A Pécsi Tudomanyegyetem

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 12. szami melléklete

A Pécsi Tudomanyegyetem Iratkezelési Szabalyzata
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A koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyagok védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) szamu kormanyrendelet, valamint a kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhat¢ iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrdl sz6l6 24/2006
(IV.29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet rendelkezéseinek megfelelden a Pécsi
Tudoményegyetem (tovabbiakban: Egyetem) iratkezelési rendjét az alabbi szabdlyzat
hatdrozza meg.

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

a) az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) 81-86. §-
aban meghatérozott szervezeti egységeire,

b) az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all6 személyekre (tovabbiakban dolgozok),

c¢)' az Egyetemen keletkezs, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra,
kivéve az egészségiigyi dokumentéaciokat.

(2) A szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra €és azok kezelési rendjére

a) az allamtitokrodl és szolgalati titokrdl szold 1995. évi LXV. torvény,

b) a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szold 79/1995. (IV. 30.) Korm. rendelet,

c) a nemzetkdzi kotelezettségvallalds alapjan késziilt mindsitett adat védelmének
eljarasi szabalyairdl sz616 179/2003. (XI. 5.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel
kell alkalmazni.

(3)> A Gazdasagi Foigazgatosag iratkezelése soran koteles figyelemmel lenni a
Nemzetgazdasagi Minisztérium, valamint az Ado- és Pénziigyi Ellenérzési Hivatal vonatkozo
rendelkezéseire.

Az iratkezelés iranyitasa és feliigyelete

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

(2)’ Az egyetemi iratkezelés iranyitasa a rektori hivatalvezetd (tovabbiakban hivatalvezet)
hataskorébe tartozik.

(3) Az iratkezelés feliigyeletét az egész Egyetemre vonatkozdéan az Egyetemi Levéltar
(tovabbiakban Levéltar) latja el. A Levéltar igazgatdjanak feladatai:

a) jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az egyetemi
iratok védelmét és az egyetemi iratkezelés rendjét,
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b) kezdeményezi és ellendrzi az iratselejtezést,

c) ellenérzi a torténeti értékii iratok kezelését, kezdeményezi azok levéltarba valo
atadasat,

d) véleményez minden az iratkezeléssel kapcsolatos fejlesztést,

e) az irattari anyagok karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméaval
kozremiikddik a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésében.

(4) A szervezeti egységek vezetdi rendszeresen ellendrzik az irdnyitdsuk ald tartozo
ligyintézés ¢€s iratkezelés jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat, errdl
évente jelentést készitenek a rektor és a Levéltar igazgatoja részére.

I1. fejezet
Az iratkezelés szervezete és folyamatai
Az Iratkezel6 Kozpont

3. § (1) Az Iratkezel6 Kozpont (tovabbiakban IKK) a Rektori Hivatal szervezeti egysége,
amelynek feladata:

a) valamennyi az egyetemi postafiokba érkez6 kiildemény atvétele, bontasa, érkeztetése,
amennyiben iktatando, a szkennelése, eldzményeinek kikeresése, iktatasa, valamint az
illetékes szervezeti egységekhez valo tovabbitasa,

b) a kdzponti irattarozasi feladatok ellatéasa,

¢) az iratkezel0 szoftver (tovabbiakban szoftver) iizemeltetése.

(2)* Az IKK vezetdje évente koteles beszamolni az IKK mitkodésérél a hivatalvezetének.

A kiilldemények atvétele, felbontasa, érkeztetése

4. § (1) Az Egyetem postafiokjaba vagy mas modon (pl. kézbesitd) az IKK-ba érkezd iratokat
és egyéb kiilldeményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyujtott iratokat az IKK
dolgozoja veszi at.

(2)’ Az atvevé a papir alapl iratok esetében a kézbesitdokméanyon vagy a személyesen
benyujtott irat masolatdn olvashat6 alairasaval és az atvétel datumanak feltlintetésével az
atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésli kiildemények atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell megjelolni, amit a kézbesitbokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is
rogziteni kell.

(3) A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

b) a kiildeményt tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét,

¢) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,
d) az iraton jelzett mellékletek meglétét.
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(4) Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett az iigyiratkezeld ravezeti a “sériilten
érkezett”, illetdleg a “felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja azt. Az
tigyiratkezel a szoftverben is rogziti a megjegyzéseket.

(5)° Ha az iratkezeld az atvétel soran azt allapitja meg, hogy az iraton jelzett mellékletek
hianyosak, illetve hogy az atadasi okmanyban és a kiildeményen 1évd iktatoszam eltérést
mutat, feljegyzi a szoftverben. A megallapithatéan hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a
feladot értesiteni kell.

(6) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felad6 nem
allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni, az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni
kell.

(7) Elektronikus iratot gépi adathordozoén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal
lehet. Az adathordozot és a kisér6lapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni.A
kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a szamitdgépes adathordozon 1évo irat(ok)
targyat, a fajl nevét, tipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal, az adathordozé
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintett adatok valodisagat.

5. § (1) Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot
jelent az Egyetem szamitastechnikai rendszerére.

(2) A kiildemény biztonsagi kockéazatot jelent, ha

a) az Egyetem informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai
rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) az a) pontban meghatirozott informatikai rendszer iizemelésének vagy mas
személyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul,

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

(3) A feldolgozas elmaradasanak tényérol és okarol a kiildot értesiteni kell.
6. § (1) Az atvételt kovetden a kiildemények bontasra kertilnek.

(2) Az Egyetem dolgozdi onkéntes alapon a 2. szdmu mellékletnek megfelelé hozzéjarulo-
nyilatkozatot irnak ala. A nyilatkozat indokolas nélkiil visszavonhat6.

(3) Nyilatkozat hidnyaban felbontas nélkiil kell a cimzett szervezeti egysége alapjan illetékes
telephelyi postazoba tovabbitani azon kiilldeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szo6lnak,
b) amelyek névre szoloak és megallapithatéan maganjellegiiek.

(4) Amennyiben a névre szo6l6 kiildemény targyaval kapcsolatban kétség meriil fel, a
kiildemény maganjellegét vélelmezni kell.
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(5) A cimzett a telephelyi postdzoban veheti at a kiildeményt, amennyiben a kiildemény
hivatalos elintézést igényel, koteles gondoskodni annak iktatasardl a sajat szervezeti
egységében.

(6)" A kiildemény téves felbontasa esetén a felbontd a nevét és a bontas tényét a datum
megjeldlésével koteles rogziteni a szoftverben, valamint a boritékon, majd a boriték
visszazarasat kovetden gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez torténd eljuttatasarol.

7. § (1) A boritékot akkor kell szkennelni, az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha

a) a postara adas id6pontjadhoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birosagi idézés,
palyazat stb.) flizddhet,

b) a kiildemény ajanlottan, tértivevénnyel érkezett,

c) a felado neve és pontos cime az iratbol nem allapithat6é meg.

(2) Ha a felbontas soran kitlinik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, egyéb értéket koteles az iraton, illetve a szoftverben- keltezve és alairva
- feltiintetni. A pénz, illetdleg mas érték tovabbi sorsardl az érdemi {ligyintézés soran kell
rendelkezni.

8. §® (1) Valamennyi beérkezett killdeményt a beérkezés napjan érkeztetni kell az iratkezeld
szoftverben, valamint érkeztetd bélyegzdvel és érkeztetd szammal kell ellatni.

