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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya

- L1. A szabalyzat A koziratokrdl, a kozlevélidrakrol és a magdanlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény. valamint a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altaldnos kovetelményeir6l szol6, tobbszér modositott
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, alapjan Vac Véaros Onkormanyzat Gazdasagi
Hivatalanal a nyilt iratok atvételének, készitésének, iktatdsanak, nyilvantartasanak,
tarolasanak irattarozdsanak, selejtezésének, levéltarba toriénd atadasanak szabalyait
rogziti.

1.2. A gazdalkodas soran keletkezé pénziigyi bizonylatok, szamlak, a koltségvetési
beszamolo valamint az azt alatamaszto dokumentumok, nyilvéantartasok tekintetében
a szamvitel bizonylatokrol szold rendelkezéseket kell figyelembe venni. (4
szamvitelrdl szolo, 2000. évi C. torvény)

2. Az iratkezelési szabalyzat alkalmazasa sordn hasznalt fogalmak

2.1. Beadvany: a szervezetiinkhoz érkezé hagyomanyos (vagy elektronikus) irat amely
rendeltetésszerlien szervezetiinknél marad.

2.2. CSﬁtOl{lS: a nem ug anahhoz az g irathoz tartoz() kLllOI’lbOZO iratok étmeneti
by éy
Jellegﬁ 6sszekapcsolésa.

2.3. Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus
formdban rogzitett - elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

2.4. Eléadoi iv: olyan tigyviteli irat. amely az lgy intézésével kapcsolatos tartalmi és
formai (alaki) informaciokat, adatokat tartalmaz. s amely a hozzaszerelt iratokkal
tigyiratdarabot vagy tigyiratot képez. Az eldadoi iv két vagy t&bb lapbol allhat.

2.5. Erkeztetés: az irasbeli tgyvitelnek az iktatdst megel6z6 fazisa, amelynek soran
rogzitik a beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik
az érkeztet6 képernyGrovatokat.

2.6. Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyeket az intézmény vagy
szem¢€ly végez az tigyintézési munkafolyamat soran.



2.7. Gyiijtészam: az az iktatdsi sorszam, amely alatt a tobb mas szervhez és/vagy
szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezé valaszokat - kiilon iktatas nélkiil
- a beérkezés ideje szerinti folydszammal ellatottan, az iigyiratban 1évé gylijtéiven
tartjuk nyilvan; a gylijtdszamként hasznalt iktatészamot az iktatokonyv ,.kezelési
feljegyzések” rovataban jeloini kell.

2.8. Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az azt kovetd postabontds utani fazisa,
az iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek sordn a beadvéanyt, illetve a sajat
keletkeztetésii iratot iktatoszammal latjak el a szervezetnél és kitoltik az iktatokdnyv,
illetve az iktatdébélyegzd lenyomat rovatait; (elektronikus irat esetében az iktato
képernyd rovatait toltik ki.)

2.9. Iktatokonyv: a szervezetiink rendeltetésszerti mitkodése soran keletkezett (néla
keletkezett, hozza intézett és megdrzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok,
bels6 tigyviteli iratok) nyilvantartasara szolgald. folyamatos sorszamu oldalakkal
cllatott, évenként hitelesen megnyitott és lezart iratnyilvantarté kényv, (amely
késziilhet elektronikus adathordozon is).

2.10. TIratnak kell tekinteni és e szabalyzatban el8irt modon kell kezelni minden olyan
szOveget, szamadatsort, t€rképet, tervrajzot és vazlatot - a megjelentetés szandékaval
készilt konyv jellegli kézirat kivételével - amely valamely mikodésével, illetdleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznélasaval €s barmely eljarassal keletkezett.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kdzlonydket)
napilapokat, folyoiratokat, konyveket, reklam- és propagandaanyagokat.

2.12. Tratkezelés: az irat készit€sét, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszeri és
biztonsagos megodrzeését, hasznalatra bocsatasat. selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglal6 tevékenység.

2.13. Irattar: a szervezetlinknél megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag
szakszerli €s biztonsagos Orzésére alkalmas helyiség.

A kézi, atmeneti (operativ) irattar a két évnél nem régebbi iratok o&rzésére,
tarolasara szolgal, melynek helye a feladatokat ellato tigyintézok iroddja, mas részrol
a Gazdaséagi Hivatal folyosojan kialakitott operativ irattar.
Kozponti irattar a két évnél régebbi keletl iratok tarolaséra szolgald helyiség.

2.14. Irattari anyag: a szervezetlink miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett
¢s rendeltetésszerlien az irattarba tartozé iratok 0sszessége.

2.15. Irattari terv: a koziratok rendszerezésének €s a selejtezhetdség szempontjabol

torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre
(targyl csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az intézmény feladat- és
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hataskoréhez, valamint szervezeté¢hez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a Kkiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok digyviteli célu
megorzésének idOtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

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

2.17. Irattiarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a
szervezetlink mukodése soran keletkezd és hozza kertild, rendeltetésszertien hozza
tartozo €s ndla marado iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi.

2.18. Kapesolatos szam: ugyanazon iratképz6 valamely masik tgyiratanak szama,
amely lgyiratnak targya. illetve annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses
ligy elintézéséhez.

2.19. Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az ligy(ek)ben keletkezé tigyviteli iratokon
tett feljegyzések, tobbnyire utasitasok. amelyek az {igyek tartalmi és/vagy formai
intézését érintik.

2.20. Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérél
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

2.21. Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany
(elintézés)  tervezet  jovahagyasat, letisztazhatosagat,  elkiildhet6ségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél (K™ bettijellel).

2.22. Kiadminyozé: a kiadmanyozasra vonatkozd szabalyok szerint az
intézményvezeté részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadméanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

2.23. Kaozirat: a keletkezés idejétol és az 6rzés helyéts] fiiggetlentil minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagdba tartozik vagy tartozott.

