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BEVEZETO

Az iratkezelési szabéalyzat rendeltetése, hogy a térvényben eldirt iratvédelemre, az iratanyag
kezelésére olyan rendszert dolgozzon ki, amely:

— egyrészt szabalyozza a szervhez beérkez0O, vagy a szerv miikodése soran keletkezett
iratok atvételét, a posta felbontdsat, az iratok rendezését, nyilvantartasat, iktatasat, az
irattarolds modjat, a kimend iratok kezelését, az iratok selejtezését s a maradandé
érték iratok levéltarba juttatasat,

— masrészt az iratok Ugykoronkénti csoportositasaval megkdnnyitse az iratok
fellelhetOségét és selejtezését.

Az iratkezelési szabdlyzat:
— akoziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi
LXVL térvény,
— afels6oktatasrol szol6 2011. évi CCIV. torvény,
— 335/2005 (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményei alapjan késziilt.

A 1995. évi LXVLI. torvény az irattari ¢és levéltari anyag védelmének altaldnos szabalyaiban
kotelezoen irja el6 az irattari anyaggal rendelkez6, kozfeladatot ellaté szervek és a maradando
értékii iratokat Orzd természetes személyek részére azt a feleldsséget, hogy a szervesen
Osszetartozo iratok egységét, illetve eredeti rendjét megdrizzeék, valamint a tulajdonukban vagy
birtokukban 1€v6 levéltari anyag megdvasat biztositsak.

A Collegium Croaticum Horvat Szakkollégium (a tovabbiakban: Szakkollégium) az
iratkezelést két teriileten végzi:

— oktatasi teriilet (igazgatasi, személyi dolgozoi-, nevelési oktatasi, tanuldi ligykorok),
— gazdasagi teriilet (gazdasagi és egy¢€b ligykorok).

1. A fogalmak meghatarozasa

1.1. Iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvet6 része, amelynek sordn az érkezett, illetve a sajat keletkeztetési iratot
iktatoszammal latjak el, €s kit6ltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegz6 lenyomat rovatait.

1.2. Iktatokényuv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben az
iratok iktatdsa torténik.

1.3. Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetoség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valé ellatasat, szakszerli €s biztonsagos
megorzesét, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglal6 tevékenység.

1.4. Irat minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegii kézirat kivételével — amely valamely szerv miikodésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, €s barmely eszkoz
felhasznélasaval €s barmely eljarassal keletkezett.



1.5. Elektronikus irat elektronikus formaban rogzitett, elektronikus uton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak, és szamitastechnikai
program felhasznalaséval tovabbitanak.

1.6. Szamitastechnikai adathordozo szamitastechnikai eljarassal adatokat régzit6 tarold
adathordozo (magnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

1.7. Elektronikus iratkezelés valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési

valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

1.8. Irattari anyag a Szakkollégium és jogelddjei és miikodése soran keletkezett, a
szakkollégium irattaréba tartozo iratok €s az azokhoz kapcsol6do mellékletek.

1.9. Levéltari anyag a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonségi,
tudomanyos, miivelodési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkillozhetetlen, mas forrasb6l nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo iratok.

1.10. Irattari terv rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az azokhoz
kapcsol6do iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11. Iratkezelés

— a Szakkollégiumba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkez6
iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartas,

— kiadmanyok és egy¢b iratok tisztazasa, tovabbitasa, postara addsa, kézbesitése,
— azirattarozas, irattari kezelés, megorzés,
— aseclejtezés és a levéltarnak valo atadas.

1.12. Az iratkezelési szabdalyzat az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat,
kiadmanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

Az ligyintézés és az iratkezelés célja:
— azirat utja pontosan kdvethetd, ellenérizhetd €s visszakereshet6 legyen,
— szolgélja az intézmény miikodését, feladatainak eredményes, gyors megoldasat,

— az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben é€s hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradandoé értéki iratok levéltari atadasat.

Iratkezelés médja: szamitogépes (elektronikus) iktatés.



2. Az intézmény ugyvitelének rendje
2.1. Az tgypvitellel kapcsolatos fogalmak

Ugykér azon iigyek osszessége, csoportja, mely a Szakkollégium életéhez, tevékenységéhez,
illetve a szakkollégiumi tevékenységben kozremikodéd személyekhez kapcesolédik. Az
tigykérbe tartozo iligyek megoldasarél az intézmény vezetGje altal kijelolt illetékes
szakkollégiumi dolgozonak kell gondoskodni.