(2) A maganjellegli kiildemények érkeztetés nélkiil keriilnek tovabbitdsra a cimzetthez. A
cimzett kezdeményezheti az IKK-nal a tévesen érkeztetett maganjellegti killdemény érkeztetd
adatainak szoftverbdl val6 torlését a 9. §-ban foglaltaknak megfelelden.

(3) A visszaérkezett tértivevények beérkezését rogziteni kell a szoftverben.
Az iratok nyilvantartasba vétele

9.§° (1) Az érkeztetett iratokat - a hivatali okbol sziikséges soron kiviili iktatastol eltekintve —
legkésobb az érkezést kovetd munkanapon iktatni €s szkennelni kell, kivéve a 6. § (5)
bekezdésében meghatirozott esetet. Az iktatdshoz az Egyetemen egységesen bevezetett
iratkezel6 szoftvert kell hasznalni.

(2) Maganjellegili kiildemények nem keriilnek sem iktatasra, sem szkennelésre. Amennyiben
egy iktatott, szkennelt irat a cimzett nyilatkozata alapjan utébb maganjellegiinek bizonyul, a
cimzett irasban kérheti az IKK-t6l a tévesen iktatott, szkennelt magéanjellegii irat, illetve az
ehhez kapcsol6dd adatok szoftverbdl vald torlését. Az irat, valamint az adatok a kérelem
beérkezését kovetd 3 munkanapon beliil torlésre keriilnek.

(3) Az ¢rintettek irasban tajékoztatast kérhetnek az IKK-tol az iktatd szoftverben rogzitett
személyes adataik kezelésérdl. A kérelemnek az IKK 5 munkanapon beliil eleget tesz.

(4) Az érintettek irasban kérhetik az IKK-t6l a szoftverben tévesen rogzitett személyes adataik
helyesbitését. A valésagnak meg nem feleld személyes adatok a kérelem beérkezését kovetd 3
munkanapon beliil helyesbitésre keriilnek.

" A médositast a Szendtus 2010. szeptember 30-ai iilésén fogadta el. Hatdlyos: 2010. szeptember 30. napjatol.
¥ A médositast a Szendtus 2010. szeptember 30-ai iilésén fogadta el. Hatdlyos: 2010. szeptember 30. napjatol.
® A médositast a Szendtus 2010. szeptember 30-ai iilésén fogadta el. Hatdlyos: 2010. szeptember 30. napjatol.



(5) Az iktatdészam tartalmazza a f0szam-alszam/évszam adatokat, tovabba a szervezeti egység
azonositojat a 3. szami mellékletben foglaltaknak megfelelden.

(6) Az irathoz az iktatas soran — ha van ilyen— csatolni kell az irat elé6zményeit, ami a
késébbiekben az ligy részét képezi. Az eldzmény irat iktatdszamanal a csatolds tényét fel kell
jegyezni.

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

(8) Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az
elézményt a targyévi iigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat
iktatdszamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést papir alapa irat
esetében az iraton is jeldlni kell.

(9) Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.

(10) Nem kell szkennelni, sem iktatni, de nyilvan kell tartani a szoftverben:

a) sajtotermékeket (napilapok, folydiratok, k6zlonydk, hivatalos lapok),

b) konyveket, tananyagokat, hivatalos kiadvanyokat (katalogusok, menetrendek, stb.),
c) jogkovetkezménnyel nem jard tomeges <éErtesitéseket ¢és kisérdlevél nélkiili
meghivokat,

d) szakdolgozatokat,

e) reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szordélapok, termékismertetdk,
stb.),

f) tidvozldlapokat.

(11) A taviratok és telefaxok iktatdsa oly moddon torténik, hogy az értesitést be kell
szkennelni, majd a vonatkoz¢ irathoz kell csatolni. Ha az iigynek még nincs irasos el6zménye,
a tavirati- vagy fax-szovegét eléaddivhez kapcesoltan kell beiktatni.

(12) A szoftverben az utélagos modositas tényét (pl. téves iktatds esetén) a jogosultsaggal
rendelkezd felhasznald azonositdjaval €s a javitds idejének megjelolésével naplozni kell. A
naploban kovethetden rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.

10. §'° (1) Az elektronikusan érkezett iratot iktatas elétt megnyithatosag (olvashatosag)
szempontjabol ellendrizni kell.

(2) Amennyiben a kiildemény nem nyithaté meg, tigy a kiildét - amennyiben elektronikus
valaszcimét megadta - az érkezéstdl szamitott legkésdbb hiarom munkanapon beliil
elektronikus Uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az Egyetem altal
hasznalt formatumokrol.

(3) Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatébak meg, tigy a kiildot a (2)
bekezdés szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrél ¢€s a hidnypotlas
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sziikségességérol, lehetdségeirol.

(4) A halozaton keresztiil érkezd azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek tekinteni,
amelyek az adott munkanapon a munkaidd végéig az Egyetem bedllitott elektronikus
postafiokjaba megérkeztek.

11. §"' (1) Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan (az utolsé irat iktatdsa utan)
hivatalosan le kell zarni. Az iktatokdnyv zarasanak részeként el kell készitenie az elektronikus
érkeztetd nyilvantartasnak, elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista,
tételszam, megdrzés, naplozas informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé
munkanapi iktatdsi allapotat tiikr6z6, idébélyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozéra
elmentett valtozatdt. Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozora kell
elmenteni.(2) Az idébélyegzdvel ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet,
adatallomanyait ¢s az elektronikus dokumentumokat archivalni kell, és a biztonsdgi mésolatot
elektronikus adathordozon tiizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkeztetd
nyilvantartds elektronikus adathordozora elmentett példanyat az archivalast kdvetd masodik
évben meg kell semmisiteni.

Az iigyiratok kezelése, intézése, kiadmanyozas és expedialas

12."2 § (1) A nyilvantartasba vett iratokat az iktatds napjan az tigyintéz6 kijelolése céljabol az
illetékes szervezeti egység vezetdjéhez (szignalo) kell tovabbitani papiralapon és elektronikus
uton.

(2) A szervezeti egység vezetdje a kiildeményeket valamely szervezeti részegység (osztaly,
csoport, stb.) vezetdjére, vagy adott ligyintézore szignalja a beérkezést kovetd 24 oran beliil.
A szignalassal egyidejlileg kell utasitast adni az elintézés hataridejére (pl. ,,ma”, ,,Siirgés”,
»-.-h0...-1g”, stb.) és sajatos modjara (pl. ,,megbeszélni velem”, ,,megbeszélni ...-vel”, stb.)
vonatkozoban is.

(3) A szervezeti egység vezetdje a szignalassal kapcsolatos feladatokat atruhézhatja valamely
munkatarsara.

(4) A szignalo tovabbitja az iratot a kijeldlt szervezeti részegység vezetdjéhez vagy az
ligyintézohoz.

(5) Elintézés elott az iligyintézdk, vagy megbizott személyek a sziikséges kozbensd
intézkedéseket (véleménykérés, tényallas tisztazasa, stb.) megteszik. Az intézkedés 1ényegét,
a felvilagositast add személy nevét, munkahelyét és a beszélgetés idOpontjat az iratra fel kell
jegyezni. Az elintézéshez sziikséges kozbensd intézkedéseket rogziteni kell a szoftverben,
vagy utolag, az ligyirat lezarasa el6tt be kell szkennelni.

13. § (1) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi
joggal rendelkez6 személy irhat ala. Kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

(2)" Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, ¢s aldirasa mellett a szerv
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hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

b) a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a
szerv hivatalos bélyegzdélenyomata szerepel.

