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L.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya

1.1. A szabalyzat A koziratokrol, a kézlevéltarakrdl és a maganlevélidri
anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény alapjan Vac Varos
Onkorményzat Gazdasagi Hivatalanal a nyilt iratok atvételének,
készitésének, iktatasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak
irattarozasanak, selejtezésének, levéltarba torténd atadasénak szabalyait
rogziti.

1.2. A gazdalkodds soran keletkezd pénziigyi bizonylatok, szamlak, a
koltségvetési beszdmold valamint az azt alatamaszté dokumentumok,
nyilvantartdsok tekintetében a szamvitel bizonylatokrol szdlo
rendelkezéseket kell figyelembe venni. (4 szdmvitelrdl sz6ld, 2000. évi
C. tbrvény) ‘

2. Az iratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran hasznait fogalmak

2.1. Beadvany: a szervezetiinkhoz ¢érkezd hagyomanyos (vagy
elektronikus) irat amely rendeltetésszeriien szervezetiinknél marad.

2.2. Csatolas: a nem ugyanahhoz az ligyirathoz tartozd kiilonbodzd iratok
atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

2.3. Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval -
elektronikus formaban rogzitett - elektronikus Uton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozdn tarolnak.

2.4. Eloadoi iv: olyan Ugyviteli irat, amely az ligy intézésével kapcsolatos
tartalmi €s formai (alaki) informdaciokat, adatokat tartalmaz, s amely a
hozzaszerelt iratokkal tigyiratdarabot vagy ligyiratot képez. Az eléadoi
v két vagy tobb lapbdl allhat.

2.5. Erkeztetés: az irasbeli Ugyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa,
amelynek soran régzitik a beadvany beérkezésének keltét, elektronikus
irat beérkezése esetén kitdltik az érkeztetd képerny6rovatokat.
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2.6. Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyeket az
intézmény vagy személy végez az ligyintézési munkafolyamat soran.

2.7. Gyujtészam: az az iktatdsi sorszam, amely alatt a tobb mas szervhez
és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkez valaszokat
- kilén iktatds nélklil - a beérkezés ideje szerinti folydszammal
ellatottan, az Ugyiratban 1év6 gyijtéiven tartjuk nyilvan; a
gyljtdszamként hasznalt iktatészamot az iktatokonyv ,kezelési
feljegyzések” rovataban jeldlni kell.

2.8. Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az azt kdvetd postabontas
utani fazisa, az iratnyilvantartds alapvetd része, amelynek soran a
beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésli iratot iktatdoszammal latjak el a
szervezetnél ¢és kitoltik az iktatdkonyv, illetve az iktatdbélyegzd
lenyomat rovatait; (elektronikus irat esetében az iktaté képernyd
rovatait toltik ki.)

2.9. Iktatokonyv: a szervezetink rendeltetésszerli mulkodése soran
keletkezett (nala keletkezett, hozzd intézett és megdrzott) tgyviteli
iratok (beadvényok, kiadmanyok, bels6 ligyviteli iratok) nyilvantartasara
szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal elldtott, évenként hitelesen
megnyitott és lezart iratnyilvantartdé konyv, (amely késziilhet
elektronikus adathordozon is).

2.10. Iratnak kell tekinteni és e szabalyzatban eloirt modon kell kezelni
minden olyan szdveget, szamadatsort, térképet, tervrajzot és vazlatot - a
megjelentetés szandékéaval készilt konyv jelleglh kézirat kivételével -
amely valamely milkodésével, illetdéleg személy tevékenységével
kapcsolatban ~ barmilyen  anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasdval és barmely eljarassal keletkezett.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat
(kozlonyoket) napilapokat, folydiratokat, konyveket, rekldm- ¢&s
propagandaanyagokat.

2.12. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és
selejtezhetdség szempontjabodl torténd valogatdsat, segédletekkel valod
ellatasat, szakszer(i és biztonsagos megorzését, hasznélatra bocsatdsat,



selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo
tevékenység.

2.13. Irattar: a szervezetiinknél megfelelden kialakitott és felszerelt, az
irattari anyag szakszer( és biztonsagos Orzésére alkalmas helyiség.

A kézi, atmeneti (operativ) irattar a két évnél nem régebbi iratok
Orzésére, taroldsara szolgal, melynek helye a feladatokat ellatod
lgyintézok irodaja, mds részrél a Gazdasagi Hivatal folyosdjan
kialakitott operativ irattar.

Kozponti irattar a két évnél régebbi keletl iratok tarolasara szolgalo
helyiség.

2.14. TIrattari anyag: a szervezetiink muikodése soran keletkezett vagy
hozzd érkezett ¢és rendeltetésszerlien az irattarba tartozé iratok
Osszessége.

2.15. Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely
az Irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat- és hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok ligyviteli célu
megorzésének idOtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét.

2.16. Irattari tételszam (jel): az iigy tipusat, 4dgazati hovatartozasat,
tovabba az irat selejtezhetség szerinti csoportositdsat mutatja, egyuttal
meghatarozza az iratok irattari helyét is.

2.17. Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran
a szervezetiink mikodése soran keletkez6 és hozzd keriild,
rendeltetésszertien hozza tartozd és nala maradd iratok irattari

rendezését, kezelését és Orzését végzi.

2.18. Kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzé valamely masik
ligyiratanak szdma, amely tlgyiratnak targya, illetve annak ismerete
kozvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez.



2.19. Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az ligy(ek)ben keletkezd
lgyviteli iratokon tett feljegyzések, tGbbnyire utasitasok, amelyek az
lgyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.

2.20. Kiadmany: a jovahagyas utan letisztdzott és a kiadmanyozasra
jogosult részérdl hiteles aldirdssal ellatott, lepecsételt irat.

2.21. Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar felllvizsgalt végleges
kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat, letisztazhatosagat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozéasra jogosult
részérdl (,,K” betljellel).