A Szakkollégium fébb iigykorei:
— nevelési oktatasi, tanuldi tigykor,
— igazgatasi, személyi dolgozoi ligykor,
— gazdasagi és egyéb ligykor.

Az iigyvitel a Szakkollégium hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

2.2. Az tigyvitel és az tigyiratkezelés iranyitdsa feltigyelete

A Szakkollégiumi feladatok ellatasival kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézeését, az
tigyeket kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az
altala kijelolt igazgatohelyettes feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:

a/ igazgato
— elkésziti és kiadja a Szakkollégium iratkezelési szabalyzatat,
— jogosult a Szakkollégiumba érkez6 kiilldemények felbontésara,
— jogosult kiadmanyozni,
— kijeloli az iratok ligyintézdit,
— meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiilldésének évét,
— figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé szabalyokat és annak valtozasait.

b/ az igazgatohelyettes
— azigazgato tavollétében jogosult a Szakkollégiumba érkezo kiilldemények felbontasara,
— azigazgato tavollétében jogosult a kiadmanyozasra,
— azigazgato tavollétében kijeldli az iratok tigyintézoit.

2.3. Az tigypvitel és az tigyiratkezelés személyi feltételei

A Szakkollégiumi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezése, intézése, az
tigyeket kisérd iratkezelés az alabbiak feladata:

a/ Irattarozo
— koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd szabalyok szerint végezni,
— koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Feladatai:
— akildemények atvétele, felbontdsa, iktatasa,
— az iratok belsé tovabbitasa az ligyintézOkhdz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése,
— aziratok postdzasa,
— az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
— az irattar kezelése, rendezése,
— kozremiikddik az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.



b/ Elektronikus uton érkezett informacio, levél, utasitas
— az e-mailen keresztiil érkez6 a Bethlen Gabor Alapkezeld Zrt. (tovabbiakban: BGA), az
Oktatdsi Hivataltol (tovabbiakban: OH), Orszagos Horvat Onkormanyzatt6l
(tovabbiakban: OHO) a Magyar Allamkincstartol, valamint az adéhatésagoktél és
egyéb szervektdl érkezdé leveleket koteles az irattarozd nyomtatott formaban az
igazgatonak atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban beérkezd levélként kell
kezelni.

2.4. Az iratokkal, tigyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az igazgato a killdeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére a Szakkollégium dolgozdi koziil
tigyintézot jeloli ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja);
b) Az tigyintézo kijelolésével egy idében az igazgatd:

— meghatdrozza az elintézés hataridejét;

— esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl: 14ssa; megbeszélni);
¢) Az igazgato altal szignalt iratokat az irattarozo bevezeti az iktatokonyvbe €s eljuttatja azokat
a kijelolt tigyintéz6hoz;
d) Az lgyintéz6 az ugyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hatéridejiik
figyelembevételével koteles elintézni;
e) Az ligyintézés hatarideje:

— ahallgatdokkal kapcsolatos ligyekben haladéktalanul, de legkésébb 8 napon beliil,

— a Szakkollégium miikddésével kapcsolatos tigyekben a Szakkollégium igazgatdja dont
a hataridorol.

f) Az Ugy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés id6pontjat, a beszélgets partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintéz6nek ala kell irnia.

g) Az ligy elintézése utan az iratot — az esetleges kiadmanyozasra szant kézirattal egylitt- az
tigyintéz6 koteles visszajuttatni a Szakkollégium vezetdjének.

A posta atvétele egy helyen, az iktatas, az iratok elkiildése, atmeneti irattdrozasa két helyen
(titkarsagon és a gazdasagi irodan) torténik.

2.5. Felvilagositas hivatalos tigyekben, adatszolgdltatdas

a) A Szakkollégium {igyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo adhat.

b) Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

¢) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval.

d) Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét,
az elintézés idejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) A Szakkollégiumi iigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositds sordn tligyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi t6rvény rendelkezései ne sériiljenek.