(3) Az Egyetemen keletkezett iratokrol az iratot 0rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy altala
kijeldlt tigyintézd hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapti mésolatot is kiadni.

14. §" (1) Az intézkedést tartalmazé irat aldirdsa utdn a szervezeti egység iratkezeldje
ellendrzi, hogy az iraton jelzett mellékletek megvannak-e, ravezeti az iktatoszamot, majd
korbélyegzdvel latja el, gondoskodik az irat szkennelésérdl.

(2) Kimend kiildemények esetén az iratot tartalmazé boritékon fel kell tlintetni az irat
iktatoszamat.

(3) Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten
kéri.

(4) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapt
hiteles valtozatat hagyomanyos postai titon kell megkiildeni a cimzettnek.

A szervezeti egységek ligyiratkezeldi és a telephelyi postazok feladatai

15. § (1)"° A szervezeti egységekben miikddd telephelyi postazokba beérkezd, valamint
onnan kimend iratok kezelését az IKK telephelyi postazoban dolgozé munkatarsai latjak el a
4-8. §-ban foglaltaknak megfelelden. Az iratokat szkennelést kovetden elektronikusan és
papiralapon tovabbitjak az illetékes szervezeti egység iratkezeldjéhez.

(2) Amennyiben a telephelyi postazd dolgozoja azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal
jelzett ligyben a szervezeti egységnek nincs hatdskore vagy illetékessége, akkor koteles a
kiildeményt (fizikailag) az IKK-ba tovabbitani. A tovabbitds tényét rogziteni kell a
szoftverben.

16. §'° (1) A szervezeti egységek iigyiratkezel8inek feladatai:

a) a telephelyi postazobdl tovabbitott kiildemények iktatdsa, szignaléhoz torténd
tovabbitasa,

b) akimend iratok szkennelése, iktatasa, kezelése a 9-15. §-nak megfelelden,

c) aszignalé munkajanak segitése,

d) a kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa,

e) az elintézett ligyek tételszammal valo ellatasa, valamint kézi irattarba adasa.

(2) Tételszamon az egyes ligykorokre kdzpontilag megallapitott jelzOszamok értenddk. A
tételszamokat a szabalyzat 1. szdmu melléklete (irattari terv) tartalmazza.
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I11. fejezet
Kozponti Irattarba helyezés, irattari kezelés

17. §'7 (1) A kézi irattar 2 évnél régebbi keletii, teljes naptari év {igyiratait — a klinikak,
valamint a tanulmanyi osztalyok irattaraitol eltekintve - az azokhoz tartozo, atadasi jegyzek
kiséretében a Kozponti Irattarban kell elhelyezni.

(2) A kézi irattarak atadasa irattari rendben torténik. Csak teljes évfolyamu irategyiittesek
keriilhetnek atadasra.

(3) Az atadasrdl 3 példanyban jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek a kdvetkezoket kell
tartalmaznia:

a) az atado szervezeti egység megnevezése,

b) az atadas id6pontja,

c) az atadasért felelds személy neve,

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

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

(5) A hianyz6 iratokrol hidnyjegyzéket kell késziteni, és azt az atadasi jegyzékhez kell
csatolni. Ha a hidnyz6 iratok kozott olyan is van, amelyet késobb levéltarba kell adni, akkor a
hianyjegyz¢ék 1 példanyat az iktatokonyvben a levéltari atadasig meg kell drizni.

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

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

a) az iktatas évét,

b) az irattari tételszamot,

c) az elhelyezett ligyiratok elsé €s utolso iktatdszamat,
d) a szervezeti egység nevét.

(8) Az irattarat olyan szdraz, tiszta, tliztol, kartevoktol és erészakos behatolastol védett helyen
kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszer(i hasznalata biztosithato.

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

a) betekintés,
b) kolesonzés,
¢) masolat készitése.
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(10) Irattarban elhelyezett irat kiaddsa kizardlag a szoftverbdl nyomtatott ligyiratpotld lappal
torténhet. Az ligyiratpotlo lapot az irat helyén kell tartani, valamint fel kell rajta tlintetni:

a) az ligyirat szamat ¢€s tételszamat,

b) az iigyirat targyat,

¢) a kdlcsonzo nevét, beosztasat €s aldirdsat,
d) a kolcsonzés céljat,

e) a visszaadasra megjelolt hataridot,

f) a visszaadas datumat.

(11) Az igyben nem érdekelt személy részére felvilagositds (betekintés) vagy masolat
barmely tgyiratrél csak az illetékes szervezeti egység vezetdjének engedélyével adhato.
Iratkdlcsonzések kizarolag az Egyetem Adatvédelmi Szabdlyzatdban foglaltakkal
Osszhangban torténhetnek.

Az iratok kézi irattarba adasa

18. §'® (1) A szervezeti egységekben, illetve a telephelyi postizokban kézi irattarat kell
fenntartani. A kézi irattarban csak lezart ligyiratokat lehet elhelyezni. Az iratok kézi irattarba
helyezése elbtt az iratkezeld koteles meghatdrozni az irattari tételszamot, valamint az iratot
atvizsgalni abbol a szempontbol, hogy

a) a kezeldi utasitdsok végrehajtasa megtortént-e,
b) az el6adoi ivben megvan-e valamennyi irat (eldirat, melléklet),
¢) az eldadoi ivben nincsen-e feleslegessé valt munkapéldany és masolat.

(2) A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat a selejtezési eljards melldzésével
meg kell semmisiteni.

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

(4) A kézi irattarak esetében is alkalmazni kell a szabalyzat 18. § (2)-(7) bekezdéseit.
Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

19. § (1) A Kozponti Irattar anyagénak azt a részét, amely nem torténeti értéki, €s amelyre az
tigyvitel érdekében mar nincs sziikség, koteles kiselejtezni. Az irattarban elhelyezett
barmelyik iratot csak iratselejtezés Utjan szabad az irattarbdl megsemmisités vagy
nyersanyagként vald felhasznalas céljabol kiemelni.

(2) Az irattar anyagat 6tévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizs-
galni. Ennek soran ki kell valasztani azokat az irattari tételeket (iratokat), amelyeknek sem
torténeti, sem pedig tigyviteli értékiik nincs, és az irattdri terv szerint 6rzési idejiik lejart. A
megOrzési hatarido lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjellt megdrzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol kell szamitani.
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(3) A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért a Kozponti Irattar vezetdje a felelds. Az
tigyiratok selejtezése a vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan torténik.

(4) Selejtezési bizottsag tagja €s selejtezési felelds csak olyan személy lehet, aki az iratok
tgyviteli, tudomanyos ¢€s torténeti jelentdségével tisztdban van. A selejtezésrdl, annak
megkezdése eldtt 30 nappal értesiteni kell a Levéltarat.

(5) Az iratselejtezés alkalméval a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a Rektori Hivatal
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a) a selejtezési jegyzokonyv felvételének idejét,

b) annak a szervnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérol a jegyzokonyv késziilt,
c) a selejtezés ala vont iratanyag pontos leirdsat és évkorének megjeldlését,

d) a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,

e) a kiselejtezett anyag 0sszmennyiségét iratfolyométerben,

f) a selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét.

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

(7) A kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként valé hasznositdsa csak a
Levéltarnak a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre vezetett hozzajaruldsa utdn és alapjan
torténhet.

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

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

(11)" A szoftverben 1évé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés
tényére vonatkoz6 megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetden az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul t6rélni kell az
adatallomanybol.

