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A koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo. modositott
1995. évi LXVI. torvény 9. §-dnak eldirdsa alapjan a koziratok kezelésével és
védelmével kapcsolatos kévetelmények teljesitésének részletes szabalyait a kozfeladatot
ellaté szerv (az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellato szerv) altal készitett iratkezelési szabalyzat és
annak mellékletét képezo irattari tervnek kell tartalmazni.

A kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelési szabdalyzatanak osszedllitasara vonatkozo,
kozponti eléirdsokat a modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Korm. rendelet) szabalyozza.

A kozfeladatot ellato szerv 2007. januar 1-jét6l csak mindsitéssel rendelkezd
elektronikus iratkezeld szoftvert vezethet be. A Kkorabban alkalmazott iratkezel6
szoftvereket 2008. januar 1-je utan le kellett cserélni, 2009. januar 1-jét kdvetéen pedig
minden kozfeladatot ellatdé intézmény oOnkormdnyzati. kormanyzati, Kulturalis és
cgészségligyl intézmények szamara kotelezd ilyen rendszer beszerzése, fliggetleniil
attdl, hogy korabban végzett-e elektronikus iratkezelést.

A kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatod iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl a 27/2014. (IV. 18.) KIM. rendelet rendelkezik.

A hivatkozott korminyrendelet az egészségiigyi intézmények iratkezelési
mintaszabdlyzatarodl szol6 — és az irattari terv alapjaul szolgalé — 9/1999. (IV. 14.)
EiiM. rendeletet 2007. januar 1-jétél hatilyon kiviil helyezte. Ugyanakkor 2016.
januar 1-jéig nem lett olyan 0j agazati jogszabaly kiadva, amely az irattari terv
alapjaul szolgalna. Ezért javasoljuk a korabban hatilyos (9/1999. (IV. 14.) EiiM.)
rendelet alapjan dsszedllitani (fenntartani) az irattari tervet.

A nevelési-oktatasi intézmények irattari tervét a — 2012. szeptember 1-t6l hatalyos —
20/2012. (VIII. 31.) EMML. rendelet 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az elézéekben megjeldlt torvény, tovabbd a kiadott Kormdny és agazati rendeletek
eléirasainak figyelembevételével Osszedllitott anyag elkészitésével az volt a célunk.
hogy az éllami ¢és a helyi 6nkormanyzati intézmények iratkezelési szabalyzatanak
Osszeallitdsahoz rendszerezziik azokat a fobb fogalmakat, feladatokat, hataskoroket.
eléirasokat amelyeket az iratkezelési szabdlyzatnak tartalmaznia kell.

Természetesen egy adott szervezetre vonatkozo szabdlyzat Osszedllitasa soran az
altalunk leirtakon til figyelembe kell venni a helyi sajatossagokat., és mindazok
rogzitése mellett allhat csak Ossze egy, az iratkezelés rendjét korrektiil rogzitd
szabalyzat!
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezetés

A koézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvényben (a tovabbiakban: Ltv.). valamint a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirél sz6lo  335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet) foglaltak figyelembevételével a Dr.
Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézmény iratkezelési szabdlyzatat az alabbiak
szerint hatarozom meg:

1. A szabalyzat hatalya

1.1. A szabalyzat a nyilt iratok atvételének, készitésének, iktatasanak, nyilvantartasanak,
tarolasanak, irattarozasanak. selejtezésének. levéltarba torténd atadasanak
szabalyait rogziti.

A szabalyzat hatalya a Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézményre terjed ki.

1.2. A gazdalkodas soran keletkez6 bizonylatok, a koltségvetési beszamold valamint az
azt alatamaszto dokumentumok. nyilvantartdsok tekintetében a szamvitel
bizonylatokrdl sz6l6 rendelkezéseket kell figyelembe venni. (4 szdmvitelrdl szolo,
tobbszor modositott 2000. évi C. torvény.)

2. Az iratkezelési szabalyzat alkalmazisa soran hasznalt fogalmak

Az iratkezelési szabalyzatban, valamint annak alkalmazisa soran
- a kozokiratokrol, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérél sz6lo
1995. évi LXVI. térvényben, valamint
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletben
szerepl6 fogalmakat kell hasznalni.

2.1. A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
$z016 1995. évi LXVI. torvényben szereplé fogalmak

a) szerv: a jogi személy €s a jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet:

b) kozfeladatot ellatoé szerv: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv és személy;

¢) irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, maégneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely
mas formaban 1év6 informacid vagy ezek kombinécioja;

d) kozirar: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétol fiiggetleniil minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ellatéd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott:
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e) maganirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a
természetes személyek tulajdondban 1€vo irat;

/) irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges megdrzést igénylo, szervesen dsszetartozo iratok dsszessége:

g) irattar: az irattari anyag szakszerl és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol létrehozott és milkddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely:

h) iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség
szempontjabol torténé valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és
biztonsagos megdrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését. illetve levéltarba adasat
egytittesen magaba foglalo tevékenység:

i) irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzeék, amely az irattari anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellato szerv
feladat- és hataskoréhez. valamint szervezetéhez igazodo6 rendszerezésében sorolja fel. s
meghatarozza a Kiselejtezheté irattari tételekbe tartozé iratok {gyviteli célu
megoOrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét;

J) maradando értékii irat: a gazdasagi. tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos. mivel6dési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds,
a torténelmi malt kutatisihoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat:

k) levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rzétt maradando értéki része. valamint a védetté nyilvanitott maradandé
értékli maganirat;

1) levéltar: a maradando értékii iratok tartdés megérzésének, levéltari feldolgozasanak
¢s rendeltetésszert hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény;

m) kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat -
ideértve a tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végz0. kozfeladatot ellato szerv
altal fenntartott levéltar;

n) nyilvanos magdanlevéltar: a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot
ellatd szerv tulajdonaban vagy birtokaban lévé maradandé értékii iratok tartos
megOrzésére 1étesitett olyan intézmény, amely megfelel a 30. § (2) bekezdésében foglalt
kovetelményeknek:

o) levéltari kutatds: a levéltari anyag tanulmanyozdsa, abbol adatok kigytjtése
tudomanyos vagy mas cél érdekében;

p) gazdalkodo szervezet: a polgari perrendtartasrol szolo toérvényben meghatarozott
gazdalkodo szervezet:

r) kézlevéltar illetékessége (illetékességi kore): a maradando értéki irattari anyagnak
az a kore, amelyre vonatkozoan torvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir eld. s
amelyet az adott kdzlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartojanak dontése alapjan
koteles atvenni;

s) levéltari gyijtokor: a maradandd értékll, koziratnak nem mindsiild irattari
anyagnak, ha arra vonatkozoan torvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntart6
levéltarba adasi kotelezettséget nem ir eld, tovabba a természetes személyek maradando
értékd iratainak az a kore, amelyet az adott levéltar az érizetében 1évé levéltari anyag
forrasértékének gazdagitasa céljabol gyijt (ajandékként elfogad vagy megvasarol);

1) onkormanyzati hivatal: a fépolgéarmesteri hivatal, a polgarmesteri hivatal, a megyei
Onkormanyzati hivatal, a kdz8s 6nkormanyzati hivatal, a tarsult képviselO-testiiletek
k6z0s hivatala és a nemzetiségi dnkormanyzat hivatala.




