénzkeze-
1éssel megbizott dolgozonak elismervény ellenében atadja. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

20.5.3.6 Ha a kiilldemény (irat) témajahoz, id6pontjahoz jogkévetkezmény fiizédik, vagy fizédhet, a boritéknak az irat-
hoz torténd csatoldsaval — vagy annak digitalizalasaval, illetve adatainak feltiintetésével az iktatokonyvben — gondoskodni
kell arrdl, hogy a feladas, a beérkezés, illetve az atvétel iddpontja harmadik fél szaimara is megdllapithatd legyen. Ameny-
nyiben a felad6 neve, cime az iratbol nem allapithat6é meg, az ezek igazolasara szolgalé informaciéhordozokat az irathoz
kell csatolni. Az irathoz kell csatolni a boritékot akkor is, ha biincselekmény vagy szabalysértés gyantdja meriil fel.
20.5.3.7 A visszaérkezett tértivevényt a Rektori Hivatal az iktatott irat irattari példanydhoz csatolja.

20.5.3.8 A nem felbonthat¢ killdeményeket tovabbitani kell a cimzettnek. Egy adott cimzett személy értesitése torténhet
e-mail formajaban, vagy széban.
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20.5.3.9 A nem felbonthato killdemények esetében az atvétel ténye rogzithetd az iktatékonyvben vagy a postakényvben.
Ez esetben azonban a boritékot érkeztetni kell.

20.5.3.10 Az aktiv hallgatok részére a Féiskolaba cimzett killdeményeket a Rektori Hivatal tovébbitja az érintetteknek, a
tobbi ,,elkoltozott” jelzéssel visszapostdzasra kertil a feladd részére.

20.5.3.11 Az ,,sk” sajatkezii felbontdsra jelolt kiildemény cimzettje az altala felbontott, iktatast igényl6 (hivatalosnak mi-
nésiild) iratot koteles visszajuttatni a Rektori Hivatalaba iktatdsra, ahol a tobbi iktatand¢ iratnak megfelel6 médon kell
kezelni (iktatjak, archivaljak).

20.5.4 Az elektronikus titon érkezett kiildeményekre vonatkozo szabdlyok

20.5.4.1 Az elektronikus Gton érkezett killdemények kezelését kozvetleniil a cimzettek végzik az alabbiak szerint.
20.5.4.1.1 E-mailben érkezett killdemények esetében keriilni kell a kiildemény kinyomtatasat, papir alapon torténé to-
vabbkezelését, tigyintézését.

20.5.4.1.2 A tévesen cimzett vagy helyteleniil kézbesitett elektronikus killdemények érkezése esetén a cimzettnek az egyéb
killdeményekhez hasonl6an vissza kell kiildenie, illetve értesitenie kell a feladot.

20.5.4.1.3 Elektronikus iratot az érkeztetési joggal rendelkez6knek elektronikus adathordozén (CD, DVD, pen-drive,
floppy, stb.) atvenni csak papiralapu kisérélappal lehet. A kisérélapot az adathordozé mellékleteként kell kezelni. A ki-
sérélapnak tartalmaznia kell a cimzést, az adathordozon 1évé iratok targyat. Az adathordozoé atvételét kovetéen ellen-
Grizni kell a kisér8lapon jelzett adatok valdsagtartalmat.

20.5.4.1.4 Az elektronikus tton érkezett killdeménynek ellendrizni kell a megnyithatésagat (olvashatésagat). Amennyi-
ben a rendelkezésre 4ll6 eszkozokkel a killdemény nem nyithaté meg, a felad6t értesiteni kell a killdemény értelmezhe-
tetlenségérol.

20.6. Iratok iktatasa

20.6.1 Altaldnos szabdlyok

20.6.1.1 Az iratnak minGsiilé beérkezo6 kiilldeményeket az érkeztetést kovetden, a kimend kiilldeményeket alairasuk utdn
haladéktalanul iktatni kell.

20.6.1.2 Az iktatast kizarolag az iktatokonyvben lehet végrehajtani

20.6.1.3 Az iktatast minden esetben ugy kell végezni, hogy az iktatokonyvben szerepl6 adatokat, informaciokat az tigy-
intézés hiteles dokumentumaként lehessen felhasznalni.

20.6.1.4 Az iktatokonyvben az egyes iratkezelési mozzanatokat minden esetben ugy kell végrehajtani, hogy azzal egyér-
telmtien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratot.