2.22. Kiadmanyoz6: a kiadméanyozésra vonatkoz6 szabalyok szerint az
intézményvezetd részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

2.23. Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétol fliggetleniil
minden olyan irat, amely a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagdba
tartozik vagy tartozott,

2.24. Kozlevéltar: a nem selejtezhetd kozokiratokkal kapcsolatos levéltari
feladatokat - ideértve a tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzd,
kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott levéltar.

2.25. Kozponti iktatas: az egész szervezetre egy helyen, folyamatosan €s
egy iktatokdnyvben, illetve szamitogépen torténd iktatas.

2.26. Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elOkészitett irat,
(elektronikus wton érkezett, illetve killdott elektronikus irat.)

2.27. Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat)
felulvizsgalatat, véleményezését  (javitasat, tudomasul  vételét,
jovahagyasat) biztositd aldirds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd
szamitdastechnikai miivelet.

2.28. Levéltari anyag: az irattari anyagnak a levéltarban 6rzott maradando
eértekli része.

2.29. Maradandoé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi,
honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, mivelddési, miiszaki és



egyeb szempontbol jelentds, a torténelmi mult kutatdsidhoz,
megismeréséhez illetleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbél
nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

2.30. Masodlat: a tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik
hiteles példanya, amelyet az els6é példanyon l1évével azonos pecsét és
alairas hitelesit.

2.31. Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany,
amely hasonmés (szoveg- és formahil), egyszerli (nem hitelesitett) és
hiteles (hitelesit6 zaradékkal ellatott) iratmdasolat lehet.

2.32. Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része,
amely elvalaszthatatlan attol.

2.33. Mellékelt irat: iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint
kiséro irattdl - elvalaszthato.

2.34. Mutatézas: a nyilvantartasi munkéanak az iktatast kovetd szakasza,
célja: az irat iktatdszamanak megéllapitdsa a visszakeresésnél.

2.35. Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld 6rzési id6 lejartat
kdvetden torténd megsemmisitésének eldkészitése.

2.36. Sramitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal
adatokat rogzitd, tarold adathordozd (mégnesszalag, merev lemez,
DVD, stb.), amely az adatok nyilvantartdsat, azonositasat, kezelését és
visszakeresését biztositja. (Elektronikus iktatds esetén)

2.37. Szerelés: az wugyanahhoz az igyirathoz tartozo kiilonféle
ligyiratdarabok (el6- és utoiratok) végleges jellegli sszekapcsolasa,
amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeldlni kell. (4z
iratok osszekapcsolasat elektronikus iktatds esetén is értelemszeriien
jelélni kell.)

2.38. Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység
és/vagy lgyintézd kijeldlése az tigyben kiadmanyozni jogosult részérdl,



akinek hataskorébe tartozik az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitas kiadésa, az tigy kiadmanyozasa.

2.39. Ugyintézés: az intézményiink valamely szervezeti egységének
mikodésével, vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezo
ligyek ellatasa, az ekdzben felmerilo tartalmi (érdemi), formai (alaki)
kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata,
Osszessége.

2.40. Ugyintézo: az tigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az gy
eldadoja, aki az tigyet dontésre elOkésziti.

2.41. Ugyirat: az intézmény rendeltetésszeri mikodése, illetve
lgyintézése soran keletkezd irat, amely az ligy valamennyi igyintézési
tazisaban keletkezett igyiratdarabokat tartalmazza.

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

2.43. Ugykor: az intézmény, annak belsd szervezeti egysége vagy személy
hataskore és illetékessége altal meghatarozott, Osszetartozd vagy
hasonl6 egyedi tigyek 6sszessége, csoportja.

2.44. Ugyvitel: az intézmény folyamatos mikodésének alapja, az
lgyintézés egymds utdni résztevékenységeinek (mozzanatainak)
sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés formai és technikai

feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

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

II.

AZ ADAT MINOSITESE

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



Minosités: az a dontés, amelynek meghozatala sordn az allamtitokrdl és
a szolgdlati titokrol szolo 1995. évi LXV. torvény szerint felhatalmazott
személy megallapitja, hogy az adat a tartalmanal fogva a nyilvdnossagat
korlatozo allamtitokkérbe vagy szolgalati titokkérbe tartozik.

Az intézménylinkben az adatok mindsitésére az intézményvezetd
jogosult.

2. A mindsités sordn az allami és szolgalati titokrodl sz616 1995. évi LXV.
torvény, valamint a minésitett adat kezelésének rendjérél szolo 79/1995.

(VI.20.) Korm. rendelet el6irasait kell alkalmazni.

3. Az Adllamtitkot tartalmazé adat hordozodjan ,Szigortan titkos”, a
szolgalati titkot képezd adat hordozoéjan pedig ,,Titkos” jeldlést kell
feltlintetni.

I11.

AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELADATAI

1. Intézménylinkben az iratkezelési feladatok elldtdsa - a szervezeti
tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfelelden - vegyes
iratkezelési szervezetben torténik.

1.2. Az iratkezelés modja: hagyomdnyos és elektronikus.

2. Az iratkezelés feliigyelete
2.1. Az intézményben az iratkezelés felligyeletét az intézményvezetd latja
el, aki felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi

feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

2.2. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott



— évente ellendrzi az iratkezelési szabalyzatban foglaltak
betartasat,

— intézkedik a szabdlytalansdgok megsziintetésére,

— sziikség esetén kezdeményezi az iratkezelési szabdlyzat, irattari
terv modositasat,

— gondoskodik arrél, hogy az iratkezelésben és az irattarban
kozépiskolai végzettségli iratkezeld, irattaros szakképesitési
munkaerot alkalmazzanak.

2.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy feladatait részben vagy
egészben a helyettesére atruhazhatja.
Az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkor atruhdzasa csak
irasban, az atruhdzott feladatok, hataskorok felsorolasaval torténhet.

2.4. Az intézményvezetdt tartds tdvolléte esetén az iratkezelés
felugyeletében a gazdasagi vezetd helyettesiti.

IV.