2.2. A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalinos kovetelményeirél sz6lo
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletben szereplo fogalmak

1. ANYK dirlap benyijtas timogatds szolgdltatds: a szabéalyozott elektronikus
ligyintézési szolgaltatasokrol és az édllam altal kotelezéen nyujtandd szolgéltatasokrol
sz0l6 kormanyrendelet szerinti szolgaltatas:

2. dtadas: irat, ligyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazéasa;

3. dtmeneti irattar: a kozfeladatot ellato szerv altal az iktatdhelyhez kapcsoloddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartami dtmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattarba adas elotti 6rzése torténik;

4. biztonsdgos kézbesitési szolgaltatds: a szabéalyozott elektronikus tigyintézési
szolgaltatasokrél és az dllam altal kotelezoen nytjtandd szolgéltatasokrol szolod
kormanyrendelet szerinti szabélyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas:

5. esatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapesolasa:

Sa. egységes kormanyzati iigyiratkezeld rendszer: az iratkezelés e rendeletben
meghatdrozott egyes fazisainak elvégzésére irdnyuld szolgaltatasok, informatikai,
technologiai €s személyi feltételek Osszessége, amelyben a Kormany altal arra kijelolt
miikodtetd szerv €s szolgaltato biztositja:

a) a postai uton érkezd, papiralapi kiildemények atvételét, felbontasat, érkeztetd
azonositoval torténd ellatasat, a kildemények hiteles elektronikus iratta torténd
atalakitasat, érkeztetd nyilvantartasba vald bevezetését, a cimzett részére elektronikus
uton torténd megkiildését,

b) elektronikus irat hiteles papiralapt iratta torténd alakitdsara iranyuld szolgdltatast:

6. elektronikus archivalas: elektronikus iktatokényvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tavi biztonsagos ¢€s olvashatdsagat biztosito
megorzése elektronikus adathordozon;

7. elektronikus érkeztetdé nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgéltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését,
megorzeését és visszakereshetdségét biztositja;

8. elektronikus iktatokinyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egylittese, amely az iktatasi informacidk rogzitését, végleges
megorzesét és visszakereshetdségét biztositja:

9. elektronikus irattar: a kozfeladatot ellato szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver -
ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd
biztositast is - azon része. vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt
irattari anyag meghatarozott idétartamu elektronikus 6rzése torténik;

10. elektronikus tdjékoztatas: az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol  szoldé  torvény szerint eldirt  elektronikus  kozzétételi
kotelezettség;

11. elektronikus iigyintézés: a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairol szo6l0 torvény szerinti elektronikus tigyintézés:

12. elektronikus iigyintézési feliigyelet: a szabdlyozott elektronikus tigyintézési
szolgaltatasokrol és az allam altal kotelez6en nyujtandd szolgéltatasokrol szold
kormanyrendelet szerinti hatosag;

13. elektronikus iirlapok: a szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és
az allam altal kotelezéen nyujtandd szolgaltatasokrol szolo kormanyrendelet szerinti
elektronikus adatbeviteli feliilet:



14. elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem mindsiilé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus tton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés
azonositojarol, valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti
annak kiildgjét;

15. eladoi iv: az tiggyel, a szignalassal, a kiadmdnyozassal. az ligyintézéssel €s az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét
képezo, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

16. expedidlas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitds
alapjan a kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a
kézbesités és kiildés médjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési
mad szerinti Osszeallitasa;

17. érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele:

18. iktatds: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével
vagy az érkeztetéssel egy idében vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

19. iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az
iktatando iratot;

20. iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogat6 olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési
miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja, fliggetleniil attol, hogy
ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;

21. iratkolcsénzés: a papir alapt tigyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa
az atmeneti vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz torténé hozzaférés biztositasa;

22. irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tigyirat atmeneti vagy kozponti
irattarban torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivéldsa -,
illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az tigyintézés befejezését kvetd idore;

23. irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezé - irattari
egység, amelybe tobb egyedi tigy iratai tartozhatnak;

24, irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellétott
targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetéség szerinti  csoportositasat
meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelelé azonosito;

25. kezddirat: az tigyben keletkezett elsd irat, az tigy indito irata;

26. kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezeldnek szol6 vezet6i vagy tigyintézoi utasitasok:

27. kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz
Gtjan torténod eljuttatdsa a cimzetthez;

28. kézbesitési szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol
és az allam altal kotelezéen nyujtando szolgaltatasokrdl szold kormanyrendelet szerinti
kézbesitési szolgaltatas;

29. kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti, valamint a maradando értékl nem selejtezheto és levéltarba nem
adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriilé iratok
Orzésére szolgalo irattar, ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi
szolgaltatas utjan torténd biztositast is;

30. kiildemény: papir alapu irat vagy targy. tovabba elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol
burkolatan, a hozza tartozo listan vagy egyéb. egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el;




31. kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele:

32. kiildé: a kiildemény tartalmabol. vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonositd
adatokbdl a kiildemény benyujtojaként azonosithatod személy vagy szervezet;

33. levéltarba addas: a lejart irattari 6rzési idejii, maradando értéki iratok teljes és
lezart évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

34. mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal
azonos modon hitelesitettek:;

35. masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢s alakhi formaban, utdlag késziilt
egyszerii (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat:

36. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacié helyredllitdsdanak lehet6ségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

37. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része. tartozéka, attol - mint kisér6 irattol -
elvalaszthato:;

38. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely
elvalaszthatatlan attél:

39. naplézas: az iratkezelési szoftverben és az dltala kezelt adatalloményokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

40. papir alapii érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a
killdemények kozfeladatot ellatd szervhez torténé beérkezésének a nyilvantartasba
vétele megtorténik:;

41. papir alapi iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési
segédeszkoz, amelyben az iratok iktatasa torténik;

42. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot €s szinezéket nem tartalmazo,
papirbol készitett taroloeszkoz;

43, selejtezés: a lejart megOrzési hataridejl iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési
eljaras ala vonhato iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd
elokészitése;

44. szabadlyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatas: a kdzigazgatéasi hatdsagi eljaras
¢és szolgaltatas altalanos szabalyairol szolo torvény szerinti szolgaltatas;

45. szerelés: ligyiratok végleges jellegli sszekapesolasa, amelynek kovetkeztében az
dsszekapesolt ligyiratok a tovabbiakban kizéarolag egyiitt kezelhetéek:

46. szignalds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

47. tovabbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

48. qigyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabalyozott elektronikus
ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezdéen nyujtandd szolgaltatasokrol
sz60l6 kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

49. qigyintézési rendelkezés: a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairol sz016 torvény szerinti ligyintézési rendelkezés:

50. digyintézd: az lgy intézésére Kkijelolt személy, az tgy eldadoja, aki az ligyet
dontésre elokésziti;

51. sigyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

52. sigykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy:

53. sigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott
csoportja.



II.

AZ ADAT MINOSITESE

1. Minésités: az a dontés, amelynek meghozatala sordn a mindsitett adat védelmérél
sz6l6 2009. évi CLV. torvény szerint feladat- és hataskorében mindsitésre jogosult
személy (a mindsit6) a mindsitési eljaras soran megallapitja, hogy

- az adott adat érvényességi idon beliili nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan
megszerzése, modositasa vagy felhaszndldsa, illetéktelen személy részére
hozzaférhetévé, valamint

- azarra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele

a mindsitéssel védheté kozérdekek koziil barmelyiket kozvetleniil sérti vagy
veszélyezteti (a tovabbiakban egytitt: kdrositja), és tartalmara tekintettel annak
nyilvanossagat és megismerhetdségét a mindsités keretében korlatozza.

Intézménylinkben az adatok mindsitésére Intézmény vezetd jogosult.

2. A minésités soran a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény.
tovabba a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérél szolo 90/2010. (II1.26.) Korm. rendelet eldirdsait kell
alkalmazni.

3. A minésitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény 5. § alapjan adat
minésitéssel csak valamennyi torvényi feltétel fennallasa esetén és csak a
legsziikségesebb ideig védhetd.

