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A Sapientia Szerzetesi Hittudomanyi Féiskola (a tovabbiakban: a Foiskola) Szenatusa (a
tovabbiakban: Szenatus) a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagok
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezéseinek, valamint a kozfeladatot ellatod
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeit tartalmazo 335/2005. (XII. 29)
kormanyrendeletnek  megfeleléen a Sapientia Szerzetesi Hittudomanyi Fdéiskola
(tovabbiakban: Féiskola) szervezeti egységeinek iratkezelését az alabbiak szerint szabalyozza:

A szabalyzat hatalya

1. § (1) Az iratkezelési szabalyzat rendelkezései a Sapientia Szerzetesi Hittudomanyi
Fdiskola valamennyi szervezeti egységére kiterjed €s betartasaért az illetékes egység vezetdi
felelosek.

(2) A szabalyzat hatalya kiterjed a Fdiskolara és annak irattari anyagaira, azaz meghatarozza a
Foiskolara beérkezd és az ott keletkezett papiralapt és elektronikus iratok kezelésének
egyseéges kovetelményeit.

(3) A szabalyzat el6irasait kotelezéen alkalmazni kell a Féiskola teljes tigyvitelében, oktatasi
folyamatéban, tdmogatod ¢s kapcsolddo tevékenységében megvalosulod iratkezelési feladatok
végrehajtasa soran.

(4) Az allamtitkot és szolgalati titkot tartalmazé iratokat az 2009. évi CLV. sz. torvény
rendelkezései szerint kell kezelni, tovabba biztositani kell az informacios Onrendelkezési
jogrol és az informécioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseinek
betartasat.

(5) A Foéiskola minden alkalmazottja koteles a jelen szabalyzatban foglaltakat megtartani,
alapveté munkakori feladatanak tekinteni, munkajat ennek megfelelden végrehajtani.

A szabalyzat feliigyelete

2. § A Foiskola Rektora felelés az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, milkddési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzdok és
eljarasok, valamint az irattari tervek ¢és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az
iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért.

3. § (1) Az iratkezelés feliigyeletét az egész Foiskolara vonatkozoan a Gazdasagi Igazgatod
latja el a 335/2005. (XII. 29) kormanyrendelet 7. §-aban foglaltaknak megfeleléen.

(2) A Gazdasagi Igazgato feladata gondoskodni az Iratkezelési Szabalyzat végrehajtasanak
rendszeres ellenérzésérdl, évente torténd felillvizsgalatardl, intézkedni a szabalytalansagok
megsziintetésérdl, valamint sziikség esetén kezdeményezni a Iratkezelési Szabalyzat
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modositasat. Feladata tovabba az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai
képzésérol ¢és tovabbképzésérdl, az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és
targymutatd, kézbesitékonyv, iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok, stb.) biztositasarol, az elektronikus iratkezelési szoftver hozzafé-
rési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilso és a belsd
név- ¢és cimtaraknak naprakészen tartdsar6l, az lizemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményekrdl, €s azok megtartasarol a Foiskola egyes szervezeti egységein keresztiil.

Az iratkezelés feladatai

4. § (1) Az iratkezelés feladata az iratok atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztiil
torténd fogadasa, iktatasa, kiosztasa, nyilvantartasa, az ligyintéz¢s soran keletkezd kiadvanyok
leirasa, tovabbitasa, valamint az elintézett ligyiratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése,
illetve megfelelé 6rzésbe adasa.

(2) Iratnak mingsiil:

a) Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, amely valamely szervezeti egység
hivatali miikodésével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, formaban és barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szadndékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy
konyvjellegti kéziratokat.

b) Iratnak mindsiilnek tovabba a kiilonboz6 hallgatoi és egyéb nyilvantartasok (torzskonyvek,
szigorlati, zaroszigorlati és zardvizsga jegyzOkonyvek; diplomanyilvantartasok), amelyeket a
Foéiskola megfelel6 szervezeti egységei kotelesek gondosan vezetni. Ezek szamitogépes
nyilvantartasa esetén a lezart nyilvantartdsokat tanévenkénti és/vagy évfolyamonkénti
bontasban kotelesek 1 példanyban iddtalldo modon kinyomtatni és bekotott allapotban az
irattari tervben meghatarozott ideig az irattarban érizni.

Az iratkezelés szervezete

5. § (1) A Foiskolan az iratkezelést az 2. és a 3. §-ban megjeldlt iranyitoi, valamint az egyes
szervezeti egységek iratkezeléssel megbizott dolgozoi (tovabbiakban: ligyiratkezeld) latjak el.

