BME Atomfizika Tanszék
Iratkezelési Szabalyzata

BEVEZETES

Jelen szabdlyzat a BME Iratkezelési szabalyzaténak kiegészitéseként szolgal azzal a céllal, hogy a tanszéki eljarasrendet
szabélyozza. A BME Iratkezelési szabalyzata letdlthet a kovetkezd oldalrol:

http://kancellaria.bme.hu/sites/defauIt/files/dokumentumok/utasitasok/15%202020%20RKKU%ZOIratkezel%C3%A9
si%20Szab%C3%A1llyzat.pdf

AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA

Targyi hataly: az Iratkezelési Szabalyzat hatélya kiterjed az Atomfizika Tanszék mikodési helyén keletkezd, oda érkezd,

illetve onnan kimend valamennyi iratra.

Személyi hataly: az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed az Atomfizika Tanszéknél munkaviszonyban, megbizasi vagy
egyéb jogviszonyban allokra, akik iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal osszefliggésben barmilyen tevékenységet
végeznek.

A BME Atomfizika Tanszéken az iratok atvétele, tovabbitasa, postdzasa, iktatasa, sokszorositasa, megsemmisitése a
Gazdasagi Irodaban és a titkarsagon torténik.

ERTELMEZ® RENDELKEZESEK —- FOGALOMTAR

E szabalyzat vonatkozasaban a fogalomtar megegyezik a BME Iratkezelési Szabalyzataban felsorolt fogalmakkal es
meghatdrozasokkal.

IRATKEZELESI FELADATOK

A Gazdasdgi Iroda és a Titkdrsag munkatdrsai elldtjak a be- és kimené kiuldemények iratkezelésével
osszefuggd feladatokat, valamint gondoskodnak az irattari anyagok kezelésérdl.

- 4tveszik az érkezett kiildeményeket,

- érkeztetik, nyilvantartasba veszik, iktatjak és intézik az iktatott iratok bels8 tovabbitdsat,

- 4tveszik a postai Uton tovabbitandd kildeményeket és gondoskodnak arrdl, hogy azok feladasa

megtorténjen,

- kezelik és 8rzik az atadott iratokat,

- gondoskodnak az ltalanos irattar miikodtetésérdl.

- Cégkapu: arra jogosultsdggal rendelkezd személy férhet hozza a hivatalos levelezéshez.
Az iratkezeléssel kapcsolatos valamennyi tevékenységet az iratkezelést ellaté kozponti Poszeidon rendszeren
dokumentalt médon végzik.

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A KULDEMENYEK ATVETELE

Az érkeztetést elsGdlegesen a Dokumentumkezelési Osztély Postaszolgalata (a tovabbiakban: Postaszolgalat)
kdzpontilag végzi vagy az érkeztetést a cimzett szervezeti egység kozvetlenil végzi, ha kdzvetlendl hozzd
érkezik be a kiildemény; az iktatds osztottan, az tgyeket intéz6 szervezeti egységeken torténik.



Az iratok érkezhetnek:

a) postaval;

b) futdrpostai szolgélattal;

¢) kézbesitovel;

d) felad¢ altal személyesen;

e) faxon;

f) elektronikus rendszereken keresztiil: fa) levelez6 rendszeren:

fb) Hivatali kapun;

fc) Cégkapun.

Az iratkezeléssel kapcsolatos valamennyi tevékenységet az iratkezelést ellatd kdzponti Poszeidon rendszeren
dokumentalt médon végzik. A killdeményeket atvevs szemely koteles ellendrizni, hogy a cimzés alapjan jogosult-e az
atvételre, a kézbesit§ okmanyon és a kildeményen lévé adatok megegyez&ségét, az iratot tartalmazd boriték, illetve
egyéb csomagolds sértetlenségét. Az 4tvevd a kézbesitSokmanyon olvashaté alirdsaval és az atvétel idejének
feltlintetésével az dtvételt elismeri.

Poszeidonban nem érkeztetendé kiildemények:

a) Ujsag;

b) kiadvany:

¢) reklamanyag;

d) visszaérkezd tértivevény (kivétel az elektronikus tértivevény).