Amennyiben az adat nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositasa
vagy felhaszndlasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetévé, valamint az arra
jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele
a) rendkiviil stulyosan karositja a mindsitéssel védheté kozérdeket, akkor
»Szigoruan titkos!”,
b) stlyosan karositja a mindsitéssel védhet6 kizérdeket. akkor ., Titkos!™.
¢) karositja a mindsitéssel védhetd kozérdeket, akkor ,,Bizalmas!”
d) hatranyosan érinti a mindsitéssel védheté kozérdeket, akkor ,,Korlatozott
terjesztesi!”
mindsitési szintd.

y

A mindsitett iratokat:

— yszigortan titkos”

- ,titkos”,

— sbizalmas” vagy

— ykorlatozott terjesztési”
mindsitési jeldléssel kell ellatni.

4. A mindsitett adat kezelésének rendszerét, rendjét kiilon "Titokvédelmi Szabalyzat"
rogziti.

I11.

AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELUGYELETE




1. Az iratkezelés szervezete

1.1. A Korm. rendelet 16. § (1) bekezdése alapjan Intézményiink az iratkezelési
feladatok ellatasat — a szervezeti adottsdgainak és igényeinek megfeleléen —
kozpontilag szervezi meg.

1.2.  Iratkezelési feladatok elldatdsa

Intézményiink az iratkezelési feladatokat — a Korm. rendelet 16/A. §-aban foglaltak
alapjan sajat maga latja el.

1.3. Az iratkezelés mddja: iratkezelési szoftver haszndlataval
A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézménynél az iktatds kézi eljarassal
torténik.

1.4. Az iratkezelési programkezelés jogosultjai

Az iratkezelést az alabbi személyek jogosultak kezelni:

Beosztas

Adminisztrator

2. Az iratkezelés feliigyelete

2.1. Az intézményben az iratkezelés felligyeletét a gazdasagi vezetd latja el. aki felelds
azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei
rendelkezésre alljanak.

2.2. A Korm. rendelet 7. §-a alapjan az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd
gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres
ellenérzésérél, évente torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérél, sziikség esetén kezdeményezi a
szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzd. vagy azért felelés személyek szakmai
képzésérol és tovabbképzésérol;

¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato,
kézbesitOkonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok. adathordozok stb.) biztositasarol:

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az
egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6
név- ¢s cimtaraknak naprakészen tartasarol, az lizemeltetési ¢s
adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol:



e) a hivatalos ¢és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott
miikodésérol:

f) az elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten
beliili mikodtetésérol;

g) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

2.3. A hozzaférési jogosultsagokat, az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb feladatok

feleldseit az elektronikus iratkezelési szoftver ezen szabalyzatban foglaltakkal
azonosan szabalyozza.

IV.

A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

1. Az iratok, kiildemények atvétele

L1. Az intézmény cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy hivatali

1.2

1.3.

1.4.

kézbesités, futdrszolgdlat, informatikai-telekommunikéacids eszkoz, illetve a
maganfél személyes benyujtasa tjan érkezett kiildemények atvételére jogosult:

a) a cimzett, vagy az altala megbizott személy,

b) a szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy,

¢) az iratkezelést felligyel6 vezetd vagy az dltala megbizott személy,

d) a postai meghatalmazdssal rendelkez személy,

e) az lgyfélszolgalati iroda munkatarsa,

f) hivatali munkaidén tul az tigyeleti szolgalatot teljesité személy,

g) a SZEUSZ —ként biztositott elektronikus iratok kezelése szolgaltatassal
a szolgaltatast végzd, a kozponti érkeztetési ligynok szolgaltatassal
vagy az alkalmazott iratkezelési szoftverrel a kozponti érkeztetési
ligyndkot vagy az iratkezelési szoftvert hasznalo,

Minésitett adatot tartalmazo kiildeményt csak a titkos tligykezeléssel megbizott
személy veheti at.

Az intézmény barmely dolgozdjahoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az atvétel utdn haladéktalanul tovébbitani kell az iratkezelést
feltigyel6 vezet6hoz.

A postakiildeményeknek - a posta altal - az intézménybe torténd szdllitasa
esetén: A kiildemények  atvételével — megbizott,  ugynevezett  postai
meghatalmazdassal rendelkezé dolgozo feladata minden munkanapon dtvenni az
intézménybe szallitott és ott dtaddsra keriil kiildeményeket.

A postai meghatalmazas kiadasardl és nyilvantartasardl a gazdasagi vezetd koteles
gondoskodni.
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1.5. A postaatvevd az érkezett kiildeményeket atadja a cimzett részére.

1.6. A hivatalos munkaidé lejarta utan, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat
csak a portds veheti 4. Az igy atvett kiildeményt bontatlanul, a legkdzelebbi
munkanap munkakezdésekor 4t kell adni az iratkezeld részére.

1.7. A kiilldeményeket atvevo személy koteles ellenérizni:
— acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
— a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1évé azonositdsi jel
megegyezOséget,
— aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét.

1.8. Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon aldirdsaval és az
atvétel datumanak, valamint nevének olvashato feltiintetésével az atvételt
elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzési kiildemények atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitbokmanyon Kkiviil az atvett
kiildeményen is rogziteni kell.

Az elektronikus tton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével
érkezett kiildemények estében az atvevo a feladonak — ha azt kéri, és elektronikus
valaszcimét megadja — haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazolo és az
érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast.

A Dbiztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az ANYK firlap benyuijtas
tamogatas szolgaltatds igénybevételével érkezett kiilldemények és az elektronikus
tirlapok esetében az atvétel visszaigazolasa az elektronikus tigyintézés részletes
szabalyairol szO0l6 kormanyrendeletben, valamint a szabalyozott elektronikus
ligyintézési  szolgéltatasokrdol ¢és az allam altal kotelezéen nyujtando
szolgaltatasokrél sz6l6 kormanyrendeletben (a tovabbiakban: SZEUSZR)
meghatarozottak szerint torténik.

A Ket. szerinti tigyintézési rendelkezés altal érintett eljarasokban az elektronikus
aton érkezett irat atvételét (érkeztetését) és hitelességének ellenérzését kovetden a
kozfeladatot ellatd szerv - ha a kiild6 az azonositasahoz sziikséges adatait megadta
- az lgyintézési rendelkezések nyilvantartdsdban ellenérzi, hogy a kiildé az
elektronikus kapcsolattartast, illetve annak alkalmazott modjat valasztotta. Ha a
kiildé nem az elektronikus kapcsolattartast, illetve annak alkalmazott maddjat
valasztotta, a kozfeladatot ellatd szerv az iratot nem tekinti benyujtottnak, és errdl
a kiildot értesiti.

A kiildét a kozfeladatot ellato szerv az irat befogadasanak elutasitasarol:

a) ha a kiildé az azonositasahoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetéségén, az ott eldirt
maodon,

b) ennek hianyaban, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok
cimét, ugy elektronikus levélben,

¢) egyéb esetben papir alapon

értesiti.
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1.9.

1.10.

Lld,

L.12,

1.13.

1.14.

1.15.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kiildeményt, ugy azt - a Ket. 169/A. § (3) bekezdése alapjan meghatarozott
szervezet kivételével - koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd
els6 munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési
szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kiildeményt, ugy azt — a Ket. 169/A. § (3) bekezdése alapjan meghatarozott
szervezet kivételével — koteles haladéktalanul. de legkésobb az érkezést kovetd
els6 munkanap kezdetén az illetékes iktatoegységnek az iratkezelési szabalyzat
szerinti kezelés céljabdl atadni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény feladohoz térténd
visszajuttatasarol.

Ha az {igyfél az iratot személyesen vagy képviselé ttjan nyujtja be, kérésére az
atvételt - atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat jegyzékben fel kell
tiintetni. A megallapithatéan hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot
értesiteni kell. Sériilt elektronikus kiildemény esetében a Korm. rendelet 31. §
rendelkezései szerint kell eljarni.