2.6. A Szakkollégiumi bélyegzok

a) A Szakkollégium hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatdra az igazgatd adhat
engedélyt.

b) A ténkrement elavult bélyegz6t az igazgatd ellendérzése mellett, meg kell semmisiteni.

c) A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzOkdnyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kézleményben k6zz¢ kell tennie.

d) A Szakkollégium bélyegz6irél nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6 nyilvantartdsanak az
alabbiakat kell tartalmaznia:

— abélyegz0d sorszamat;

—  bélyegzd lenyomatit;

— abélyegz6 hasznalatara jogosult nevét;

— abélyegzo atvételének keltét, és az atvételt igazolo alairast;

— a ,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités stb)
feltiintetésére.

3. A kllldemények atvétele és felbontasa
A beérkezé iratok és kiildemények étvétele

3.1. A postai kiildemények az intézmény postalddéjaba keriilnek (7623 Pécs, Nagy Lajos kiraly
utja 4).

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy megbizott itjan nyujtja be, az atvétel tényét igazoini
kell az iraton vagy a masodpéldanyon.

3.2. A Szakkollégiumba érkezd killdemények postai atvételére, felbontiasara az alabbi
dolgozok jogosultak:

— igazgato,

— szakmai munkatars.

3.3. Az iratok atvételére a Szakkollégium igazgat6ja jogosult.

3.4. Amennyiben a kiildemény cimzéséb6l megallapithatd, hogy az nem a Szakkollégiumot
illeti, felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

3.5. Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell
irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetéleg ,.Felbontva érkezett” megjegyzEst, a datumot és alé kell
irnia.

3.6. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6lé iratokat, hallgatdi
Onkormanyzat részére érkezett leveleket.

3.7. A névre sz010 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatni.

3.8. A névre sz016 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithat6, hogy hivatalos iratot tartalmaz. A
kiildeményt felbont6 dolgozonak az iraton feltiintetett mellékletek meglétét ellendriznie kell.

3.9. Amennyiben a kiilldeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.



3.10. A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbont6 dolgozonak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott killdeményt haladéktalanul tovabbitani kell.

3.11. Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg, tovabba, ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladas idépontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik (fellebbezés,
birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliil birdlati kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell
csatolni, €s ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

3.12. Suirg6sség kezelése: A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds™) jelzést kiilldeményt
azonnal tovéabbitani kell a cimzetthez.

4. Tktatas

A boritékok kezelése

A kiildemények boritékjait az irathoz kell csatolni, de azok koziil az tigy befejezését kévetden
csak azt kell megorizni, amely fontos kezelési, vagy ligyintéz6i feljegyzést tartalmaz;
valamilyen bizonyit6 ereje lehet, vagy ha a beadvéany készit6jének, a kiildé szervnek a neve
csak a boritékrol allapithaté meg.

Ha az irat hatdridore torténé tovabbitdsdhoz jogkovetkezmény flizGdhet, ha a kiilldemény
névtelen levél, a boritékot minden esetben az irathoz kell régziteni. A beérkezé szamlakhoz
mindig csatolni kell a boritékot.

Szignalas
A felbontott kiildeményeket az igazgato, vagy az altala megbizott személy szignalja, az iratokra

ravezeti az érkezés datumat, az ligyintézO nevét, valamint intézkedési feljegyzését. Ezt
kovetden a szignalt iratokat iktatds, nyilvantartds, szétosztas céljabol atadja az iratkezelének.

Iktatas
A Szakkolléguimhoz:
1) érkezé,
2) az ott keletkezd, illetve
3) onnan kimené iratokat
iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett 5 alszamos iktatékonyvet kell hasznalni.

A megnyitas szévege a kovetkezo:
»A Collegium Croaticum Horvat Szakkollégium .......... évi iktatokonyvét az 1/1-es
szammal megnyitom”

Pecsét, a Szakkollégium igazgatojanak aldirasa.

4.1. Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokényvben nyilvantartott
iratokra vonatkozo adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

iktatészam,

iktatas id6pontja,

beérkezés idépontja, modja,

adathordozd tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtéja,
kiild6 adatai (név, cim),

cimzett adatai (név, cim),

mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
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e irat targya,



el6- és utdiratok iktatdszama,
kezelési feljegyzések;

irattari tételszam,

irattarba helyezés.

4.2. Az iktatészam kotelezben tartalmazza a fészam-alszam/mappaszam/évszam/ - egy
adategytittesként kezelend6 - adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye. Az
ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.
Egy iktatokonyvon belil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedé sorszimos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. Az ligyirathoz tartozo iratokat a f6szam alatt kiadott
alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni €s nyilvantartani.
Az irat iktatasa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben a kiilldeménynek
a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény kovetkezd alszamara kell iktatni.