20. § (1) A ki nem selejtezhet6 iratokat — legalabb 15 évi irattari érizet utan — 5 évenként egy
alkalommal tételes atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, tarolasi eszkozokkel ellatottan,
sajat koltségen kell a Levéltarnak atadni. Az atvétel idopontjat a Kézponti Irattar és a Levéltar
egyetértésben allapitja meg.
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(2) A levéltarnak altaladban csak a teljes, lezart évfolyamu tételeket szabad atadni, az iratok
koziil azonban az ligyvitelhez sziikséges egyes darabok visszatarthatok. A visszatartott
darabokrol részletes jegyzéket kell késziteni, amelynek egy alairt példanyat a Levéltarnak kell
atadni.

(3) Az atadasi jegyzéket, valamint a visszatartott iratokrdl késziilt jegyzéket elektronikus
formaban is 4t kell adni a Levéltar részére.

(4) Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolasdhoz és kezeléséhez sziikséges
technikai feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozon 1év6 iratokrol
legkésobb a levéltarba adas eldtt a Levéltar altal meghatarozott formatumban hitelesitett
masolatot kell késziteni tartos, idétalldé adathordozora.

VI. fejezet
Jogosultsagkezelés

21. § (1) Az iratkezel6 szoftverhez valo hozzaférési jogosultsagok rendszerének
kialakitasaért ¢s mikodtetéséért a hivatalvezetd felelds. A szoftver hasznalatdhoz kapcsolodo
jogosultsagi rendszer két teriilete a funkcionalis €és a hozzaférési jogosultsag.

(2) Funkcionalis jogosultsaggal rendelkezd felhasznalok kizardlag a szamukra engedélyezett
funkciokhoz férhetnek hozza. Egy felhasznal6 tobb szerepkorrel rendelkezhet.

(3) A hozzaférési jogosultsag meghatarozza, hogy egy felhasznél6 a hierarchidban elfoglalt
helye szerint hol ¢élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel, a meghatirozott
funkcidkat mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja.

V. fejezet
Iratok atadasa-atvétele, elvesztése

22. § (1)*' Ha az Egyetemen beliil — atszervezési vagy egyéb okbol — szervezeti egység
megszinik, a jogutdod szervezeti egység koteles a kézi irattdri anyagat atadas-atvételi
jegyzOkonyv kiséretében atvenni és az iratkezelésre vonatkozé eldirasok szerint kezelni.

(2) Abban az esetben, ha a megsz{ind szervezeti egység iratanyagat valamely okbdl (pl.
ligykor megsziinése) mas jogutdd szervezeti egységnek atadni nem lehet, az iratanyag a
Kozponti Irattarba kertil.

(3)** Az (1)-(2) bekezdés rendelkezéseit a szervezeti egységeket érintd feladatkor atadasok
esetén is értelemszertien alkalmazni kell.

23. § (1) Azt a munkatarsat, akinek munkakdére megvaltozik, vagy munkaviszonya
megsziinik, a részére kiadott iratokkal el kell szamoltatni. Az iratokat a szervezeti egység
vezetdjének vagy az altala megbizott személynek jegyzOkonyvvel koteles atadni. A
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jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl az elsé példanyt az atado, a
masodik példanyt az atvevd, a harmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.

(2) Az iratok atadasa-atvétele az ligyiratkezeld bevonasaval torténik. A kiadott iratok
meglétét, az esetleges hidnyokat, az dtadds megtorténtét az ligyiratkezeld koteles ellendrizni,
¢s a jegyzokonyvben aldirasaval igazolni.

24. § Irat munkahelyrdl torténd kivitele, munkahelyen kiviili tanulmanyozasa, feldolgozasa,
tarolasa kizarolag az illetékes szervezeti egység vezetdjének irasbeli hozzdjarulasaval
torténhet.

25. § (1) Az tgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya fegyelmi, illetve kartéritési
felelosségre vonast von maga utan.

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

VI. fejezet
Ertelmez6 rendelkezések

26. § A szabalyzat alkalmazésa soran:

1. Csatolds: a nem ugyanahhoz az ligyirathoz tartoz6 kiilonboz6 iratok atmeneti jellegii
Osszekapcsolasa.

2.7 Egészségiigyi dokumentacio: a gyogykezelés soran a betegellatd tudomasara jutott
egészségiigyi és személyazonositd adatokat tartalmazo6 irat, nyilvantartas vagy barmilyen mas
modon régzitett adat, fiiggetleniil annak hordozo6jatol vagy forméajatol.

3. EHA koéd: egyetemi hallgat6i azonosito kod.

4. Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznéaldsaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus tuton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitdstechnikai
adathordozon tarolnak.

5. Irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyvjellegli kézirat kivételével —, amely valamely szerv miitkodésével,
illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznaldsaval és barmely eljarassal keletkezett.

6. Iratkezel6é szoftver: az iratkezelési rendszer miikodését tamogato, iktatdsi funkcidval
rendelkezd szamitdstechnikai program vagy programok egymast funkciondlisan kiegészitd
rendszere.

7. Iratkolesonzés: az irat vagy masolatanak visszaviteli kotelezettség melletti kiadasa az
irattarbol.

8. Irattari anyag: a szerv milkddése sordn keletkezett vagy hozzd érkezett és
rendeltetésszeriien az irattaraba tartozo iratok Osszessége.
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9. Az irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyz€k, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok {tigyviteli céli megoérzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét.

10. Irattari tételszam: az ligy tipusat, agazati hovatartozasat, tovabba az irat selejtezhetdség
szerinti csoportositasat mutatja, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

11. Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mitkodése
soran keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozo és nala maradd iratok
irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi.

12. Kézi irattar: a szervezeti egység dtmeneti irattara, melyben az iratok 2 évig keriilnek
megorzésre

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

14. Kiadmanyozas (kiadvanyozads): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet
jovahagyasat, letisztazhatdsagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérdl ("K" betiijellel).

15. Kiadmanyoz6: a szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozési hatdskorébe tartozik a kiadmany aléirésa.

16. Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéba tartozik, vagy tartozott.

17. Kozponti Irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerii és
biztonsadgos Orzésére alkalmas helyiségekkel rendelkezd intézmény, mely a levéltarba vald
atadasig gyljti, rendezi, selejtezi az Egyetem szervezeti egységeinek irattari anyagat.

18. Kiildemény: a beérkezett, tovabbitasra eldkészitett irat, illetve csomag, valamint
elektronikus uton érkezett, illetve kiildott elektronikus irat.

19. Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatova tétele.

20. Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat véleményezését
(javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositdo aldirds vagy kézjegy, illetve ezt
helyettesitd szamitastechnikai miivelet.

21. Levéltar: a maradand6 értékii iratok tartds megorzésének, levéltari feldolgozasanak ¢és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

22. Masolat: valamely eredeti iratrdl keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas
(szOveg- és formahil), egyszerii (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott)
iratmasolat lehet.

23. Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol.

24. Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattol —
elvélaszthato.

25. Mentési rend: tartalmazza a mentések tipusat, modjat, a visszatoltési és helyreallitasi
teszteket €s eljarasokat, valamint a mentések tarolasi modjat.

26. Mindsitett irat: minden olyan irat, mely allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmaz.
27. Mutatoézas: a nyilvantartasi munkéanak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat
iktatdszamanak megallapitasa a visszakeresésnél.

28. Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld 6rzési id6 lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

29. Szervezeti egység: az Egyetem Szervezeti ¢s Mukodési Szabéalyzata 81-86. §-aban
meghatarozott szervezeti egységek.
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30. Szamitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarolo
adathordozd (magnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD, DVD stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését €s visszakeresését biztositja.