A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,stirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illet6leg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be
kell mutatni.

Az elektronikus tton, a nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az ANYK
lirlap benyujtas tamogatas szolgaltatds igénybevételével megkiildott kiildemény
atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a szamitastechnikai
rendszerre.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:
a) papir alapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak,
b) elektronikus kiildemény esetén a Korm. rendelet 25. § (3) bekezdésében
foglaltak szerint kell eljarni.

Ha a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt, a Korm. rendelet 25. § (1)
bekezdésében jelzett kivétellel, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé
utan selejtezni kell.

Az intézménynek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozé pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitdéi szamla stb.) az iktatast végz6 személy
érkeztetd bélyegzdvel latja el, és iktatja, majd tovabbitja a gazdasagi csoporthoz.

A kiildemények atvételénél a szervezetiinknél érvényben 1évo biztonsagi
cloirasokat is érvényesiteni kell.



2. A kiildemény felbontisa

2.1

2.2,

2.3.

2.4.

2.5,

2.6.

2.7

2.8.

2.9.

Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve azokat, amelyeket
felbontas nélkiil kell tovabbitani (a névre szol6, maganjellegii, s.k. felbontasra
sz6l6, valamint azon kiildemények., amelyekre ezt elrendelték - az
intézményvezetd bonthatja fel és latja el érkeztetd bélyegzovel.

Felbontas nélkill dokumentaltan a cimzettnek kell tovéabbitani azokat a
kiildeményeket,
— amelyek ,,s.k.” felbontdsra szdlnak,
— amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
— amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegliek. (Ezt a
Korm. rendelet 28. § (1) bekezdése nem teszi kitelezévé, az a 28. § (3)
bekezdés alapjan helyi dontésen alapulhat.)

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos
kiildemény iratkezelési szabdlyzat szerinti kezelésérol.

Amennyiben a névre sz0l6 sk. jeloléssel ellatott kiildemény az intézményt érinté
hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontdas utan tartozik iktatas. illetve
nyilvantartasba vétel céljabol azonnal az iktatast végz0 személyhez eljuttatni.

A szervezeti egységek szerint csoportositott, hivatkozasi szammal ellatott ¢s
ajanlott kiildeményként hivatkozasi szam, illetve ajanlasi ragszam szerint, a tobbit
pedig a feladd neve szerint kell bevezetni az egyes szervezeti egységek
atadokonyvébe.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a
datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos
kiildeményt iktatéds céljabdl soron kiviil kételes visszajuttatni a kozponti iktatéba.

A kiildemények felbontésa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletel
hianytalanul megérkeztek-e, valamint az illetékkoteles iratndl az illetékek
lerovasanak tényét. Az esetlegesen felmeril6é irathiany tényét jegyzdkonyvben
rogziteni kell.

A jegyzokonyv egy példanyét a kiilldeményhez mellékelni kell.

A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informaciokat tartésan
Orz6 masolat készitésrol.

A masolat elkészitéséért iktato felelos.

A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

Az elektronikusan érkezett kiilldemény ellen6rzésérdl és a kévetendd eljarasrol a
Korm. rendelet 31. § rendelkezik.
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2.9. Ha a felbontas alkalmaval kideriil. hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy
egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeget, illetbleg a
kiildemény értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formdjaban a
kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget ¢és egyéb értéket - clismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt a kiildeményhez
kell csatolni.

2.10. A kiildemény boritékjat véglegesen a kiildeményhez kell csatolni. ha
— az ligyirat benyujtasanak id6pontjdhoz jogkévetkezmény flzodik,
vagy fliz6dhet,
— a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet
megallapitani.

2.11. Az elektronikus uton érkezett irat esetében az irat benyujtiasanak id6pontjat
megéllapito technikai kdvetelmények biztositottak.

2.12. A kiilldemény munkahelyrél torténd kivitelére, valamint munkahelyen t6rténd
tanulmanyozasara csak az intézmény vezet6 engedélyével kertilhet sor.

3. Kiildemények érkeztetése

3.1. Minden beérkezett kiilldeményt a beérkezés idopontjaban — a Korm. rendelet 21. §
(7) bekezdésében meghatarozott esetben az érkezést kovetd els6é munkanap
kezdetén — érkeztetni kell.

A kiildemények érkeztetéséért az iktato felelos.

3.2. A kiildeménynek a fogado félhez térténé beérkezése idépontjaban nyilvantartasban
kell régziteni minimalisan a kiilldemény sorszamat, kiildéjét, az érkeztetés datumat
¢s konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdjat, Az érkeztetés
datumat és az érkeztetd azonositot a kiildemény elvalaszthatatlan részeként fel kell
tiintetni.

Intézményiinknél a kiildemények érkeztetésére kiilon érkezteté bélyegzot
hasznalunk/nem hasznalunk.

Az érkeztetd bélyegzén az elektronikus iratkezelé szoftver altal adott érkezetd
azonositot fel kell tiintetni. (Amennyiben érkeztetd bélyegzét haszndl az intézmény.)

Az érkeztetd szamot az iraton fel kell tiintetni. (Amennyiben érkeztetd bélyegzot az
intézmény nem hasznal.)

3.3. A Korm. rendelet 47. §-a alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatéarozott
esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;
¢) meghivokat, tidvozlo lapokat;
d) nem szigort szamadasu bizonylatokat;
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e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonyoket, sajtotermékeket:
) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat, valamint
k) a kovetkezo elektronikus kiildeményeket:
(A Korm. rendelet 47. § k) pontjanak felhatalmazdasa alapjan az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.)

N.
AZ IRATOK NYILVANTARTASA
1. Az iktatadsi rendszer
Az iratok iktatasa alszamokra tagolodo rendszerben torténik.

Alszamos iktatas esetén az iigyben keletkezett elsé irat ondllé sorszamot (fGszdam)
kap, mig a tobbi irat az illetd fészam alszamaira keriil. A fGszam és alszam
Sfolyamatos sorszam, amelyet a szofiverben bedllitott szamlalo automatikusan képez.

2. Az iktatas

2.1. Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - iktatdssal kell nyilvantartani.
Az iratokat Gigy kell iktatni, hogy abbdl:
— azirat beérkezésének pontos ideje,
— az intézkedésre jogosult ligyintéz0 neve,
— azirat targya,
— az elintézés maodja,
— akezelési feljegyzések, valamint
— azirat holléte
megallapithato legyen.

2.2. Az iratot el kell latni iktatd szammal és az irat egyéb azonosito adataival.

2.3. Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatasara nincs lehetdség.

2.4. Az ligykezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat,

taviratokat, elsObbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazd
,»stirgds™ jelzésu iratokat.
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3. Iktatokionyv

3.1. Iktatas céljara minden év kezdetén Gjonnan nyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell

3.2

3.3

3.4.

3.5,

hasznalni.
Az iktatokonyvet hasznélatba vétel el6tt intézményvezetd hitelesiti.

Egy iktatokonyvon beliill az iktatészamokat folyamatosan, zart, emelked6
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazasa esetén: Az utdlagos modositds
tényét a jogosultsaggal rendelkez6 felhaszndlo azonositdjaval €s a javitas idejének
megjeldlésével naplozni kell. A naploban kovethetéen rogziteni kell az eredeti €s
modositott adatokat.

Téves iktatas esetén a valtozasokat (modositas, az adatok fizikai torlése nélkiili
torlésre jelolése), tartalmuk megérzésével, naplozassal dokumentalni kell.

A tévesen kiadott iktat6szam nem hasznalhato fel qjra.

Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utols¢ irat iktatésa utin le kell
zarni.