2.24. Kozlevéltar: a nem selejtezhetd kozokiratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat -
ideértve a tudomdnyos ¢s igazgatdsi feladatokat is - végz6, kozfeladatot ellato szerv
altal fenntartott levéltar.

2.25. Kozponti iktatis: az cgész szervezetre egy helyen. folyamatosan és egy
iktatokonyvben, illetve szamitdgépen torténé iktatds.

2.26. Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, (elekironikus iiton
érkezett, illetve kiildott elekironikus irat.)



2.27. Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat,
veéleményezését (javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositod alairds vagy
kézjegy, illetve ezt helyettesild szamitdstechnikai miivelet.

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

2.29. Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miszaki és egyéb szempontbdl jelentds,
a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez illetleg a kdzfeladatok folyamatos
cllatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazé irat.

2.30. Masodlat: a t6bb példanyban, egyidejlleg késziilt eredeti irat egyik hiteles
példanya, amelyet az els6 példanyon [évével azonos pecsét és alairas hitelesit.

2.31. Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely
hasonmds (szdveg- ¢s formahil), egyszeri (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesits
zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

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

2.33. Mellékelt irat: iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattol -
elvalaszthato.

2.34. Mutatozas: a nyilvantartasi munkdnak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat
iktatoszdmanak megallapitasa a visszakeresésnél.

2.35. Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld 6rzési id6 lejartat kovetden
torténd megsemmisitésének elokészitése.

2.36. Szamitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljardssal adatokat rogzitd,
tarolé adathordozé (magnesszalag, merev lemez, DVD, stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja. (Elektronikus
iktatas esetén)

2.37. Szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo kiilonféle tigyiratdarabok (el6- €s
utdiratok) végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdnyvben és az

iratokon egyarant jeldlni kell. (4z iratok dsszekapesoldsdt elektronikus iktatds esetén
is érielemszeriien jelolni kell.)

2.38. Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy
lgyintézo kijeldlése az tigyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe
tartozik az elintézéssel kapesolatos esetleges kilon utasitas kiadésa, az gy
kiadmanyozdsa.



2.39. Ugyintézés: az intézményiink valamely szervezeti egységének mikodésével, vagy
személy tevékenységével kapcsolatban keletkezé tigyek ellatisa, az ekdzben
felmertil6 tartalmi (érdemi). formai (alaki) kezelési, szoébeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

2.40. Ugyintézd: az ligy(ek) érdemi intézését végz$ személy, azaz az {igy eléaddja, aki
az ligyet dontésre eld6késziti.

2.41. Ugyirat: az intézmény rendeltetésszerli miikodése, illetve Gigyintézése sordn

keletkez6 irat, amely az igy valamennyi {gyintézési fazisaban keletkezett
igyiratdarabokat tartalmazza.

2.42. Ugyiratdarab: az ligyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-
egy fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

2.43. Ugykér: az intézmény. annak belsd szervezeti egysége vagy személy hataskore és
illetékessége  altal meghatarozott. §sszetartozd vagy hasonlé egyedi iigyek
Jsszessége, csoportja.

2.44. Ugyvitel: az intézmény folyamatos miikodésének alapja, az iigyintézés egymas
utani résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az

ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgdltatdsok teljesitését foglalja
magdaban.

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

IL.

AZ ADAT MINOSITESE

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

Minésités: az a dontés, amelynek meghozatala sordn az allamtitokrol és a szolgalati
titokrol szold 1995. évi LXV. torvény szerint felhatalmazott személy megallapitja,

hogy az adat a tartalmanal fogva a nyilvanossagat korlatozo allamtitokkérbe vagy
szolgalati titokko6rbe tartozik.

Az intézménylinkben az adatok mindsitésére az intézményvezetd jogosult.
2. A minésités soran az allami és szolgalati titokrol szol6 1995, évi LXV. térvény,

valamint a minésitett adat kezelésének rendjérél sz616 79/1995. (V1.20.) Korm.
rendelet eléirasait kell alkalmazni.



3. Az allamtitkot tartalmazé adat hordozojan .,Szigortan titkos™, a szolgélati titkot
képez6 adat hordozdjan pedig ,, Titkos™ jelolést kell feltlintetni.

I,

AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELADATAI

1. Intézményiinkben az iratkezelési feladatok ellatdsa - a szervezeti tagozoddésnak,
valamint az iratforgalomnak megfelelden - vegyes iratkezelési szervezetben torténik.

1.2. Az iratkezelés modja: hagyomdnyos, papiralapii és elekironikus.

2. Az iratkezelés feliigyelete

2.1. Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezeté latja el, aki felelés
azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei
rendelkezésre alljanak.

2.2. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott
— évente ellendrzi az iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasat,
— intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésére.
— szitkség esetén kezdeményezi az iratkezelési szabdlyzat, irattari terv
modositasat,
— gondoskodik arrél, hogy az iratkezelésben ¢s az irattarban kozépiskolai
végzettségl iratkezeld, irattaros szakképesitésii munkaerot alkalmazzanak.

2.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellatdé személy feladatait részben vagy egészben a
helyettesére atruhazhatja.
Az iratkezelés felugyeletével kapcsolatos jogkor atruhdzédsa csak irdsban, az
atruhazott feladatok, hataskorok felsorolasaval torténhet.

2.4. Az intézményvezetdt tartés tavolléte esetén az iratkezelés felligyeletében a
gazdasagi vezetd helyettesiti.

Iv.