31.%* Személyes adat: barmely meghatérozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel kapcsolatba hozhatdé adat, az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

32.7 Szerelés: iigyiratok végleges jellegii 5sszekapesolasa.

33. Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd
kijelolése az tligyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitas kiadasa, az tigy kiadméanyozasa.

34. Telephelyi postazo: egy, vagy tobb egymashoz foldrajzilag kozel elhelyezkedd szervezeti
egységben, az egyes klinikdkon, vakamint a vidéki telephelyeken miik6dd, szervezetileg az
IKK-hoz tartoz¢ iratkezel$ egység.

35. Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik iigyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is.

36. Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezd ligyek ellatasa, az ekozben felmertil6 tartalmi (érdemi), formai (alaki)
kezelési, szobeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata, 0sszessége.

37. Ugyintézé: az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eldadoja, aki az iigyet
dontésre elokésziti.

38. Ugyirat: a szerv rendeltetésszerii mitkddése, illetve {igyintézése soran keletkezd irat,
amely az ligy valamennyi iigyintézési fazisaban keletkezett igyiratdarabokat tartalmazza.

39. Ugykér: a szerv vagy személy hatdskore és illetékessége altal meghatarozott, dsszetartozod
vagy hasonlé egyedi ligyek 0sszessége, csoportja.

40. Ugyvitel: a szerv folyamatos miikddésének alapja, az {igyintézés egymads utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az iigyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

VILI. fejezet
Atmeneti, hatalyba léptet6 és zaro rendelkezések

27. § Jelen szabalyzat 2009. januar 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az
Egyetem 2004. december 2. napjan elfogadott iratkezelési szabalyzata.

Pécs, 2008. december 18.
Dr. Gabriel Robert
rektor
Zaradék:

Jelen szabalyzatot a Szenatus 2008. december 18-ai iilésén 367/2008. (12.18.) szamu
hatarozataval elfogadta.

A szabalyzat modositasat a Szenatus 2010. szeptember 30-ai iilésén 172/2010. (09.30.) szamu

** A médositdst a Szendtus 2010. szeptember 30-ai iilésén fogadta el. Hatdlyos: 2010. szeptember 30. napjdtol.
* A médositdst a Szendtus 2010. szeptember 30-ai iilésén fogadta el. Hatdlyos: 2010. szeptember 30. napjdtol.
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hatarozataval elfogadta. A modositasok a Szenatus altal torténd elfogadas napjan 1épnek hatalyba.
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A Pécsi Tudomanyegyetem
egységes irattari terve

1. szamu melléklet

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

1. Szervezeti egységek létesitése bovitése, atszervezése, Nem 15

megsziintetése, alapitod okiratok selejtezhetd

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

vezetdinek megbizasaval és felmentésével, feladatkorok selejtezhetd

meghatdrozasaval kapcsolatos iratok, palyazatok.

5. Jogszabalyok és belso szabalyzatok végrehajtasa, kollektiv Nem 15

szerzddés, kincstari biztosi utasitasok selejtezhetd

6. Minisztériummal, Akadémiaval, felsGoktatasi intézményekkel , | Nem 15

egy¢eb belfoldi jogi és természetes személyekkel valo selejtezhetd

egylittmitkdés

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

8. Munkatervek ¢és jelentések az elvégzett munkarodl, szervezeti Nem 15

egységek beszamoloi selejtezhetd

9. Az intézmény iinnepi €s rendes kozgyiilései, évforduloi, Nem 15

jelképrendszer selejtezhetd

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

egyetem egy¢b testiileteinek iilései, tagok véalasztasa, az selejtezhetd

jegyzokonyvek, hatarozatok, dontések.

11. Szakszervezet, HOOK, Kozalkalmazotti Tanacs és mas Nem 15

szervezetek iigyei, Barati Korok mitkodésével kapcsolatos iratok. | selejtezhetd

12. Kitiintetések, érdemérmek €és cimek adoméanyozasa Nem 15
selejtezhetd

13. Tarsadalmi szervezetek tligyei, alapitvanyok, egyesiiletek stb. | Nem 15
selejtezhetd

15. Az egyetem vezetdinek és oktatdinak kozéleti tevékenysége | Nem 15

(6nkormdanyzati tevékenység védnokségre felkérés stb). selejtezhetd

16. Erettségi elnokok kijelolése, érettségi vizsgak 5 —

18. Belso ellendrok iratai (jegyzOkonyvek) Nem 15
selejtezhetd

19. Allami Szamvevdszék, OKM, mas kiilsé vizsgalatok Nem 15

jegyzokonyvei €s egyéb iratanyagai selejtezhetd

20. Hivatal atadas-atvételi jegyzokonyvek Nem 15
selejtezhetd

21. Jogszabalytervezetek, torvénymodositdsok 10 -

22. Az Egyetemi Lelkészség tligyei Nem 15
selejtezhetd
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I1. Az oktatok, tudomanyos kutatok, alkalmazottak, Megorzési | Levéltarba
szerzodéses és egyéb dolgozok iigyei ido adas ideje
(év) (év)
30. Munkaviszony (kozalkalmazotti jogviszony) létesitése, 50 —
megsziintetése, kinevezések, eldléptetések, nyugdijazasok,
szolgélat hosszabbitas, szolgalati id6 beszamitasa,
allaspalyazatok, munkakori leirasok, bérrel, jutalmazassal
kapcsolatos személyi anyagok.
31. Kdzalkalmazotti jogviszony melletti munkavégzés 50 —
(atirdnyitas, részmunkaidd, helyettesités stb.)
33. Megbizési szerzddések, megbizdsok engedélyezése 10 —
34. Fizetés nélkiili és egyéb szabadsagok engedélyezése, tappénz, | SO —
munkdba allas.
36. Fegyelmi ligyek, kartéritések 20 —
37. Lakasiigyek, munkaltatoi kdleson, vendégszobak, bérleti 30 —
jogviszony
38. Katonai meghagyds és polgari védelem tigyei 20 15
39. Sajat oktatok kiilfoldi munkavégzése 50 —
40. Kiilfoldi oktatok, kutatok alkalmazasa, lektorok iigyei 50 —
41. Oktatok mindsitése 50 15
42. Munkaiigyi Birdsagi tigyek 10 15
43. A munkaid6 szabalyozasa, munkarend, tiléra elrendelése 10 —
44. Tovabbtanulas, nyelvtanulas, képzés iratai, tanulmanyi 5 15
szerzOdés
45. Oraadoi megbizasok, kiilsé eldadok oradijai 10 —
46. Kiilfoldi utak, bel- és kiilfoldi tud. 6sztdondijak Nem 15
selejtezhetd
47. Hagyatéki, ajandékozasi és letéti ligyek Nem 15
selejtezhetd
48. Temetési ligyek, az egyetem sajat halottjai, emlékbeszédek Nem 15
selejtezhetd
49. Létszamgazdalkodassal kapcsolatos iratok Nem 15
selejtezhetd
50. Utikoltségtérités, elszamolas 5 -
51. Bir6sagi ligyek Nem 15
selejtezhetd
52. Mobiltelefon igénylés 5 -
53. Magyar Orvosi Kamara tigyei, hatarozatai Nem 15
selejtezhetd
Ill. A tudomanyos munkaval kapcsolatos iratok Megorzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)
56. Tudomanyos kutatasi tervek, fejlesztések, beszamolok, Nem 15
palydzatok, megbizdsok FEFA, OTKA. selejtezhetd
57. Tudomanyos iilésszakok, belfoldi konferenciak szervezésének | Nem 15
elvi iratai. selejtezhetd
58. Kutatocsoportok, tarsuldsok (MTA, stb.) egyiittmiikodési Nem 15
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megallapodasai selejtezhetd
59. Talalmanyok, szabadalmak, 0jitasok. Nem 15
selejtezhetd
60. Gyogyszerkiprobalasi szerzodések Nem 15
selejtezhetd
IV. Tudomanyos minésitéssel kapcsolatos iratok Megorzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)
66. Tudomanyos fokozatokkal kapcsolatos tigyek (habilitacio, Nem 15
doktori képzés és Ph.D, akkreditacid) selejtezhetd
67. Kitiintetéses, tiszteletbeli rendes és diszdoktorok avatasa, Nem 15
diplomadatadasok, egyéb dijak selejtezhetd
68. Diplomak kiallitdsa, masolatok kiadasa Nem —
selejtezhetd
69. Kiilf6ldon szerzett tudomanyos fokozat honositasa, Nem —
Diplomahonositasok selejtezhetd
70. Doktori disszertaciok Nem Konyvtar
selejtezhetd
71. Doktori anyakdnyv Nem 15
selejtezhetd
72. Tudomanyos mindsitéssel kapcsolatos egyéb iratok Nem —
selejtezhetd
[73.—— 77. fenntartva]
V. Oktaté-nevelé6 munka Megoérzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)
78. Tantervek, tanrendek, tantargyi programok, szakalapités, Nem 15
szakinditas, tavoktatas, tanulmanyi és vizsgaszabalyzatok. selejtezhetd
79. Oktatasi és nevelési ligyekkel foglalkozo értekezletek, Nem 15
tanacskozasok jegyzokonyvei. Jelentések oktatasi és tanulmanyi | selejtezhetd
ligyekben
80. A tanulmanyok elvégzése utani tovabbképzéssel kapcsolatos | Nem 15
tigyek (intenziv tanfolyam, nyelvvizsga, posztgradudlis képzés, selejtezhetd
atképzés stb.)
81. Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek iratai, Nem 15
készitésiikre vonatkozd megbizasok stb. selejtezhetd
82. Vizsgék és allamvizsgak lebonyolitasanak iratai, Nem 15
jegyzokonyvei, jelentések selejtezhetd
83. vizsgara jelentkezések, idobeosztas, helykijeldlés, 5 —
vizsgabizottsagi tagok, elnokok kijeldlése, értesitések stb.
84. Orarendek, konzultacios beosztasok, tanszéki oraterhelés Nem —
selejtezhetd
85. Gyakorl¢ iskolak tigyei Nem 15
selejtezhetd
86. VezetOtanari, kiilso szakfelligyel6i, szaktandcsadoi 10 —
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megbizasok