(2) Az iratiranyitas, iktatas és irattarozas szervezete a Fdéiskola kozponti szerveinél:

a) A Rektori Titkarsag ellatja a Rektorhoz és Rektorhelyetteshez, valamint a Sapientia
Szerzetesi Hittudomanyi Foiskola szervezeti egységeihez érkezé iratok iranyitasat, valamint a
Rektorhoz érkezett és altala kikiildott, valamint a Foiskola fenntartd és ellendrzd szerveivel
(Fenntarté Testiilet; EMMI; OH) folytatott (érkezett és kikiildott) levelezés, tovabba a
Fdiskola altalanos miikodésével kapcsolatos dokumentumok irattarozasat.

b) A Gazdasagi Osztaly tgyiratkezel6je latja el a Gazdasagi Osztalyra érkezd €s ott
keletkezett iratok iktatasat és irattarozasat.

c) A Tanulmanyi Osztaly iigyiratkezel6je latja el a Tanulmanyi Osztalyra érkezd és ott
keletkezett iratok iktatasat és irattarozasat.



d) A Konyvtar tigyiratkezel6je latja el a Konyvtarba érkezo és ott keletkezett iratok iktatasat
¢s irattarozasat.

e) A Tanszékvezetdk és Intézetvezetdk vagy az ezzel megbizott adminisztratorok latjak el az
illetd Tanszékre, ill. Intézethez érkezo és ott keletkezett iratok iktatasat és irattarozasat
¢s/vagy atadasat.

f) A Féiskolai Hallgatéi Onkorméanyzat elndke latja el a Foiskolai Hallgatoi
Onkormanyzathoz érkezd és ott keletkezett iratok iktatasat és irattarozasat.

A szervezeti egységek vezetéinek és ligyiratkezel6inek feladatai

6. § (1) A szervezeti egységek vezetoinek feladatai:

a) az iratkezelés év végi feliilvizsgalata, a végrehajtas feltételrendszerének folyamatos
ellendrzése,

b) az iratkezelési rend betartasanak rendszeres ellendrzése,

c) az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedés kezdeményezése,

d) az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodés a
hibaelharitas €s az anyagmentés megszervezésében.

(2) Az tigyiratkezel6k feladatai:

a) a kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

b) a hivatalos ligyek csoportositasa, szétosztasa,

¢) az iratok iktatasa, eldiratok csatoldsa, mutatozas,

d) a hataridds iigyek nyilvantartasa,

e) a szlikséges iratok ligyintézékhoz vald tovabbitasa, valamint az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése,

f) kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

g) a tovabbitando kiildemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése,
h) az tigyiratokrol hivatalos masolat €s sziikség esetén masodlat készitése,

1) az elintézett ligyek irattari elhelyezése,

J) az irattar kezelése, rendezése,

k) az irattari anyag selejtezése €s irattari elhelyezése,

1) a hivatali igyek nyilvantartésa,

m) az ligyiratok nyilvantartasa.

A killdemények atvétele, felbontasa, érkeztetése

7. § (1) A Foiskola részére postan vagy kézbesité utjan érkezd iratok, tértivevények és mas
kiildemények, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyok és kérelmek
atvétele és elosztasa a Rektori Titkarsag feladata.

(2) A postai kiildeményeket a postai kiildemény atvételére feljogositott személy a Posta altal
eléirt formdban veszi at. A postahivatalbol a kiildeményeket zart taskaban elhozza. A
mindsitett kiildeményeket (ajanlott, elsdbbségi, tavirat, csomag stb.) a Posta szabalyainak
megfeleléen kézbesitdkonyvvel kell atvenni.



(3) A postai kiildemény atvételére feljogositott személyt a Posta altal eldirt formaban, hi-
vatalos meghatalmazéssal kell ellatni.

(4) A Rektori Titkarsag a kiildeményeket a cimzetthez, illetve a cimzett szervezeti egység
irodajahoz tovabbitja.

(5) A Rektori Titkarsag felbontja azokat a kiildeményeket, amelyek cimzéséb6l nem lehet
megallapitani, hogy melyik szervezeti egységnek kiildték.

(6) A vétivvel kiildott kiilldeményeket a cimzettnek vétivvel egyiitt kell tovabbitani.

(7) Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a tévesen kézbesitett kiildeményeket. A
sajat kezii felbontasra sz6l6 kiildeményt a cimzett tavollétében a vezetd, illetve helyettese
felbonthatja, ha az megallapithatéan hivatalos iratot tartalmaz. A Rektor, illetve helyettese
nevére sz0l6 kiildeményeket a Rektor altal kijelolt személy csak akkor bonthatja fel, ha erre
felhatalmazast kapott.

(8) A vezetd tartdosabb tavolléte idejére koteles a részére cimzett hivatalos kiildemények
felbontasara esetenként vagy allando jelleggel helyettest megbizni.

8. § (1) A névre sz0l6 iratot — amennyiben az mégis hivatalos elintézést igényel — a cimzett a
felbontast kovetden koteles visszajuttatni a Rektori Titkarsagnak.

