
Tisztelt Kollégák, 

A küldemények bontására vonatkozó nyilatkozat kapcsán számost kérdést kaptam. A 

nyilatkozattal kapcsolatos jogkövetkezmények értelmezhetősége érdekében az egyetemi 

adatvédelmi felelőssel egyeztetve az alábbi kiegészítést szeretném fűzni a nyilatkozatokhoz. 

„A PTE új iratkezelési szabályzat 11-12. §-ai értelmében a levélbontásra az alábbi szabályok 

alkalmazandók: 

Az átvételt követően a küldemények bontásra kerülnek. Felbontás nélkül kell a címzett 

szervezeti egysége alapján illetékes telephelyre (iratszekrény, kijelölt munkatárs) továbbítani 

azon küldeményeket, 

a) amelyek „s. k.” felbontásra szólnak, de nem minősített iratok, 

b) amelyek névre szólóak és megállapíthatóan magánjellegűek, 

c) a minősített iratokat, amennyiben az az iktatóközpontba kerül, ekkor 

az iratkezelési koordinátort haladéktalanul értesíteni szükséges, aki az 
iratot átveszi és a VII. fejezetben foglaltaknak megfelelően jár el. 

Amennyiben a névre szóló küldemény tárgyával kapcsolatban kétség merül fel, a küldemény 

magánjellegét vélelmezni kell. 

Az Egyetem dolgozói önkéntes alapon a 2. számú mellékletnek megfelelő hozzájáruló-

nyilatkozatot írhatnak alá, amellyel hozzájárul azon névre szóló küldemények szolgáltató 

általi felbontásához, amelynek magán- vagy hivatalos jellegét nem lehet egyértelműen 

megállapítani. A nyilatkozat indokolás nélkül visszavonható. A nyilatkozatokat az iratkezelési 

koordinátor tartja nyilván. Nyilatkozat hiányában a szabályzat 10. § (10)-(11) bekezdése 

szerint kell eljárni. 

Egy-egy küldemény magán- vagy hivatalos jellegét esetenként nem lehet egyértelműen 

megállapítani. Főszabályként e levelek sem bonthatók. A nyilatkozat aláírása e szabálytól 

való eltérést tesz lehetővé, azaz kizárólag azon levelek felbontására ad felhatalmazást, 

amelyek magán- v. hivatalos jellege nem állapítható meg egyértelműen. A nyilatkozat aláírása 

minden érintett számára önkéntes. 

A fentiek alapján nyilatkozattól függetlenül 

- bontásra kerülnek az egyértelműen hivatalos levelek (a közfeladatot ellátó szervek 
iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) számú kormányrendelet 
felhatalmazása alapján), hacsak az adott szervezeti egység nem tiltotta ezt meg minden levél 
tekintetében, és 

- semmiképpen sem kerülnek bontásra az egyértelműen magánlevelek. 

A magánjellegű küldemények tehát nem kerülnek sem iktatásra, sem szkennelésre. 

Amennyiben egy iktatott, szkennelt irat utóbb magánjellegűnek bizonyul (és így tévesen került 

a rendszerbe) , a címzett írásban kérheti az iktatóközponttól a tévesen iktatott, szkennelt 

magánjellegű irat, illetve az ehhez kapcsolódó adatok szoftverből való törlését, amelynek 3 

munkanapon belül kell eleget tenni.” 



Elnézést kérek mindenkitől, ha a személyes egyeztetésen ez nem került kellőképpen 

kifejtésre. 

Üdvözlettel: 

Urbán Kata 

(urban.katalin@pte.hu) 

 