A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

1. Az iratok, killdemények atvétele



1.1. Az intézményiink cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy kézbesités,
futarszolgalat, informatikai-telekommunikacios eszkdz, illetve az iigyfél személyes
benyujtasa utjan érkezett kiildemények atvételére jogosult:

a.) az intézmény vezetdje,
b.) az .s.k. felbontdsra™ jelélés esetén a cimzett, vagy az éltala megbizott
személy,

C.) az iratkezelést feliigyeld vezetd. illetve az altala megbizott személy.,
d.) a postai meghatalmazassal rendelkezé személy,

1.2. Az intézmény barmely dolgozéjdhoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos
kildeményeket az atvétel utdn  haladéktalanul  tovabbitani  kell az
intézményvezetdjéhez

1.3. A killdemények atvételével megbizott, tgynevezett postai meghatalmazassal
rendelkez6 dolgozé feladata minden munkanapon divenni az intézménybe szdllitott és
olt ataddsra keriil6 kiildeményeket.

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

1.5. A hivatalos munkaidé lejarta utan, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat
csak az inlézményvezeld altal megbizott porids veheti &t. Az igy atvett kiildeményt
bontatlanul, a legkdzelebbi munkanap munkakezdésekor &t kell adni az
intézményvezetd részére.

1.6. A killdeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:
— acimzés alapjan jogosult-e a kiildemény atvételére,
— akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év§ azonositasi jel egyezdségét,
— aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

L.7. Az atvevé a kézbesitbokmanyon olvashato alairasaval és az atvétel datumanak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az .,azonnal” és a ,,siirgds” jelzést kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény feladohoz tdrténd
visszajuttatasarol.

Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot,
gy azt koteles haladéktalanul, de legkés6bb a kovetkezd munkanap kezdetén az
illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

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

1.9. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelslni kell,
¢s soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratokrol



vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt - jegyz6konyv felvétele mellett -
¢riesiteni kell.
L10. A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, siirg6s™ jelzésll) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez. vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak
kell soron kiviil bemutatni, illetve atadni. Az iktatast végzd személy feladata az
atirdnyitott iratokrol jegyzéket vezetni.

L.11. A téves cimzes vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni
a feladonak. Az iktatast végzd személy - a kildemények bontasat végzd
rendelkezése alapjan - az atirdnyitott iratokrol koteles jegyzéket felvenni.

1.12. Az intézménynek cimzett. a gazdalkodasra vonatkozo pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitoi szamla stb.) az iktatdst végzé, személy
érkeztetd bélyegzdével 1atja el, és iktatas nélkiil tovabbitja a pénziigyi eléadohoz.

2. A kiildemény felbontasa

2.1. Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve felbontas nélkiil kell
tovabbitandé ,.nem bonthaté™ kiilldeményeket az intézményvezetd, intézményvezetd
helyettese, vagy az & dltaluk ezzel a feladatial megbizott személy bonthatja fel és latja
el érkeztetd bélyegzdvel.

2.2. A .nem bonthat6” kiildemények kore:

— anévre szo6ld, maganjellegi,
- az.s.k.” felbontasra sz616.

2.3. A ,nem bonthat6” kiildeményeket minden esetben felbontds nélkiil kell a
cimzetthez tovabbitani.

2.4. Amennyiben a ,nem bonthaté™ killdemény az intézményt érinté hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett azt felbontas utan tartozik iktatas, illetve nyilvantartasba vétel
c€ljabol azonnal az iktatast végzo személyhez eljuttatni.

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

2.6. A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos
kiildeményt iktatas céljabol soron kiviil kételes visszajuttatni  a szervezet iktatdst
végzo iratkezeldjéhez.
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2.7. A felbontott postdt az intézményvezetd szignalja, név szerint, vagy szervezeti
egység megjelslésével.

2.8. A kiildemények felbontdsa soran ellen6rizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul megérkeztek-e, Az esetlegesen felmeriilo irathiany tényét az iraton vagy
az eldadoi iven rogziteni kell.

2.9.A faxon érkezett irat esetében elészor gondoskodni kell az informéciokat tartosan
0rz6 masolat készitésrél. A masolat elkészitéséért az iktatdst végzé személy felelds.
A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

2.1o. Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, illetbleg a killdemény értékét koteles az iraton
feltlintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a
peénzkezeléssel megbizott dolgozénak édtadni. Az elismervényt az irathoz kell
csatolni.

2.11. A kiilldemény boritékjat véglegesen az {igyirathoz kell csatolni, ha
— az Ugyirat benytjtasanak idopontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik,
— abekildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
— akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
— blncselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel.
V.
AZ IRATOK NYILVANTARTASA

1. Az iktatasi rendszer

Az iratok iktatdsa alszdmokra tagolédo sorszamos rendszerben torténik.

2. Az iktatas

2.1. Az intézményhez érkezo, illetve ott keletkezd iratokat - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol:

* az irat beérkezésének pontos ideje,

* az intézkedésre jogosult ligyintéz6 neve,
* az irat targya,

* az elintézés modja,

* a kezelési feljegyzések, valamint

o

az irat holléte
megallapithaté legyen.
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2.2. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani

ktlénosen:
tananyagokat,

tajckoztatdkat,

* meghivokat,

a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint),

* munkaligyi nyilvantartasokat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

k&zlonyoket, folyodiratokat,

* visszaérkezett tértivevényeket,

* propaganda és reklamcélokat szolgald kiadvanyokat.

%

2.3. A nem papir alapu, elektronikus adathordozon érkezett iratokon CD-, DVD lemez
stb.) az lgyirat szdmat €s targyat is rogziteni kell. Az iktatokonyv ,Irat jelleg”
rovatdba be kell jegyezni, hogy pl. .DVD”, a ,kezelési feljegyzések™ rovatba pedig
annak tarolasi helyét.

2.4. Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon iktagja be. Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat,
taviratokat, express kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo
-Slirgds™ jelzést iratokat.