A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

1. Az iratok, kiildemények atvétele

1.1. Az intézménylink cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy
kézbesités, futdrszolgdlat, informatikai-telekommunikécids eszkdz,
illetve az ligyfél személyes benyUjtasa utjan érkezett kiildemények
atvételére jogosult:

a.) az intézmény vezetoje,

b.)az ,s.k. felbontasra” jel6lés esetén a cimzett, vagy az altala
megbizott személy,

c.) az iratkezelést feliigyeld vezetd, illetve az altala megbizott
személy,

d.) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy,

1.2. Az intézmény barmely dolgozodjdhoz kozvetlenlil érkezd (kézbesitett)

hivatalos kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell
az intézményvezetdjéhez
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1.3. A kildemények 4tvételével megbizott, uUgynevezett postai
meghatalmazassal rendelkezé dolgozé feladata minden munkanapon
dtvenni az intézménybe szallitott és ott dtaddsra keriilS kiildeményeket.

1.4. A postaatvevo az érkezett kiildeményeket atadja az intézményvezetd,
az iratkezelést feliigyeld intézményvezetd részére.

1.5. A hivatalos munkaidd lejarta utdn, illetve munkasziineti napokon
érkezett iratokat csak az intézményvezetd, altal megbizott portds veheti
at. Az igy atvett kiildeményt bontatlanul, a legkdzelebbi munkanap
munkakezdésekor at kell adni az intézményvezetd részére.

1.6. A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:
— acimzés alapjan jogosult-e a kiildemény atvételére,
— a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1évé azonositasi jel
egyezdségét,
— az iratot tartalmazé boriték, illetve  egyéb csomagolds
sértetlenségét.

1.7. Az atvevd a kézbesitbokményon olvashatd aldirdsaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és a
,Sirg0s” jelzést kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni.

Tértivevényes kiilldemények esetén gondoskodik a tértivevény feladéhoz
torténd visszajuttatasarol.

Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység
veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb a
kovetkezd munkanap kezdetén az illetékes iktatdegységnek iktatdsra
atadni.

1.8. Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld Gtjan nyujtja be,
kérésére az atvételt - atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

1.9. Sértilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon
jelolni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hianyzd iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildd szervet,
személyt - jegyzokonyv felvétele mellett - értesiteni kell.

L1.10. A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal”, ,,stirgds” jelzésti) kiildeményt
azonnal tovébbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a
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szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni, illetve atadni. Az
iktatast végzd személy feladata az atiranyitott iratokrdl jegyzéket
vezetni.

1.11. A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett
kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem
lehetséges vissza kell kiildeni a feladdnak. Az iktatast végzd személy -
a kildemények bontasat végzd rendelkezése alapjan - az atiranyitott
iratokrol koteles jegyzéket felvenni.

1.12. Az intézménynek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozo pénziigyi és
szamviteli bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitéi szamla stb.) az
iktatast végzd, személy érkeztetd bélyegzovel latja el, és iktatds nélkiil
tovabbitja a pénziigyi eldaddhoz.

2. A kiildemény felbontasa

2.1. Az mmtézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve felbontas
nélklil kell tovébbitanddé ,nem bonthaté” kiildeményeket az
intézményvezetd, intézményvezetd helyettese, vagy az & dltaluk ezzel a
feladattal megbizott személy bonthatja fel és latja el érkeztetd
bélyegzovel.

2.2. A ,,nem bonthat6” kiildemények kore:

— anévre sz0ld, maganjellegl,
— az,,s.k.” felbontasra sz6l0,

2.3. A ,nem bonthatd” kiildeményeket minden esetben felbontas nélkiil
kell a cimzetthez tovabbitani.

2.4. Amennyiben a ,nem bonthatd” kiildemény az intézményt érintd
hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontds utan tartozik iktatas,
illetve nyilvantartasba vétel céljabol azonnal az iktatast végzd
személyhez eljuttatni.

2.5. A szervezeti egységek szerint csoportositott, hivatkozédsi szammal
ellatott és ajanlott klildeményként hivatkozasi szam, illetve ajanlasi
ragszam szerint, a tobbit pedig a feladd neve szerint kell bevezetni az
egyes szervezeti egységek atadokodnyvébe.
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2.6. A felbontas nélkil atvett killdemények cimzettje, az altala felbontott
hivatalos kiildeményt iktatas céljabdl soron kiviil kételes visszajuttatni
a szervezet iktatdast végzd iratkezeldjéhez.

2.7. A felbontott postat az intézményvezet szignalja, név szerint, vagy
szervezeti egység megjelolésével.

2.8. A kiildemények felbontdsa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak
mellékletei hidnytalanul megérkeztek-e, Az esetlegesen felmeriild
irathiany tényét az iraton vagy az eléadoi iven rogziteni kell.

2.9.A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az
informdciokat tartésan 6rzd masolat  készitésrol. A  masolat
elkészitéséért az iktatast végzd személy felelos.

A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

2.10. Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy
egyeb értéket tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, illetdleg a kiildemény
értékét koteles az iraton feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
érteket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdénak
atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

2.11. A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha
— az lgyirat benyUjtdsanak idopontjdhoz jogkdvetkezmény
fuzodik,
— a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet
megallapitani,
— a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel.

V.

AZ IRATOK NYILVANTARTASA

1. Az iktatasi rendszer

Az iratok iktatésa alszdmokra tagolddé sorszamos rendszerben torténik.
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2. Az iktatas

2.1. Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat - ha jogszabaly
masként nem rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl:
* az irat beérkezésének pontos ideje,
* az intézkedésre jogosult tigyintézo neve,
*  azirattargya,

* az elintézés modja,
* a kezelési feljegyzések, valamint
# az irat holléte

megéllapithato legyen.