(2) Amennyiben a Rektori Titkarsag azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett tigyben
az intézménynek nincs hataskore vagy illetékessége, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel
¢s illetékességgel rendelkezd szervhez, illetve intézményhez tovabbitani.

(3) Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontés jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy “sériilten érkezett”, vagy “felbontva érkezett” és e
megjegyzest ald kell irni. Ezutdn a sériilt kiildeményeket a szervezeti egység vezetdjének vagy
a cimzettnek be kell mutatni.

(4) A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton a feltiintetni, ha a postara adas
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fizédhet, valamint a feladd neve és pontos cime az iratbol nem allapithaté meg.

(5) A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Ha az atvétel igazolasat
a benyujtott irat masolatdn kérik, a benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt masolat
egyezdségérdl az tigyiratkezelonek gondosan meg kell gyézodnie.

9. § (1) A Foiskola cimére érkez6 kiilldeményeket a Rektori Titkarsag bontja fel és latja el a
beérkezés datumat tartalmazd bélyegzovel. A kiildleményeket atvevd személy koteles
ellenérizni, hogy:



a) a cimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni;

b) az atadasi okmanyban ¢€s a kiildeményben 1€v6 iktatdszam azonos-€;
c) az iratot tartalmazo boriték, ill. egyéb csomagolas sértetlen-e;

d) az iraton jelzett mellékletek megvannak-e.

(2) A kiildemény felbontasa alkalmaval ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok,
illetdleg az iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hianyt allapitanak meg, azt az
iratra ra kell vezetni. A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja meg a tovabbi folyamatos
kezelést.

(3) Ha a felbontas alkalmabdl kitiinik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket (bélyeg)
tartalmaz, a felbont6 az osszeget, illetéleg mas értéket koteles az iraton — keltezve €s alairva —
feltiintetni. A pénz, illetdleg mas érték tovabbi sorsardl érdemi iligyintézés soran kell
rendelkezni.

(4) A kiildemény téves felbontasakor a boritékot ujra le kell zarni, ra kell vezetni a felbonto
nevét és munkahelyének cimét, majd a kiildeményt a cimzetthez kell tovabbitani.

10. § (1) A Rektori Titkarsag feladata az atvételt kovetden valamennyi beérkez6 kiildemény
érkeztetése.

(2) A kiildemények érkeztetése, az érkeztetd bélyegzdvel torténd ellatasat jelenti.

(3) Az érkeztetés soran, amennyiben rendelkezésre 4ll, az alabbi adatokat kell rogziteni:
a) kiildemény iranya,

b) felad6 személy neve, és/vagy feladd szervezet megnevezése,

C) cimzett személy neve, és/vagy cimzett szervezet megnevezése,

e) felbontasra utaldo megjegyzés, eldiras (,,sk”, ,,bizalmas”, stb),

h) konyvelt kiildemény azonositéja.

Az iratok iktatasa

11. § (1) A beérkezett és a hivatalbol kezdeményezett, intézkedést igénylé6 minden iratot
iktatni kell. Az iktatashoz az adott iratkezelési szervnél elhelyezett iktatokonyvet kell
hasznalni.

(2) A felesleges munka elkertilése érdekében nem kell iktatni:
a) olyan iigyek iratait, amelyekrél kiilon nyilvantartast kell vezetni, pl. TUK
b) sajtotermékek (napilapok, folyoiratok, k6zIonyok, hivatalos lapok),
c) konyvek, hivatalos kiadvanyok (tarifa- és arjegyzékek, katalogusok, menetrendek, stb.),
d) reklam- és propagandaanyagok (prospektusok, szoérolapok, termékismertetok, stb.),
e) jogkovetkezménnyel nem jard tomeges értesitések és kisérdlevél nélkiili meghivok, egyes
személyeknek tarsadalmi szervezetben, vagy bizottsagban betdltott tisztséggel kapcsolatos
levelezést, ha az nem vonatkozik kdzvetleniil a Féiskola tigykori tevékenységére.
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(3) A taviratok és telefaxok iktatasa oly mddon torténik, hogy az értesités szovegét a
vonatkoz6 irathoz kell csatolni. Ha az iigynek még nincs irdsos elézménye, a tavirati- vagy
fax-szovegét eléaddivhez kapcsoltan kell beiktatni. Hépapiros faxrol fénymasolatot kell
késziteni.

(4) Az iratok iktatasa (alszamokra tagolodd) sorszamos iktatasi rendszerben torténik. Minden
gy kezdd iratdnak az érkezés sorrendjében iktatoszamot kell adni. Az iligy kovetkezd
fazisaban keletkezett 0jabb ligyiratok az ligyben keletkezett elsd iigyirat sorszamat és eggyel
kezd6do, folyamatosan novekvo alszamot kapnak.