3. Iktatokonyv

3.1. lIktatas céljara minden év kezdetén Gjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyvet hasznalatba vétel el6tt az intézményvezet6 hitelesiti.

3.2. Az iktatékényvben sorszamot {iresen hagyni, a felhasznélt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanné tenni
nem szabad. Ha helyesbités szliks€ges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy
kell athtuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

3.3. Téves iktatds esetén a bejegyzést athiuzassal kell érvényteleniteni oly modon, hogy
az ¢érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyze€s olvashatdsaga mellett - kétségtelen
legyen. Meg kell azt is jelolni, hogy a tévesen beiktatott tigy iratat mely szamra
iktattak at.

3.4. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan az iktatasra felhasznalt utolsod szamot
kovetden alahuzassal, az utolsé iktatas szamanak feltiintetésével, keltezéssel,
aléirassal €s a hivatalos bélyegz6 lenyomatdnak elhelyezésével kell lezarni.

Az iktatokonyv év végi lezdrdsat az intézményvezetd irja ala.
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4. Az iktatoszam

4.1. Az iktatast minden évben 1-gyel - illetve az osziott iktatds esetén kiilon szamkeret
kijelolése utan, ennek elsé szamdval - kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell
folytatni az év végéig.

Az tgy kovetkezo fazisaban keletkezett Gjabb tigyiratok az {igyben keletkezett elsé
ligyirat sorszamat és eggyel kezd6do. folyamatosan névekvé alszamot kapnak.

A szamkeretet az iratkezelési szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

5. Az iktat6bélyegzé

5.1. A becrkez6 iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell
helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.
A belyegz6 lenyomatot az irat elsé oldaldra ugy kell elhelyezni, hogy irdst ne fedjen
és rovatait pontosan ki lehessen tdlteni.

5.2. Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:
* az intézmény nevét, székhelyét,
az iktatas évének, honapjanak, napjanak.,

&

* az iktatds sorszamanak (alszamanak),
* az irattari tételszamot,

az Ugyintéz0, vagy ligyintézd szervezeti egység nevének, valamint
sk

a mellékletek szaménak
feltiintetésére szolgald rovatokat.

6. Iktatasi adatok

6.1. Az iktatds soran az iktatokonyvben (vagy az elektronikus ikiatéprogramban), az
iraton, és az el6addi iven, tovabba az iigyintézés kiilonbéz6 fazisaiban fel kell
tiintetni:

£

az iktatas sorszamat (iktatoszamat),

* az iktatas idépontjat,

* az irat kiildéjének (ligyfélnek) azonositd adatait, (x)
* a kiildo iktatoszamat (hivatkozasi szam), (x)

g az Irat targyat,

sk

az el6- és utdirat korabbi azonositd (iktatd) szamat,

az ligyinté€z0 szervezeti egység ¢s az ligyintéz9 azonositd adatait,

az elintézes hataridejét.

az elintézés modjat, idejét,

az esetleges cimzett(ek)et, (x)

a kezelési feljegyzéseket (csatolds, hataridé, visszaérkezés, stb.)
az irattari tételszamot és az irattarba helyezés keltét,
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az iratnak és mellékletének szamat (ha korabban nem keriilt rogzitésre) (x).

(X) csak az iktatokonyvben (vagy  elektronikus  iktatéprogramban)
feltlintetend6 adat.

6.2. Az Ugy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elsd irat iktatdsanal
kell a ,,Targy” sorba (targyrovat) rovid, de érthet6 szdveggel beirni. A bejegyzésnek
az ligy targyat legjobban jellemzd szavakat (név, hely, targy) kell tartalmaznia.

6.3. Az alszdmra iktatds esetén a targyrovatba Ujabb bejegyzést nem kell irni. Ha az
lgy targya az ujabb beérkezd irat alapjan megvaltozik, vagy jelentds mértékben
kiegésziil, az Ugyiratot 0j sorszamra kell iktatni, s az el6z6 iratokat csatolni kell.

6.4. Az ligyiraton (eléadéi iven) eldirt hatariddt az iktatokonyv ,.hataridé” rovataba a
kitGzott honap és nap feltiintetésével grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridés
ligyiratokat a kitizott hatdrnapok szerint elkiilonitve, a szamuk sorrendjében kell
kezelni. Ha a vélasz a kitlizott hataridére vagy a hatarid6 lejarta elott beérkezik, az
Ugyiratot a hataridés Ugyiratok kozil ki kell emelni, és a hataridé feljegyzést az
iktatokonyv ,hataridé " rovataban ceruzaval at kell hizni.

A hataridd lejartanak napjan azt a hataridés igyiratot, amelyre valasz nem érkezett,
az iratkezel6 kiemeli a hataridés tigyek koziil és atadja az tigyintéz6nek.

7. Az iratok szerelése és csatolasa
7.1. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldirata.
7.2. Az iratot a kezelOnek szerelni kell.

7.3. Ha az lgy lezardsa utan az Osszetartozd iratok véglegesen egyiitt maradnak
(szerelés), ezt is az iktatokdnyvben jeldini kell. A jel5lés az irattdrba vagy hatarid6be
helyezés tényének athtzasaval és a .kezelési feljegyzések™ rovatban az irat Uj
helyének megjelolésével torténik.

8. Mutatozas

8.1. Az iktatott iratokat az ¢év kezdetén Ujonnan nyitott, bekotott, regiszteres
(betlibeosztasos) név- és targymutatd kényvbe mutatdzni kell.

8.2. A targymutatokonyvbe az iktatokonyv targy rovatdba bejegyzett szoveget az ott
kiemelt szo (név, hely, targy) kezdobetlijének megfelelden az irat iktatdszamanak
feltlintetése mellett kell bevezetni. Ha a targyrovatban tébb név, hely vagy targy
szerepel, azokat valamennyi megfeleld betinél mutatdzni kell.
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8.3. A mutatézas megtorténtét az iktatdkdnyvben a sorszam mellett jelezni kell.

