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Iratkezelési szabdlyzat

I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatilya

1.1. A szabdlyzata Szentpéterszeg Mesevilag Ovoda nyilt iratok 4tvételének,
készitésének,  iktatdsanak, nyilvantartisanak,  tdroldsanak  iraftarozdsanak,
selejtezésének, levéltarba t6rténd atadasanak szabalyait régziti.

1.2. A gazdilkodas sordn keletkez8 pénziigyl bizonylatok, szamldk, a koltségvetesi
beszamold valamint az azt alatdmasztd dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében
a szémvitel bizonylatokrél szolé rendelkezéseket kell figyelembe venni. (4
szamvitelrdl sz010, tobbszor médositott 2000. évi C. (drvény)

2. Az iratkezelési szabalyzat alkalmaz4sa sordn hasznalt fogalmak

2.1. Beadvany: az intézményiinkhoz érkezd hagyoméanyos (vagy elektronikus) irat, amely
rendeltetésszeriien szervezetliinknél marad. :

2.2. Csatolds: a nem ugyanahhoz az lgyirathoz tartozé kilénbdz6 iratok atmeneti
jellegli 6sszekapesolasa.

2.3. Egészségiigyl adat: a maginszemély testi, értelmi és lelki allapotdra, koros
szenvedélyére, valamint a megbetegedés, illetve az elhaldlozas koriillményeire, a halal
okéra vonatkozo, altala vagy rola mas személy éltal kozolt, illetve az egészséglgyi
ellatd halozat Altal észlelt, vizsgalt mért, leképzett vagy szdrmaztatott adat, tovabba az
elézbekkel kapesolatba hozhat6, az azokat befolyasold mindennemd adat.

2.4. Egészségiigyi dokumentacio: intézményiinknél nem értelmezhetd.

2.5. Elektronikus irat: szAmitastechnikai program felhasznalasdval - elektronikus
forméban rgzitett - elektronikus Uton érkezett, illetve tovébbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozdn tarolnak.

2.6. El$adoéi iv: olyan tigyviteli irat, amely az iigy intézésével kapcsolatos tartalmi és
formai (alaki) informéciokat, adatokat tartalmaz, s amely a hozzaszerelt iratokkal
ligyiratdarabot vagy iigyiratot képez. Az el8addi {v két vagy tobb lapbol dlihat.

2.7. Erkeztetés: az irasbeli figyvitelnek az iktatast megelézé fazisa, amelynek sorin
régzitik a beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitdltik
az érkeztetd képernyGrovatokat.
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Iratkezelési szabdlvzat

2.8. Feladatkor: azoknak a feladatoknak az dsszessége, amelyeket az intézmény vagy
személy végez az tigyintézési munkafolyamat soran.

2.9. Gyiijtoiv: a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre
beérkezd valaszokat - kiilon 0j iktatdészam adasa nélkil - egyiittesen nyilvantarto iv,
amely az Ugyirat részét képezi, abban van elhelyezve; a gylijtéiv tartalmazza az
alap(kezdG)irat iktatoszamat, targyat, tovabba a rovatokat a beérkezd valaszok
sorszamainak, a bekiild6k iktatészdmainak (azaz az idegen iktatdészamoknak) a
beérkezés keltének nyilvantartasara.

2.10. Gyiijtészam: az az iktatdsi sorszdm, amely alatt a tobb mas szervhez és/vagy
szervezetl egységhez intézett megkeresésre beérkezd valaszokat - kiilon iktatas nélkiil
- a beérkezés ideje szerinti folydszammal ellatottan, az ligyiratban 1évd gyiijtéiven
tartjuk nyilvan; a gylijtOszamként hasznalt iktatdszéamot az iktatokonyv ,kezelési
feljegyzések” rovataban jeldlni kell.

2.11. Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az azt kdvets postabontés utdni fazisa,
az iratnyilvantartds alapvetd része, amelynek sorin a beadvanyt, illetve a sajat
keletkeztetésti iratot iktatdszammal 1atjak el a szervezetnél és kitdltik az iktatokonyv,
illetve az iktatobélyegz$ lenyomat rovatait; (elektronikus irat esetében az iktatd
képerny6 rovatart toltik ki)

2.12. Iktat6kdnyv: a szervezetiink rendeltetésszeri mikodése soran keletkezett {néla
keletkezett, hozza intézett és megbrzott) Ggyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok,
belsé igyviteli iratok) nyilvantartdsara szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal
ellatott, évenként hitelesen megnyitott ¢és lezart iratnyilvantarté konyv, (amely
késziilhet elektronikus adathordozon is).

2.13. Tratnak kell tekinteni és e szabalyzatban el6irt modon kell kezelni minden olyan
szdveget, szamadatsort, térképet, tervrajzot és vazlatot - a megjelentetés szandékdval
készlt konyv jellegli kézirat kivételével - amely valamely mitkddésével, illetbleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasdval és barmely eljarassal keletkezett.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kézlonyoket)
napilapokat, folydiratokat, kdnyveket, reklam- és propagandaanyagokat.

2.14. Tratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését és a selejtezhetSség
szempontjabol torténd valogatsat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerl és
biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglald tevékenység.

2.15. Yrattar: az intézménylinknél megfelelSen kialakitott és felszerelt, az irattiri anyag
szakszerti €s biztonsagos drzésére alkalmas helyiség.

2.16. 1rattari anyag: a szervezetiink miikddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszeriien az irattarba tartozo iratok dsszessége.
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2.17. Irattari terv: a kiziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol
térténd valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, az intézmény feladat- €s
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatdrozza a kiselejtezhets irattdri tételekbe tartozé iratok Ugyviteli céla
megdrzésének idétartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltirba addsdnak
hataridejét,

2.18. Irattari tételszam (jel): az tigy tipusat, agazati hovatartozasat, tovabba az irat
selejtezhetGség szerinti csoportositisit mutatja, egyuttal meghatdrozza az iratok
irattari helyét is.

2.19. Trattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szervezetiink
miikodése soran keletkezé és hozza keriils, rendeltetésszertien hozza tartozd és nala
maradd iratok irattdri rendezését, kezelését és Orzését végzi.

2.20. Kapesolatos szam: ugyanazon iratképzé valamely masik lgyiratdnak szama,
amely figyiratnak targya, illetve annak ismerete kdzvetve segitséget nydjt a kérdéses
gy elintézéséhez.

2.21. Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az ligy(ek)ben keletkezd tigyviteli iratokon tett
feljegyzések, tébbnyire utasitisok, amelyek az tigyek tartalmi és/vagy formai intézésct
érintik.

2.22. Kiadmsny: a jovahagyas utdn letisztdzott és a kiadményozasra jogosult részérdl
hiteles aldirassal ellatott, lepecsételt irat.

2.23. Kiadméanyozas (kiadvanyozds): a mar feliillvizsgalt végleges kiadmany
(elintézés)  tervezet  jovahagydsat, letisztazhatosagat,  elkildhet6ségének
engedélyezését jelenti a kiadméanyozdasra jogosult részér6l (,,K” betiijellel).