2.2. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan
kell tartani kiiléndsen:
* tananyagokat,
* tajékoztatokat,
* meghivokat,
* a bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavarodlag érkezett
iratokat,
pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint),
* munkatlgyi nyilvantartasokat,
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
kozlonyoket, folydiratokat,
*  visszaérkezett tértivevényeket,
* propaganda és reklamcélokat szolgéld kiadvanyokat.

2.3. A nem papir alapu, elektronikus adathordozoén érkezett iratokon CD-,
DVD lemez stb.) az Ugyirat szamat és targyat is rogziteni kell. Az
iktatokonyv ,lrat jelleg” rovatdba be kell jegyezni, hogy pl. ,DVD”, a
nkezelési feljegyzések” rovatba pedig annak tarolasi helyét.

2.4. Az iratkezelé az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt
kovetd munkanapon iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a

hataridds iratokat, taviratokat, express kiildeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazd ,,slirgds” jelzési iratokat.

3. Iktatokonyv
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3.1. Iktatds céljara minden év kezdetén uGjonnan nyitott, hitelesitett,
oldalszamozott iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyvet haszndlatba vétel el6tt az intézményvezetd hitelesiti.

3.2. Az iktatokdnyvben sorszamot iliresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas
mddon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a
téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athtzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

3.3. Téves iktatds esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatdsaga mellett - kétségtelen legyen. Meg kell azt is jel6lni, hogy
a tévesen beiktatott ligy iratat mely szamra iktattak at.

3.4. Az iktatokoényvet az év utolsé munkanapjan az iktatisra felhasznalt
utolsdé szamot kovetden aldhlUzassal, az utolsd iktatds szamanak
feltiintetésével, keltezéssel, aldirassal és a hivatalos bélyegzd
lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni.

Az iktatokonyv év végi lezdrasat az intézményvezetd irja al4.

4. Az iktatoszam

4.1. Az iktatadst minden évben 1-gyel - illetve az osztott iktatds esetén kiilon
szamkeret kijelolése utdan, ennek elsé szdmdval - kell kezdeni és
megszakitas nélkil kell folytatni az év végéig.

Az ligy kovetkezd fazisaban keletkezett ujabb iigyiratok az ligyben
keletkezett elsé ligyirat sorszamat és eggyel kezd6dd, folyamatosan
ndvekvo alszamot kapnak.

A szamkeretet az iratkezelési szabdlyzat 2. szdmu melléklete
tartalmazza.
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5. Az iktato bélyegz6

5.1. A beérkezo iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton
el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell t&lteni.
A bélyegzd lenyomatot az irat elsd oldalara tgy kell elhelyezni, hogy
irast ne fedjen és rovatait pontosan ki lehessen tolteni.

5.2. Az iktato bélyegzo lenyomata tartalmazza:

* az intézmény nevét, székhelyét,
g az iktatds évének, honapjanak, napjanak,
* az iktatas sorszamanak (alszamanak),

*az irattari tételszamot,
* az lgyintézd, vagy Ulgyintézd szervezeti egység nevének,
valamint
a mellékletek szamanak
feltlintetésére szolgalo rovatokat.

*

6. Iktatasi adatok

6.1. Az iktatds soran az iktatdkdnyvben (vagy az elektronikus
iktatéprogramban), az iraton, és az el6adoi iven, tovabba az ligyintézés
kiilonb6z6 fazisaiban fel kell tiintetni:

az iktatds sorszamat (iktatoszamat),

az iktatas idopontjat,

%

* az 1rat kiild6jének (ligyfélnek) azonosit6 adatait, (x)

* a kiildé iktatészamat (hivatkozasi szam), (x)

* az irat targyat,

* az el0- és utdirat korabbi azonosito (iktatd) szamat,

* az Ugyintézd szervezeti egység ¢€s az lgyintézé azonositd
adatait,

az elintézés hataridejét,

* az elintézés modjat, idejét,

az esetleges cimzett(ek)et, (x)

g a kezelési feljegyzéseket (csatolas, hatarido, visszaérkezés,
stb.)

* azirattdri tételszamot €s az irattarba helyezés keltét,

az iratnak és mellékletének szdmat (ha korabban nem Kkertilt

rogzitesre) (x).

*
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(x) csak az iktatokonyvben (vagy elektronikus iktatéprogramban)
feltiintetend6 adat.

6.2. Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elsd irat
iktatasanal kell a ,,Targy” sorba (targyrovat) révid, de érthetd széveggel
beirni. A bejegyzésnek az ligy targyat legjobban jellemz6 szavakat kell
tartalmaznia.

6.3. Az alszamra iktatds esetén a targyrovatba UGjabb bejegyzést nem kell
irni. Ha az ligy targya az Gjabb beérkezd irat alapjan megvaltozik, vagy
jelentds mértékben kiegésziil, az ligyiratot 0j sorszdmra kell iktatni, s az
el6z0 iratokat csatolni kell.

6.4. Az lgyiraton (el6addi iven) el6irt hataridot az iktatokényv ,,hataridé”
rovataba a kitlizétt honap és nap feltiintetésével grafit ceruzaval kell
bejegyezni. A hataridés Ugyiratokat a kitizétt hatarnapok szerint
elkiilonitve, a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a kitlizétt
hataridére vagy a hataridé lejarta eldtt beérkezik, az iigyiratot a
hataridds {igyiratok kozil ki kell emelni, és a hataridd feljegyzést az
iktatokonyv ,,hataridd ” rovataban ceruzaval at kell hazni.

A hatarido lejartanak napjan azt a hataridds tigyiratot, amelyre valasz
nem érkezett, az iratkezeld kiemeli a hataridés ligyek koziil és atadja az
ligyintézonek.

7. Az iratok szerelése és csatolasa

7.1. Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e eld irata.

7.2. Az iratot a kezel6nek szerelni kell.

7.3. Ha az gy lezardsa utdn az Osszetartozd iratok véglegesen egyiitt
maradnak (szerelés), ezt is az iktatokdnyvben jeldlni kell. A jelolés az

irattarba vagy hataridobe helyezés tényének athazasaval és a ,kezelési
feljegyzések” rovatban az irat G helyének megjeldlésével torténik.