A KULDEMENYEK TOVABBITASA

A Tanszéken tébb helyen keletkeznek postdzandd anyagok, amiket a munkatarsak a Gazdasagi Iroddba vagy a
Titkarsagra eljuttatnak. lktatds utdn a postazé konyvekbe tortént bejegyzéssel keriil tovébbitasra a Hivatalsegéd altal
a Postabont6ba. A Kézbesit6 konyvvel az Egyetemen belil keriilnek atadasra-atvételre az iratok. Az anyagok postara
adasat a Postabontd intézi.

AZ IRATOK IKTATASA

A BME szamitogépes integralt rendszerének Poszeidon Client programjaval biztositja az iratok iktatdsat.

Az iratkezelésben kozremiksdd valamennyi foglalkoztatott kiteles betartani a munkavégzésére vonatkozd
szabalyokat, igy koteles kiilondsen az alabbiakra tekintettel:

a) a munkadja végzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a munkavégzés soran alkalmazni;

b) a Poszeidon oktatasan részt venni;

¢) a Poszeidont haszndlni a felhasznal6i segédletek igénybe vétele mellett:

d) az iratokkal, tigyiratokkal elszamolni;

¢) a rabizott iratokat teljes koriien nyilvantartani, az ligyiratokat szakszertien kezelni, megfelelden tarolni
Minden munkatars ezt a rendszert hasznalja, igy az iktatasok felhasznalonként, partnerenként is megtekinthetdk,
visszakereshetGk.

Az iktatas iktatoszama: hatjegy( sorszam/évszam. Az adott targyév iktatasi szimkeretét minden év december
I5-ig a Dokumentumkezelési Osztaly adja meg.

Az irat iktatdsa elétt megallapitjak az eldzményét. Ha az iratnak

a) az adott ¢vben van el6zménye, akkor az iratot az elézmény fészamanak kivetkezd alszamara kell iktatni.

b) a korabbi évben (években) el6zménye volt és az tigyirat még nem lezart, akkor a kdvetkezd alszamra,
amennyiben az ligyirat lezart, akkor az eldzményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni, ezaltal rogzitésre keriil az
iktatokdnyvben az eldirat iktatoszama, az eldzménynél pedig az utoirat iktatoszama.

A Beszerzések a Dokumentumkezelési Osztély utasitasara kiilon iktatszamot kapnak, nem alszamra torténik az
iktatas.

A Poszeidonban t6rténd iktatdst megeldzden — a digitalizalas tamogatasa érdekében — a digitalizalando iratokat az
Egyetemen haszndlatos azonositd vonalkdéddal kell ellatni. Beérkezé iratok esetében ez megtorténhet mar a
Postaszolgalatnal t6rténé érkeztetés sordn az irat elsd oldalara ragasztott vonalkéddal. vagy az iktatasi folyamat



részeként az iktatd szervezeti egységnél. Vonalkodok a Kancelldria Informatikai Igazgatosagtol e-mailben és
telefonon igényelhetdek.

Az elektronikus tton érkezett kiildeményt nem kell kiilon érkeztetni. felbontani, kezelését kozvetleniil a cimzett
vagy az 4ltala meghatalmazott személy végzi.
Az elektronikus iratok iktatast kovetd taroldsa a Poszeidon-ban torténik.

Az alabbi kiildeménytipusokat nem kell iktatni:

a) kdnyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

¢) meghivokat (amennyiben azok nem iigyintézéshez kdthetok):

d) iidvozl6 lapokat:

e) prospektusokat;

f) kozlonydket, sajtotermékeket:

g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat:
h) amelyek megallapithatoan maganjellegtiek:

i) szamlédkat (ezek érkeztetése a Poszeidonban, tovabbi kezelése az integralt gazdalkodési rendszerben torténik):
j) kizardlag eszkdzoket, anyagokat tartalmazo kiildeményeket.

Téves iktatas vagy téves adat bevitele esetén —amennyiben a beirt adat nem mddosithaté — az iktatott tételt az
iktatokonyvben sztornézni kell. Ebben az esetben a sztornozas indokat meg kell adni az irathoz tartozo
“Megjegyzés” mezdben. A sztornozott tétel a Poszeidonban atkeriil a Sztornozott tételek kozé és meta adatai a
késébbiekben is visszakereshetdk. Nem kell sztornzni azon iratokat, amelyek n. nem valosultak meg. Ezen
iratok esetében a megjegyzés mezdben kell a meghiusulasra vonatkozd informéciokat régziteni.