8.4. Mutatozni az iktatas napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon kell.

9. Ugyintéz6i munkanaplo

9.1. Az érdemi tigyintézének a naluk levé nyilt tigyiratok nyilvantartasara el6adoi
munkanaplét kell vezetni. (4. sz. melléklet)

9.2. Az lgyintéz6k kotelesek az irattarbdl kivett, ligyintézésre atvett és irattarba
visszaadott iratok keltét, iktatoszamat az eléadoi munkanaploba bejegyezni.

9.3. Az iktatott iratok barmiféle olyan mozgatasa, amelynek eredményeként az irat - ha
csak ideiglenesen is - elkertl az iratkezel6tol, illetbleg az tigyintéz6tél, csak
munkanaploval torténhet.

9.4. Az tgyintéz6 munkaviszonyanak megsziinésekor az el6adéi munkanaplét koteles -
az ligyiratokkal egylitt - az iratkezelés részére leadni.

VL

IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1. Az iigyintézé Kijelolése

I.1. Az iratkezeld az érkezd iratot az iigyintézo kijelolése (szignalas) végett koteles az
irat szigndlasa jogosult személynek bemutatni.
Az irat szigndldséara jogosult személy: az intézményvezetd.

1.2. Az irat szignalasara jogosult személy:
- kijelsli az tigyintézot,
— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges killon utasitasait (az iig
targyanak meghatdrozasa, hatarido, siirgésségi fok, stb.) Ezeket a szignalas
idejének megjeldlésével feljegyzi az eléaddi ivre, és alairja.

1.3. Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az ugy, tigycsoport
feldolgozasara illetékes mar korabban ki volt jelslve, kizvetlentil a személyhez kell
tovabbitani.

1.4. lktatas utdn az atadds napjat, majd emelkedd szamsorrendben az ligyiratok
iktatoszamat az atadokdnyvbe be kell irni. A kozponti iktatd az atadokonyvvel
tovabbitja az iratokat az illetékes tigyintéz6hoz.

15



1.5. Elektronikus iratforgalmon esetén, ha az irat nem iktatéhelyhez (pl. eléadohoz)
crkezetett, iktatasra az iktatasra illetékes iratkezel6hoz kell iranyitani., Ha az érkezett
irat el6zményébdl az tigyintézé nem azonosithatd, az iratkezel6 az elektronikus iratot
is koteles az illetékes vezetdnek szignalasra bemutatni.

2. Eléadéi iv

2.1. Az irasbeli ligyintézéshez eldadodi ivet kell hasznalni (5.sz. melléklet)

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

2.3. Az el6adoi ivet iratkezeld nyitja meg.

2.4. Az el6adéi iv
— az irat boritdjaként

— elényomott elsé oldalan az tgyirat legfontosabb adatainak, tovabba az
ligyintézoi kiadoi utasitasok ¢s egyeb iratkezelési mozzanatok feljegyzésére,

— belsé oldalai a kiadméany-tervezet, az irat, valamint feljegyzések leirdsara

szolgal.

3. Kiadményozas

3.1. Az iratot (fogalmazvanyt) jovahagyas céljabol a kiadmanyozéhoz kell atadni.
Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot. kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy alairdsaval lehet tovabbitani. elkiildeni.

3.2. A kiadmany akkor hiteles, ha

* azt az illetékes kiadmanyozo, illetve az 4altala felhatalmazott személy sajat
keziileg alairja,
a kiadmanyozé neve mellett az ,.s.k.” jelzés szerepel és - nem nyomdai
sokszorositasu irat esetén - hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairaséval igazolja. Sokszorositas esetén elegendé a kiadményozd neve
mellett az ,,5.k.” jelzés, illetve a kiadmanyozé alakhii alairas mintdja és az
intézmény bélyegzd lenyomata,
a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett az
intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

e
ks

o
E3

3.3. A masolat vagy kiadmany hitelesitésct az iratkezeld végzi.
3.4. Kiadményozéashoz az intézmény hivatalos bélyegzdjét kell hasznalni. A kiadott

bélyegzdkrol és az érvényes alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi vezeto felelds.
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3.5. A kiadmanyozashoz az tigyiratot a kévetkezd szerkezetben kell elkésziteni:
— az lgyirat bal fels6 sarkaban kell megjeldlni
= az Ugyiratot kibocsatd szervezet megnevezését, cimét. postai
iranyitoszamat, postafiok szamat, a tdvbeszéld szamat
= az iktatészamot
= az ligyintéz6 nevét

— az iktatoszdm, valamint az tigyintéz6 neve alatt jelenik meg a cimzett szerv
(vezetdjének neve, beosztasa) cime,

— az lgyirat jobb felsd sarkan szerepel
= atargya,

= a hivatkozasi szam vagy jelzés,

= a mellékletek szama,

— aszobveg alatt baloldalon
a keltezés (hely, év, hé, nap)

I

il

az sk jelzésli kiadmanyon a "kiadmany hiteléiil" zaradékot és a leiro,
iratkezel0 sajatkez(i alairasa szerepel,

— a szdveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozd nevét és beosztasat kell
feltintetni,

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

4. Az irat tovabbitasa, postazasa (expedialdsa)

4.1. A kiadmanyozott tigyiratokat a tisztazatokkal egyiitt kell atadni az iratkezelének,
¢s az atvételt az eléadoi munkanaplé ,.visszaadas elismerése” rovatban kézjeggyel
igazolni kell.

4.2. Az irat tovabbitasa (expedidlasa) eldtt az iratkezelének ellendrizni kell. hogy az
alairt, 1lletdleg hitelesitett és bélyegz6lenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-c
minden kiadoi utasitast. Ellenérizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellenbrzési feladat elvégzése utan az irat masolatan fel kell jegyezni a tovabbitas
keltét, és ennek tényét a hagyomanyos atad6 kényvben is régziteni kell.