87. Kiilfoldi gyakorlatok Nem 15
selejtezhetd
88. Jelentések oktatasi és tanulmanyi ligyekben. Nem 15
selejtezhetd
[89. — 95. fenntartva]
VI. Kozgyijteményi iligyek Megorzési | Levéltarba
ido adas ideje
(€v) (€v)
96. A konyvtarak iktatott iratai Nem 15
selejtezhetd
97. Belfoldi konyv és folyoirat rendelések 5 —
98. Kiilf6ldi kdnyv és folydirat rendelések 10 —
99. Konyvtari allomany rendezése és megovasa 15 —
100. Nemzetkozi, hazai konyv és kiadvanycsere 10 —
101. Az allomény iddszakos revizidjaval kapcsolatos Nem —
iratanyag: leltarozasi jegyz6konyvek, kimutatasok, selejtezhetd
selejtezési jegyzokonyvek, engedélyezések.
102. Kdnyv ¢és folydirat leltarkonyvek (jogeldd konyvtarak is), Nem —
selejtezési jegyzékek selejtezhetd
103. Egyetemi Muzeum Nem 15
selejtezhetd
104. Egyetemi Levéltar Nem 15
selejtezhetd
105. Tudaskdzpont Nem 15
selejtezhetd
VII. A PTE Kkiilfoldi kapcsolatai Megorzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)
107. Egyiittmiikodési szerzédések megallapodasok Nem 15
kiilorszagokkal, egyetemekkel, nagykovetségekkel, ezekrdl és selejtezhetd
egyéb nemzetkozi kapcsolatokrol sz616 jelentések
108. Oktatok és kutatok cseréje. Az oktatok, hallgatok és kutatok | Nem 15
kilfoldi egyetemeken folytatott oktatd és kutatd munkéja. selejtezhetd
Kiilfoldi 6sztondijak
109. Kiilfoldi egyetemek, foiskolak oktatdi €s kutatoi Nem 15
(vendégoktatok), lektorok miikddése az egyetemen. selejtezhetd
110. Az egyetem oktatdinak és kutatoinak kiilfoldi Nem 15
tanulmanyutjai, kikiildetései selejtezhetd
111. Nemzetkozi konferencidk, kongresszusok rendezése Nem 15
selejtezhetd
20 —
113. Kiilfoldi latogatok (szakemberek, vendégek fogadésa, 10 —

szallasrendelés stb.)

[114——119. fenntartva]
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VIII. Hallgatoéi iigyek Megoérzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)