(5) Az iratokat — hivatali okbol sziikséges soron kiviili iktatastol eltekintve — az érkezés
napjan, de legkésobb a kdvetkezé munkanapon iktatni kell.

(6) A halézaton keresztiil érkezd azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek tekinteni,
amelyek az adott munkanapon a munkaidé végéig a szervezeti egység elektronikus
postafidkjaba megérkeztek.

(7) Az elektronikus postafiok tartalmabol a hivatalos leveleket, az iratnak mindsiild
kiildeményeket addig, amig a szervezeti egység at nem tér a teljeskort elektronikus
igykezelésre, ki kell nyomtatni, és fel kell dolgozni. A tovabbiakban a halozaton keresztiil
érkezett ligyiratok kezelése azonos a hagyomdnyos uton érkezett iratokéval.

12. § (1) A szervezethez érkezett, iktatasra kotelezett iratokat az tigyiratkezel6 iktatdszammal
latja el.

(2) Az iktatoszam felépitése a kovetkezo:
Iktatoszam: oooo / xxxx / zzzz | yyyy, ahol:

a) ,,0000” — a szervezeti egység azonositdja

b) ,,.xxxx” — sorszam szerinti azonositoszam (f6szam),
C) ,,zzzZ” — az adott irathoz tartozo alszamos iratot jeloli, folydsorszam szerint
d) ,.yyyy” — az iktatas évét jeloli.

13. § (1) Az iratok iktatasara oldalszamozott ¢s hitelesitett iktatokdnyvet, ill. annak
elektronikus megfelelgjét kell hasznalni. Az iktatokonyvet, illetve az adatbazist év végén
hivatalosan le kell zarni, az elektronikusat ki kell nyomtatni és hitelesiteni.

(2) Az iratok iktatdsa minden szervezeti egységnél sorszdmos rendszerben torténik.

(3) Amennyiben egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j esztend6ben mindig 0j
sorszamon kell kezdeni az iratok nyilvantartasat. Az ligy alapszdma mindig a targyévben
keletkezett els irat sorszama. A csatolas tényét az iktatokonyvben rogziteni kell. Az irat
sorszamanal fel kell jegyezni, hogy azt milyen szamu tigyirathoz csatoltak.
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14. § Az intézkedésre, felhivasra tobb szervtdl, személytdl érkezett valaszokat, vagy
jelentéseket nem szabad kiilon-kiilon iktatni, hanem alszdmmal kell feljegyezni.

15. § (1) Az irat iktatoszammal torténd ellatasaval egy idében, azzal megegyezéen kell
bejegyezni az iktatokOnyvbe az irat sorszamat, az iktatas idejét, a bekiildé nevét, esetleg
iktatoszamat, az ligy témajat/targyat, mellékletei szamat, az ligyintéz0 nevét, az irattari
tételszamot és az irattarba helyezés datumat.

(2) Az tgyirat témajat/targyat — csak egyszer, mégpedig az elsé irat iktatasanal — ugy kell
megjelolni, hogy az ligy lényegét roviden €s szabatosan fejezze ki €s annak alapjan a
visszakeresés elvégezhetd legyen. Allami szervtdl érkezett {igyirat targyaként altalaban a
leiratban vagy atiratban feltiintetett targyat kell megadni.

(3) A szervezeti egység iktatasanak szabalyszerli végzését a szervezeti egység vezetdje
legalabb félévenként koteles ellendrizni.

16. § (1) Az irathoz az iktatast kovetden — ha ilyen van — csatolni kell az irat el6zményeit, ami
a késdbbiekben az iigy részét képezi. Az elézmény irat iktatdszamanal a csatolas tényét fel
kell jegyezni.

Az iigyiratok kezelése és intézése

17. § (1) A nyilvantartasba vett iratokat az iktatas napjan az ligyintézok kijelolése céljabol a
szervezeti egység vezetdjéhez, vagy az ligyintézd kijelolésével megbizott személyhez kell
tovabbitani.

(2) A szervezeti egységek vezetdi a nekik bemutatott kiildeményeket sziikség szerint
valamely, az iligy elintézésével megbizott személyre (referens, ligyintéz0) szignalja. A
szignalassal egyidejlien kell utasitast adni az elintézés hataridejére (pl. "ma", "Siirgos",
"...ho...-ig", stb.) és sajatos modjara (pl. "megbeszélni velem", "megbeszélni ...-vel”, stb.)
vonatkozban is.

(3) Elintézés elott az UgyintézOk, vagy megbizott személyek a sziikséges kozbenséd
intézkedéseket (véleménykérés, tényallas tisztazdsa, stb.) megteszik. A kdzbensd intézkedés
tavbesz€ld, fax, szamitogépes halozat vagy szobeli targyalas Gtjan is torténhet.

(4) Az gy elintézése torténhet az eredeti irat hagyomanyos vagy elektronikus Gton torténd
tovabbitasaval, tisztazatra keriild elintézési tervezet, vagy tisztazat Gtjan, valamint intézkedés
nélkiil irattarba helyezéssel.