8. Mutatozas
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8.1. Az iktatott iratokat az év kezdetén Ujonnan nyitott, beko6tott,

regiszteres (betlibeosztasos) név- €s targymutaté kdnyvbe mutatdzni
kell.

8.2. A tirgymutatdkényvbe az iktatékonyv tdrgy rovataba bejegyzett
szOveget az ott kiemelt szd (név, hely, targy) kezddbetlijének
megfelelden az irat iktatoszamanak feltlintetése mellett kell bevezetni.
Ha a targyrovatban tobb név, hely vagy targy szerepel, azokat
valamennyi megfeleld betlinél mutatozni kell.

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

8.4. Mutatdzni az iktatas napjan, de legkésébb az azt kovetdé munkanapon
kell.

9. Ugyintéz6i munkanaplé

9.1. Az érdemi lgyintézonek a naluk levé nyilt dgyiratok
nyilvantartasara eléadoi munkanaplot kell vezetni. (4. sz. melléklet)

9.2. Az lgyintézdk kotelesek az irattarbol kivett, ligyintézésre atvett és
irattarba visszaadott iratok keltét, iktatészamat az el6addi munkanaploba
bejegyezni.

9.3. Az iktatott iratok béarmiféle olyan mozgatasa, amelynek
eredményeként az irat - ha csak ideiglenesen is - elker(il az iratkezel&tdl,
illetdleg az ligyintézotol, csak munkanaploval torténhet.

9.4. Az {Ugyintézd munkaviszonyanak megszlinésekor az eldaddi

munkanaplot koteles - az ligyiratokkal egyiitt - az iratkezelés részére
leadni.
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VL.

IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES
FOLYAMATABAN

1. Az iigyintéz6 kijelolése

I.1. Az iratkezeld az érkezd iratot az Ugyintézd kijelolése (szignalas)
végett koteles az irat szignalasa jogosult személynek bemutatni.
Az irat szignaldsara jogosult személy: az intézményvezetd.

1.2. Az irat szignalasara jogosult személy:
— kijeldli az tigyintézot,
— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (az
lgy targyanak meghatdrozasa, hatarid6, siirgésségi fok, stb.)
Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével feljegyzi az el6adéi
ivre, és alairja.

1.3. Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az iigy,
lgycsoport feldolgozasara illetékes mar korabban ki volt jeldlve,
kozvetleniil a személyhez kell tovabbitani.

1.4. Iktatds utin az atadds napjat, majd emelkedd szémsorrendben az
Ugyiratok iktatészamat az dtadokonyvbe be kell {rni. A kozponti iktatd
az atadokonyvvel tovabbitja az iratokat az illetékes tigyintéz6hoz.

L.5. Elektronikus iratforgalmon esetén, ha az irat nem iktatohelyhez (pl.
eloadohoz) érkezetett, iktatasra az iktatdsra illetékes iratkezeldhoz kell
iranyitani.,, Ha az érkezett irat el6zményébdl az {igyintézd nem
azonosithatd, az iratkezeld az elektronikus iratot is koteles az illetékes
vezetOnek szignalasra bemutatni.

2. Eloadoi iv

2.1. Az irasbeli igyintézéshez el6adoi ivet kell hasznélni (5.sz. melléklet)

2.2. Az iktatott tigyiratot, - valamint a hivatalbol kezdeményezett irat
fogalmazvanyat is - el6addi ivben kell elhelyezni.
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2.3. Az eldadéi ivet iratkezeld nyitja meg.

2.4. Az eloaddi iv
— az irat boritojaként

— elényomott elsé oldalan az Ugyirat legfontosabb adatainak,
tovabba az {ligyintéz6i kiaddi utasitasok és egyéb iratkezelési
mozzanatok feljegyzésére,

— belsd oldalai a kiadmény-tervezet, az irat, valamint feljegyzések
leirdsara

szolgal.

3. Kiadmanyozas

3.1. Az iratot (fogalmazvanyt) jovahagyas céljabol a kiadmanyozohoz kell
atadni.
Kulsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy alairasaval lehet tovabbitani,
elkiildeni.

3.2. A kiadmany akkor hiteles, ha

* azt az illetékes kiadmanyozo, illetve az altala felhatalmazott
személy sajat kezlleg aldirja,

* a kiadmédnyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel €s - nem
nyomdai sokszorositasu irat esetén - hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt alairaséval igazolja. Sokszorositas esetén elegendé a
kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, illetve a kiadmanyozo
alakhii aldirds mintdja €s az intézmény bélyegzd lenyomata,

* a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett
az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

3.3. A masolat vagy kiadmany hitelesitését az iratkezels végzi.
3.4. Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegz6ijét kell hasznalni.
A kiadott bélyegzokrol és az érvényes aldirasokrdl nyilvéantartast kell

vezetni.
A nyilvantartds vezetéséért a gazdasagi vezeto felelos.
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3.5. A kiadmanyozashoz az {lgyiratot a kovetkezd szerkezetben kell
elkésziteni:
— az ugyirat bal fels6 sarkaban kell megjeldlni
= az ligyiratot kibocsatd szervezet megnevezését, cimét, postai
iranyitdszdmat, postafiok szamat, a tavbeszéld szamat
= az iktatoszamot
= az ligyintézd nevét

— az iktatdészam, valamint az lgyintéz6 neve alatt jelenik meg a
cimzett szerv (vezetdjének neve, beosztasa) cime,

— az ligyirat jobb felso sarkan szerepel
= atargya,

= a hivatkozasi szam vagy jelzés,

= a mellékletek szama,

— a szOveg alatt baloldalon
a keltezés (hely, év, hd, nap)

I

= az ,,sk” jelzésli kiadmanyon a "kiadmany hitelétil" zaradékot
és a leiro, iratkezeld sajatkezi alairasa szerepel,

— a szdveg alatt jobb oldalon a kiadméanyozo nevét és beosztasat
kell feltlintetni,

— az Ugyirathoz készitett mellékletet, annak jobb felsé sarkan
»Melléklet a .... szamu Ugyirathoz” szoveggel kell ellatni.