2.24. Kiadményoz6: a kiadményozasra vonatkozdé szabélyok szerint az
intézményvezetd részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadményozéasi hataskorébe tartozik a kiadmany alafrasa.

2.25. Kozirat: a keletkezés idejétél és az 6rzés helyétdl fuggetlenil minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

2.26.Kozlevéltar: a nem selejtezhetd kozokiratokkal kapesolatos levéltari feladatokat -
ideértve a tudoményos és igazgatasi feladatokat is - végzd, kozfeladatot ellaté szerv
altal fenntartott levéltar.

2.27.Kozponti iktatas: az egész szervezetre egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokényvben, illetve szamitogépen torténd iktatas.
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2.28.Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elékészitett irat, (elektronikus titon
érkezett, illetve kiildott elektronikus irat 1s.)

2.29.Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felilvizsgalatat,
véleményezését (javitasat, tudomdsul vételét, jovahagyasat) biztositéd aldirds vagy
kézjegy,illetve ezt helyettesité szdmitastechnikai mivelet.

2.30.Levéltari anyag: az irattari anyagnak a levéltarban 6rzott maradandé értékii része.

2.31.Maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki és egyéb szempontbdl jelentds,
a torténelmi mult kutatasdhoz, megismeréséhez illetdleg a kozfeladatok folyamatos
ellatdsahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrdsbol
nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazé irat.

2.32.Masodlat: a tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles
példanya, amelyet az elsé példanyon 1évivel azonos pecsét és alairas hitelesit.

2.33. Masolat: valamely eredeti iratrél keletkezése utan készilt példany, amely
hasonmas (szbveg- és formahil), egyszerG (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitd
zaradekkal ellatott) iratmasolat lehet.

2.34.Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attél. '

2.35.Mellékelt irat; az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattol -
elvalaszthato.

2.36.Minésitett adat:

e a kbziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo
torvényben (a modositott 1995. évi LXVI. tv.) meghatarozott kdziratban szerepld
allamtitkot vagy szolgélati titkot tartalmaz6 adat,

e aszdban kozolt allamtitkot vagy szolgalati titkot képezd informacid,

o allamtitkot vagy szolgalati titkot képezd informacidt hordozd objektum, technikai
eszkiz,

e nem tdrgyiasult formaban megjelend allamtitkot vagy szolgalati titkot képezd
informacid, eljarasi mod vagy mas ismeretanyag, kozirat.

2.37. Mutatézds: a nyilvantartdsi munkénak az iktatdst kovetd szakasza, célja: az irat
iktatdszamanak megallapitasa a visszakeresésnél.

2.38. Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld Orzési id¢ lejartat kovetben
torténd megsemmisitésének elékészitése.
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2.39.Szamitastechnikai adathordozo: szamitistechnikai eljaréssal adatokat rogzitd,
tarolé adathordozé (mdgnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD stb.), amely az
adatok nyilvantartdsat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

2.40.Szerelés: az ugyanahhoz az Ggyirathoz tartozé kiilonféle ligyiratdarabok (el- €s
utbiratok) végleges jellegli dsszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon
egyarant jelolni kell.

2.41.8zignalas: az iigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy
igyintéz6 kijeldlése az igyben kiadményozni jogosult részérdl, akinek hatdskorébe
tartozik az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitds kiaddsa, az Ugy
kiadmanyozasa.

2.42.Ugyintézés: az intézményiink valamely szervezeti egységének miikédésével, vagy
személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd tigyek ellatasa, az ekdzben felmertild
tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok
sorozata, Osszessége.

2.43.Ugyintézé: az tigy(ek) érdemi intézését végz8 személy, azaz az tigy el6addja, aki az
tigyet dontésre elokésziti.

2.44.Ugyirat: az intézmény rendeltetésszerli mikodése, illetve ligyintézése sordn
keletkez8 irat, amely az Ugy valamennyi Ugyintézési fazisiban keletkezett
tgyiratdarabokat tartalmazza.

2.45.Ugyiratdarab: az {igyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely, egy-
egy fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

2.46.Ugykor: az intézmény, annak belsd szervezeti egysége vagy személy hatiskore és
illetékessége altal meghatarozott, dsszetartozo vagy hasonlé egyedi ligyek Gsszessége,
csoportja.

2.47.Ugyvitel: az intézmény folyamatos miikodésének alapja, az ligyintézés egymas uténi
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az
iigyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatdsok teljesitését foglalja
magaban.

2.48.Vegyes iktatas: részben kozpontilag, részben szervezeti egységenként torténd
iktatas.

1.
AZ ADAT MINOSITESE

1. Az allamtitkot, illetve szolgalati titkot képez6 adatot mindsiteni kell.

Mindsités: az a dontés, amelynek meghozatala sordn az &llamtitokrdl és a szolgalati
titokrdl szold 1995, évi LXVL tdrvény szerint felhatalmazott személy megallapitja,
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hogy az adat a tartalmanal fogva a nyilvanossagat korlatozd allamtitokkdrbe vagy
szolgélati titokkorbe tartozik.

intézményiinknél az adatok mindsitésére az intézményvezetd jogosult.
2. A mindsités soran a mmd&sitett adat kezelésének rendjérdl sz616 243/2016. (VIIL17.)
Korm. rendelet eléirdsait kell alkalmazni.

3. Az allamtitkot tartalmazo6 adat hordozo6jan ,,Szigortan titkos”, a szolgalati titkot képezd
adat hordozéjan pedig ,, Titkos” jelolést kell feltintetni.

4. A mindsitett adat kezelésének rendszerét, rendjét kiilén "Titokvédelmi Szabélyzat"
rogziti.

1.
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELADATAI

1. intézménylinknél az iratkezelési feladatok ellatdsa kdzpontositott iratkezelési
szervezetben torténik. -

1.2, Az iratkezelés modja: hagyomanyos.

2. Az iratkezelés feliigyelete

2.1. Az intézménynél az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el, aki felels
azért, hogy a biztonsdgos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkOzei
rendelkezésre alljanak,

2.2, Aziratkezelés feliigyeletével megbizott

— ¢évente ellendrzi az iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasat,

— intézkedik a szabélytalansigok megsziintetésére,

— szilkség esetén kezdeményezi az iratkezelési szabéalyzat, irattari terv
moOdositasat,

— ellendrzi, hogy a személyes és killonleges adatok kezelése megfelel-e a
személyes adatok védelmérdl és kozérdekd adatok védelmérdl és a kdzérdekil
adatok nyilvanossagar6l sz6lo 2003. évi XLVIIL. térvényben.

— gondoskodik arrol, hogy az iratkezelésben és az irattirban kozépiskolai
végzettségll iratkezeld, irattéros szakképesitési munkaerdt alkalmazzanak.

2.3. Az iratkezelés felligyeletét ellato személy feladatait pénziigyi vezetére atruhazhatja.
Az iratkezelés felligyeletével kapcsolatos jogkor atruhdzasa csak frasban, az atrubazott
feladatok, hataskorok felsorolaséval torténhet.