(5) Olyan esetekben, amikor az iigyirat intézése tobb ligyintézore tartozik, az ligyintézok
kotelesek egymassal konzultalni és egymas intézkedését 6sszehangolni.



(6) Kozbensé intézkedések esetén a valasz, vagy a jelentés megérkezéséig az iigyiratok az
iigyintézonél maradnak.

18. § (1) Az tligyiratok alairdsara, kiadmanyozasra jogosult személyeket az illetékes vezetd,
illetve a hallgatoi onkormanyzat esetében az alapszabaly hatarozza meg.

(2) A kiadmanyozas torténhet:

a) az elintézett ligyirat eredeti példanyainak alairasaval,

b) az alairasra jogosult vezet6 altal sajat keziileg alairt (és irattarban 6rzott) intézkedésekrol
tovabbi példanyok készithetok oly mdédon, hogy az aldiré szamitogéppel leirt neve utan "sk"
(sajat keztileg) betiik keriilnek, és az intézkedés szovege alatt az intézkedés irattari példanyat
lattamozo (ligyintéz6, vagy egységvezeto) ,,A kiadmany hiteléiil” megjegyzéssel nevének és
beosztasanak feltiintetése mellett sajat keziileg alairja,

c) halézaton keresztiili tovabbitassal.

19. § (1) Az intézkedést tartalmazd iratra aldiras utdn az tigyintéz6 ravezeti az iktatdszamot,
majd korbélyegzdvel latja el, gondoskodik a tovabbitasrol, illetve postai Gt esetén a
tovabbitashoz sziikséges boritékok megcimzésérol.

(2) Az tgyiratkezel6nek ellenériznie kell, hogy az alairt, illetéleg hitelesitett és
bélyegzdlenyomattal ellatott kiadmanyokhoz az eldirt mellékleteket csatoltdk-e, tovabba
végre kell hajtania minden kiadoi utasitast. E feladatok elvégzése utan az irattarban marado
masolati pé¢ldanyokon fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, illetve modjat.

(3) A kiilldeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, belsé kézbesités).
Postai tovabbitas esetén a kiildeményeket kozonséges, ajanlott, elsébbségi, tértivevényes €és
ajanlott tértivevényes levélként vagy csomagban lehet elkiildeni. Az {lgyiratkezeld a
kiildeményeket még aznap koteles tovabbitani.

(4) A kimené leveleket a Foiskola ezzel megbizott dolgozdja munkanapokon a Rektori
Titkarsagon veszi fel postdra adas végett. A postdra adashoz a posta altal rendszeresitett
postakdnyvet kell hasznalni.

Irattarba helyezés, irattari kezelés

20. § (1) Az irattarban csak olyan {ligyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert,
kiadmanyait mar tovabbitottak, vagy amelynek érdemi ligyintézés nélkiili irattarba helyezését
rendelték el. Az ligyiratokat a postdzas, kézbesités napjan, de legkésébb a kovetkezd
munkanapon irattarba kell tenni.

(2) Az elektronikusan érkezett, illetve tovabbitott iratokat — miutan kinyomtatasra keriiltek — a
tobbi irathoz hasonldan kell kezelni.



(3) Az iratok irattarba helyezése elott az iratkezeld koteles az iratot atvizsgalni abbol a

szempontbol, hogy a kezel6i utasitasok végrehajtasa megtortént-e. Az esetleges hianyt potolni
kell.

(4) Az iratokat az irattari tételszadm szerinti csoportositasban, az iktatdoszamok ndvekvo
sorrendjében kell lerakni.

(5) A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazold tértivevény visszaérkezett, és az irathoz vald csatoldsa
megtorteént.

(6) A hallgatokra vonatkozé iratokat a Tanulmanyi Osztaly kezeli és 6rzi az irattari tervben
meghatarozott idépontig.

(7) Az irattarat olyan szaraz, tiszta, tizt6l, kartevoktol és er6szakos behatolastol védett helyen
kell tartani, ahol az irattar rendeltetésszerii hasznalata biztosithato.

(8) Az irattarban elhelyezett iratokat az irattar kezel6je csak elismervény ellenében adhatja Ki.
Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Mas szervezeti egység dolgozdjanak csak az
illetékes vezetd utasitasara lehet kiadni. Az iligyben nem érdekelt személy részére
felvilagositas vagy masolat barmely iigyiratrol csak az illetékes szervezeti egység vezetdjének
engedélyével adhato. Az érdekelt személy részére az irat érdekeltségének igazolasat kdvetden
adhato ki.

(9) A kézi irattar két évnél régebbi keletd, teljes naptari évi ligyiratait az azokhoz tartozo
iktatolistaval és segédkonyvekkel, atadasi jegyzek kiséretében, a szervezeti egység irattardban
kell elhelyezni.