120. Hallgatoi felvételek altalanos tigyei 2 -

121. Hallgatok személyi iratgytijtdje 15 -

122. Hallgat6i jogviszony igazolasa, diakigazolvany, hallgatoi 5 -

hianyzéasok, TB kartyak kiadasa. oralatogatas és konzultaciok

aloli felmentések

123. Hallgatoi torzslap és névmutatd Nem 15
selejtezhetd

124. Beiratkozasi lapok 10 —

125. Szakvaltasok (szakleadés és szakfelvétel), atvétel 10 —

126. Tagozatvaltas (4tlépés mas tagozatra) 10 —

127. Tudoményos didkkorok, hallgatéi, tudoményos palydzatok, | Nem 15

orszagos versenyek selejtezhetd

128. Hallgatoi jogviszony sziinetelése 10 —

129. Hallgatok fegyelmi €s kartéritési iigyei 10 —

130. Hallgaté jogviszony megsziinése 10 —

131. Vizsgaligyek: végzettségek, jegyek, gyakorlatok 10 —

beszamitasa, felmentés vizsgakotelezettség aldl, javitdvizsga

ligyek, vizsgalapok

132. Dékani méltanyossagi vizsgak, hatarozatok 10 —

133. Szigorlatok, zardvizsgék és szakmai vizsgak Nem —

lebonyolitdsdnak jegyzdkonyvei, leckekonyvek selejtezhetd

134. Szakmai és iskolai gyakorlat iratai (felmentés) 2 —

135. Kiilfoldi szakmai gyakorlatok, részképzés 5 —

136. Hallgatok tanulmanyi kirdnduldsai 10 —

137. Szakdolgozatok, diplomamunkak iratai Nem 15
selejtezhetd

138. Abszolutorium Nem 15
selejtezhetd

139. Okleveliigyek, oklevél nyilvantartd konyv Nem 15
selejtezhetd

142. Végzds hallgatok elhelyezkedésével kapcsolatos iratok, Nem 15

kimutatasok, statisztikak (palyakovetés) selejtezhetd

143. Koltségtéritési dij, egyéb dijak megallapitdsa, nyilvantartdsa | 10 -

144. Kiilfoldi hallgatok felvételi, 6sztondij €s egyéb ligyei, 10 -

onkoltséges képzésiik, hatdron tili magyarok képzése

145. Osztondij iigyek 10 —

146. Koztarsasagi tanulmanyi 6sztondijak Nem 15
selejtezhetd

147. Hallgatok szocialis timogatasa, jutalmazasa 10 —

148. Menza ligyek, étkezési hozzéjarulas 10 —

149. Jovedelem igazolas, jovedelem kiegészités 5 —

150. Kiiloneljarési dijak, vizsgadijak 10 —
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151. Hallgat6i munkavégzéssel kapcsolatos iratok 5 —
152. Demonstratori iigyek 10 —
153. Hallgat6i onkormanyzati iigyek Nem 15
selejtezhetd
154. Hallgatok tanulmanyi iigyeivel kapcsolatos hatarozatok 10 —
155. Tanévbeosztassal, tanévnyitassal, tanévzarassal kapcsolatos | Nem 15
ligyek selejtezhetd
156. Kari hallgatoi szolgaltaté irodak (KOSZI) iktatott iratai Nem 15
selejtezhetd
157. Fogyatékos hallgatok iigyei 10 -
158. Egységes tanulmanyi rendszer 5 -
159. Tamogat6 szolgalat 10 -
160. Felvett, de hallgatoi jogviszonyt nem Iétesitett és a fel nem 1 -
vett jelentkezdk tligyei
IX. Kollégiumi iigyek Megoérzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)
166. A kollégiumi bizottsag és a kollégiumi kdzgytiilés hatarozatai | Nem 15
¢s jegyzOkonyvei selejtezhetd
167. Kollégiumi felvételek jegyzokonyvei. Nem 15
selejtezhetd
10 —
168. Kollégiumi vezetési ligyek. Nem 15
selejtezhetd
169. Szakkollégiumok iratai Nem 15
selejtezhetd
170. Kollégiumi felvételi kérelmek, fellebbezések 10 -
X. PR, Kulturilis és sport iigyek Megorzési | Levéltarba
ido adas ideje
(€v) (év)
174. Kulturalis, kozmiivel6dési és sportbizottsagok iratai Nem 15
selejtezhetd
10 —
175. Sportegyesiiletek miikodtetése Nem 15
selejtezhetd
176. Kiadoi tevékenységgel kapcsolatos iratok (0jsagkiadas) Nem 15
selejtezhetd
177. Kulturalis és kozmiivelddési célok tdmogatasa Nem 15
selejtezhetd
178. PR, sajtd, Egyetemi TV Nem 15
selejtezhetd
179. Pécsi Diplomasok Kore iratai Nem 15
selejtezhetd
180. Kiallitasok, rendezvények, évfolyam estek stb. szervezése, 10 -