2.4. Az intézményvezetét tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében a pénziigyi
vezetd helyettesiti.
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Iv.
A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

1. Az iratok, kiildemények atvétele

1.1. Az intézménylink cimére vagy annak munkatdrsai nevére postai vagy kézbesites,
futarszolgalat, informatikai-telekommunikécids eszkoz, illetve az ligyfél személyes
benyujtasa utjan érkezett kiildemények atvételére jogosult:

e azintézmény vezetdje

az ,,s.k. felbontésra” jellés esetén a cimzett, vagy az altala megbizott személy,

az iratkezelést feliigyelé vezetd, illetve az altala megbizott személy,

a postai meghatalmazassal rendelkezd személy,

az Ugyfelszolgalati iroda dolgozoja,

az Ugyeleti szolgalatot teljesitd személy,

1.2. Minésitett adatot tartalmazé killdeményt csak a titkos Ugykezeléssel megbizott
személy veheti at.

13. Az intézmény barmely dolgozdjdhoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az atvétel utdn haladéktalanul tovabbitani kell.

14. Az intézmény a kiildemények dtvételével megbizott, ugynevezett postai
meghatalmazassal rendelkezé dolgozo feladata minden munkanapon atvenni az
intézményhez szallitott és ott atadésra keriil§ kitlldeményeket

A postai meghatalmazés kiadasarol és nyilvantartasardl az intézményvezetd koteles
gondoskodni.

1.5. A postadtvevé az érkezeit killdeményeket atadja az iratkezelést feliigyeld
vezetdrészére.

1.6. A hivatalos munkaidd lejarta utan, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat
csak az intézményvezetd altal megbizott dolgozo veheti &t. Az igy atvett kitlldeményt
bontatlanul, a legkizelebbi munkanap munkakezdésekor at kell adm az
intézmeényvezetd részére.

L.7. A killdeményeket atvevd személy koteles ellendrizni, hogy:

e acimzés alapjan jogosult-e a kiildemény atvételére,
e akézbesitd okmanyon és a killdeményen 1év$ azonositasi jel egyeziségeét,
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o az ratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e,

1.8. Az atvevé a kézbesitGokmanyon olvashato alairdsaval és az atvétel datumanak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és a , stirgds” jelzést kildemények
atvételi idejét Ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény feladohoz t6rténd
visszajuttatasarol.

Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi it az iratot,
ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb a kévetkezé munkanap kezdetén az
illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.

1.9. Ha az igyfél az iratot személyesen vagy képviseld Utjan nyhjtja be, kérésére az
atvételt - atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

1.10. Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell,
és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalménak meglétét. A hidnyzo iratokrdl
vagy mellékletekrdl a kiilldd szervet, személyt - jegyzOkényv felvétele mellett -
értesiteni kell.

L11. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,silirgds” jelzést) kildeményt azonnal
tovabbitant kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell
soron kivill bemutatni, illetve atadni. Az iktatast végzé feladata az atiranyitott iratokrél
jegyzéket vezetni.

1.12. A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kiovetkeztében érkezett kildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni a
feladénak. Az iktatast végzo - a kiildemények bontasat végzo rendelkezése alapjan -
az atiranyitott iratokrol kételes jegyzéket felvenni.

1.13. Az intézménynek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozd pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitoi szamla stb.) az iktatdst végzd érkeztetd
bélyegzivel latja el, és iktatas nélkiil tovabbitja a pénziigyre.

1.14. A kiildemények atvételénél az intézménynél érvényben 1évo biztonsagi elbirasokat
is érvényesiteni kell (pl. a killdemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés
esetén virustalanitas, stb.)

2. A kiildemény felbontasa

2.1, Az intézményhez érkezett valamennyi killdeményt - kivéve felbontas nélkil kell
tovabbitand6 ,,nem bonthatd” kildeményeket — az intézményvezetd, vagy az 4ltala
ezzel a feladattal megbizott személy bonthatja fel és latja el érkeztets bélyegzdvel.

2.2. A ,nem bonthat6” kiilldemények kore:

® anévre $z0l6, maganjellegi,
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e az,sk.” felbontasra sz6l0,

2.3. A, nem bonthaté” killdeményeket minden esetben felbontas nélkiil kell a cimzetthez
tovabbitani.

2.4. Amennyiben a ,nem bonthatd” killdemény az intézményt érinté hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett azt felbontas utan tartozik iktatas, illetve nyilvantartisba vétel
céljabol azonnal az iktatast végzéhodz kell juttatni.

2.5. A szervezeti egységek szerint csoportositott, hivatkozési szammal ellatott és ajanlott
kiildeményként hivatkozasi szam, illetve ajanlasi ragszdm szerint, a tobbit pedig a
felado neve szerint kell bevezetni az egyes szervezeti egységek atadokonyvebe.

2.6. A kiildemény téves felbontdsakor, valamint abban az esetben, ha a felbontds utan
deriil ki, hogy a killdeményben mindsitett irat van, a boritékot Gjra le kell zarni es ra
kell vezetni a felbontd nevét, majd a killdeményt a felvett jegyzOkdnyvvel siirgdsen el
kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.

A felbontd a kézbesit6konyvben az atvétel és a felbontds tényét koteles rogziteni az
atvétel datumanak megjeldlésével.

2.7. A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos
killdeményt iktatas céljabdl soron kiviil kételes visszajuttatni.

2.8. A felbontott postat az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy szignalja,
név szerint, vagy szervezeti egység megjeldlésével.

2.9, A killdemények felbontasa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul megérkeztek-e, valamint az illetékkdteles iratndl az illetékek lerovasinak
tényét. Az esetlegesen felmerild irathidny tényétrogziteni kell.

A jegyzdkonyv egy példanyat a killdeményhez mellékelni kell.

2.10.A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informaciokat tartdsan
Orz6 masolat készitesérol.
A faxon érkezett irat kezelésére az 4ltalanos rendelkezések az irdnyadok.

2.11. Ha a felbontas alkalmdval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetSleg a kiildemény értékét koteles az iraton
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellencben - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak 4tadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

2.12. A killdeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget - ha a beadvany
illetékkoteles - a 2.13. pontban foglaltak el6zetes figyelembevételével az ligyintézo a
beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyoknak megfelelSen értékteleniti.

2.13. Nem szabad a beadvéanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az tgytél azt a
beadvanyban kért illetékkoteles okirat (kiadvéany) kiallitasdhoz csatolta. Ha a kért
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okirat kiadasat az intézményink megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles, az illetékbélyeget - mellékletként feltiintetve - ajanlott kitldeményként
vissza kell kiildeni az Uigytélnek.

rrrrrr

Szentpéterszeg Mesevilag saval kell értékteleniteni.
Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben vagy egyéltalan nem rotték le, az
illetékjogszabalyok szerint kell eljamni. Ez az eljaras azonban - ha jogszabaly maskeént
nem rendelkezik - nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést, illetSleg
iigyintézést.