20.6.1.5 Az iratok iktatasaval, valamint az iratkezelési bizonylatoldsaval (elektronikus rendszerben torténd rogzitésével
és tarolasaval) biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok intézményen beliili ttja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, a statusza, helyzete pedig naprakészen legyen megallapithatd.

20.6.1.6 Iktatast csak és kizarolag jogosultsaggal rendelkezé iktatd személy végezhet.

20.6.1.7 A beérkez6 iratok iktatasat kizarolag az Rektori Hivatalon az eredeti irat alapjan kell végrehajtani. Az idegen
nyelven érkez6 iratok esetében az tigy targydra és az illetékességre vonatkozoan a rektor jogosult tajékoztatast adni.
20.6.1.8 Az iktatokonyvben az éves szinten torténd ,iktatokonyv” megnyitast, lezdrast és hitelesitést a Rektori Hivatal
vezet6jének feladata végrehajtani.

20.6.1.9. A felbontas nélkiil atvett és tovabbitott killdemény cimzettje koteles iktatas céljabol a Rektori Hivatalra legké-
s6bb az atvételt kovetd munkanapon eljuttatni azt az iratot, amely hivatalos és a Féiskolat érinti.

20.6.2 Papir alapii iratok

20.6.2.1 Az iktatds soran az iktatészamot valamennyi iktatandd irat cimoldaldra, els6 oldalara kell rirni ugy, hogy a teljes
tartalom tovabbra is olvashaté maradjon.

20.6.2.2 A bejovd, illetve kimend iktatokonyvben az irat tovabbi adatainak meghatdrozasa, valamint a killdemény iktatasa
csak az iktatoszammal torténd azonositast, osszerendelést kovetSen lehetséges.

20.6.2.3 Az iktatds soran rogziteni kell:
a. dokumentum irany (bejovo — kimend - belsé keletkezésti),
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dokumentum tipus (pl.: levél, Hivatali Kapu, futdr stb.),
hivatkozasi szam (pl.: a felad¢ iktatészdma),(ha van)
irat targya,

felad6 cég neve,

felad6 személy neve (ha van),

cimzett / igyintézd szervezeti egység,

R S

cimzett / igyintéz6, (szervezeti egységenként eltérd)

—-

irattari tételszam (irattari terv szerint),
mellékletek szdma,
masolatok szama,

tovabbi ligyintézdk, szervezeti egységek (ha van),
m. iratcsoport, iigy, tigyirat, tigykor, stb. (ha mar ismertek),
20.6.2.4 A fenti adatok meghatdrozasa, mez6k kitoltése kotelez8 valamennyi irat esetében.

20.6.2.5 Az iktatds soran lehetdség van tovabbi informaciok megadasara is az iktatokonyvben annak érdekében, hogy az
irat igyintézésével kapcsolatos, azt eldsegit6 informacidk is megjelenjenek. 20.6.2.6 Az iktatdskor kitoltetleniil hagyott
mezGket a késébbiek soran is lehetség van rogziteni. Az iktatas soran kotelezd a lehetd legtobb informaciot rogziteni az
irattal kapcsolatban, mert ezeket a keresés, illetve szlirés, lekérdezés soran fel lehet haszndlni.

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

20.6.2.8 A Féiskola altal haszndlt iktatdszam formatum kézpontilag keriilt meghatarozasra.

Az iktatoszam felépitése a kovetkezd:
Iktatészam:TKBF/ xxxx / zzzz / yyyy, ahol:

»TKBF” — A Tan Kapuja Buddhista Féiskola
»Xxxx" - folydsorszam szerinti azonositészam (f8szam),

»22z2” - az adott irathoz tartozé alszamos iratot jeldli, folyosorszam szerint 2-t61

»YYyy - az iktatds évét jeloli
20.6.2.9 A papir alapu killdeményekre az iktatdst kovetéen minden esetben kotelezGen ré kell vezetni az iktatékonyvben
altal meghatarozott iktatészamot.
20.6.2.10 Téves iktatas esetén a bejegyzést érvényteleniteni kell oly médon, hogy az érvénytelenités ténye kétségtelen
legyen. Az iktatott irat megjegyzés mezdjében fel kell tiintetni az okot. Téves iktataskor, amennyiben atiktatéssal a hiba
korrigalhat6, minden esetben az 1j iktatészamot ra kell vezetni a papiralapi dokumentumra. Az atiktatasrol az irattari

hely tigyintézéjét értesiteni kell, az irattarazott iratok irattari helyének modositdsa miatt.

