Tisztelt Kollégak,

A kiildemények bontasdra vonatkoz6 nyilatkozat kapcsan szamost kérdést kaptam. A
nyilatkozattal kapcsolatos jogkovetkezmények értelmezhetésége érdekében az egyetemi
adatvédelmi felelOssel egyeztetve az alabbi kiegészitést szeretném flizni a nyilatkozatokhoz.

A PTE uj iratkezelési szabalyzat 11-12. §-ai értelmében a levélbontasra az alabbi szabalyok
alkalmazandok:

Az atvételt kovetéen a kiildemények bontasra keriilnek. Felbontas nélkiil kell a cimzett
szervezeti egysége alapjan illetékes telephelyre (iratszekrény, kijelolt munkatars) tovabbitani
azon kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak, de nem mindsitett iratok,
b) amelyek névre szdéléak és megallapithatéan maganjellegiiek,

c) a mindsitett iratokat, amennyiben az az iktatokozpontba keriil, ekkor
az iratkezelési koordinatort haladéktalanul értesiteni sziikséges, aki az
iratot atveszi és a VII. fejezetben foglaltaknak megfeleléen jar el.

Amennyiben a névre szolo kiildemény targyaval kapcsolatban kétség meriil fel, a kiildemény
maganjellegét vélelmezni kell.

Az Egyetem dolgozoi onkéntes alapon a 2. szamu mellékletnek megfelelé hozzajarulo-
nyilatkozatot irhatnak ala, amellyel hozzajarul azon névre szolo kiildemények szolgaltato
dltali felbontasahoz, amelynek magan- vagy hivatalos jellegét nem lehet egyértelmiien
megdllapitani. A nyilatkozat indokolas nélkiil visszavonhato. A nyilatkozatokat az iratkezelési
koordinator tartja nyilvan. Nyilatkozat hianyaban a szabdlyzat 10. § (10)-(11) bekezdése
szerint kell eljarni.

Egy-egy kiildemény magadn- vagy hivatalos jellegét esetenként nem lehet egyértelmiien
megallapitani. Foszabalyként e levelek sem bonthatok. A nyilatkozat alairasa e szabalytol
valo eltérést tesz lehetové, azaz kizarolag azon levelek felbontasdara ad felhatalmazast,
amelyek magan- v. hivatalos jellege nem dllapithato meg egyértelmiien. A nyilatkozat aldirdsa
minden érintett szamara onkéntes.

A fentiek alapjan nyilatkozattol fiiggetleniil

- bontasra kerilnek az egyértelmien hivatalos levelek (a kézfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirél szdél6 335/2005. (XII. 29.) szamu kormanyrendelet
felhatalmazasa alapjén), hacsak az adott szervezeti egység nem tiltotta ezt meg minden levél
tekintetében, és

- semmiképpen sem kerlilnek bontasra az egyértelmiien maganlevelek.

A maganjellegii kiildemények tehat nem keriilnek sem iktatisra, sem szkennelésre.
Amennyiben egy iktatott, szkennelt irat utobb maganjellegiinek bizonyul (és igy tévesen keriilt
a rendszerbe) , a cimzett irasban kérheti az iktatokozponttol a tévesen iktatott, szkennelt
maganjellegii irat, illetve az ehhez kapcsolodo adatok szoftverbol valo torlését, amelynek 3
munkanapon beliil kell eleget tenni.”



Elnézést kérek mindenkitél, ha a személyes egyeztetésen ez nem keriilt kell6képpen
kifejtésre.

Udvézlettel:
Urban Kata

(urban.katalin@pte.hu)