2.15. A Klildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha

az. igyirat beny(jtasinak idépontjahoz jogkbvetkezmény fiz6dik,

a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitam,
a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

blincselekmény vagy szabalysértés gyantija mertil fel.

2 @ @ 8

V.
AZ IRATOK NYILVANTARTASA

1. Az iktatasi rendszer
Az iratok iktatdsa sorszamos rendszerben torténik.
2. Az iktatas

2.1. Az intézményhez érkezé, illetve ott keletkezd iratokat - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani,
Az ratokat Ugy kell iktatni, hogy abbol:
az irat beérkezésének pontos ideje,
az intézkedésre jogosult igyintézd neve,
az irat tirgya,
az elintézés modja,
a kezelési feljegyzések, valamint
* az irat holléte
megallapithato legyen.

* ¥ O K K

2.2. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartam
kiiléndsen:
* tananyagokat,
* tajékoztatokat,
* meghivokat,
* a bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett watokat,
* pénziigyi bizonylatokat, szamldkat (kiilon szabalyozés szerint),
* munkaiigyi nyilvantartasokat,
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anyagkezeléssel kapesolatos nyilvantartasokat,
kozlonydket, folyoiratokat,

visszaérkezett tértivevényeket,

propaganda és reklamcélokat szolgalé kiadvanyokat.

R 4 K

2.3. A nem papir alapa, elektronikus adathordozon érkezett iratokon (pl.
magnetofonszalag, hajlékony lemez, CD ROM, stb.) az figyirat szamat €s targyat is
rogziteni kell. Az iktatokényv Irat jelleg” rovatiba be kell jegyezni, bogy pl.
magnetofonszalag”, a , kezelési feljegyzések™ rovatba pedig annak tarolasi helyét.

2.4, Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovet munkanapon
iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat,
elsébbségi killdeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzést
iratokat.

3. Iktatokonyv

3.1, Tktatds céljara minden év kezdetén Wjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatékényvet hasznalatba vétel el6tt az intézményvezetd hitelesiti.

3.2, Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Ssszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradfrozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell
athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

3.3. Téves iktatds esetén a bejegyzést athfizassal kell érvényteleniteni oly modon, hogy
az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen
legyen. Meg kell azt is jeldlni, hogy a tévesen beiktatott ligy iratat mely szamira iktattak
at.

3.4. Az iktatokényvet az év utolsé munkanapjan az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
kivetden aldhtizassal, az utolso iktatas szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal
és a hivatalos bélyegz6 lenyomatéanak elhelyezésével kell lezarni.

Az iktatokdnyv év végi lezarasat az intézményvezetd irja ala.

4. Az iktatoszam

4.1. Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkdil kell folytatni az
&v végéig.

Az tigykovetkez6 fazisiban keletkezett Gjabb ligyiratok az {igyben keletkezett elso
ligyirat sorszdmat és eggyel kezd6d8, folyamatosan névekvé alszamot kapnak.
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4.2. A kilonbozod szervezeti egységek iktatdszidmait romai szémok, betljelek
kiilénbéztetik meg egymastol.

5. Az iktato bélyegzo

5.1. A beérkez6 iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni,
€s a lenyomat rovatait ki kell télteni,
A bélyegz6 lenyomatot az irat elsé oldalara agy kell elhelyezni, hogy irast ne fedjen

és rovatait pontosan ki lehessen tolteni.

5.2, Az iktato bélyegz6 lenyomata tartalmazza:

* az intézmény nevét, székhelyét,

* az iktats évének, honapjanak, napjinak,

* az tktatas sorszdmanak (alszamanak),

*az ligyintézo, vagy ligyintézd szervezeti egység nevének, valamint
* a mellékletek szamanak '

feltiintetésére szolgalo rovatokat.

6. Hctatasi adatok

6.1. Az iktatds sordn az iktatékdnyvben, iktatdprogramban az iraton, és az eldadoi iven,
tovabba az ligyintézés kiilonb6z6 fizisaiban fel kell tiintetni:

az iktatas sorszamat (iktatoszamat),

az iktatds id&pontjat,

az irat kiilddjének (igyfélnek) azonositd adatait,

a kiild6 iktatoszamat Chivatkozasi szam),

az irat targyat,

az el0- és utdirat kordbbi azonositd (iktatd) szamat,

az ligyintéz0 szervezeti egység €s az igyintéz6 azonositd adatait,
az elintézés hataridejét,

az elintézés maodjat, idejét,

az esetleges cimzett(ek)et,

a kezelési feljegyzéseket (csatolds, hataridd, visszaérkezés, sth.)
az irattar tételszdmot és az irattirba helyezés keltét,

az iratnak és mellékletének szamat (ha kordbban nem ker{ilt rogzitésre).

6.2. Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elsd irat iktatdsanal
kell a ,, Targy” sorba (targyrovat) rovid, de érthetd szoveggel beimi. A bejegyzésnek
az gy targyét legjobban jellemzd szavakat kell tartalmaznia.

6.3. Az alszamra iktatds esetén a targyrovatba jabb bejegyzést nem kell irni. Ha az tigy
targya az 0jabb beérkezd irat alapjan megvaltozik, vagy jelentds mértékben kiegésziil,
az iigyiratot 0j sorszamra kell iktatni, s az el6zé iratokat csatolni kell.
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6.4. Az tigyiraton (el6adoi iven) el6irt hatarid6t az iktatékényv hatarid6” rovatiba a
kit{izott honap és nap feltintetésével grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridés
ligyiratokat a kit(izott hatirnapok szerint elkiilonitve, a szamuk sorrendjében kell
kezelni. Ha a vélasz a kit{iz6tt hataridére vagy a hatarid lejarta elott beérkezik, az
{igyiratot a hataridés iigyiratok koziil ki kell emelni, és a hataridd feljegyzest az
iktatokonyv , hatdridé ” rovatdban ceruzéval at kell hiizni.

A hatérid8 lejartanak napjan azt a hataridés Ggyiratot, amelyre valasz nem érkezett, az
iratkezeld kiemeli a hataridds tigyek koziil és atadja az ligyintézonek.

7. Az iratok szerelése és csatoldsa

7.1. Az irat iktatdsa el6it meg kell allapitani, hogy van-e eld irata.

7.2, Az iratot a kezeldnek szerelm kell.

7.3. Ha az ligy lezardsa utdn az dsszetartozé iratok véglegesen egytitt maradnak (szerelés),
ezt is az iktatokdnyvben jeldlni kell. A jeldlés az irattarba vagy hatdridébe helyezés
tényének athiizasaval és a ,kezelési feljegyzések”™ rovatban az irat Gj helyének
megjelilésével torténik.

8. Mutatézas

8.1. Az iktatott iratokat az év kezdetén tijonnan nyitott, bekotott, regiszteres
(betiibeosztasos) név- és targymutatd kdnyvbe mutatdzni kell.