20.6.3 Bejovi és kimend elektronikus iratok iktatdsa

Az elektronikus levelezérendszeren keresztiil beérkezé vagy kikiildott elektronikus iratok koziil csak a jelen Iratkezelési
Szabilyzat 6. sz. mellékletében meghatarozott témaju elektronikus iratokat (e-maileket) tartalmuk, targyuk alapjan - kell
az iktatokonyvben iktatni a hagyomdnyos papir alapu killdeményeknél meghatarozott rendben.

20.6.4 Iktatdsra benyiijtds, hozzdférék megjelolése

20.6.4.1 Amennyiben egy irat nem a Rektori Titkarsagra érkezik, vagy nem azon keresztiil keriil kikiildésre, az irat keze-
lése az érintett szervezeti egység feladata. A szervezeti egység vezetdje dltal kijelolt dolgozonak kell a beérkezd, illetve
kimen{ iratokat iktatdsra az Rektori Hivatalra eljuttatni.

20.6.4.2 Minden esetben az iratot iktatd feladata és felel6ssége a hozzaférék megjelolése. Ezt iktataskor kell elvégezni, de
lehetéség van az utdlagos hozzarendelésre is.

20.6.5 Nem iktatando kiildemények

Az alabbi killdeménytipusokat nem kell iktatni:
20.6.5.1 reklamanyagokat, tdjékoztatokat, kivéve a Féiskola dltal kiadottakat;
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ujsagokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, kivéve a belsd, kiilséd kommunikacidt szolgald ujsagokat, hirleveleket;

20.6.5.2 konyveket, tananyagokat, kivéve a bels6 keletkezéstieket;

20.6.5.3 pénzigyi bizonylatokat, szadmldkat, bankszamlakivonatokat (Gazdasagi Szabalyzat szerint torténik a kezelésiik);
20.6.5.4 anyagkezeléssel (raktari karton, szallitdlevél) kapcsolatos nyilvantartasokat;

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

20.6.5.6 a nyilvanvaléan maganjelleg(i iratokat;

20.6.5.7 a teljesitményértékeléshez kapcsolodé hallgatoi dolgozatokat;

20.6.5.8 az elektronikus tanulmanyi nyilvantartasba, illetve a NEPTUN-ba bejelentett, illetve ott generalt adatokat, ide
nem értve a f8iskolai szervek (HUB, HJB, HFB, rektor, rektorhelyettes) irdsbeli hatérozathozatalat igénylé dontésekre
iranyul6 kérelmeket, bejelentéseket és egyéb iratokat;

20.6.5.9 egyéb, a Foiskola Mindségbiztositasi Szabalyzatdban meghatarozott minéségiranyitasi szempontbol tarolt doku-
mentumokat;

20.6.5.10 a Hallgat6i Onkorményzat (HOK) tigykorében keletkez§ iratokat.

20.7. Iratkezelés folyamata

20.7.1 Az iratokhoz az iktatast kovetSen az Iktatokonyvben torténd bejegyzéssel hozzaférové kell tenni a cimzett szerve-
zeti egység vezetGjét, és annak tigyintézdjét. A tovabbi hozzaféréket, és az egyéb teendGket a Rektori Hivatal rendeli az
irathoz. Amennyiben sziikséges a materialis példdnyokat is el kell a hozzafér6khoz juttatni, még a szokvanyos dtadas el6tt.
20.7.2 Mind a beérkez6, mind pedig a kimend papir alapu iratokat, tovabbd a belsé keletkezésti iratokat a papirmentes
irat- és tigykezelés, valamint az informdciok gyors és pontos tovabbitasa, megdrzése érdekében digitalizalni kell.

20.7.3 Az irat digitalizalasara az iktatas utan kell sort keriteni (kivéve az SK és bizalmas iratokat). A digitalizalast els6d-
legesen az Rektori Hivatal végzi a kihelyezett nagyteljesitmény(i dokumentumszkenner segitségével (kotegelt szkennelés).
A lezart tigyek iratainak eredeti példanyat félévente el kell juttatni az Rektori Hivatal részére.

20.7.4 Az iratok digitalis példanyait minden az tigyintézésben, illetve a dontés-elokészitésben, véleményezésben részt
vevl munkatars részére egyidejiileg el kell juttatni.