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

186. OM altal kiildott eld iranyzatok, eléiranyzat- Nem 15

atcsoportositasok, poteldiranyzatok; Koltségvetés és azzal selejtezhetd

kapcsolatos kiegészitd mellékletek, tdblazatok; belsd

gazdalkodasi koltségvetés: egyetemi karok, egyéb gazdalkodo

egységek koltségvetési igénye

187. Beszamolo jelentés €s azzal kapcsolatos kiegészitd Nem 15

mellékletek. selejtezhetd

188. Beruhazasok, intézményi gazdasagi iigyek, feltjitasok Nem —
selejtezhetd

189. Kozpontositott kzbeszerzések korébe tartozo beruhazasok, | 10 —

szolgéltatdsok, beszerzések iratai

190. Informatika, rendszerfejlesztés, akadémiai halozat 20 —

191. Fels6oktatasi, K+F és egyéb kutatasi palyazatok pénziigyi Nem —

lebonyolitasa selejtezhetd

192. Ingatlanok épiiletek egyéb tligyei Nem —
selejtezhetd

193. Beruhazasi keretek, feltjitasok, miiszerek, szamitdgépek 10 —

beszerzése, javitdsa

194. Kiilfoldrdl tamogatott (EU) palyazatok pénziigyi 10 15

lebonyolitasa

195. Nagy értékii targyi eszkozok beszerzése, nyilvantartasa 50 —

196. Kis értékii targyi eszkdzok beszerzése, nyilvantartasa 20 —

197. Leltarozasi szabalyzatok, litemtervek, leltarozas végrehajtast | 15 —

igazol6 bizonylatok, jegyzdkonyvek és mellékletei, leltari

Osszesitok, ligyiratok

198. Munka és véddruhaiigyek, nyilvantartasok 10 —

199. Elfekvd készletek szambavétele 10 —

200. Magyar Allamkincstar, TAH iigyiratai 10 —

201. Fékonyvi kivonat, eldirdnyzat nyilvantartasok 10 —

202. Informacios jelentések 10 —

203. Belfoldi palyazatok elszdmolasai 10 —

204. Kontrolling 10 —

205. Adobevallasok és adofizetéssel kapcsolatos tigyiratok, 10 —

bizonylatok

206. Szakképzési céli tAmogatasok 10 —

207. Anyagkdnyvelési naplok és szdmlalapok, bizonylatok 5 —

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

elszdmolasai

209. Taniigyi nyomtatvanyok, berendezések, irodai sziikségletek | 10 —

rendelése, beszerzése, elszamolasa

210. Helyiséggazdalkodasi iratok 10 —

211. Kiiloneljarasi dijak és koltségek elszdmolasa, iratai 10 —

212. Kiilkereskedelmi beszerzések, valuta és devizaligyek, 20 —

vamiigyek

213. Banki levelezések 10 —

23




214. Jaro-, és fekvibeteg ellatas, elszamolas, kiilfoldi
allampolgérok ellatdsa, MEP ligyiratok

215. Orvosi feleldsségbiztositasi kartérités

216. Birdsagi iigyek

XIl. Gazdasagi iigyek Megoérzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)
221. Anyagbeszerzések, anyagigénylések, fogydeszkdzok 5 —
megrendelése, javitasa, karbantartasa
222. Gazdasagi tarsasagok miikodésével kapcsolatos iratok 5 —
223. Vagyongazdalkodas (vagyonkezelés, vagyon nyilvantartas, |5 —
elidegenités, hasznositds, stb.)
224. Uzemeltetéssel kapcsolatos iratok (folyamatos szolgaltatasi | 5 —
szerzddés, eseti szolgaltatasi szerzodés, lakasok bérleti
szerzOdése, gardzsbérleti szerzddés, épiiletfenntartas, parkositas,
gépkocsi lizemeltetés, biztositasi ligyek, idiilok iizemeltetése),
bérleti dijas aula rendelés, telefon el6fizetdi szerzodés
225. Rendészeti ligyek 10 —
226. Energiagazdalkodas (dramszolgdltatas, viz, fiités, gaz, stb.) 5 —
227. Postakoltségek elszamolasa, telefondijak, fiokbérletek, 5 —
meghatalmazésok hirlap eldfizetések
[228.—— 234. fenntartva]
XIII. Munkaiigy (bér, TB) Megorzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)
235. Dolgozok munkaviszonnyal, bérrel, jutalmazassal Nem —
kapcsolatos személyi anyagai selejtezhetd
236.Bérkartonok Nem —
selejtezhetd
237. Bérjegyzékek, bértablok, tulora elszamolas Nem —
selejtezhetd
238. Tarsadalombiztositasi egyéni nyilvantart6 lapok Nem —
selejtezhetd
239. Jarulék lapok Nem —
selejtezhetd
240. Tappénzes tasakok Nem —
selejtezhetd
241. Levonasokkal kapcsolatos nyilvantartds, tdppénz és csaladi | Nem —
potlék kifizetése, jutalmazas pénziigyi lebonyolitasa selejtezhetd
242. Ado, TB bevallasok 10 —
243. Addigazolasok, nyilatkozatok 10 —
244, Bérfeladasok, bérosszesitok, bérstatisztikak 10 —
245. Létszamgazdalkodassal kapcsolatos iratok Nem 15
selejtezhetd
246. Tavolléti és munkaba allési jelentés 5 —
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247. Szabadsag nyilvantartd lapok (fizetett €s fizetés nélkiili) 8 —
248. Szabadsagkérelmek, nyilvantartds 3 —
249. Csaladi potlék folyodsitasaval kapcsolatos tigyek és 10 —
nyilvantartasok
250. GYED, GYES igazoldsok 5 —
252. Egészségre artalmas munkakorokkel kapcsolatos iigyek, Nem 15
veszélyességi potlékok selejtezhetd
253. Munkasellatas (munka és védéruha biztositasa, étkeztetés, 5 —
tidiiltetés, korhazi dpolds stb.)
[254.—— 265. fenntartva]
XIV. Adminisztrativ és egyéb iigyek Megoérzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)
265. Katasztrofavédelem, kornyezetvédelem 10 -
266. Tlzvédelemmel kapcsolatos levelezés 10 -
267. Munkavédelemmel kapcsolatos iigyek 10 -
268. Baleseti jegyzdkonyvek, statisztikdk stb 10 -
269. Baleseti jegyzokonyvek, statisztikak stb. csonkolas Nem -
munkaképtelenség, vagy haldl esetén selejtezhetd
270. Voroskereszt, ANTSZ, Hungarotranszplant Kft. stb. tigyei 10 -
271. Allashirdetések 5
272. Iktatokonyvek, iratnyilvantartok, névmutatok, postakonyvek. | Nem 15
selejtezhetd
273. Iratselejtezési, iratatadasi jegyzOkonyvek, tévesen kézbesitett | Nem —
kiildemények selejtezhetd
274. Panaszok, kdzérdeki bejelentések 5 —
Telexek, telefaxok masolatai és nyilvantartasai
275. Latogatasok engedélyezése (bent tartozkodasi engedélyek, 5 —
portasbeosztas/
276. Arcképes igazolvanyok érvényesitése 5 —
277. Ebédjegyigénylés 5 —
278. Jelenléti iv 5 —
279. Uzemorvosi szolgaltatas 10 —
280. Bolcsdde, napkdzi otthon ligyei 10 —
XV. Egészségiigyi intézmények iigyei Megoérzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)
300. Beteg-érdekvédelmi ligyek: tajékoztatas, felvilagositas, NS 15
adatvédelem
301. Betegjogi képviseld jelentései az 1997. évi CLIV. Toérvény | NS 15
szerint
302. Kartéritési perek iigyei (betegekkel kapcsolatos) NS mintavétel
303. Egészségre artalmas munkakorokben foglalkoztatottak iratai | NS -

(rontgen, izotdp stb.)
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304. Orvosetikai bizottsag ligyei 15 mintavétel
305. Egészségbiztositasi iigyek iratai 50 HM™°
306. Nyugdijbiztositdsi ligyek iratai 50 HM
307. Kiilfoldi allampolgarok apolasi ligyei 10 -
308. Illegélisan Magyarorszadgon tartozkodok ellatasi, apolasi 10 -
ligyei

309. TAJ kartyaval nem rendelkezd magyar allampolgéarok 10 -
ellatasi €s apolasi ligyei

310. Menekiiltek, menedékesek ellatési, apolasi ligyei 10 -
311. Orvosszakértdi ligyek, konziliumok 15 -
312. Nemzetkozi egytittmiikddéssel, tudomanyos kutatdssal NS 15
foglalkoz6 iigyek iratai

313. Szakmai tandcskozasok emlékeztetdi NS 15
314. Katasztrofa-egészségiigyi ellatas NS 15
315. Vizsgalati anyagokkal kapcsolatos szakért6i vélemények NS HM
316. Gyogyszer ¢s gyogymod kiprobalasa emberen (teljes kort NS HM
dokumentécid)

317. Kisérleti allatokkal kapcsolatos tigyek iratai 20 -
318. Konyvtéri iigyek 10 —
319. Kortorténeti lapok (1asd: 1997. évi CLIV. 3.§ p) és 136. §) NS HM”’
320. Torzskonyvek NS HM
321. Az 1997. évi XLVIL. torvény 1. szamt mellékletében 30 -
felsorolt fertdzo betegségben szenvedokrodl készitett kotelezd

adatszolgaltatés

322. Az 1997. évi XLVII. térvény 2. szamu mellékletében 30 -
felsorolt szlird és alkalmasséagi vizsgalatok adatai, az érintett

részEérol kotelezo adatszolgaltatas esetén

323. Korhazi zardjelentések 50 -
324. Informacids és statisztikai adatok Osszesitése NS 15
325. Betegfelvételi jegyzOkonyvek, elbocsatd igazoldsok 50 -
326. Anyakdnyvi jelentések NS HM
327. Betegnaplok, torzslapok, orvosi latleletek 50 -
328. Jarobeteg ellatas betegforgalmi adatai 10 -
329. Miitéti és ambulans naplok NS 30
330. Nyilvantartas az orvosi rendelvényre kabitoszert igénybe 30 -
vett érintettekrdl

331. Kébitdszeres és pszichotrop anyagot tartalmazo 5 -
gyogyszertari vények

332. Egyéb gyogyszertari vények 3 -

*% Helyben marad (tovabbiakban HM)
271997. évi CLIV. tv. 136. § (1)-ben felsorolt adatok.
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2. szamu melléklet

NYILATKOZAT

ATUNrott: ..o
ANYJA TIEVE: +.tttttntete et et et e e et e e ee e aaes

VA1 (51511 SO

hozzéjéarulok, hogy a Pécsi Tudomanyegyetem cimére érkezd, a nevemre és s.k. felbontasra
sz016, valamint a nevemre sz6ld és megallapithatban maganjellegli levelek az Iratkezeld
Kozpont arra feljogositott iratkezeldje altal bontasra keriiljenek.

Alairas
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3. szamu melléklet

Szervezeti egységek azonositoi
Szervezeti egység Azonosito
Adatvédelmi felelds AVF
Allam- és Jogtudoményi Kar AJK
Altalanos Orvostudomanyi Kar AOK
Belso Ellenérzés BE
Bolcsészettudomanyi Kar BTK
Egészségtudomanyi Kar ETK
Felndttképzési és Emberi Erdforrds Fejlesztési Kar FEEK
Illyés Gyula Foiskolai Kar IGYFK
IGYFK-
Illyés Gyula Gyakorl6 Iskola GYAK
Idegen Nyelvi Titkarsag INT
Ko6zgazdasagtudomanyi Kar KTK
Miivészeti Kar MK
Oktatési Igazgatosag OIG
Pollack Mihaly Miiszaki Kar PMMK
Rektori Hivatal RH
GYI-
Szocidalis és Egészségligyi Szakképzo Iskola PSZESZ
Természettudomanyi Kar TTK
Egyetemi Konyvtar EK
Egyetemi Levéltar EL
Gazdasagi Féigazgatosag GF
Klinikai Kdzpont KK
1. szamu Gyakorlé Altaldnos Iskola GYI-I
Dedk Ferenc Gyakorlé Gimnazium és Altalanos Iskola GYI-DF
Babits Mihaly Gyakorlé Gimnéazium és Szakkdzépiskola GYI-BM
Szdlészeti és Boraszati Kutatdintézet SZBK
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