Megsziiné szervezeti egység iratainak atadasa-atvétele

21. § (1) A Foiskola valamely szervezeti egységének megsziinése esetén, annak vezetdje
koteles gondoskodni az iratok tovabbi elhelyezésérol.

(2) A megsziint szervezeti egység iratait elkiilonitetten, az irattari rendnek megfeleléen kell
elhelyezni.

(3) Ha a Faiskolan beliil — atszervezési vagy egyéb okokbol — szervezeti egység megsziinik, a
jogutdd szervezeti egység koteles az irattari anyagdt atvenni és az iratkezelésre (illetve
irattarozasra) vonatkoz6 eldirasok szerint kezelni.

(4) Abban az esetben, ha a megsziing szervezeti egység iratanyagat valamilyen kizaré okbol

(pl. ligykér megsziinése miatt) mas jogutdod szervezeti egységnek atadni nem lehet, az
iratanyag a Rektori Titkarsagra kertil.
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Az iratok selejtezése

22. § (1) A szervezeti egys€g a sajat irattdri anyaganak azt a részét, amely nem torténeti
értéki, és amelyre az tigyvitel érdekében mar nincs sziikség, koteles kiselejtezni. Az irattarban
elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés utjan szabad az irattarbol megsemmisités vagy
nyersanyagként valoé felhasznalés céljabdl kiemelni.

(2) Az irattar anyagat haromévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell
vizsgalni.

Ennek soran ki kell valasztani azokat az irattari tételeket (iratokat), amelyeknek sem torténeti,
sem pedig lgyviteli értékiik nincs, €s az irattari terv szerint Orzési idejiik lejart. A megorzési
id6t az utols6 érdemi ligyintézés lezarasanak keltét kovetd év els6 napjatol kell szamitani. A
szervezeti egység vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattari tervben
megallapitott Orzési idétartamnal hosszabb ideig torténé megoérzését is, ezt a koriilményt a
szervezeti egység vezetOjének alairasaval az irattari tételszamnal kell az iraton feltin6en
jelezni.

(3) A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért a szervezeti egység vezetdje a felelés. A
selejtezéssel jaro szervezési ¢és ellenérzési feladatokat olyan megbizott selejtezési
felel6soknek kell ellatniuk, akik az iratok tgyviteli, tudomanyos és torténeti jelentéségével
tisztaban vannak.

(4) Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a) a selejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét;

b) annak a szervnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérdl a jegyzokonyv késziilt;

c) a selejtezés ala vont iratanyag pontos leirasat és évkorének megjelolését;

d) a kiselejtezett tételekbol esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését;

e) a kiselejtezett anyag 6sszmennyiségét iratfolydométerben;

f) a selejtezést végzo ¢€s ellendrzo személyek nevét.

(5) A selejtezési jegyz6konyvet iktatni kell, és egy példanyt a Rektori Titkarsagnak at kell
adni. A Kkiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként valo hasznositasa csak a
Rektornak a visszakiildott selejtezési jegyzO6konyvre vezetett hozzajarulasa utan és alapjan
torténhet. A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités
modjat és tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre, amelyet a megsemmisitok
kotelesek alairni. A szabalyszeriien leselejtezett iratokat csak tartalmuktol megfosztva (pl.
feldarabolva, stb.) lehet nyersanyagként vagy hulladék anyagként kezelni.

(6) A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

(7) Nem selejtezhetdk az irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok.
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(8) Az elektronikus adathordozon 1évo iratok selejtezése €s megsemmisitése az iratkezelés
altalanos szabalyai szerint torténik, a sajatos technikai feltételeknek megfelelden (pl. torlés).

23. § (1) A ki nem selejtezhetd iratokat a kinyomtatott iktatokonyvvel egyiitt az irattarban
meg kell drizni.

(2) A torténeti értéki iratokat a Rektori Titkarsagnak at kell adni.

Egyéb iratkezelési feladatok

24, § (1) Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya
megsziinik, a részére kiadott iratokkal el kell szamoltatni. Az iratokat a szervezeti egység
vezetdjének vagy az altala megbizott személynek jegyzOkonyvileg koteles atadni. A
jegyzékonyvet harom példanyban kell elkésziteni, amelyb6l az elsé példanyt az atado, a
masodik példanyt az atvevo, a harmadik példanyt pedig az iratkezel6 kapja.

(2) Az iratok atadasa-atvétele az tligyiratkezel6 bevonasaval torténik. A kiadott iratok
meglétét, az esetleges hianyokat, az atadas megtorténtét az tigyiratkezeld koteles ellenérizni,
¢s a jegyzOkonyvben alairasaval igazolni.

(3) Az tgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast,
illetve fegyelmi biintetést von maga utan.