20.7.5 A gazdasagi igazgatd, a Nemzetkozi Iroda és a Tanulmanyi Osztaly, valamint a HOK részére érkez kiildemények
eredeti példdnyai iktatas és digitalizalas utan a szervezeti egységhez keriilnek, ahol irattdrazds utan téroljak azokat.
20.7.6 Az iratok szignalasat a Rektori Hivatal vezetje — a rektor utasitasainak megfeleléen - végzi és rendelkezik az eléz-
ményezésrél a kovetkezé modon:

20.7.6.1 Elektronikus levélben tajékoztatast ir azon tigykezel6knek, amelyek nem rendelkeznek szervezeti irat-

tarral. A tajékoztatas figyelmeztet a sziikséges tigyintézésre.

20.7.6.2 A szervezeti irattarral rendelkezd egységek (gazdasagi igazgato, TO, HOK) esetén az 4tadott iratok ma-

teridlis példanya jelzi az tigyintézés sziikségességét.

20.7.7 Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van, illetve ha az tigy, tigycsoport feldolgozasara illetékes személy, szer-
vezeti egység mar kordbban ki volt jelolve, kozvetleniil a személyhez, szervezeti egységhez kell hozzarendelni és résziikre
tajékoztatast irni.

20.7.8 Az iktatékonyvben nyilvantartasi, nyomon kovetési, meg6rzési tulajdonsagai miatt, valamennyi egy adott irathoz
kapcsolddo tigyintézési feladatot az iktatokonyvben kell végrehajtani, illetve ezen keresztiil bizonylatolni.

20.7.9 Az iktatassal megbizott tigyintéz8 szamadra biztositott az iktatokonyvhoz valo hozzaférés és ezen keresztill a kiadott
feladatok, tajékoztatasok, kapcsolodé iratok elérhetdsége, figyelemmel kisérése. Az tigyintézésre vonatkozo elintézési,
végrehajtasi hatdrozatok, eléirasok, szabalyok meghatdrozasa a szervezeti egység feladata.

20.7.10 Az adott évben keletkezett a szervezeti irattarban levé iratok irattarazasi hatarideje a kovetkezd év mércius 31.
20.7.11 A kiadott iratok tigyintézésének, a tajékoztatasoknak, valamint kapcsolédé feladatok végrehajtasanak nyomon
kovetése, ellendrzése, illetve az esetleges beavatkozas, intézkedés meghatarozasa a szervezeti egység vezetSjének feladata.
20.7.12 Az tigyintéz8nek az tigyintézéssel kapcsolatos informaciokat minden esetben az iktatokonyvben kell rogzitenie.
20.7.13 A Féiskola dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz, adathordozok férnek hozza, amelyekhez munkakoriik
ellatasahoz feltétlen sziikség van, illetve az érintett teriilet/személy felelds vezetdje felhatalmazast ad.

20.7.14 Minden kimend és belsé keletkezésti iratot az tigyintézének kell elkészitenie a kapcsolodo intézményi eldiras,
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szabalyzat alapjan. Ezen tigyviteli folyamatokat figyelembe véve a kimend és a belsé keletkezésii iratok késziilhetnek
egyedileg, vagy egy adott ligyviteli rendszer felhasznalasaval (pl. Neptun).
20.7.15 Az egyedi, postai uton tovabbitand¢ iratokat - iktatott, nyomtatott, aldirt formaban - a szervezeti egységnél ki-
jelolt tigyintézé kezeli és adja at a Rektori Hivatal részére.
20.7.16 A kimen és a bels6 keletkezésii iratok iktatasat a Rektori Hivatal végzi. A digitalizalas az Rektori Hivatalon
torténik. A bels6 és kimend irat digitalizaldsat az irat tigyintézdje is végezheti.
20.7.17 A kimen, illetve a bels6 keletkezésii elektronikus iratok iktatasa az el6z6ek szerint torténik (nyomtatas, Rektori
Hivatalnak torténd tovabbitas, iktatdsi szam ravezetése az iratra). Minden kimend és belsé iratbol plusz egy eredeti (min-
den esetben iktaté szammal ellatott, az érintett tigyintézé altal is szignalt) példdnyt a Rektori Hivatalnak kell atadni a
postazand6 példanyon kiviil, hogy azt irattarba lehessen helyezni. Kivétel ez aldl a szervezeti irattarak (gazdasagi igazgato,
Nemzetkozi Iroda, Tanulményi Osztaly, HOK), ezek esetében az irattdrazas helyben torténik.
20.7.18 A Féiskolan nem miikodik faxberendezés. Faxberendezés izembe helyezése el6tt a jelen Iratkezelési Szabalyzatot
az arra vonatkozé rendelkezésekkel ki kell egésziteni.
20.7.19 Amennyiben az irat bizalmas informaciot tartalmaz, az irat digitalizalasardl, vagy fajlcsatolasarol az tigyintézének
kell gondoskodnia az irat alairasa utdn (pl. HR).
20.7.20 Az iratokhoz a készitd, illetve kiadmanyoz dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok rendelhet6k:

a) Sajat kezii felbontasra! (sk)

b) Nem masolhatd!