4.3. A postazo iratkezeld az iratokat a tovabbitds moddja szerint csoportositja (posta,
kézbesités, futar szolgalat, stb.)

4.4. A postai tovabbitas esetén a boritékokat kdzonséges, express, express - ajanlott,
ajanlott, érték nélkili killdemény stb. szerint kiilon kell vélasztani, majd a sziikséges
bérmentesitésrél gondoskodni kell. A killdemény tértivevényét csatolni kell a
boritékhoz.
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4.5. A kildemények postai ton tdrténd tovabbitdsa 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 altal torténé atvételt abban kell igazolni.

4.7. A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbol visszaérkezett iratokat és
kiildeményeket az iratkezel§ az illetékes Ugyintézé szervezeti egységhez
(személyhez) soron Kkiviil koteles tovéabbitani, aki a tovabbi intézkedésrol
gondoskodik.

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

Az atadott iratokat 0jbol iktatni nem szabad. nyilvantartasuk az eredeti iktatdszamon
torténik.

4.9. Az iratkezel6nek hataridés nyilvantartdsba kell helyezni azokat az iratokat,
amelyeke meghatarozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

Az lgyiraton (el6adoi iven) eldirt hataridét az iktatokonyv . hataridé” rovataba a
kitlizott honap €s nap feltlintetésével grafit ceruzaval be kell jegyezni.

4.10. A hataridés Ugyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiildnitve, hataridds
irattariokban, a szamuk sorrendjében kell kezelni.

4.11. A hatarid6 lejarta el6tti napon azt a hataridés tigyiratot, amelyre valasz nem
érkezett, ki kell emelni a hataridés tigyiratok koziil. Ha az tigyiraton (el6adoi iven)
slirgetesre vonatkozo utasitas szerepel, a kezel6 az tigyiratot munkanapléval (el6adoi
fvvel) az ligyintézohoz tovabbitja és hataridére vonatkozé feljegyzést az iktatokényv
,hatarid6™ rovataban ceruzaval athuzza.

4.12. Irattarba tétel eldtt valamennyi hatarid6 bejegyzést tordlni kell.

4.13. Az irattari terv alapjan az ligy targyanak ismeretében az érdemi tigyintézo
meghatdrozza az irattari tételszamot, és rogziti az el6adoi iv megfeleld rovatdban. Az
irattari tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokdnyv vonatkozo rovataba is, majd
az iratot elhelyezi az 4&tmeneti operativ irattarba.
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VIL.
IRATTAROZAS

1. Irattarozas

1.1. Trattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabol
torténd valogatasanak alapjaul szolgalod jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, az intézmény feladat- és
hataskéréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli céla
megdrzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltirba adasanak
hatéaridejét.

Az intézmény az illetékes kozlevéltarral egyiittmiikddve késziti el irattari tervét.

L.2. Az iratkezelési szabalyzat és irattari terv modositasa elétt az illetékes kozlevéltar
egyetertését be kell szerezni. Az egyetértés beszerzéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

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

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgélatot a targy év ..majus 31 -
ig kell elvégezni. A feladat teljesitéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

1.4. Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsolodoan meg kell hatérozni, melyek azok a
tételek, amelyek nem selejtezheték, és a  koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyagok védelmérol szold. médositott 1995. évi LXVI. torvény (Ltv.)
9.8, 12.§-dban foglaltak értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd, maradandé értékli  iratok korét az illetékes kozlevéltar
egyetértesével kell meghatarozni.

A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozé javaslat elkészitéséért, és annak az
illetekes kozlevéltarral torténd egyeztetéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

Az irattari terv a szabalyzat 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. irattari tételszammal ellatott iratot.
Az atmeneti irattar a kozponti irattarba még le nem adott, de az tigyintézok
rendelkezésére allo iratok tarold helye.
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Az ligyint€z$ az iratot &tmeneti irattarba eldaddi munkanaplén adja at, illetve
sziikség esetén azonos modon kapja vissza.

2.2. Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba helyezése eldtt az iratkezeld koteles az iratok
atvizsgalni abbol a szempontbol. hogy

~ akezeléi utasitasok végrehajtasa megtdrtént-e,
— az eléadoi ivben meg van-e valamennyi irat (el8irat, melléklet),

— az eladdi fvben nincsen-e olyan lgyirat, amely nem az adott iigyhoz
tartozik.

2.3. A postan tértivevénnyel kuldott levelek irattari példanyait csak akkor szabad
irattirba helyezni, ha az atvételt igazolo tértivevény visszaérkezett és az irathoz vald
csatoldsa megtortént.

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

2.5. A kézi, operativ irattarban az tigyiratokat szalagos iroméanyfedél lemezek kozott kell
tarolni, az irattari jelek (tételszamok) szerinti csoportositasban.

Minden iromanyfedélre ra kell vezetni

~ az iktatds évét,
- az irattari tételszamot, tovabba
— a csomagban elhelyezett tigyiratok elsé és utolso iktatoszamat.

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

3. Az iratok elhelyezése a kozponti irattarban

3.1. A két évnél régebbi keletl, teljes naptari év {igyiratait az azokhoz tartozé iktato- és
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett
ligyiratainak kozponti irattarba torténé elhelyezését az tigykezeld koteles elvégezni a
targyévet kovetd év majus 31-ig.

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

3.3. A kdzponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartozo iratokat
kiilon-kiilon kell kotegelni és minden kétegen fel kell tiintetni az irattari jelet.