8.2, A targymutatdkinyvbe az iktatokdnyv targy rovatiba bejegyzett sziveget az ott
kiemelt szé (név, hely, targy) kezdSbetiijének megfelelden az irat iktatészaménak
feltiintetése mellett kell bevezetni. Ha a targyrovatban tobb név, hely vagy targy
szerepel, azokat valamennyi megfelel6 betlinél mutatdzni kell.

8.3. A mutatdzis megtorténtét az iktatokdnyvben a sorszam mellett jelezni kell.

8.4. Mutat6zni az iktatés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon kell.

0. A gyiijtészam és a gyiijtéiv hasznalata

9.1. Ha intézkedésre vagy felhivisra tobb szervidl, szervezeti egységtol érkeznek
valaszok, jelentések, azokat az ligyintéz6 kiilon iktatds nélkiil, gyljtéiven tarthatja
nyilvan.

A gytijtéivre eldre fel kell jegyezni az intézkedés (felhivas) szamat, targyat, valamint
azoknak a szerveknek a nevét, amelyektdl jelentéseknek kell érkeznitk.
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9.2. A beérkezett valaszokra (jelentésekre) fel kel iri az iktatészamot és a gylytdiv
sorszamat. A gyiijtéiv hasznalatat jelolni kell az eladoi iven é€s az iktatokdnyvben. Az
Ugyvintézes urdn a gylijtéiv az iratok mellett marad és igy kertil irattarba.

9.3. A gytijtészamok jegyzékét a kapcsolodd targy megjeldlésével az iktatdkonyv elsé
lapjdhoz kell csatolni, és a gytijtéiveket év végén emelkedd sorszam szerint
Osszekapcsolva az iktatokonyvvel egyiitt kell kezelni.

10. Ugyintézoi munkanaplé

10.1. Az érdemi {igyintézonek a naluk levd nyilt ligyiratok nyilvantartdséra eléadoi
munkanaplot kell vezetni.

10.2. Az tlgyintézdk kotelesek az irattdrbdl kivett, Ggyintézésre atvett és irattarba
visszaadott iratok keltét, iktatoszamat az el6addi munkanapléba bejegyezni.

10.3. Az iktatott iratok barmiféle olyan mozgatasa, amelynek eredményeként az irat - ha
csak ideiglenesen is - elkeriil az iratkezel6tdl, illetbleg az lgyintéz6tol, csak
munkanapléval torténhet.

10.4. Az tigyintézd munkaviszonyanak megszinésckor az eldadéi munkanaplot kiteles -
az ligyiratokkal egylitt - az iratkezelés részére leadmi.

VL
IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1. Az dgyintézé kijelolése

1.1. Az iratkezeld az érkez0 iratot az ligyintézd kijellése (szignalas) végett koteles az
irat szignaldsa jogosult személynek bemutatni.
Az irat szignalasara jogosult szemeély(ek): . .o

1.2. Az irat szignalasara jogosult személy:
e kijeloli az igyintézdt (személyt),
o kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (az ligy targyanak
meghatdrozasa, hat&rid$, sirgdsségi fok, stb.) Ezeket a szignalds idejének
megjeldlésével feljegyzi az eldaddi ivre, és alairja.

1.3. Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van. Vagy ha az iigy, lgycsoport
feldolgozasara illetékes szervezetei egység (személy) mar korabban ki volt jeldlve,
kdzvetlentl a szervezeti egységhez (személyhez) kell tovabbitani.

1.4. Iktatds utdn az 4atadds napjat, majd emelkedd szamsorrendben az lgyiratok
iktatoszamat az atadékonyvbe be kell irni. A kodzponti iktatd az ataddkonyvvel
tovabbitja az iratokat az illetékes tigyintézéhdz.
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1.5, Elektronikus iratforgalom esetén, ha az irat nem iktatdhelyhez (pl. eléaddhoz)
érkezetett, iktatasra az iktatasra illetékes iratkezel6hoz kell iranyitani., Ha az érkezett
irat elézményébdl az ligyintéz6 nem azonosithatd, az iratkezel$ az elektronikus iratot
is koteles az illetékes vezetGnek szignalasra bemutatni.

2. Eloaddai iv

2.1. Az irasbeli ligyintézéshez elfadoi ivet kell hasznalni

2.2. Az iktatott iigyiratot, - valamint a hivatalb6l kezdeményezett irat fogalmazvanyat is
- el6addi ivben kell elhelyezni.

2.3. Az elGadoi ivet az iratkezel nyitja meg.
2.4. Az elGadoi iv

e azirat boritdjaként

¢ elényomott elsé oldaldn az Tgyirat legfontosabb adatainak, tovébbd az
itgyintéz6i kiadoi utasitisok és egyéb iratkezelési mozzanatok feljegyzéscre,

o belsé oldalai a kiadmany-tervezet, az irat, valamint feljegyzések leirdsara

szolgal.

3. Kiadmanyozss

3.1. Az iratot (fogalmazvanyt) jovahagydas céljabdl a kiadmanyozohoz kell atadni.
Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadméanyt csak a kiadmanyozisi joggal
rendelkezd személy alairasdval lehet tovabbitani, elkiildeni.

3.2. A kiadmany akkor hiteles, ha

*  azt az illetékes kiadméanyozo, illetve az éltala felhatalmazott szemely sajat
keziileg alairja,

*  a kiadmanyozo neve mellett az ,sk.” jelzés szerepel és - nem nyomdai
sokszorositasth irat esetén - hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja. Sokszorositds esetén elegendé a kiadmanyozd neve
mellett az ,,5.k.” jelzés, illetve a kiadmanyozd alakht alairas mintdja és az
intézmény bélyegz6 lenyomata,

* a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az
intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

3.3. A misolat vagy kiadmany hitelesitését az iratkezeld végzi.
3.4. Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegz0jét kell hasznalni. A kiadott

bélyegz6krdl és az érvényes alairasokrél nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetd a felelds.
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3.5. A kiadmanyozashoz az Gigyiratot a kovetkezd szerkezetben kell elkésziteni:
— az iigyirat bal fels6 sarkaban kell megjelSini
= gz f{igyiratot kibocsaté szervezet megnevezését, cimét, postai
irdnyitoszamat, postatiok szamat, a tavbeszéld szamat
= az iktatoszdmot
= az igyintézo nevét

- az iktatdszém, valamint az ligyintéz0 neve alatt jelenik meg a cimzett szerv
(vezetdjének neve, beosztdsa) cime,

— azigyirat jobb felsé sarkan szerepel
= atirgya,

a hivatkozasi szam vagy jelzés,

= a mellékletek szama,

—a szOveg alatt baloldalon
= akeltezés (hely, év, ho, nap)

= az ,8k” jelzési kiadmanyon a "kiadmany hiteléil" zaradékot és a
...... (leiro, iratkezeld) sajatkez( alairdsa szerepel,

— aszOveg alatt jobb oldalon a kiadményozd nevét és beosztasat kell feltiintetni,

— az lgyirathoz készitett mellékletet, annak jobb fels6 sarkan ,,Melléklet a ....
szamy ligyirathoz” széveggel kell ellatni.