c) egyéb, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

20.7.21 A kimend iratokat konyvelt (ajanlott, stb.) és normal (sima) kiildemények szerint kell csoportositani a szervezeti
egység iratkezel6jének. A kimend killdemények Rektori Hivatalra torténd tovabbitasa az iktatasra kijelolt iigyintézék
feladata.

20.7.22 A Rektori Hivatalra az adott napon kimend iratok leadasi hatarideje: hétf6tél cstitortokig 15.00 dra, pénteken
14.00 ora.

20.7.23 Nagyobb mennyiség(i (t6bb mint 50 db ajanlott killdemény) irat esetén a szervezeti egységvezets feladata, hogy
az Rektori Hivatalot legalabb egy nappal el6tte tdjékoztassa a szokdsosnal nagyobb mennyiségu irat érkezésérol.

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

20.7.25 Elektronikus adathordozdn kikiildendé kimend irat esetén az adathordozé tartalmat elektronikus példanyként a
rendszergazda részére archivalas céljabol at kell adni.

20.8. Irattarazas

20.8.1 Azirattdrazds rendszere

20.8.1.1 Az irattdrazas az iratkezelés szerves része, ami azt a tevékenységet jelenti, amelynek soran a Féiskola a mikodése
soran keletkezé és hozza keriil6, rendeltetésszertien hozza tartozé és nala maradd, illetve levéltarba adand¢ iratok irattari
rendezését, kezelését és Grzését végzi.

20.8.1.2 Az elektronikus forméaban rendelkezésre 4ll6 informdciok, iratok irattarazasat az Informatikai Kozpont végzi
adatmentések formajaban. Az elektronikus adatok mentésére vonatkozo részletes szabalyozast az Informatikai Szabaly-
zat tartalmazza.

20.8.2 Azirattdrazds feladata

20.8.2.1 Az irattdr valodi szerepét, funkcidjat csak akkor tolti be, ha az iratok rendezetten és rendszerezetten keriilnek
tarolasra. Az irattarat minden esetben olyan helyen kell kialakitani, ahol biztosithato, hogy az irattari helyiség szaraz és
tiszta, valamint t{iztdl, vizbehatoldstol, kartevoktdl és erszakos behatolastol védett legyen.

20.8.2.2 Az irattarnak alkalmasnak kell lennie:

a. aziratok attekinthetd, biztonsagos Grzésére,

b. aziratok gyors visszakeresésének biztositasara,
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c. amaradando értékil iratok dtmeneti 8rzésére,
d. az 6rzésiid6 lejartat kovetSen levéltarba torténd beszallitasara,

e. selejtezésére.

20.8.2.3 Az irat tigyintézési idGszakban torténd tarolasi helyét az irat munkafolyamatban val6 részvételének fazisai hata-
rozzak meg.

20.8.3 Szervezetiirattdrak

20.8.3.1 A szervezeti egységek az iratok védelme és biztonsagos megdrzése érdekében az elintézett iratok tarolasat a koz-
ponti irattarban, illetve az idészakos irattarazast végzé szervezeti irattarakban kell biztositani.

20.8.3.2 A tovabborzésre kotelezett iratokat az tigyintézés befejezését kovetd év marcius 31-ig le kell adni a kozponti
irattarba. Kivételt képeznek a folyamatosan intézett, évekig elhtzodo tigyek iratai. Szervezeti irattarak miikddnek: Ta-
nulményi Osztélyon, Gazdasigi Igazgatosigon, a Szakkdnyvtérban, valamint a HOK Irodén.

20.8.3.3 Az irattarba csak megfelel6 gy(ijto-, tarto-, illetve taroldeszkozokben helyezhetdk el iratok az atadas-atvételt ko-
vetden.

20.8.3.4 A konnyebb attekinthetdség érdekében a gytijtd, tarold eszkoz tartalmanak fébb adatait (iratok keletkezési éve,
évkore, irattdri tételszama) a taroloeszkozon dttekintheté médon (akdr tobb helyen is) fel kell tiintetni.