4, Az irattar mikodése

4.1. Az irattarat tiz, viz és kilsé behatolds ellen védetté kell tenni. Az irattar
ajtoinak kulcsat az iratkezeld Orzi. Az irattarban a tiizbiztonsagi szabalyzat ..C”
kategérigjara vonatkozé eldirasokat kell betartani. Az irattdr helyiségein
kozmilvezetékek nem haladhatnak keresztiil.

4.2. A kozponti irattarban az irattar kezeljén kiviil mas személy csak a kezeld
Jjelenlétében tartozkodhat.

4.3. Az iratkezel6(k) személyében bealld valtozas esetén az irattarat at kell adni. Az
atadasrol - atvételrdl jegyzO6konyvet kell késziteni.

4.4. Az irattarbol tgyiratot kiadni csak hivatalos hasznalatra, szabalyosan Kkitoltott
»Ugyiratp6tle™ 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 céljabol iratot kdlesondzni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet. A  betekintés engedélyezéséhez is az
,Ugyiratp6tls™ lapot kell hasznalni.
A betekintésre engedélyezett {igyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni.
Azt az irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

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

A kiadott (betekintésre kiadott) tigyiratrol kdlesonzé naplét kell nyitni, amelybe
— az Ugyirat szamat,
— az lgyirat targyat,
— az atvevd nevét,
— a visszaadasra megjel6lt hatariddt és

— a tényleges visszaadés id6pontjat
kell bejegyezni.

A betekintésre kiadott tgyiratok esetén a nyilvantartds megjegyzés rovataban meg
kell jel6lni, hogy ..betekintésre™.

4.7. Az Ugyiratp6tl” -val kivett anyagokat - legkésobb - a visszaadasra megjelolt
hatarnappal vissza kell adni az irattar részére. A visszaadasi hataridé letelte utdn -
rendkiviili esetben - az engedélyez6t6] hosszabbitast lehet kérni.

4.8. Amennyiben az lgyirat a visszaadasra megjelolt hataridé leteltéig nem érkezett
vissza, az Ugyirat visszaadasat az irattar kezeléjének siirgetni kell. Amennyiben a
stirgetést kdvetd 2 napon beliil sem érkezik vissza az irattarba az irat, ezt a tényt az
intézményvezetd részére be kell jelenteni.
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4.9. Az rattarbol kivett iigyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet
irattarba helyezni.

4.10. A megel6z06 években késziilt és az irattarbol kivett tigyirat alapjan tett intézkedést

0j iktatoszamon kell iktatni és az irattarbol kivett tigyiratot az Uj iktatoszamhoz kell
csatolni.

VIII.

AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

1. A selejtezés

I.1. Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés
utjan szabad kiemelni.

1.2. Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabol legaldbb ot
évenként felul kell vizsgdlni és azokat az iratokat, amelyek nem minésiilnek levéltari
anyagnak, és az irattari terv szerinti 6rzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.

Az Orzési 1d6 az tgyirat keletkezésének évét kovetd januar 1-t6] egész évekre kell
szédmitani.

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

1.4. Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalmanak és Orzési idejének
elbirdlasa vonatkozasédban kétely meriil fel, ugy az iigyviteli dontést a levéltari
szakeértd véleményének figyelembevételével az intézményvezeté hozza meg.

1.5. Az rratselejtezésrdl - az iratkezelést felligyeld vezet6 altal megbizott -selejtezési
bizottsdg harom példanyban selejtezési jegyz6konyvet készit, amelyet iktatds utan
meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
— az intézmény megnevezEsét,
* a selejtezés idépontjat,
a selejtezes alapjaul szolgald jogszabaly ¢s irattari terv szamat,
— a selejtezésre kertild iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,
— a selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét és alairasat.

A jegyzOkonyvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és
hangfelvételeket valamint a gépi feldolgozas adathordozéit.
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1.6. A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbol a
célbol, hogy azt a kdzlevéltar brizze.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi érzés céljabol
kiemel, akkor azt a nem selejtezhetd iratok koézé vissza kell sorolni, és a levéltari
atadasig ott kell 6rizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzdkonyvre fel kell jegyezni.

L7. A selejtezés megtorténtét az iktatokdnyvben az adott irat iktatdoszamanal .S
jeloléssel, valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatoszamanak és a selejtezés
idopontjanak feltiintetésével jelezni kell.

2. Megsemmisités

2.1. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzOkdnyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus
adathordozén 1évd iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok
szerint torténik.

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

3. Az iratok levéltarba adasa

3.1. A nem selejtezheté koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétél
szamitott tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

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

Az irattari terv szerint a Levéltar szdmdra 4tadandé tgyiratokat az ugyviteli
segedletekkel egytitt, nem fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az atadé
koltségere, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képez6
raktari egység szerinti (doboz, kotet, sth.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott Ugyiratokrol kilén darabszintd
jegyzéket kell késziteni. Az ataddsi jegyzéket és a visszatartott Ggyiratokrél szol6
jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

Az atadasrol atadas-atvételi jegyz6konyvet kell késziteni a kdvetkezd tartalommal:

— azatado neve, az atadott iratok évkore, mennyisége,

— az atadott anyagokrol készitett raktari egység szintii (doboz, kétet)
jegyzéket kell késziteni dobozszam, targy. tételszam, évszam
feltiintetésével. A hosszu tigyviteli érték miatt visszatartott iratokrél
(pl. alapito okirat, tervdokumentacio) kiilon jegyzék késziil.

— az atvevo levéltar neve,



— az atadonak az iratok kezelésére vonatkozd kikétése,
— 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 16vé iratokrél
legkésobb levéltarba adas el6tt hitelesitett masolatot kell késziteni tartos, id6talld
papir adathordozoéra.

Elektronikus iratokat az elektronikus formdban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljardsrendjérél és mdiszaki kovetelményeirdl szélé 34/2016.

(XL.30.) EMMI rendeletben meghatarozott eljardsrend szerint kell levéltarba
adni.