4. Az irat tovibbitiasa, postazasa (expediilisa)

4.1. A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt kell 4tadni az iratkezeldnek,
és az atvételt az eldaddi munkanaplé ,,visszaadas elismerése” rovatban kézjeggyel
igazolni kell.

4.2, Az irat tovabbitdsa (expedidldsa) el6tt az iratkezeldnek ellendrizni kell, hogy az
alairt, illet6leg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e
minden kiaddi utasitast. Ellen6rizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellendrzesi feladat elvégzése utan az irat masolatan fel kell jegyezni a tovabbitas
keltét, és ennek tényét a hagyomanyos atado konyvben is rogziteni kell

4.3. A postazo iratkezel6 az iratokat a tovabbitis moédja szerint csoportositja (posta,
kézbesités, futarszolgalat, stb.)

4.4. A postai tovabbités esetén a boritékokat kézénséges, elsébbségi, elsébbségi - ajanlott,
ajanlott, érték nélkiili killdemény stb. szerint kiilén kell vélasztani, majd a sziikséges
bérmentesitésrdl gondoskodni kell. A kildemény tértivevényét csatolni kell a
boritékhoz.

4.5. A kiilldemények postat Gton torténd tovabbitasa eseten a posta altal rendelkezésre
bocsétott feladdkonyvet kell hasznalni.
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4.6. A kézbesité itjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kiildeményeket a - sorszdmozott
és hitelesitett - kézbesité konyvbe kell bejegyezni. A cimzett altal térténd atvételt
abban kell igazolm.

4.7. A helytelen cimzés, atvétel megtagaddsa stb. okbol visszaérkezett iratokat és
kiildeményeket az iratkezeld az illetékes Gigyintéz szervezeti egységhez (személyhez)
soron kiviil koteles tovabbitani, aki a tovébbi intézkedésrd] gondoskodik.

4.8. A szervezeti egységek, ligyintézdk kozott Gigyiratokat csak dtadokonyvvel (vagy
eldaddi munkanaploval) lehet dtadni.

Az 4tadott iratokat (1jbdl iktatni nem szabad, nyilvantartasuk az eredeti iktatoszamon
torténik.

4.9. Az iratkezeldnek hataridés nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat, amelyeke
meghatirozott idé milva vagy idénként intézkedést igényelnek.

Az tigyiraton (el6adéi iven) el6irt hatarid6t az iktatékonyv ,hatéridé” rovatiba a
kitiizdtt hdnap és nap feltiintetésével grafit ceruzaval be kell jegyezni.

4.10. A hatridds figyiratokat a kit{izott hatérnapok szerint elkiilonitve, hataridfs
irattartokban, a szamuk sorrendjében kell kezelni.

4.11. A hatérid6 lejarta eltti napon azt a hatarid6s tgyiratot, amelyre valasz nem érkezett,
ki kell emelni a hataridés tigyiratok kéziil. Ha az {igyiraton (el6adoi fven) siirgetésre
vonatkozd utasitds szerepel, a kezel$ az tgyiratot munkanapldval (eléaddi ivvel) az
{igyintéz6hoz tovabbitja és hatdridére vonatkozo feljegyzést az iktatokonyv , hatarid6”
rovatdban ceruzaval athuzza.

4.12. Irattarba tétel el6tt valamennyi hataridd bejegyzést tordlni kell.

4.13. Az irattari terv alapjdn az ligy targydnak ismeretében az érdemi iigyintézd
meghatdrozza az irattari tételszamot, és rogziti az el6adoi iv megfeleld rovataban. Az
irattari tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokdnyv vonatkozo rovatéba is, majd
az iratot elhelyezi az dtmeneti operativ irattarba.

VIL
IRATTAROZAS

1. Irattarozas

1.1. Trattari terv: a kdziratok rendszerezésének és a selejtezhetSség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattiri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat- és
hataskdréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok {gyviteli célu
megdrzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsinak
hataridejét.

Az intézmény az illetékes kozlevéltarral egyiittmiikidve késziti el irattdn terveét.
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1.2, Az iratkezelési szabalyzat és irattari terv modositasa el6tt az illetékes kozlevéltar
egyetértését be kell szerezni,

1.3. Az irattari tervben meg kell hatarozni az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok
korét, azok megorzési idejét. Az irattan tételszamokat feladat- és ligykor szerint kell
csoportositani.

Az irattari tervet évente felill kell vizsgalni. A feliilvizsgalatot a targy év januar 31-ig
kell elvégezni. A feladat teljesitéséért az intézményvezetd a felelds.

1.4. Az egyes irattéri tételszamokhoz kapcsolodéan meg kell hatarozni, melyek azok a
tételek, amelyek nem selejtezhetdk, és a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyagok védelmérdl sz616, médositott 1995, évi LXVI. torvény (Liv.)
9.§, 12.§-4ban foglaltak értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd, maradanddé értékd iratok korét az illetékes kozlevéltar
egyetértésével kell meghatrozni.

A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozd javaslat elkészitéséért, és annak az
illetékes kozlevéltarral torténd egyeztetéséért az intézményvezets a felelds.

2. Az iratok elhelyezése az Atmeneti (operativ) irattarban

2.1. Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi
mtézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratot.
Az 4tmeneti rattdr a kozponti irattirba még le nem adott, de az {igyintézdk
rendelkezésére allo iratok tarold helye.
Az ugyintéz0 az iratot atmeneti irattarba atadoivenadja 4t, illetve szilkség esetén
azonos modon kapja vissza.

2.2. Az atmeneti (operativ, kézi} irattarba helyezése el6tt az iratkezeld koteles az iratok
atvizsgalni abbol a szempontbol, hogy
— akezel6i utasitasok végrehajtidsa megtortént-¢,
— az eléaddi ivben meg van-e valamennyi irat (elGirat, melléklet),
— az el6addi ivben nincsen-e olyan tigyirat, amely nem az adott iigyhoz tartozik.

2.3. A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazol6 tértivevény visszaérkezett és az irathoz vald csatoldsa
megtortént.

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

2.5. A kézi, operativ irattarban az ligyiratokat szalagos iromanyfedél lemezek kozott kell
tarolni, az irattari jelek (tételszdmok) szerinti csoportositasban.

Minden iromanyfedélre ra kell vezetni

e aziktatas évét,
e a7z irattari tételszamot, tovabba
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e acsomagban elhelyezett Gigyiratok elsé és utolsd iktatészdamat.

2.6. Az atmeneti irattar (kézi irattar) 5 évig &rzi az iratokat, ennek letelte utan 4t kell adni
az iratokat a kdzponti irattarnak.

3. Az iratok elhelyezése a kézponti irattirban

3.1. Az5 évnél régebbi keletll, teljes naptari év iigyiratait az azokhoz tartozd iktato- és
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett
ligyiratainak kdzponti irattirba torténd elhelyezését az tigykezeld koteles elvégezni a
targyévet kdvetd év januar 31.-1g.