4. Az irat tovabbitasa, postazasa (expedialasa)

4.1. A kiadmdnyozott ligyiratokat a tisztizatokkal egyiitt kell 4tadni az
iratkezel6nek, és az atvételt az el6adéi munkanaplé , visszaadas
elismerése” rovatban kézjeggyel igazolni kell.

4.2. Az irat tovabbitdsa (expedidldsa) eldtt az iratkezeldnek ellendrizni
kell, hogy az alairt, illet6leg hitelesitett és bélyegz6lenyomattal ellatott
leveleken végrehajtottdk-e minden kiaddi utasitast. Ellendrizni kell,
hogy a mellékleteket csatoltdk-e.

Az ellendrzési feladat elvégzése utan az irat masolatan fel kell jegyezni
a tovabbitas keltét, és ennek tényét a hagyomanyos 4tadd koényvben is
rogziteni kell.
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4.3. A postazé iratkezel6 az iratokat a tovabbitds moddja szerint
csoportositja (posta, kézbesités, futar szolgélat, stb.)

4.4. A postal tovabbitas esetén a boritékokat kozonséges, express, express
- ajanlott, ajanlott, érték nélkiili killdemény stb. szerint kiilon kell
valasztani, majd a szlikséges bérmentesitésrol gondoskodni kell. A
kiildemény tértivevényét csatolni kell a boritékhoz.

4.5. A kiildemények postai Gton torténd tovébbitisa esetén a posta altal
rendelkezésre bocsatott feladokonyvet kell hasznalni.

4.6. A kézbesitd Utjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kiildeményeket a
- sorszamozott €s hitelesitett - kézbesité konyvbe (6. sz. melléklet) kell
bejegyezni. A cimzett 4ltal torténo atvételt abban kell igazolni.

4.7. A helytelen cimzés, atvétel megtagaddsa stb. okbdl visszaérkezett
iratokat €s kiildeményeket az iratkezeld az illetékes ligyintéz6 szervezeti
egységhez (személyhez) soron kivil kételes tovabbitani, aki a tovabbi
intézkedésrdl gondoskodik.

4.8. A szervezeti egységek, {gyintézok kozott lgyiratokat csak
atadokonyvvel (vagy eldaddi munkanaploval) lehet atadni.

Az atadott iratokat Ujbol iktatni nem szabad, nyilvantartasuk az eredeti
iktatdszamon torténik.

4.9. Az iratkezeldnek hatdridds nyilvantartdsba kell helyezni azokat az
iratokat, amelyeke meghatarozott id6 mulva vagy idénként intézkedést
igényelnek.

Az lgyiraton (eléadoi iven) eldirt hatariddt az iktatdkonyv ,hataridé”
rovatdba a kitlizétt honap és nap feltiintetésével grafit ceruzaval be kell
jegyezni.

4.10. A hataridés ligyiratokat a kitlzott hatarnapok szerint elkiilonitve,
hataridos irattartokban, a szdmuk sorrendjében kell kezelni.

4.11. A hataridd lejarta el6tti napon azt a hataridos igyiratot, amelyre
valasz nem érkezett, ki kell emelni a hataridds tigyiratok kozil. Ha az
lgyiraton (eldadoi iven) slirgetésre vonatkozo utasitas szerepel, a kezeld
az lgyiratot munkanapldval (eléaddi ivvel) az ligyintéz6hoz tovabbitja
és hataridore vonatkozd feljegyzést az iktatokonyv ,hataridé” rovatdban
ceruzaval athuzza.

22



4.12. Irattarba tétel eldtt valamennyi hatarid6 bejegyzést tordlni kell.

4.13. Az irattari terv alapjan az Ugy targyanak ismeretében az érdemi
lgyintéz6 meghatdrozza az irattari tételszamot, és rogziti az eldéadéi iv
megfeleld rovatdban. Az irattari tételszamot az iratkezeld feljegyzi az
iktatokdnyv vonatkozo rovatéba is, majd az iratot elhelyezi az dtmeneti
operativ irattarba.

VIL

IRATTAROZAS
1. Irattarozas

I.1. Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetbség
szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely
az irattdri anyagot tételekre (tdrgyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtdkra) tagolva, az intézmény feladat- és hatdskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli céla
meg0Orzésének iddtartamdt, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét.

Az intézmény az illetékes kozlevéltarral egyiittmiikodve késziti el
irattari terveét.

1.2. Az iratkezelési szabalyzat és irattari terv mddositasa el6tt az illetékes
kozlevéltar egyetértését be kell szerezni. Az egyetértés beszerzéséért a
gazdasagi vezeto a felelds.

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

Az irattéri tervet évente feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalatot a targy év

.majus 31 -ig kell elvégezni. A feladat teljesitéséért a gazdasagi vezetd
a felelos. '

1.4. Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsoléddan meg kell hatarozni,
melyek azok a tételek, amelyek nem selejtezhetdk, és a koziratokrol, a
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kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyagok védelmérol szolo,
moddositott 1995. évi LXVI. térvény (Ltv.) 9.§, 12.§-aban foglaltak
értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni.

A nem selejtezhet6, maradandd értékll  iratok korét az illetékes
kozlevéltar egyetértésével kell meghatarozni.

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

Az irattari terv a szabdlyzat 7. szamu mellékletét képezi.

2. Az iratok elhelyezése az atmeneti (operativ) irattarban

2.1. Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba kell elhelyezni az elintézett,
tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattéri
tételszammal ellatott iratot.

Az atmeneti irattar a kozponti irattarba még le nem adott, de az
ligyintézOk rendelkezésére 4116 iratok tarold helye.
Az Ggyintéz6 az iratot 4tmeneti irattdrba e/daddi munkanaplon adja at,
illetve szitkség esetén azonos modon kapja vissza.