20.8.3.5 A szervezeti irattarakba leadott iratanyagot a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt kezel6nek az irattari tervben
meghatdrozott 6rzési id6 alapjan kiilon kell csoportositania. Az egyes irattari tételszamok ald tartoz iratanyagokat kiilon
kell elhelyezni. Kivétel ez alol a Tanulmanyi Osztaly, ahol a hallgatoi tigyekkel kapcsolatos iratok hallgatonként kiilon
dossziékban (hallgatéi dosszié) vannak elhelyezve.

20.8.3.6 Az elintézett, szervezeti irattarakban tovabb nem 6rzendé iratokat minden év dprilis 30.-ig koteles a kezel$ a
kozponti irattdrnak dtadni.

20.8.3.7 Az iratra vonatkozd meg0rzési id6t az irat utolsé érdemi elintézését kovetd év janudr 1. napjatol kezdve kell
szamitani. A meg0rzési id6 egyuttal azt is jelenti, hogy az id6t mindig az tigy végleges lezardsa utan kell meghatarozni.

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

20.8.3.9 Szervezeti egység megsziinése esetén a szervezeti egység vezetdjének kell gondoskodnia a folyamatban levé, el-
intézetlen tigyek atadasardl a feladatkort 4tveve szervezeti egység vezetdje részére.

20.8.3.10 Ha a megsziing szervezeti egység feladatkorét mas szervezeti egység nem veszi at, a megsz(ing szervezeti egység
irattdraban levé iratanyagokat a kozponti irattdr részére kell atadni tételes atadas-atvételi jegyz6konyvvel.

20.8.4 Kozponti irattar

20.8.4.1 A kozponti irattdr a Féiskola irattdri anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elStti 6rzésére szolgald irattara,
amely megtalalhat6 a Féiskola 1098 Budapest, Csengettyt u. 3. sz. épiiletében.

20.8.4.2 A kdzponti irattarban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irat-
tari tételszammal ellatott iratokat, tigyiratokat. Azokat az iratokat kell elhelyezni, amelyek 1 évnél régebbiek és nem kap-
csolédnak folyamatban 1évé tigyhoz, illetve nem igényelnek folyamatos tigyintézést.

20.8.4.3 A kozponti irattar az irattari tervben meghatdrozott ideig 6rzi az iratokat, majd ezt kovetSen azokat selejtezi,
illetve a maradando értékd iratokat atadja a Levéltarnak.

20.8.4.4 Az irattdrba torténd elhelyezést és az irattari anyag kezelését a szervezeti irattdrakra el6irt rend szerint kell vé-
gezni.

20.8.5 Iratkolcsonzés

20.8.5.1 A szervezeti egységek, személyek részére a szervezeti és/vagy kozponti irattarbdl tigyviteli célra kikolesonzott
iratokrol az iktatokonyvben nyilvantartast kell vezetni.

20.8.5.2 Az irattarakba leadott iratokat csak az iratot leadd/iratért felel6s szervezeti egység vezetdjének, vagy helyettesé-
nek irasbeli kérelmére a Rektori Hivatal vezet6je engedélyével lehet kivenni az irattdros kozremukodésével, elsésorban
masolatként.
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20.8.5.3 Az irattarban elhelyezett iratokat az irattdr kezel8je csak a kitoltott Iratkivételi elismervény (5. sz. szamud mellék-
let) ellenében adhatja ki. Az elismervényt az irat mellett, eredeti irat esetében az irat helyén kell tartani

20.8.5.4 Amennyiben hiteles masolatra van sziikség, azt az Rektori Hivatal munkatarsai mésoljak és azt kizardlag a Rek-
tori Hivatal vezetSje vagy tavollétében, a rektor engedélyével a Rektori Hivatal vezetéje altal meghatalmazott személy
hitelesitheti.

20.8.5.5 Amennyiben t6bb eredeti példany érkezik intézményiinkhoz egy adott iratbol (pl.: szerzédések), a rendszerben
fel kell tiintetni, hogy ki birtokol még eredeti példanyt.

20.8.6 Levéltir

20.8.6.1 A f6iskolai irattari munka feliigyeletét a fenntart6é Egyhdz — koz6s fenntartasu, egyhazi iranyitasu, egyhazi koz-
gytjteményként miik6dé - szakkonyvtdra, a levéltari feladatokat is ellatd, A Tan Kapuja Buddhista Féiskola Szakkonyv-

tara, mint a fenntarté Egyhaz levéltari funkciojat ellatd egysége (a tovabbiakban: Levéltar) latja el.