3.2. A kozponti irattarba helyezés elbtt az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratot
megvizsgalni abbdl a szempontbol, hogy az, az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e,
teljes-e.

3.3. A kOzponti irattirban az irattari terv szerint elkiiléniilé csoportokba tartozo iratokat
kiilon-kiilon kell kotegelni és minden kétegen fel kell tiintetni az irattari jelet.

4. Az irattar makodése

4.1. Az irattarat tliz, viz és kiils6 behatolds ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtoinak
kulesat az iratkezeld &rzi. Az irattarban télen-nydron biztositani kell a megfeleld
pératartalmat (55°-65°) és a 17-18 C hémérsékletet. Az irattarban a tlizbiztonsagi

crer

helyiségein kézmiivezetékek nem haladhatnak keresztiil.

4.2. A kOzponti irattdrban az irattdr kezelGjén kivil mas személy csak a kezeld
jelenlétében tartdzkodhat.

4.3. Az iratkezel6(k) személyében bedlld valtozds esetén az irattirat at kell adni. Az
atadasrol - atvételrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

4.4. Az irattarb6l tigyiratot kiadni csak hivatalos haszndlatra, szabdlyosan kitdliSit
,Ugyiratptlo™ lap ellenében lehet, maximum 30. napra. Ugyanezt kell alkalmazni, ha
az irat jogszabdly alapjdn nem helyezheté iratarba.

4.5. Maés szerv részére betekintés céljabdl iratot kolesdndzni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az ,,Ugyiratp6tls” lapot kell
hasznaini. '

A betekintésre engedélyezett {igyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni.
Azt az irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

4.6. Az Ugyiratpotld” lapot az irattérban a kiadott (betekintésre kiadott) tigyirat helyére
kell tenni.
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A kiadott (betekintésre kiadott) Ggyiratrdl kolesénzo naplot kell nyitni, amelybe
az ligyirat szamat,

az tgyirat targyat,

az atvevd nevét,

a visszaadasra megjeldlt hataridét és

a tényleges visszaadas 1d6pontjat

kell bejegyezni.

e @ @ @ @&

A betekintésre kiadott {igyiratok esetén a nyilvantartas megjegyzés rovataban meg kell
jelolni, hogy ,betekintésre™.

4.7. Az ,Ugyiratp6tlé” -val kivett anyagokat - legkésébb - a visszaadasra megjeldlt
hatdrnappal vissza kell adni az irattar részére. A visszaadasi hatarid$ letelte utan -
rendkiviili esetben - az engedélyezdtol hosszabbitast lehet kérni.

4.8. Amennyiben az tigyirat a visszaadasra megjelolt hataridé leteltéig nem érkezett
vissza, az Ugyirat visszaadasat az irattar kezel6jének siirgetni kell. Amennyiben a
stirgetést kovetd 30. napon beliil sem érkezik vissza az irattarba az irat, ezt a tényt az
intézmeényvezett részére be kell jelenteni.

4.9. Az irattarbol kivett figyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet
irattarba helyezni.

4.10. A megel6z6 években késziilt és az irattarbdl kivett dgyirat alapjan tett intézkedést
uj iktatoszamon kell iktatni €s az irattarbol kivett ligyiratot az 1ij iktatoszamhoz kell
csatolni.

VIIL
AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

1. A selejtezés

1.1. Az mattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabdl csak iratselejtezés
utjan szabad kiemelni.

1.2, Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabol - 5 évenként feliil
kell vizsgélni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és az
Irattan terv szerinti 6rzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.

Az Orzési 1d0 az dgyirat keletkezésének évét kdvetd januar 1-t61 egész évekre kell
szamitani.

1.3. A selejtezési szandékot az illetékes levéltamak a munka megkezdése el6tt 30 nappal
be kell jelenteni. A bejelentésnek tartalmaznia kell a selejtezés ala vonhat6 iratok
évkoret, targykorét és hozzavetdleges mennyiségét.

1.4. Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalmanak és 6rzési idejének elbiralasa
vonatkozasdban kétely meriil fel, Ggy az tgyviteli dontést a levéltini szakértd
véleményének figyelembevételével az intézményvezetd hozza meg.
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1.5. Az iratselejtezésr6l - az iratkezelést feliigyel$ vezetd altal megbizott -selejtezési
bizottsag harom példinyban selejtezési jegyzokonyvet készit, amelyet iktatas utan
meg kell killdeni az illetékes kozlevéltirhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

az intézmény megnevezeseét,

a selejtezés idGpontjat,

a selejtezés alapjdul szolgald jogszabaly és irattari terv szamat,

a selejtezésre keriild iratok irattan tételszamat, évkorét €s mennyiséget,
a selejtezést végzd és ellendrzd személyek nevét és alairdsat.

T 9 @& © 9

A jegyzdkonyvben killon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és
hangfelvételeket valamint a gépi feldolgozas adathordozoit.

1.6. A kdzlevéltar kikitllddtie a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbdl a
célbdl, hogy azt a kzlevéltar brizze.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok kdzill valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol
kiemel, akkor azt a nem selejtezhet8 iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltin
atadasig ott kell 6rizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyz6kdnyvre fel kell jegyezni.

1.7, A selejtezés megtoriéntét az iktatokonyvben az adott irat iktatoszamdénal ,,S”
jeloléssel, valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatdszamanak és a selejtezés
id6pontjanak feltiintetésével jelezni kell.

2. Megsemmisités

2.1. A levéltir az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési
jegyzékényv visszakiilddtt példdnydra irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus
adathordozon 16vé iratok selejtezése és megsemmisitése az altaldnos szabélyok szerint
torténik.

2.2. A megsemmisités szabalyairél az iratkezelést feliigyel$ az adatvédelmi szabalyozas
figvelembevételével gondoskodik.

3. Az iratok levéltarba adasa

3.1. A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétél
szémitott tizendtodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Kivételt képeznek ez aldl a tizendt évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy
szolgalati titkot tartalmazé nem selejtezhetd iratok, amelyeket a mindsit6 dltal
meghatarozott érvényességi id6 lejartat kdvetd naptéri év végéig kell az illetékes
kozlevéltarnak atadni.

Szentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szenipéterszeg, Kossuth u. 43.
22



Iratkezelési szabdlyzat

3.2. Azoknak a nem selejtezheté iratoknak a hasznalatat, amelyek a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold, modositott 1995, évi
LXVI. tv. 22. §. 1) bekezdésében meghatirozott kutatasi korlatozasi idd eltelte utan is
az. mtézmény Orizetében vannak, a kézlevéltarban 1év8 anyagra vonatkozd szabalyok
(1995, évi LXVI. tv.) szerint kell biztositani.

3.3. A nem selejtezhetd koziratok atadasanak - atvételének idépontjarol az intézmény és
az illetékes kizlevéltarral kozosen allapodik meg,

A megallapodas el6készitéséért az intézményvezetd a felelds.