2.2. Az atmeneti (operativ, kézi) irattdrba helyezése el6tt az iratkezeld
koteles az iratok atvizsgalni abbdél a szempontbdl, hogy

— a kezeloi utasitasok végrehajtasa megtdrtént-e,

— az eldadoi ivben meg van-e valamennyi irat (eldirat, melléklet),

— az eldadodi ivben nincsen-e olyan ligyirat, amely nem az adott
ligyhoz tartozik.

2.3. A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor
szabad irattarba helyezni, ha az 4tvételt igazold tértivevény
visszaérkezett és az irathoz valo csatoldsa megtortént.

2.4. Az iratokat az irattari tételszam szerinti csoportositdsban, az
alapszamok ndvekv0 sorrendjében kell lerakni.

2.5. A kézi, operativ irattarban az Ugyiratokat szalagos iromanyfedél
lemezek kozott kell tdrolni, az irattari jelek (tételszamok) szerinti
csoportositasban.
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Minden iromanyfedélre ra kell vezetni

— az iktatas évét,
— az irattari tételszamot, tovabba
— a csomagban elhelyezett igyiratok elsé és utolsé iktatoszamat.

2.6. Az atmeneti irattar (kézi irattar) két évig 6rzi az iratokat, ennek letelte
utan at kell adni az iratokat a k6zponti irattarnak.

3. Az iratok elhelyezése a kozponti irattarban

3.1. A két évnél régebbi keletl, teljes naptari év tgyiratait az azokhoz
tartozo iktatd- és segédkonyvekkel a kdzponti irattarba kell elhelyezni.
A kézi irattdr érintett tigyiratainak kozponti irattarba térténd elhelyezését
az ligykezeld koteles elvégezni a targyévet kdvetd év majus 31-ig.

3.2. A kozponti irattarba helyezés el6étt az ezzel megbizott iratkezeld
koteles az iratot megvizsgdlni abbdl a szempontbdl, hogy az az
irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e, stb.

3.3. A kozponti irattdrban az irattari terv szerint elkiiléniild csoportokba
tartozo iratokat kiilon-kiilon kell kotegelni és minden kétegen fel kell
tiintetni az irattari jelet.

4. Az irattar miukodése

4.1. Az irattarat tiz, viz és kiilso behatolds ellen védetté kell tenni.
Az irattdr ajtoinak kulcsat az  iratkezeld Orzi. Az irattarban a
tlizbiztonsagi szabalyzat ,,C” kategdridjara vonatkozd eldirasokat kell
betartani. Az irattar helyiségein kdzmUvezetékek nem haladhatnak

keresztiil.

4.2. A kozponti irattarban az irattar kezel6jén kiviil mas személy csak a
kezeld jelenlétében tartozkodhat.

4.3. Az iratkezel6(k) személyében bealld valtozas esetén az irattarat at kell
adni. Az atadasrol - atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni.
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4.4. Az irattarbdl ligyiratot kiadni csak hivatalos hasznalatra, szabalyosan
kitoltott ,,Ugyiratpotld” lap (8.sz. melléklet) ellenében lehet, maximum
30 napra. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem
helyezhetd iratarba.

4.5. Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabdl iratot
kolcséndzni csak az intézményvezetd engedélyével lehet. A betekintés
engedélyezéséhez is az ,,Ugyiratp6tld” lapot kell hasznalni.

A betekintésre engedélyezett lgyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem
szabad kivinni. Azt az irattarbdl térténd kivétel napjan oda vissza kell
adni.

4.6. Az ,Ugyiratp6tld” lapot az irattarban a kiadott (betekintésre kiadott)
ligyirat helyére kell tenni.

A kiadott (betekintésre kiadott) tigyiratrol kdlesonzé naplot kell nyitni,
amelybe

— az Ugyirat szamat,

— az lgyirat targyat,

— az atvevO nevét, _

— a visszaadasra megjelolt hataridot és

— a tényleges visszaadas idépontjat
kell bejegyezni.

A betekintésre kiadott tigyiratok esetén a nyilvantartds megjegyzés
rovatdban meg kell jeldlni, hogy ,,betekintésre”.

4.7. Az Ugyiratpotld” -val kivett anyagokat - legkésobb - a visszaadasra
megjelolt hatarnappal vissza kell adni az irattar részére. A visszaadasi
hatarido letelte utan - rendkiviili esetben - az  engedélyezdtol
hosszabbitast lehet kérni.

4.8. Amennyiben az ligyirat a visszaadasra megjeldlt hatarid6 leteltéig nem
érkezett vissza, az lgyirat visszaadasat az irattar kezeldjének stirgetni
kell. Amennyiben a siirgetést kovetd 2 napon beliil sem érkezik vissza az
irattarba az irat, ezt a tényt az intézményvezets részére be kell jelenteni.
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4.9. Az irattarbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének
ellendrzése utan lehet irattarba helyezni.

4.10. A megel6z6 években késziilt és az irattarbol kivett tigyirat alapjan tett
intézkedést 1) iktatdszamon kell iktatni és az irattarbol kivett {igyiratot
az 4j iktatészamhoz kell csatolni.

VIIL.
AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

1. A selejtezés

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

1.2. Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabol
legalabb ot évenként feliil kell vizsgalni é€s azokat az iratokat, amelyek
nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és az irattari terv szerinti Orzési
idejiik lejart, ki kell selejtezni.

Az Orzési 1d6 az ligyirat keletkezésének évét kovetd januar 1-t8l egész
évekre kell szdmitani.

1.3. A selejtezési szandékot az illetékes levéltarnak a munka megkezdése
elott legaldbb 30 nappal be kell jelenteni. A bejelentés teljesitéséért a
gazdasagi vezetd felelés. A bejelentésnek tartalmaznia kell a selejtezés
ala vonhato iratok évkorét, targykorét és hozzavetéleges mennyiségét.