4.3. Az Ugyirat targyat - illetéleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elso irat
nyilvantartasba vétele alkalméval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmét nem érintden -
Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerhetd maradjon.

Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

A lezarés szovege a kovetkezo:
»A Collegium Croaticum Horvat Szakkollégium ....... évi iktatékényvét a .......
szammal lezarom”

Pecsét, Szakkollégium igazgatojanak aldirdsa

4.4. Papir alapt iktatokonyv zirdsa esetén az iktatdsra felhasznalt utols6 szamot kovetd
alahtzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a
kozfeladatot ellatd szerv hivatalos bélyegzdlenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kévet6en a lezart
iktatokOonyvben nem lehet iktatast végezni.

4.5. Nem kell iktatni: meghivokat, koz16nyoket, sajtotermékeket, reklamcéli kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozd rendelkezések értelmében kiilon
nyilvéntartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok, szdmldkat, a munkaiigyi
nyilvantartasokat, a bérszamfejtési iratokat, az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat).

4.6. Az iigykezelonek az iratokat a beérkezeés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, els6bbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.

4.7. Téves iktatds esetén a papir alapi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga
mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.

4.8. A papir alapu iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy béarmely mas moédon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal ugy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitést keltezéssel
és kézjeggyel kell igazolni.



5. Kiadmanyozas

5.1. A kiadmany a Szakkollégiumi ligyintézés soran belsé vagy kiils6 tigyfél, szervezet,
intézmény stb. szdmara késziilt hivatalos irat.

5.2. Kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

— igazgaté: a hallgatokkal és a Szakkollégium miikodésével, a Szakkollégium gazdasagi
tigyeivel kapcsolatos iratok esetében. Az igazgato tavolléte esetén az altala megbizott
igazgatohelyettes rendelkezik a kiadmanyozasi joggal.

5.3. Az iratokat a kiadmanyoz6 eredeti alairasaval kell ellatni.

5.4. A kiadmanyoz6 kiilon engedélye alapjan a kiadmanyozoé alairasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadmanyozé neve utan ,,sk” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadmany
hiteles” zaradékot ra kell irni.

5.5. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni a Szakkollégium
korbélyegzbjének lenyomataval is.

5.6. Az intézmény hivatalos iratainak (kiadményainak) tartalmi és formai kévetelményei
A kiadmaény felsé részén:

— a Szakkollégium megnevezése, cime, telefonszama

— az gy iktatészdma

— az ligyintéz6 neve

— azlgy targya

— ahivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszdma

— akiadmany cimzettje

— akiadmény szévegrésze

— alairas

— eredeti ligyiraton a Szakkollégium korbélyegzdjének lenyomata

—  keltezés

- az,sk” jelzés esetén a hitelesités.

5.7. A kiadmanyok tovabbitasa
— akiadmanyok elkiildésének médjara az tigyintéz6 utasitast ad.
— A kiildemények tovabbitasa torténhet postai titon, kézbesitdvel vagy elektronikus uton.

6. Az irattarozas rendje

6.1. Az elintézett iratokat el kell helyeznie az irattarban.

6.2. Az irattar 6rzési idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.
6.3. Az irattdrba csakolyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadményai tovabbitasra

kertilnek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettol eltérni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

6.4. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataba fel kell tiintetni. Az ligyiratra
legkésObb az irattarba helyezés el6tt fel kell vezetni az irattari tételszamot.
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6.5. Ot év elteltével az Ugyiratokat az irattirban az irattéri terv tételszémai szerinti
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvd sorrendjében kell
clhelyezni.

6.6. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézének legfeljebb 30 napra,
az irattari k6lcsonzési flizetbe bejegyezve, az atvevo aldirasaval ellatva lehet klcsondzni.