Az iktatokoényv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartasnak, elektronikus iktatokonyvnek, azok adatalloményinak (cimlista.
tételszam, meg0rzés, naplozas informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak
az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z0. idobélyegzével ellatott,
elektronikus ~ adathordozéra  elmentett  véltozatit. Az elektronikus
dokumentumokat kiilén adathordozora kell elmenteni.

4. Az iktatéoszam

4.1,

Az iktatast minden évben 1-gyel - illetve ha osztott iktatas esetén kiilon
szamkeretet jelolnek ki, ennek elsé szamdval - kell kezdeni és megszakitas nélkiil
kell folytatni az év végéig.

Az ligy kovetkez6 fazisaban keletkezett Gjabb ligyiratok az ligyben keletkezett
els6 tligyirat sorszamat ¢és eggyel kezdddd, folyamatosan novekvéd alszamot
kapnak.

4.2. A kiilonboz6 szervezeti egységek iktatoszamait nem kiilonboztetik meg egymastdl.

4.3.

4.4.

Egy iktatokonyvon belill az iktatészamot folyamatos, zdart, emelkedd sorszamos,
vagy folyamatos vagy nyilvantartott zart szammezébdl kiosztott rendszerben kell
kiadni €s nyilvantartani.

Az iktatoszam foszamra/alszamra bonthato.
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5. Az iktato bélyegzo

3.1

A beérkez6 iratok iktatasakor az iktatdobélyegz6 lenyomatat az iraton el kell
helyezni. és a lenyomat rovatait ki kell télteni.
A bélyegzé lenyomatot az irat elsé oldalara ugy kell elhelyezni, hogy irast ne
fedjen ¢€s rovatait pontosan ki lehessen télteni.

5.2. Aziktatd bélyegz6 lenyomata tartalmazza:

- az intézmény neveét, székhelyét,
- az iktatas évét, honapjat, napjat,
- az iktatas sorszamat (alszamat),
- azligyintéz0 nevét,

- a mellékletek szamat. valamint

- az elGirat szamat

irattari tételszam.

6. Iktatasi adatok

6.1. Az iktatas soran az iktatokonyvnek minimalisan tartalmaznia kell az alabbi, az

iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra vonatkozo adatokat, azok rendelkezésre
allasa esetén:

iktatészam.,

iktatas idépontja,

beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositoja,
adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozo fajtaja,
kiildés idépontja, modja,

kiildé adatai (név, cim),

cimzett adatai (név, cim),

hivatkozési szam (idegen szam).

mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
ligyintéz6 neve €s a szervezeti egység megnevezése,
irat targya,

el6- és utoiratok iktatdszama,

kezelési feljegyzések.

intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,
irattari tételszam:

irattarba helyezés.

6.2. Az ligyiraton (el6adodi iven) el6irt hataridét az iktatokonyv ,hataridé™ rovataba a

kitlizott hénap és nap feltiintetésével az elektronikus szoftver segitségével fel kell
tiintetni. A hataridds Ugyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve, a
szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a vélasz a kitlizott hataridére vagy a
hataridé lejarta el6tt beérkezik, az ligyiratot a hataridds ligyiratok koziil ki kell
emelni, és a hatdridd feljegyzést az iktatokonyvben rogziteni kell.

A hatarid6 lejartanak napjan azt a hataridés tigyiratot. amelyre valasz nem
érkezett, az iratkezel6 kiemeli a hataridés ligyek koziil és atadja az ligyintézonek.
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Az iratkezel6 rogziti a kiemelés és az ligyintézonek torténd atadas tényét az
elektronikus iratkezel6 szoftver alkalmazasaval.

7. Az iratok szerelése és csatolasa

Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az
elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és régziteni kell az iktatokényvben az
eléirat iktatoszamat, az el6zménynél pedig az utéirat iktatdszamat. A szerelést papir
alapu irat esetében az iraton is jeldlni kell.

8. Név- és targymutatozas

Az ligyiratok targya, illetéleg az tgyfél neve és azonositd adatai alapjan név- és
targymutatd konyvet kell vezetni.

9. El6ad6i munkanaplé

9‘10

9.2

9.3.

9.4.

9.5.

Az érdemi ligyintézének a naluk levd nyilt ligyiratok nyilvantartasara kiilén — a
Jegyz6 altal hitelesitett — eléaddi munkanaplot kell vezetni, mellyel a szervezeten
beliili kommunikacié (ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot)
egyértelmien biztosithato.

Vagy:

Az érdemi ligyintézének a naluk levé nyilt tgyiratok nyilvantartasara kiilon
eléadoi munkanaplot kell vezetni, mellyel a szervezeten beliili kommunikacio (ki,
mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta at az iratot) egyértelmiien biztosithato, ezt az
elektronikus iratkezel6 szoftver automatikusan, tigyintézénként vezeti.

Az iratkezel6 koteles az irattarbol kivett, tigyintézésére atadott, ligyint6z6tdl dtvett
és irattarba visszaadott iratok atadas-atvételét az elektronikus iratkezeld szoftver
alkalmazasaval a programban roégziteni.

Az iktatott iratok barmiféle olyan mozgatdsa, amelynek eredményeként az irat -
ha csak ideiglenesen is - elkertil az iratkezel6tol. illetéleg az tigyintéz6tol. csak az
iratkezel® programban valod rogzités utan toérténhet.

Az lgyintézd munkaviszonyanak megsziinésekor az iratkezeld programban
rogzitett ligyiratokat koteles az iratkezelés részére leadni.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo,
ligyintézd, ligykezeld) megsziinés, atszervezés és személyi vdltozas esetén a
kezelésiikben 1év6 iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni,
arrol atadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni a IX. fejezet 2. pontjaban
foglaltak szerint. és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl.
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VI.
IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN
1. Az iigyintézé Kijelolése

1.1. Az iratkezeld az érkezé iratot az ligyintéz6 kijelolése (szignalas) végett koteles az
irat szignalasa jogosult személynek bemutatni.
Az irat szignalasara jogosult személy(ek):
Intézmény vezeto,
Gazdasagi vezeto,
Gazdasagi csoportvezetd.
Intézmény vezetd fondvér
1.2. Az irat szignaldsara jogosult személy:
— kijeloli az ligyintéz6t (szervezeti egységet. vagy részleget, illetve
személyt),
— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (az tigy
targyanak meghatdrozasa, hataridd. siirgésségi fok, stb.) Ezeket a
szignalas idejének megjeldlésével feljegyzi az eldadoi ivre, és alairja.

1.3. Az alabbi iratokat, iratcsoportokat szignalas nélkiil ahhoz az {igyintéz6hoz kell
tovabbitani, aki jogosult az {igyben eljarni, az iratkezelési feljegyzéseket
megtenni:

1.4. Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az ligy, tligycsoport
feldolgozasara illetékes szervezetei egység (személy) mar korabban ki volt
jelolve, kozvetlentiil a szervezeti egységhez (személyhez) kell tovabbitani.

1.5. Tktatas utan az atadas napjat, majd emelked6 szamsorrendben az tigyiratok
iktatoszamat az atadokonyvbe be kell irni. A kozponti iktatd az atadokonyvvel
tovabbitja az iratokat az illetékes ligyintéz6hoz.

1.6. Elektronikus iratforgalmon esetén, ha az irat nem iktatohelyhez (pl. eléadohoz)
érkezetett, iktatasra az iktatasra illetékes iratkezeloh6z kell iranyitani. Ha az
érkezett irat eléozményébdl az ligyintéz6 nem azonosithatd, az iratkezelé az
elektronikus iratot is koteles az illetékes vezetének szignaldsra bemutatni.

2. El6adoi iv
2.1. Az irasbeli tigyintézéshez eléadoi ivet kell hasznalni

2.2. Az iktatott tigyiratot, - valamint a hivatalbol kezdeményezett irat fogalmazvanyat
is - el6adoi ivben kell elhelyezni.