3.4. A levéltar szdmdra atadandd iratokat teljes, lezart évfolyamokban, iigyviteli
segédletelckel egyiitt, annak mellékletét képezd iratjegyzékkel, az atadd koltségére az
atadas-atvételi jegyzOkdnyv kiséretében teljes, lezart éviolyamban kell 4dtadni.

Az dtadasrol dtadas-atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni a kdvetkezd tartalommal:

— az atado neve, az atadott iratok évkore, mennyisége,

~ az atadott anyagokrol készitett raktari egység szintli (doboz, kitet)
jegyzéket Lkell késziteni dobozszdm, targy, tételszam, évszdm
teltiintetésével. A hossza igyviteli érték miatt visszatartott iratokrol (pl.
alapité okirat, tervdokumentacio) kiilon jegyzék késziil.

— az atvevé levéltar neve,

— az atadonak az iratok kezelésére vonatkozo kikotései,

— az atado és atvevd hiteles alairdsat.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyv 1-1 példanyat minkét fél nem selejtezhets tételként
kezeli.

3.5. Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok taroldsdhoz és kezeléséhez szikséges
technikai feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozon 1év6 iratokrol
legkéstbb levéltarba adas el6tt hitelesitett masolatot kell késziteni tartds, id6tallo papir
adathordozoéra.

IX.
FGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

1. Intézkedések megsziinése esetén

1.1. A kdzfeladatot ellatd intézmény megsziintetése vagy feladatkdrének megvaltozasa
esetén a rendelkezd intézménynek kell intézkednie az érintett intézmény irattari
anyaganak tovabbi elhelyezéserdl, biztonsagos megbrzésérol, kezelésérdl és tovabbi
hasznalhatosagarol.

1.2. Az intézményi feladatok atadasa esetén az errdl felvett és iktatott jegyzdkonyvben
fel kell tiintetni az utolsd iktatdszamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az
atadott, lletGleg atvett Ggyirathatralékot.
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2. Intézkedések munkakor atadasa esetén

21. Azt a munkatirsat, akinek munkakdre megvaltozik, vagy munkaviszonya
megsziinik, a részére kiadott iratokkal, igyiratokkal - munkanapléja alapjn - el kell
szamoltatni.

A munkakért dtadé figyintézé az iratokat, Ugyiratokat az intézményvezet$ dltal
megbizott személynek jegyzOkonyvileg koteles atadni.

A jegyzékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl
*  az elsd példanyt az atado,
* amasodik példanyt az atvevd,
*  a harmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.

2.2. Ha a munkakort atado tigyintéz6 az intézménytdl eltdvozik, a munkanaplojat be kell
vonni.

3. A hianyzd, illetve elvesztett iratok tigyének rendezése

3.1. Az dgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelGsségre
vonast illetve fegyelmi biintetést von maga utan.

3.2. Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és
koriilményeit - az irat eltlinésének észlelésétSl szamitott 30. napon belilki kell
vizsgalnia.

4. Bélyegzokkel kapesolatos rendelkezések

4.1. Az intézményimknél a hivatalos bélyegzt a hivatalos kiadvanyokra, a
kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezok sajatkezil alairdsdhoz, illetve a kiadmanyok
(masolatok) hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezarasdhoz ¢és dtvételéher lehet
hasznalni.

4.2. Tilos iires lapokat, ki nem tolt6tt nyomtatvanyokat bélyegzivel ellatni, illetve a
kiadményt hitelesiteni, ha azt a kiadményoz6 még nem irta ald.

4.3. A bélyegzd hasznildja felelds a bélyegzd rendeltetésszerii hasznilataért ¢s
biztonsagos Grzéséeért.

Ezért a bélyegzot
e csak munkdjaval kapcsolatban hasznalhatja,
e a munkaidd befejezése utan illetve a munkahelyrdl vald tavozaskor koteles
elzarni,
e munkaviszony megszinésekor koteles a bélyegzik nyilvantartdsaval megbizott
személynek atadni,
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= ha elvesziette (vagy az valami oknal fogva eltiint), kételes vezetdjének azonnal
jelenteni.

X.
ZARO RENDELKEZESEK

Az iratkezelési szabdlyzat 2019. decemberl-én ép hatalyba, amellyel egyidejileg a
kordbban érvényes szabélyzat hatdlvat veszti. Az érintett dolgozdk a 4. szdmn
mellékletként csatolt Megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak, hogy olvastil
és megértették az el6irasok tartalmat.

Mellekletek felsorolasa:
» 1. szamt melléklet: Megkiilonbdztetd jelek jegyzékének és szamkeretek mintai
e 2. szamu melléklet:Ugyirat potld
o 3. szamu melléklet: Irattari terv
e 4. szamua melléklet: Megismerési nyilatkozat

Szentpéterszeg, 2019. november 29,
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1. szamd meliékiet

MEGKULONBOZTETO JELEK JEGYZEKE

(Minta)
Szervezeti egység Megkiilonbozteto jel
|.szervezetiegység pl Igazgatas (Ig)
2.szervezeti egyséy pl. Pénziigy (Pii)
SZAMKERETEK
(osztott ikiatds esetén)
(Minta)

Szervezeti egység

1.szervezeti egység
2.szervezeti egység
sth

Szamkeret

1 - 1.000
1.001 - 2.000
2.001 - 3.000
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2. szamn meliéklet

Ugyirat potio

Az Ugyiral SZAMA: oo,

AZ UZYITAL TATEYAL oivvririvreeer e srese et sr sttt

Az ligyirat rattari jele: oo

Az Ugyiratot kéré - az tigyiratba betekinteni szandékozo -
PIEVE T oottt ettt ee s
Az ligyirat

— kiadasat
— betekintésre térténd ataddsat

engedélyezd alairasa: oo,
Az lgyirat kiadasanak idGpontja «.ovoovveeiiveei e
Az iigyirat visszaadasara megjelolt hatarids: ...oooveveeeveiieenn.

Az ligyiratot atvevd (betekintésre atvevo)

DOV st

© A megfeleld sziveg aldhtizandé

Szentpétersseg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpélerszeg, Kossuth n. 45
27






lrathezeldsi szabalyzal

3. szamu melléklet

IRATTARI TERV

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol
térténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék., Meghatarozza a Kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozd iratok Ggyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovabba
a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

A kéziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltan anyag védelmerdl szola
1995, évi XLVI torvény 3.§-a szerint levéltari anyag: az irattari anyagnak
maradand¢ értéki része.

Maradando értékdl irat (a hivatkozott tv. eldirds szerint) : a gazdasdgi, tarsadalmi,
politikas, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki
vagy egyéb szempontbdl jelents, a torténelmi malt  kutatdsdhoz,
megismeréséhez, megértéséhez, illetbleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz
¢s az allampolgéri jogok érvényesitéséhez nélkiilézhetetlen, mas forrdsbél nem
vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazo irat.
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d.szama melléllet
Megismerési nyilatkozat

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az

abban foglaltakal a munkavégzésem soran kiteles vagyok betartani.
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