6.7. Az irattarban kezelt iratr6l mdésolat kiadasat a Szakkollégium kiadméanyozési joggal
rendelkezd vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.
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A Szakkollégium irattari terve

Irattari . :
tétel- Ugykéri megnevezés Orzési id6 (év) Levéltar
SZam
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek 1.
Intézmény 1étesitése, alapitod okirat, tevékenység
1 valtozasa,  atszervezés, fejlesztés, belsd | hatarid6é nélkiili
szabalyzatok
5 Beszamolok, jelentések, munkatervek, | nem selejtezhetd 15 év
statisztikak
3 Munkavédelem, tliz- és balesetvédelem, baleseti 10
jegyz6konyvek
4 Fenntartoi iranyitas nem selejtezhetd 15 év
5 Kiils6 szervek ellendrzése, atvilagitas, fenntartéi | nem selejtezhetd 15 év
vizsgalatok,
6 SZMSZ nem selejtezhetd 15 év
7 Pélyazatok 5
Irattari ) }
tétel- Ugykoéri megnevezés Orzési id6 (év) Levéltar
SZam
Nevelési-oktatasi iligyek 11.
8 Nevelési és szakmai program nem selejtezhetd 15 év
9 Szakkollégiumi felvételi eljaras szervezése 5
10 Hallgatok nyilvantartasa hatdridé nélkiili
11 Hallgat6i fegyelemi és kartéritési tigyek 5
Irattari } 3
tétel- Ugykori megnevezés Orzési id6 (év) Levéltar
szam
Gazdasagi ligyek II1.
Ingatlan- nyilvantartas, kezelés, fenntartas,
12 épiiletrajzok, helyszinrajzok, hasznélatba vételi | hataridé nélkiili
engedélyek
Leltar, alldeszkoz nyilvantartas, 10
13 o , e
vagyonnyilvantartas, selejtezés
14 Koltségvetési beszamolok 10
15 Eves koltségvetés nem selejtezhetd 15 év
16 Szolgaltatdi szerzodések 10
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7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

7.1. Az irattar anyagénak selejtezését az igazgato rendeli el.

7.2. Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetéleg a bejelentéstol
szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

7.3. A selejtezésre szant iratokrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzokonyv 2 pld-at meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Az iratokat megsemmisiteni
csak a levéltar hozzajarulas alapjan lehet.

7.4. A ki nem selejtezett iratokat az illetékes levéltarnak 20 év utan at kell adni.

8. A nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges
adatok

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatdé minden adat,
valamint az adatbdl levonhat6 az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

Kiilonleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozisra, egészségi
allapotra vonatkoz6 személyes adat.

Kozérdeki adat: allami, vagy helyi onkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma alé nem es6 adat.

Szolgalati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel valé kozlése
veszélyezteti a zavartalan oktatdi, neveldi tevékenységet, a gazdalkodas rendjét, vagy érdekeit.

Adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa, (moddositas), betekintése,
feldolgozasa, felhasznaldsa, tarolasa, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatal és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa.

Betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kori
megnézése az adathordozon, a személytigyi feladatot ellatd személy hivatali helyiségében.

Adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatdrozott korére vonatkozodan a
nyilvantartott adatokrdl vagy azok egy részér6l harmadik személy részére adathordozon t6rténd
informacié nyujtasa.

Adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozoérdl valé barmilyen nyom nélkiili
eltavolitasa, ugy mintha az adat sosem lett volna.

Hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzajutas.

Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben t6rténd
megsokszorozasa.

Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hozzajutasnak
megakadalyozasa.

Uzemeltetés: az adathordozé eszkdzok, programok miikodtetése.

Adathordozék: papiralapu, magneses alapl tavadat-atviteli adattarolo, tovabbitd eszk6zok.
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Ellenérzés: a nyilvantartés teljes folyamata jog- és szabalyszertiségének vizsgalata az ehhez
sziikséges mértéki teljes hataskorrel.

Adatkezel6: minden olyan vezet6, {igyintéz6, Ugykezel6 (adatrogzitd), aki
adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefiiggd adatokat kezelnek: magasabb vezetd esetén a
fenntarto, egyéb esetben az intézményvezeto.

9. Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

A személyiigyekkel foglalkoz6 dolgozonak a munkavégzéséhez sziitkséges mértekd, teljes korii
adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, lizemeltetési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomény adataira vonatkozdan.
Adattorlés csak a fegyelmi tigyiratok selejtezését kéveten, valamint helyesbités csak vezetdi
engedéllyel torténhet.

Az igazgat, vagy annak kijeldlt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak személyi
nyilvantartasaba teljeskoriien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudoméasara
jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott
személynek hozhatja tudomaséra.

9.1. Személyes adatok

A személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés. Az intézmény minden
dolgozdjanak személyes adatainak 6sszegytijtésérol, karbantartdsardl, biztonsagos kezelésérol
az igazgatd gondoskodik.

Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egyittesen kell tarolni ¢és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani. Az
intézményvezetd személyes adatait a fenntarté (munkaltatéi jog gyakorloja) kezeli, tartja
nyilvan.
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Személyes adatokban torténd valtozasok jelentése

Minden alkalmazott az aldbbi adataiban bekovetkezé valtozast kételes 30 napon beliil irasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni:

- név,

— csaladi allapot

— eltartott gyermek (név, sziiletési idd, eltartas kezdete),

— lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

— iskolai végzettség, szakvizsga,

— tudomanyos fokozat,

— 4llami nyelvvizsga.

A bejelentett adatvéltozast az alkalmazott személyi iratait kezeldé vezetd, a bejelentéstol
szamitott 30 munkanapon beliil kdteles a megfelelé személyi iratra ravezetni.

Az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (tovabbiakban: Onytv.) 1. § (1)
bekezdésének, valamint a nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény
(tovabbiakban: Nftv.) 19. § (1) bekezdésének megfeleléen a felsdoktatassal kapcsolatos
kozfeladatok ellatasahoz, az dllami hatasko6rok gyakorlaséhoz, az érintettek jogai gyakorlasanak
és kotelezettségei teljesitésének tamogatdsdhoz, a nemzetgazdasagi szintli tervezés
megalapozasahoz, illetve az adatbiztonsdg biztositdsahoz sziikséges adatokat koézponti
nyilvéantartasban kell kezelni.

9.2. A hallgaték adatainak védelmérdl, titoktartasi kételezettség

Az adatkezelés személyi, idébeli és térbeli hatilya:

Az adatkezelés €s az adatvédelem a pedagogusokkal €s a neveld oktaté munkat kdzvetleniil
segit kozalkalmazottakkal kapcsolatos titoktartasi ktelezettség azokra a tényekre, adatokra és
informacidkra vonatkozik, melyekhez hivatasuk gyakorldsa soran jutottak, fliggetleniil attol,
hogy annak nyilvantartasara, kezelésére a kéznevelésrol sz616 térvény felhatalmazast ad vagy
sem. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinte utan, hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra a személyekre is, akik részt vesznek a nevelbtestiileti
tlésen.

Abszolit titoktartasi kotelezettség all fenn minden olyan személlyel, szervezettel szemben,
akinek részére a Kozoktatasrol szold torvény rendelkezései szerint nem tovabbithato adat.
Kivéve, ha az érintett irdsos hozzajarulasat adja.

Relativ titoktartasi kotelezettség all fenn akkor, ha az adat tovabbitasara a kozoktatdsrol sz616
torvény meghatarozott célbol felhatalmazast ad. Ilyenkor a torvényben meghatarozott adat a
torvényben meghatarozott célbdl tovabbithato.

9.3. Kézérdekll adat

Kozérdekl adat: allami, vagy helyi Onkormdanyzati feladatot ellité szerv vagy személy
kezelésében 1évo, a személyi adat fogalma ala nem esé adat. Az intézmény kézérdekii adatai az
adatvédelmi torvény elbirasai alapjan nyilvanosak, kiviilallok szamara hozzaférhetok,
megtekinthetok.
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Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozd kézérdeki tigyekben a sziilok, tanuldk gyors,
pontos tajékoztatdsa. Az intézmény feladata, hogy pontosan koriiltekintéen és szabadon
hozzaférheté médon ismertesse kézérdekiinek mindsithetd adatait:

alapadatait (az alapit6 okirat szerint)

feladatait, hataskorét

szervezeti felépitését

miikédésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait
hazirendjét.

BIZTONSAGI ELOIRASOK

Az adatbiztonsag szabalyozésanak biztositania kell:

az adatkezelésre haszndlt szamitastechnikai ¢és manudlis eszk$zokhoz t6rténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadélyozasat;

az  adathordozok  tartalma  illetéktelen —megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo eltavolitdsanak megel6zését;

annak megakadalyozésat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manudlis
eszkoztarba illetéktelenek bevitelt hajtsanak végre, vagy a tar tartalmat illetéktelentil
megismerjék, toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak;

a hozzéaférési jogosultsag betartasat;

azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésb6l adatokat tovabbitanak.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2025. februar 1-én 1ép hatalyba és hatarozatlan ideig érvényes.

Pécs, 2025. januar 20.
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