2.3. Azelbadoi ivet az érdekelt tigyintézd nyitja meg.

2.4. Azeldaddi iv
— az irat boritdjaként
— elényomott elsé oldalan az ligyirat legfontosabb adatainak, tovabba az
igyintéz6i kiadoi utasitasok ¢és egyéb iratkezelési mozzanatok
feljegyzésére,
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— bels6 oldalai a kiadmany-tervezet, az irat, valamint feljegyzések
leirasdra szolgal.

3. Kiadmanyozas

3.1. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti
¢s milkodési szabdlyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadméanyt hitelesen lehet tovabbitani.

3.2. A jogszabaly eltéré rendelkezésének hianyaban a papir alap( irat akkor hiteles kiadmany,
ha:

— azt a szervezeti és mikodési szabalyzatban, tigyrendben, iratkezelési
szabalyzatban vagy a kiadmanyozas rendjérél szolo szabalyzatban
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy sajat keziileg
alairja, és alairdsa mellett szervezetiink hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel.

— akiadmanyozas joggal rendelkez6é személy neve mellett az ,,s.k.” jelzés
szerepel, a szervezeti ¢és mikodési szabdlyzatban, tigyrendben,
iratkezelési szabalyzatban vagy a kiadmanyozasi szabalyzatban
meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezileg
alairja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett szervezetiink
hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

3.3. Nyomdai sokszorositas esetén elegend6
— a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.k” jelzés és a kiadmanyozd szerv
bélyegzd lenyomata, vagy
— a kiadmanyozo alakhii aldirdas mintdja és a kiadmanyozo szerv
bélyegzdlenyomata.

3.4. A jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany,
ha azt
— a szervezeti ¢s mikodési szabdlyzatban, tigyrendben, iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy
vagy elektronikus rendszer az elektronikus {igyintézés részletes
szabdlyairdl szo6lé 85/2012. (IV.21.) Korm. rendeletben meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld alairdssal, az eléirt esetekben
idobéelyeggel latta el, vagy
— az iratérvényességi nyilvantartisra vonatkozé szabalyok szerint
hitelesitették és nyilvantartjak.

3.5. A masolat vagy kiadmany hitelesitését az eredeti iratot 6rzé szervezeti egység
iratkezeldje végzi.

3.6. Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegz6jét kell hasznalni. A
kiadményozashoz hasznalt bélyegzokrol, az érvényes alairas bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznalt felhasznalhaté elektronikus aldirasokrol nyilvantartast
kell vezetni.
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3.7.A kiadmanyozashoz az tigyiratot a kovetkez6 szerkezetben kell elkésziteni:

— az ligyirat bal felsé sarkaban kell megjelélni
= az tigyiratot kibocsato szervezet megnevezését, cimét, postai
iranyitoszamadt, postafiok szamat, a tavbeszéld szamat
= az iktatoszamot
= az 1igyintézo nevét
— az tktatoszam, valamint az iigyintézdé neve alatt jelenik meg a cimzett
szerv (vezetojének neve, beosztdsa) cime,

— az tigyirat jobb felsé sarkan szerepel
= atargya,
= a hivatkozasi szam vagy jelzés,
a mellékletek szama,

Il

— a szoveg alatt baloldalon
= a keltezés (hely, év, ho, nap)

Il

az ,,sk” jelzésii kiadmanyon a "kiadmdny hiteléiil” zaradékot
i Ee (leiro, iratkezeld) sajatkezii alairasa szerepel,

— a szoveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozo nevét és beosztasat kell

feltiintetni,

— az ligyirathoz készitett mellékletet, annak jobb felsé sarkan ,, Melléklet
a.... szamu vigyirathoz " szoveggel kell ellatni.

3.8. A kiadményozas tényét az elektronikus iratkezelé programban régziteni kell.

4. Az irat tovabbitisa, postazasa

4.1

4.2.

A kiadmanyozott {igyiratokat a tisztazatokkal egyiitt kell dtadni az ligykezeldnek,
¢s az atvételt az elektronikus iratkezelé programban régziteni kell.

Az irat tovéabbitasa (expedialdsa) eldtt az iratkezeldnek ellenérizni kell, hogy az
alairt, illetdleg hitelesitett és  bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken
végrehajtottdk-e minden kiaddi utasitast. Ellenérizni kell, hogy a mellékleteket
csatoltak-e.

Az ellen6rzési feladat elvégzése utan az elektronikus iratkezel® programban
rogziteni kell a tovabbitas keltét, a tovabbitas madjat.

4.3. A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd,

4.4.

futarszolgdlat utjan, személyesen vagy elektronikus formaban).

A postai tovabbitas esetén a boritékokat kdzonséges, elsébbségi, ajanlott, érték
nélkiili kiildemény stb. szerint kiilon kell vdlasztani, majd a sziikséges
bérmentesitésrél gondoskodni kell. A kiildemény tértivevényét csatolni kell a
boritékhoz.



4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

A kiildemények postai uton torténd tovabbitasa esetén a posta altal rendelkezésre
bocsatott feladokonyvet kell hasznalni.

A kézbesitd utjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kiildeményeket a -
sorszamozott és hitelesitett — kézbesitd konyvbe (3. melléklet) kell bejegyezni. A
cimzett altal torténd atvételt abban kell igazolni.

A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbol visszaérkezett iratokat és
kiildeményeket az iratkezeld az illetékes ligyintéz szervezeti egységhez
(személyhez) soron kiviil koteles tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrol
gondoskodik.

A szervezeti egységek, Ulgyintézok kozott tligyiratokat csak az elektronikus
iratkezdési programban torténd rogzités utan lehet atadni.

Az atadott iratokat ujbol iktatni nem szabad, nyilvantartasuk az eredeti
iktatoszdmon torténik.

4.9. Az ligykezelének hataridés nyilvantartdsba kell helyezni azokat az iratokat,

amelyeket meghatarozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

Az ligyiraton (eldadoéi iven) elirt hatarid6t az iktatokonyv ,hataridé™ rovataba az
elektronikus iratkezeld programban rogziteni kell.

4.10. A hataridés tigyiratokat a kit(iz6tt hatarnapok szerint elkiilonitve kezelni.

4.11.

4.12,

4.13.

A hatarid6 lejarta eldtti napon azt a hataridés tigyiratot, amelyre vélasz nem
érkezett, ki kell emelni a hataridds tigyiratok koziil. Ha az tigyiraton (eléadoi iven)
stirgetésre vonatkozo utasitds szerepel, a kezel¢ az ligyiratot a szamitogépes
programban torténé rogzités utan az ligyintéz6hoz tovabbitja. Az atadas tényét az
elektronikus iratkezeld programban rogziti.

[rattarba tétel el6tt valamennyi hataridé bejegyzést trélni kell.

Az irattari terv alapjan az gy targyanak ismeretében az érdemi {igyintézé
meghatdrozza az irattari tételszamot, és régziti az el6adoi iv megfeleld rovataban.
Az irattari tételszamot az iratkezel$ feljegyzi az iktatokonyv vonatkozo rovatiba
is, majd az iratot elhelyezi az atmeneti operativ irattarba.

Az irattarba helyezé nevét, valamint az irattarba helyezés datumat fel kell tiintetni
az el6addi iven és az elektronikus iktato kdnyvben is rogziteni kell.

VIIL.

IRATTAROZAS

1. Irattarozas

1.1,

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetéség szempontjabol
torténé valogatasanak alapjaul szolgald jegyz¢k, amely az irattari anyagot
tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az intézmény
feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja
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fel, s meghatarozza a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli célu
megorzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezheté iratok levéltarba adasanak
hatéridejét.

Az intézmény az illetékes kozlevéltarral egytittmiikodve késziti el irattari tervét.