20.8.6.2 A Levéltarnak atadando¢ iratok korét az irattari terv hatdrozza meg. A maradandonak mindsitett tigyiratokat,

valamennyi mellékletével, segédletével egyiitt az irattari terv szerint kell atadni a Levéltarnak.

20.8.6.3 Az atadas-atvétel tényét jegyzokonyvben kell rogziteni az atadasi egység szerinti tételjegyzékkel (1. szamu mel-

1éklet) egyiitt. Csak teljes, lezart évfolyamokban lehet dtadni a Levéltar részére tigyiratokat.

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

a. azatadod neve (az atadott iratok intézményének neve),

b. az atadott iratok mennyisége,

c. azatado és az atvevo hiteles alairasa,

d. azatadonak az iratok kezelésére vonatkozo kikétések.
Az atadas-atvételi jegyzokonyv 1-1 példanyat mindkét fél nem selejtezhet6 tételként kell, hogy kezelje a tovabbiakban.
20.8.6.5 Az atadott anyagokrol egység szinti (doboz, kotet) jegyzéket kell késziteni, amelyen fel kell tiintetni a dobozszam,
targy, tételszam, évszam azonositokat. A visszatartott iratokrdl (pl. alapité okirat, tervdokumentdcio) kiilon jegyzék ké-
sziil.

20.8.7 Selejtezési eljards

20.8.7.1 Selejtezési eljaras ald kell vonni a kozponti irattarban tarolt iratnak minésitett dokumentumokat.
20.8.7.2 Selejtezési eljarast akkor kell lefolytatni, ha az iratra az tigyvitelhez mar nincs sziikség, és az irattari tervben meg-
hatarozott 6rzési id6 lejart.
20.8.7.3 Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés utjan szabad az irattarbol megsemmisités céljabol
kiemelni.
20.8.7.4 Vannak olyan iratok, amelyek nem selejtezhetSk, ezeket az irattari tervben 1év6 nyilvantartas kiillon megjelolve
tartalmazza.
20.8.7.5 Nem selejtezhet iratok korébe tartoznak:

a) aFdiskola létesitésére, szervezetére, mikodésére, az iratkezelésre vonatkozo, alapvet6 fontossagu iratok,

b) alevéltari szempontbdl maradandé értékd iratok (a levéltari kotelezettségii iratok),

c) azirattari tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok.
20.8.7.6 Az irattdr anyagat legalabb 3 évenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni. Ennek soran ki kell
valasztani azokat a kiselejtezhetd irattari tételeket /iratokat/, amelyeknek az 6rzési ideje az irattdri terv szerint lejart.
20.8.7.7 A Rektori Hivatal vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattari tervben megallapitott Srzési
id6tartamnal hosszabb ideig torténd megérzését, melyet egyrészt az iktatokonyvben az adott iratnal kell jel6lni, masrészt
ezt a kortilményt a vezetd alairasaval az irattdri tételszamanal is felt(inden kell jelezni.
20.8.7.8 A selejtezés sordn fokozottan figyelemmel kell lenni a kiilonleges kezelést igényl6, fokozott biztonsagi besorolas
tartalmazé (bizalmas, szigoran bizalmas) iratok esetében. Ilyenkor a Rektori Hivatal vezet6jenek kell kiilon meghata-
rozni a selejtezési eljarast és az azt végrehajto személyek korét.
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20.8.8 A selejtezeés elokészitése

20.8.8.1 A selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal a Féiskola Rektori hivatalvezetdt értesiteni kell, és szakvéleményét kell
kérni a selejtezendd iratok korérdl. 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 selejtezendd
iratok korérol. Selejtezni csak a Levéltar jovahagyasaval lehet.

20.8.8.3 A selejtezési eljarast a kozponti irattar, valamint a Rektori Hivatal vezetGje feltigyeli.

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

20.8.8.5 A selejtezési bizottsag koteles meggydz6dni arrol, hogy a selejtezésre keriil$ iratanyag teljes és lezart tételekb6l
all, nem hidnyoznak iratok. Amennyiben az eredeti irat kivételre keriilt és nem vételezték vissza, a hidnyzo tételeket jegy-
z6konyvbe kell foglalni.