(4) Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit
— az irat elttinésének észlelésétdl szamitott 3 napon — beliil az illetékes szervezeti egység
vezetdjének ki kell vizsgal(tat)nia.

Irattari terv

25. § (1) Az iratanyag rendezése a FOiskola szervezeti egységeinél rektori utasitasban
meghatarozott irattari terv alapjan torténik.

(2) Az irattéri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol térténd
valogatasanak alapjaul szolgaldo jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
Kiselejtezheto irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megérzésének idGtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatéaridejét.

Ertelmezé rendelkezések

26. § A jelen iratkezelési szabalyzatban és irattari tervben megfogalmazott tevekénységekhez
tartozo tipizalt fogalmak egységes értelmezése érdekében a kovetkezd fogalom-
meghatarozasok valnak iranyadova:
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1. ANYK firlap benyijtis tamogatds szolgdltatds: a szabéalyozott elektronikus {igyintézési
szolgaltatasokrol és az 4allam 4altal kotelezéen nyudjtandd szolgaltatdsokrol sz616
kormanyrendelet szerinti szolgéltatas;

2. dtadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazasa;

3. dtmeneti irattar: a kozfeladatot ellatdé szerv altal az iktatdohelyhez kapcsoloddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartami atmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattarba adas elotti 6rzése torténik;

4. biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus iigyintézési
szolgaltatasokrol ¢és az allam altal kotelezOen nyuajtandd  szolgaltatasokrol sz616
kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

5. csatolas: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

5a.! egységes kormdnyzati iigyiratkezeld rendszer: az iratkezelés e rendeletben
meghatarozott egyes fazisainak elvégzésére irdnyuld szolgaltatasok, informatikai,
technologiai ¢és személyi feltételek Osszessége, amelyben a Kormany altal arra kijelolt
mikodtetd szerv €s szolgaltatd biztositja:

a) a postai uton érkez6, papiralapu kiilldemények atvételét, felbontasat, érkeztetd

ro.m O a4

azonositoval torténd ellatasat, a kiildemények hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasat,
érkeztetd nyilvantartasba valdo bevezetését, a cimzett részére elektronikus uton torténd
megkiildését,

b) elektronikus irat hiteles papiralapu iratta torténé alakitasara iranyuld szolgaltatast;

6. elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatalloméanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszu tavl biztonsagos €s olvashatosagat biztositd megdrzése
elektronikus adathordozon;

1. elektronikus érkezteto nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megorzését
¢s visszakereshetdségét biztositja;

8. elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informdciok rogzitését, végleges megodrzését ¢€s
visszakereshetdségét biztositja;

9. elektronikus irattar: a kozfeladatot ellatdé szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver -
ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtérolasi szolgéltatas uUtjan torténd
biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari
anyag meghatarozott id6tartamu elektronikus 6rzése torténik;

10. elektronikus tdjékoztatds: az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informéacidszabadsagrol sz616 torvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

11. elektronikus iigyintézés: a koOzigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgaltatds altalanos
szabalyairdl sz616 torvény szerinti elektronikus ligyintézeés;

! Beiktatta: 323/2014. (XII. 15.) Korm. rendelet 1. §. Hatalyos: 2015. . 1-t6l.
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12. elektronikus iigyintézési feliigyelet: a szabalyozott elektronikus iigyintézési
szolgaltatasokrol ¢és az 4allam altal kotelezden nyujtandd szolgaltatdsokrol —szold
kormanyrendelet szerinti hatosag;

13. elektronikus tirlapok: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrdl és az
allam altal kotelezéen nyujtandd szolgaltatdsokrol szold kormanyrendelet —szerinti
elektronikus adatbeviteli feliilet;

14. elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindsiilé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonositojarol, valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti
annak kiildgjét;

15. eloadoi iv: az tliggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel €s az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozd, az tligyirat elvalaszthatatlan részét képezo,
illetve azzal k6z6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

16. expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézoi vagy vezetdi utasitas alapjan
a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités ¢€s
kiildés modjanak és idOpontjanak meghatarozésa, a kiildemény kiildési mod szerinti
Osszeallitasa;

17. érkeztetés: a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatasa €s nyilvantartasba vétele;

18. iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy
az érkeztetéssel egy idOben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;

19. iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatdé szerv latja el az
iktatando iratot;

20. iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogatdé olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miveleteket
vagy azok egy részének végrehajtasat tdmogatja, fiiggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb
funkciodkat is ellat;

21. iratkolcsonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy a kdzponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazésa esetén az elektronikusan
tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa;

22. irattarba helyezés: az irattdri tételszammal ellatott iigyirat 4tmeneti vagy kozponti
irattarban torténé dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve
kezelési joganak 4taddsa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

23. irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének ¢és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd - irattari egység,
amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

24. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsdt meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito;

25. kezdoirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az ligy indit6 irata;

26. kezelési feljegyzések: az lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ligykezeldnek szold vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

27. kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;
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28. kezbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrol és az
allam altal kotelezden nyujtandé szolgaltatasokrol szold kormanyrendelet szerinti kézbesitési
szolgaltatas;

29. kozponti irattar: a kozfeladatot ellatod szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas elotti, valamint a maradand6 értékii nem selejtezhetd €s levéltarba nem adott iratok,
tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok 6rzésére szolgald irattar,
ideértve az erre vonatkozd -elektronikus dokumentumtéarolasi szolgaltatds utjan torténd
biztositast is;

30. kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabbad elektronikus irat - kivéve a
rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a
hozza tartozo listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd
modon cimzéssel lattak el;

31. kiildemény bontasa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatova tétele;

32. kiildo: a killdemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolddé azonositd adatokbdl
a kiildemény benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

33. levéltarba adas: a lejart irattari Orzési idejli, maradando értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

34. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
modon hitelesitettek;

35. masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢és alakhli formaban, utdlag késziilt egyszerti
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

36. megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreéllitasdnak lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

37. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdél - mint kisérd irattol -
elvalaszthato;

38. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol;

39. naplozas: az iratkezelési szoftverben ¢és az altala kezelt adatadllomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

40. papir alapu érkezteté kényv: hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben a
kiildemények kozfeladatot ellaitdo szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartdsba vétele
megtorténik;

41. papir alapu iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatdsa torténik;

42. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett taroloeszkoz;

43. selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras
ala vonhato iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése;

44. szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatas: a kozigazgatasi hatdsagi eljards és
szolgéltatés altalanos szabdalyairdl sz616 torvény szerinti szolgaltatas;

45. szerelés: lgyiratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetdek;
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46. szignadlas: az lgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

47. tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is;

48. digyféel iigyintézesi rendelkezésének nyilvantartisa: a szabalyozott elektronikus
ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezOen nydjtandd szolgaltatasokrol szol1o
kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

49. iigyintézési rendelkezés: a koOzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatds altalanos
szabalyairdl sz616 torvény szerinti ligyintézési rendelkezés;

50. digyinteézo: az ugy intézésére kijelolt személy, az ligy eldaddja, aki az iigyet dontésre
elokésziti;

ol. digyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

52. iigykezelo: iratkezelési feladatokat végzd személy;

53. digykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo iigyek meghatarozott
csoportja.

Zaro rendelkezések

27. § (1) Az Iratkezelési Szabalyzat a Foiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletét képezi, azzal egyiitt érvényes.

(2) E szabalyzatot a Sapientia Szerzetesi Hittudomanyi Féiskola Szenatusa 2016. 02. 25-i
iilésén hozott 6/2016. (11.25.) szamu hatarozataval elfogadta.

(3) A szabalyzat a Fenntartdi Konferencia jovahagyasat kovetdéen 2016. januar 1-jén 1ép
hatalyba.
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Mellékletek
1. szamu melléklet: Irattari terv (irattari tételszamok jegyzéke)

17



2. szamu melléklet: Iratkivételi elismervény

Az alabbi dokumentum(ok) eredeti, eredetirdl masolt* példanyanak kiadasat engedélyezem.

. . Dokumentum e Kiadas Visszavitel Irattaros
Kinek a részére i Kivitel célja ] ) L
megnevezeése datuma datuma alairasa
Budapest, .......coooiii
kérelmezd engedélyezo

* a megfelel6 szoveg alahtizando
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3. szamu melléklet: Selejtezési jegyz6konyv

Targy:a ....oooovviiiiiiii, irattaraban tarolt ........... évi iratok selejtezése.

Jelen vannak:

Név Beosztas

A selejtezés az 2011. évi CXII. torvény eldirasai és a Sapientia Szerzetesi Hittudomanyi
Fdiskola Iratkezelési Szabalyzata alapjan késziilt.

A selejtezést haromtagu bizottsag végezte, figyelembe véve a Rektor véleményét is.

Az iratokra tligyviteli szempontbdl nincs sziikség. A selejtezett iratok megsemmisithetéek. A
selejtezett iratok mennyisége: .......... iratfolyométer.

A leselejtezett iratok jegyzéke e jegyzokonyv mellékletét képezi.

E jegyzOkonyv 3 példanyban késziilt.

alairas alairas

alairas
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4. szamu melléklet: Selejtezett iratok jegyzéke

Selejtezést kérd szervezeti egység neve:

Selejtezést végzd neve:

A selejtezett iratok

ez . , . . T , mennyisége
évszama | tételszama, témakore témaja, megnevezése .
(doboz, koteg, stb.)

A visszatartott iratok

e s . , , " . , mennyisége
¢vszama | tételszama, témakore témaja, megnevezése i
(doboz, koteg, stb.)

Budapest,

ellendrz6 alairasa
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