1.2. Az iratkezelési szabalyzat €s irattari terv modositasa el6tt az illetékes kozlevéltar
egyetértését be kell szerezni.

1.3. Az irattari tervben meg kell hatdrozni az egyes irattari tételszamokhoz tartozé
iratok korét, azok megoérzési idejét. Az irattari tételszamokat feladat- és iigykor
szerint kell csoportositani.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgélni.

1.4. Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsolddoan meg kell hatarozni, melyek azok a
tételek, amelyek nem selejtezhetok, és a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyagok védelmérdl szolo, modositott 1995. évi LXVI. térvény
(Ltv.) 9.8, 12.§-aban foglaltak értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell
meghatarozni.

2. Az iratok elhelyezése az atmeneti irattirban

2.1. Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratot.
Az dtmeneti irattar a kozponti irattarba még le nem adott, de az ligyintézdk
rendelkezésére allo iratok tarold helye.

Az lgyintéz0 az iratot atmeneti irattirba az elektronikus iratkezel® program
segitségével, az atadas tényének rogzitésével adja at, illetve sziikség esetén azonos
modon kapja vissza.

2.2. Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba helyezése el6tt az iratkezel6 koteles az iratok
atvizsgalni abbol a szempontbdl, hogy

— a kezel6i utasitasok végrehajtasa megtortént-e,

— azelbadoi ivben meg van-e valamennyi irat (el6irat, melléklet),

— az eléadoi ivben nincsen-e olyan iigyirat, amely nem az adott tigyhoz
tartozik.

2.3. A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad
irattarba helyezni, ha az atvételt igazolo tértivevény visszaérkezett és az irathoz
valé csatolasa megtortént.

2.4. Az iratokat az irattari tételszam szerinti csoportositasban, az alapszamok novekvé
sorrendjében kell lerakni.

2.5. A kézi, operativ irattarban az ligyiratokat szalagos iromanyfedél lemezek kozott
kell tarolni, az irattari jelek (tételszamok) szerinti csoportositasban.
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Minden iroményfedélre ra kell vezetni

— az iktatas évét,
— az irattari tételszamot, tovabba
— acsomagban elhelyezett tigyiratok elso és utolso iktatoszamat.

2.6. Az atmeneti irattar (kézi irattar) 4 évig 6rzi az iratokat, ennek letelte utan at kell
adni az iratokat a kozponti irattarnak.

3. Az iratok elhelyezése a kozponti irattiarban

3.1. A 4 évnél régebbi keletd, teljes naptari év tigyiratait az azokhoz tartozé iktato- és
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. Az iratatadasrol-atvételrol
az jegyzOkonyvet kell késziteni.

3.2. A kozponti irattar gondoskodik a maradando értéki iratok levéltari atadasarol, a
selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradandd értékli nem
selejtezhetd ¢és levéltarba nem adott iratok, tovabba a helyben maradd iratok
Orzésérol.

3.3. A kozponti irattarba helyezés el6tt az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratot
megvizsgalni abbol a szempontbol, hogy az az irattarozasi szabélyoknak
megfelel-e, teljes-e, stb.

3.4. A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartozo iratokat
kiilon-kiilon kell kotegelni és minden kotegen fel kell tiintetni az irattari jelet.

4. Az irattar mikodése

4.1. A kozponti irattarba a Korm. rendelet 61. § (5) bekezdésében meghatarozott
anyagokat kell leadni, vagy a kdzponti irattarba adasrol a Korm. rendelet 43. § (5)
bekezdés szerint kell gondoskodni.

4.2. Az irattarat tliz, viz és kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtdinak
kulesat az iratkezel 6rzi.

4.3. A Kkozponti irattdrban az irattar kezel6jén kiviil mas személy csak a kezeld
jelenlétében tartézkodhat.

4.4. Az lgykezel6(k) személyében bedllo valtozas esetén az irattarat at kell adni. Az
atadasrol - atvételrol jegyzokonyvet kell késziteni.

4.5. Mas szerv (esctleg személy) részére betekintés céljabol iratot kdlesonozni csak
intézményvezetd engedélyével lehet. A betekintés engedélyezését az elektronikus
iratkezeld program segitségével rogziteni kell.

A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségb6l nem szabad
kivinni. Azt az irattarbdl torténé kivétel napjan oda vissza kell adni.
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4.6. Az irattarbol kivett tigyiratot csak az iratanyag teljességének ellenérzése utan lehet

irattarba helyezni.

A megel6z6 években késziilt és az irattarbol kivett tigyirat alapjan tett intézkedést
0j iktatoszamon kell iktatni és az irattarbol kivett tigyiratot az 1j iktatészamhoz
kell csatolni.

A kozfeladatot ellaté szerv dolgozoi az érvényes belsd szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek
tigyiratokat.

A kolesonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentéltan kell végezni.
Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol {igyiratpotlo lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt igyiratpotlo lapot a
kolesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Az tgyiratpotld lappal egyenértékii, ha a kozfeladatot ellaté szerv az iratkezelési

szabalyzatdban meghatarozottak szerint a kdlcsonzésrél - az irat atadas-atvételét
igazolo - elektronikus nyilvantartast vezet.

Elektronikus tigyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett
tekinthetik meg az ligyiratot és annak iratait.

VIII.

AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

1. A selejtezés

1.1.

1.2.

1.3.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak
iratselejtezés ttjan szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabol - évenként feliil
kell vizsgalni ¢s azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak,
¢s az irattari terv szerinti Orzési idejiik lejart, ki kell selejtezni az iratkezelés
feliigyeletével megbizott vezeté dltal kijelolt 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata
alapjan.

A megbérzési hataridd lejaratanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas évében
érvényes irattari tervben megjellt megdrzési id6t az tigyirat lezarasat kovetd év
els6é napjatol kell szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkdkat a targyévet koveté minden év
december ho 30 napjaig kell elvégezni.

1.4. Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalmanak és 6rzési idejének

elbirdldsa vonatkozasaban kétely mertil fel, ugy az ligyviteli dontést a levéltari
szakértd véleményének figyelembevételével intézményvezetd hozza meg.



1.5. Az iratselejtezésrol - az iratkezelést feliigyelé vezetd édltal megbizott - selejtezési

1.6.

L7

bizottsag harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet készit, amelyet iktatas utan
meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett,

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
- az intézmény megnevezeset,
- aselejtezés idépontjat,
- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat
- aselejtezés ala vont iratok terjedelmét (iratfolyométer),
- aselejtezés ala vont iratok évkorét,
- aselejtezés alapjaul szolgdlo jogszabaly €s irattari terv szamat,
- aselejtezést végzd személyek aldirasat.

A jegyzOkonyvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és
hangfelvételeket valamint a gépi feldolgozas adathordozoit.

A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbdl a
célbdl, hogy azt a kozlevéltar drizze.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol
kiemel, akkor azt a nem selejtezhet6 iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari
atadasig ott kell érizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzOkonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatoszamanal az
elektronikus iratkezel program hasznalataval rogziteni kell.

2. Megsemmisités

2.1

2.2,
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A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildtt példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus
adathordozon 1€évo iratok selejlezése és megsemmisitése az altalanos szabdalyok
szerint torténik.

A megsemmisités szabdlyairél az iratkezelést felligyelé6 az adatvédelmi
szabalyozas figyelembevételével gondoskodik.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levod iratok adatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel
torténik. A selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell
semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul t6r6lni kell az adatallomanybdl.

3. Az iratok levéltarba addsa

3.1. A nem selejtezhetdé koziratok teljes és lezart évfolyamait — a 3.6. pontban

meghatarozott kivétellel — a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenotddik év
végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.



3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

7.

3.8.