1.4. Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és Orzési
idejének elbirdlasa vonatkozaséban kétely meriil fel, tgy az iigyviteli
dontést a levéltari szakértd véleményének figyelembevételével az
intézményvezeté hozza meg.

L.5. Az iratselejtezésrdl - az iratkezelést feliigyeld vezetd 4ltal megbizott -
selejtezési bizottsdg  harom példanyban selejtezési  jegyzékonyvet
készit, amelyet iktatas utan meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltarhoz,
a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
— az intézmény megnevezését,
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a selejtezés idopontjat,
* a selejtezés alapjaul szolgald jogszabdly ¢&s irattari terv
SZamat,
— a selejtezésre kertilo iratok irattari tételszamat, évkorét és
mennyiségét, -
— a selejtezést végzo és ellendrzo személyek nevét és alairasat.

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

1.6. A kozlevéltar kiktldotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat
kiemelhet abbdl a célbol, hogy azt a kozlevéltar orizze.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok kozil valamely iratot tovabbi
Orzés céljabol kiemel, akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza
kell sorolni, és a levéltari atadasig ott kell Orizni. Ezt a tényt a
selejtezési jegyzOkonyvre fel kell jegyezni.

1.7. A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat
iktatoszamanal ,,S” jel6léssel, valamint a selejtezési jegyzokonyv
iktatoszdmanak és a selejtezés idépontjanak feltiintetésével jelezni kell.

2. Megsemmisités
2.1. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendérzés utan a
selejtezési  jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal

engedélyezi. Az elektronikus adathordozon 1évé iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint térténik.

2.2. A megsemmisités szabalyairol az iratkezelést felugyeld  az
adatvédelmi szabalyozas figyelembevételével gondoskodik.

3. Az iratok levéltarba adasa

3.1. A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés

naptari évétdl szamitott tizenttddik év végéig kell az illetékes
kozlevéltarnak atadni.
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Kivételt képeznek ez aldl a tizendt évnél régebben keletkezett,
allamtitkot vagy szolgdlati titkot tartalmazd nem selejtezhetd iratok,
amelyeket a mindsitd altal meghatarozott érvényességi id6 lejartat
kovetd naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

3.4. A levéltar szdmara atadandd iratokat teljes, lezart évfolyamokban,
lgyviteli segédletekkel egytitt, annak mellékletét képezd iratjegyzékkel,
az atado koltségére az atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében teljes,
lezart évfolyamban kell atadni.

Az atadasrol atadas-atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni a kovetkezd
tartalommal:

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

— az atadott anyagokrdl készitett raktari egység szintli (doboz,
kotet) jegyzéket kell késziteni dobozszam, targy, tételszam,
évszam feltlintetésével. A hosszu {igyviteli érték miatt
visszatartott iratokrol (pl. alapito okirat, tervdokumentécid)
kiilon jegyzek késziil.

— az atvevo levéltar neve,

— az atadonak az iratok kezelésére vonatkozd kikotései,

— az atado és atvevo hiteles alairasat.

Az atadas-atvételi jegyzokonyv 1-1 példanyat minkét fél nem

selejtezhetd tételként kezeli.

3.5. Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolasdhoz és
kezeléséhez sziikséges technikai feltételekkel nem rendelkezik, az
elektronikus adathordozon 1évé iratokrdl legkésdbb levéltarba adas elétt
hitelesitett masolatot kell késziteni tartds, id6talld papir adathordozora.

IX.

EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

1. Intézkedések az intézmény megsziinése esetén
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1.1. A kozfeladatot ellatd intézmény megszilintetése vagy feladatkodrének
megvaltozdsa esetén a rendelkez6 intézménynek kell intézkednie az
érintett intézmény irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos
megOrzesérol, kezelésérol és tovabbi hasznalhatdsagarol.

1.2. Az intézményi feladatok atadasa esetén az errdl felvett és iktatott
jegyzOkonyvben fel kell tlintetni az utolsé iktatészamot (szdmokat) €s
tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett ligyirathatralékot.

2. Intézkedések munkakor atadasa esetén

2.1. Azt a munkatdrsat, akinek  munkakére megvaltozik,  vagy
munkaviszonya megszlnik, a részére kiadott iratokkal, tigyiratokkal -
munkanaploja alapjan - el kell szamoltatni.

A munkakort 4tado ligyintézd az iratokat, ligyiratokat az intézmény
vezetd altal megbizott személynek jegyzdkonyvileg koteles atadni.

A jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl
* azelsd példanyt az atado,
* amasodik példanyt az atvevo,
* a harmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.

2.2, Ha a munkakoért atad6 ligyintéz6 az intézménybdl eltavozik, a
munkanaplojat be kell vonni.

3. A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

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

3.2. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének

okat és koriilményeit - az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 5 napon
belll az iratkezelést feliigyels vezetének ki kell vizsgalnia.

4. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
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4.1. A szervezetnél a hivatalos bélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a
kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezdk sajatkezli alairdasahoz, illetve a
kiadmanyok (maéasolatok) hitelesitéséhez, valamint a kiildemények
lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

4.2. Tilos tires lapokat, ki nem t6ltétt nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni,
illetve a kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozd még nem irta ala.

4.3. A Dbélyegz6 hasznaldja felelos a bélyegz6é rendeltetésszerli
hasznalataért és biztonsagos Orzéséért.

Ezért a bélyegzot

* csak munkdjaval kapcsolatban hasznalhatja,

- a munkaidé befejezése utan illetve a munkahelyrél valod
tavozaskor koteles elzarni,

— munkaviszony  megszlinésekor  koteles a  bélyegzdk
nyilvantartasaval megbizott személynek atadni,

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

Zaro rendelkezések

Az iratkezelési szabalyzat a Gazdasdgi Hivatal Szervezeti és Mikodési
szabalyzatanak mellékletét képezi, eldirasait az SZMSZ hatalybalépése
napjatol kell alkalmazni.

Véc, 2021. janiar 1.

“Belencsak Agnes

Hivatalvezetd