20.8.9 Selejtezési jegyzokionyv (4. szamu melléklet)

20.8.9.1 Iratselejtezés alkalmaval minden esetben selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni. A selejtezési jegyz6konyv mel-
léklete a kiselejtezett iratok jegyzéke.
20.8.9.2 A jegyzék tartalmazza:

a. aziratok irattari tételszamat,

b. aselejtezésre keriil6 iratok targyat,

c. aselejtezés ala vont iratok évszamat,

d. aKkiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,

e. aKkiselejtezett iratok mennyiségét, (taroldeszkozok szamat, iratfolyométert).

20.8.9.3 A selejtezési jegyz6konyvet ala kell irni, és a Rektori Hivatal vezetéjenek 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 vezetSjének.

20.8.10 Az iratok dtaddsa a Levéltarnak

20.8.10.1 A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait — a 1995. évi LXVI. torvény 12. § (5) bekezdésben
meghatdrozott kivétellel - a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenotodik év végéig, tételes atadasi-atvételi jegyz6konyv
kiséretében, tarolasi eszkozokkel 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 eljdrds

20.8.11.1 Csak az aldirt, a Rektori Hivatal vezet6je dltal ellenjegyzett, a Levéltar altal engedélyezett selejtezési jegyzé-
konyvben feltiintetett iratokat lehet megsemmisiteni.

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

20.8.11.3 A megsemmisités modja elsddlegesen a zuzas. Iratok szallitdsa megsemmisitésre csak zart csomagolasban tor-
ténhet.

20.8.11.4 Elektronikus dokumentumbkezelés esetén az adatbdzisban levd iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés
nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat
meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6rolni kell az adatallomanybol.

20.8.12 Irattadri terv

20.8.12.1 Az irattéri terv felépitése

Az irattarazds rendje tematikus, fliggetlen a szervezeti egységektdl. A nyilvantartasban meghatarozott megérzési idket
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a szervezet valamennyi szervezeti egységénél keletkezett iratra kell alkalmazni.
20.8.12.2 Az tigykoroket, témakat tartalmazo nyilvantartds felépitése a kovetkezo:
a. Irattari kod/tételszam,
b. Targy
c.  Meg6rzési idé (év),
d. Levéltarba adas ideje.

e. Meg6rzési mod

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

a. Tételszam: az egyes ligykorokre kozpontilag megéllapitott azonosito;
b. Sorszam: az a szam, amellyel az iratot iktatjuk;
c.  Alapszam: az tigyben keletkezett elsé irat iktatdsi sorszama.

20.8.13 Az irattdri 6rzési idék és modok

20.8.13.1 Az egyes iratoknal az aldbbi megérzési id6k szerepelhetnek:
a.  NS: Nem selejtezhet (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(i irat és a hozza kapcsolodé melléklet papir alapon és/vagy digitalizalt forma-
ban keriill megdrzésre.

20.9. Mellékletek

IKSZ 1. szamu melléklet: Atadés-atvételi jegyzék

IKSZ 2. szamu melléklet: Irattari terv (irattari tételszamok jegyzéke)
IKSZ 3. szamu melléklet: Hozzaféréi jogosultsagok

IKSZ 4. szamu melléklet: Iratselejtezési jegyz6konyv

IKSZ 5. szamu melléklet: Iratkivételi elismervény

IKSZ 6. szamu melléklet: Iktatand¢ elektronikus killdemények

20.10 Hatalyba lépés

20.10.1. Jelen szabélyzat a Szenatus altal torténd elfogadast kovetGen lép hatalyba és A Tan Kapuja Buddhista Féiskola
Szabélyzatai IV. kotet: Egyéb Szabalyzatok Kovetelményrendszere (EKR) 11. sz. mellékletét képezi. Egyidejiileg a Tan
Kapuja Buddhista Féiskola Szabalyzatai cimlapjan a IV. kotet: Egyéb Szabalyzatok Kovetelményrendszere (EKR) a "12.
sz. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat" megjel6léssel egésziil ki.

20.10.2 Jelen szabalyzatot a Szendtus 2017. december 14-én kelt, 47/2017. (12.14.) sz. hatarozataval fogadta el és 2018.
janudr 01-jén Iépett hatdlyba, valamint a Szenatus 48/2025. (09.29) sz. hatdrozataval médositotta.

Budapest, 2025. szeptember 29.

Karsai Gdbor

rektor
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20.10.3 Zaradék
Jelen Iratkezelési Szabalyzatot A Tan Kapuja Buddhista Egyhaz fenntart képviseletében jovahagyom.
Budapest, 2025. szeptember 29.

Cser Zoltan
egyhazi igazgato
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