1.9,

A nem selejtezhetd koziratok atadasanak - atvételének idépontjardl intézménytink
az illetékes kozlevéltarral kozosen allapodik meg.

Az 1995. évi LXVI. torvény 12. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan a 3.1.
pontban meghatarozott atadas-atvételi hataridé abban az esetben, ha a nem
selejtezhetd iratokra tigyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége van, vagy
akkor, ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari
féréhellyel nem rendelkezik, tovabbi ot évre kiilon engedély nélkiil
meghosszabbithat6. Az atadas-atvételi hataridé 6t éven tuli meghosszabbitasat egy
alkalommal, legfeljebb tiz év id6tartamra a kultaraért felelés miniszter
engedélyezi. Ennél hosszabb irattari 6rzési idot csak jogszabaly allapithat meg.

A kozlevéltar tizenot éven beliil keletkezett kozirat atvételére csak jogszabaly
alapjan kételezhetd.

A tizenot évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazo, nem
selejtezhetd iratokat a mindsitd altal meghatarozott érvényességi id6é lejartat
kovetd naptari év végéig kell az illetékes kdzlevéltarnak atadni.

Az iratokat 6rz6 szerv kezdeményezésére az illetékes kozlevéltar az érvényességi
1d6 lejarta elott is atvehet mindsitett adatot tartalmazé iratokat, ha azok megfeleld
orzésének és kezelésének feltételeit biztositani tudja.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek a koziratokrél, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérodl szol6, modositott 1995. évi
LXVI. tv. 22. §. (1) bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi idd eltelte
utan is az intézményiink Orizetében vannak, a kozlevéltarban lévé anyagra
vonatkozo szabalyok (1995. évi LXVI. tv.) szerint kell biztositani.

A levéltar szamara atadando tligyiratokat az {igyviteli segédletekkel egyiitt nem
fert6z6 allapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokényv kiséretében, annak
mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel
egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott {igyiratokrél kiilon
jegyzéket kell késziteni.

Az elektronikusan tarolt ligyiratok ataddsat a kiilén jogszabalyban meghatarozott
formatum szerint kell elvégezni.

IX.

EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

1. Intézkedések az intézmény megsziinése, feladatkorének megvaltozasa esetén

1.1

A kozfeladatot ellaté intézmény megsziintetése vagy feladatkérének megvialtozisa
esetén a feladatot atvevd intézménynek kell intézkednie az érintett intézmény
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1.2.

irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérol
¢s tovabbi hasznalhatosagarol.
Az intézményi feladatok atadasa esetén az err6l felvett és iktatott jegyzokdnyvben

fel kell tiintetni az utolso iktatészamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az
atadott, illetéleg atvett tigyirathatralékot.

2. Intézkedések munkakor atadasa esetén

2.1,

Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvéltozik, vagy munkaviszonya
megszinik, a részére kiadott iratokkal. tigyiratokkal - munkanaploja alapjan - el
kell szamoltatni.

A munkakort atado ligyintézé az iratokat, {igyiratokat az intézményvezetd altal
megbizott személynek jegyz6konyvileg koteles atadni.

A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl
- azels6 példanyt az atado.
- amasodik példanyt az atvevo,
- a harmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.

2.2. Ha a munkakért atado ligyintézé (dolgozd) az Intézményiinkbdl eltavozik, a

munkanapldjat be kell vonni.

3. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

3.1. Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre

vonast illetve fegyelmi biintetést von maga utan.

3.2. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és

koriilményeit - az irat eltiinésének észlelésétél szamitott 10 napon belill az
iratkezelést feliigyeld vezetének ki kell vizsgalnia.

4. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

4.1.

4.2.

4.3.

A szervezetnél a hivatalos bélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezdk sajatkezli alairasahoz, illetve a kiadmanyok (madsolatok)
hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezarasahoz ¢és atvételéhez lehet
hasznalni.

Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ald.

A bélyegzd haszndloja felelds a bélyegzé rendeltetésszerti hasznalataért és
biztonsagos Orzéséért.

Ezért a bélyegzot
— csak munkajaval kapcsolatban hasznalhatja.
— a munkaidd befejezése utan illetve a munkahelyrdl vald tavozaskor
koteles elzarni,
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— munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzok nyilvantartasaval
megbizott személynek atadni,

— ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint). koteles vezetdjének
azonnal jelenteni.

Jelen Egyedi Iratkezelési Szabdlyzat Viac Varos Levéltara egyetértésének napjan lép
hatalyba azzal. hogy az Irattdri tervet az ezt kovetden keletkezett iratokra alkalmazni
kell.
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MEGKULONBOZTETO JELEK JEGYZEKE

1. melléklet

(Minta)
Szervezeti egység Megkiilonbozteto jel
Igazgatasi osztaly (iroda) lg.
Gazdasagi osztaly (iroda) Ga.
SZAMKERETEK
(osztott iktatds esetén)

(Minta)
Szervezeti egység Szamkeret
Igazgatasi osztaly (iroda) 1-1.000
Gazdasagi osztaly iroda) 1.001 - 2.000




iratai (rontgen, izotop stb.) NS mintavétel
34. | Kitiintetések, jutalmazasok iratai 10
35. | Eves létszdmstatisztika NS 15
36. | Evkozi létszamstatisztika 10 .
37. | Képzés és tovabbképzési tigyek lejaratot kivetden | -

5év

38. | Orvosetikai bizottsag iligyei 15 mintavétel
39. | Szabadsagok engedélyezése 5 o
40. | Szocialis és segélyiigyek 5 5
. Gazdasdagi tigyek
50. | Koltségvetési alapokményok NS 15
51. | Eves beszamolo jelentések és vagyonmérlegek NS 15
52. | Szamviteli bizonylatok 10
53. |F6ékonyvi kivonat, fokonyvi szamlak, leltarak 10
54. | Alldeszkdz nyilvantartds NS HM

Alloeszkoz és készlet nyilvantartési bizonylatok 10 -
54.1.
55. | Humaneré6forras és személyi juttatasok iigyei 10
56. | Bérdosszi¢k anyagai: el6z6 munkaltatotol hozott

igazolasok, kinevezések, dtsorolas, megsziintetés, éves

bérkartonok, add-, jarulék-elszamolasok, letiltdsok 75 -
57. | Bels6 ellenérzések jegyzékonyvei 10 -
58. | Egészségbiztositasi ligyek iratai 50 HM
59. | Nyugdijbiztositasi igyek iratai 50 HM
60. |Kiilfoldi allampolgarok apolési ligyei 10 -
61. |lllegdlisan Magyarorszagon tartozkodok ellatasi, apolasi 10 -

ligyei
62. | TAJ kartyaval nem rendelkez6 magyar allampolgarok

ellatasi és apolasi ligyei 10 -
63. | Menekiiltek, menedékesek ellatdsi, apolasi iigyei 10 -
64. | Beruhazasi és felujitasi tigyek tervdokumenticidja NS HM
65. | Beruhdzas, karbantartas, feltjitas lebonyolitasa 10 -
1V. Szakmai tevékenység iigyei
70. | Ellatottak felvételével és ellatasaval kapcsolatos iratok HM

25 év

73. | Személyes adatokat tartalmazo iratok 25 HM
75. | Beutald hatarozat, nyilatkozatok, térvényes képviselet, 25 HM

ellatott vagyoni ligyei, pénzkezelési ligyei, hozzatartozok

imegkeresése, vagyoni leltar
76. | Ellatottak egészségiigyi ellatasaval kapcsolatos iratai 25 HM
77. | Mddszertani Gtmutatok, anyagok 25 HM
78. | Jogszabalyok, tervezetek véleményezése

25 HM

80. | Bels6 szakmai képzések, tovabbképzések 25 HM

Ns nem selejtezhetd
Hm helyben meg6rzend6
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