Sztornozott tételt nem kell irattarba adni.

AZ IRATOK ALAIRASA

Kiilsé szervhez vagy személyhez cimzett iratot meghatalmazott alairasi joggal rendelkezd személy irhat ala. Eredeti
alairassal kell kikiildeni minden iratot, kivéve a sokszorositott, vagy nagy témegben postazandd iratokat. Aldirds esetén
a név alatt csak a munkakéri lefrdsban meghatarozott beosztas szerepelhet. Az aldirasi jogosultsagoknal a BME
hatalyos kételezettségvallalasi, teljesitésigazolasi utasitasa szerint kell eljarni.

IRATOK TAROLAS, ARCHIVALASA

Az elintézett ugyiratokat, a helyi Ugyviteli sajatossagok figyelembevételével kialakitott rendszer szerint a Gazdasagi
Iroda és a Titkarsag szekrényeiben kell elhelyezni. Az irattat olyan szaraz, tiszta, tlztdl, kartevSkts! és erdszakos
behatolastél védett helyen kell kialakitani, ahol az iratok Grzésének rendeltetésszerd hasznalata biztosithato.

Az Ugyiratokat az lgyiratkezelést ellato szervezeti egység kezeli és irattaraban a jogszabdlyban meghatarozott
legfeljebb 15 évig (a levéltari dtaddsig) vagy a selejtezésig &rzi, amennyiben irattari kapacitasa azt megengedi. Az
Irattari terv szerint nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétsl szamitott 15. év
végéig kell az illetékes levéltarnak atadni. Az atadas-atvételi hatarid6 abban az esetben, ha az Egyetemnek a nem
selejtezhetd iratokra tgyviteli szempontbol meg rendszeresen sziiksége van, vagy akkor, ha a levéltar az iratok
atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, tovabbi tiz évre kiildn engedély nélkil meghosszabbithato.

A személyes adatokat tartalmazd vagy szerz6i jog védelme ald esé iratokat iratanyag dardlasa utjan kell
megsemmisiteni, vagy ezeket megsemmisitendd konténerben, vagy kozponti irattari iratanyag esetén a szerz6dé fél
altal biztositott gydjtSben kell gyjteni és &t kell adni a megsemmisit6 részére.

Minden Ugyintéz6 felel6s a részére kiadott iratok megdrzéséért, amennyiben valamilyen okbdl tavozik a szervezet
dllomanyabdl (nyugdijazés, lemondds, felmentés sth.) koteles a hataridds, illetve intézkedés alatt 1évd iratokat



rendezett allapotban a feladatkorét atvevd ugyintézének, az elintézett ligyek iratait az irattirnak vagy felettesének
atadni. Az atadds megtorténtéért az tgyintézdn kivil a kézvetlen munkahelyi vezetd is felelds.

Ha a szervezet dllomanyabdl tdvozé ligyintéz8 elektronikus adathordozéra készitett iratokat, feljegyzéseket, azokat
koteles a feladatkorét dtvevé ligyintézének vagy felettesének dtadni. Az &tvétel soran az adattartalmat ellendrizni kell.
Az elektronikus adathordozdn 1évé iratokat az iratkezelés 4ltaldnos szabalyai szerint kell selejtezni és semmisiteni.

Az elektronikus iratok taroldsa a Poszeidonban térténik. Az elektronikus iratok selejtezése, vagy levéltari dtaddsa az
Irattari tervben meghatarozott ligycsoportok érzési idejének lejartat és a selejtezési, vagy levéltdri tvételi eljaras
végrehajtasat kdvetéen, a Poszeidonban tdrténik.

DOKUMENTUM KATEGORIAK

Az iktatott iratok taroldsa a gazdasagi irodaban és a titkarsagon id6rendi sorrendben dokumentum kategdridanként
torténik.

A projektekhez tartozo iratokat Pénziigyi kozpontonként (kordbbi években témaszam folytatasa ként) sziikséges lef(izni
a projekt dossziékba.

Keészlilt: Budapest, 2023.04.01.

Dr. Kop%agyetemi tanar
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