IX.

EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

1. Intézkedések az intézmény megsziinése esetén

L.1. A kozfeladatot ellaté intézmény megsziintetése vagy feladatkdrének megvéaltozasa
esetén a rendelkezd intézménynek és a fenntartonak kozésen kell intézkednie az
érintett  intézmény irattdri anyaganak tovabbi elhelyezésérél, biztonsagos
megorzésérol, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatdsagarol.

1.2. Az intézményi feladatok ataddsa esetén az err6l felvett €s iktatott jegyzokonyvben
fel kell tlintetni az utolsd iktatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az
atadott, illetdleg atvett tigyirathatralékot.

2. Intézkedések munkakor atadasa esetén

2.1. Azt a munkatdrsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya
megszinik, a részére kiadott iratokkal, {igyiratokkal - munkanaploja alapjan - el kell
szamoltatni.

A munkakort atadd tgyintézé az iratokat, lgyiratokat az intézmény vezetd altal
megbizott személynek jegyzokdnyvileg koteles atadni.

A jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl
* azelsd példanyt az atado,
* amasodik példanyt az atvevd,

a harmadik példanyt pedig az iratkezel6 kapja.

2
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2.2. Ha a munkakort atado tigyintéz6 az intézménybdl eltavozik, a munkanapléjat be
kell vonni.

3. A hidnyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

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

3.2. Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
koriilményeit - az irat eltlinésének észleléséto] szamitott 5 napon beliil az iratkezelést
feliigyeld vezetének ki kell vizsgalnia.

4. Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések

4.1. A szervezetnél a hivatalos bélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezdk sajatkezli aldirdsahoz. illetve a kiadményok (madsolatok)
hitelesitéséhez, valamint a kiilldemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

4.2. Tilos lres lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem firta ala.

4.3. A bélyegzd hasznaldja felelés a bélyegz6 rendeltetésszer(i hasznalatdért és
biztonsagos drzéséért.

Ezért a bélyegzot
* csak munkdjaval kapcsolatban hasznalhatja,
— a munkaid6 befejezése utan illetve a munkahelyrél vald tavozaskor kételes
elzarni,
— munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzOk nyilvantartasaval
megbizott személynek atadni,

— ha elvesztette (vagy az valami okndl fogva eltlnt), koteles vezetdjének
azonnal jelenteni.

Zaré rendelkezések

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

Vic, 2021. december 15.

Belencsak Agnes

Hivatalvezetd
ad 33-2/2022. 1t. szdm

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol ¢s maganlevéltari anyag veédelmerdl szol6 1995. évi LXVI. trvény 10. § (1) bekezdés a) pontjaban
biztositott jogkdromben eljarva egyetértek Vac Varos Onkorményzat Gazdasagi Hivatala egyedi iratkezelési szabélyzaténak bevezetésével.

' ’ A A

Viac, 2021. december 15. 25

-

+« Dr. Horvath Ferenc
igazgatd






Vac Varos Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala Iratkezelési szabalyzat melléklete

Irattari terv
I
lktatész. |Targy Orzési id6 (év) Levéltarba adas ideje
(ev)
Munkaligy
1. Letszam és béradatok 20
2. Szemelyi anyagok 75
3. Megbizasi szerzédések 20
MAK-kal kapcsolatos levelezések, munkaiigyho6z kapcsolddé iratok,
4. megbizasi szerzddések, munkakori leirasok 20
5. Jubileumi jutalom, nyugdijazéas 75
6. Oktatasok (munka- és tlizvédelem stb.), orvosi vizsgalatok 20
7. intézményi kifizetések 20
8-10. Tartalék szamok
Belsd ellendrzés
11. Bels§ ellenérzések 8
12. Egyéb ellenérzések (pl ANTSZ) 8
13. Kllsé szervek ellendrzései nem selejtezhetd 15
Gazdasagi vezetdi feladatok
14. Eves koéltségvetés, munkaterv nem selejtezhetd 15
15. Idészakos (havi, negyedéves, félévi sth.) beszamoldk, adatszolgaltatasok nem selejtezhetd 15
16. Eves beszamoldk adatszolgéltatasok nem selejtezhetd 15
17. El8iranyzat véltozasok 8
18. Szabélyzatok nem selejtezhetd 15
19. Adatszolgaltatasok 8
20. Vezetdi utasitasok 8
21. Kivonatok a testllet Gléseirdl, Hatarozatok, Rendeletek 8
22. Eldterjesztések Testilletnek, Bizottsagoknak 8
23. Miszaki tervdokumentacio (sajat epulet) nem selejtezhetd |h.n
24-25 Tartalék szamok
Pénziigy
Bevételekkel kapcsolatos dokumentumok
26. Atvett pénzeszkozok, elblegek, fiiggs kiadasok analitikus nyilvantartasai 8
27. Pénztari és banki bizonylatok 8
28. Szamiazas, szerzédések 8
29 Eves finanszirozas 8
30. Bevételi analitikai nyilvantartasok, egyenlegkézik felszolitok, kiadott szamlak 8
31 Bérleti szerz6dések 8
32. Palyazati anyagok 8
33. Alapité okiratok, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd |h.n.
34. Beruhazasi statisztika nem selejtezhetd 15
35. Levelezés 8
36. Témogatéi okiratok nem selejtezhetd h.n.
37. Iratselejtezések nem selejtezhetd h.n,
38. Eszkozok és selejtezések 8
39. Targyi eszkdzok és készlet leltarozas 8
40. Szigoru sz. nyomtatvanyok, és nyilvantartasa 8
41. Megallapodasok 8
42. Fékonyvi kivonatok 8
43. Pénztari nyilvantartasok 8
44, Meghatalmazasok 8
45, Energia fogyasztasok analitikaja 8
46. Karbantartassal kapcsolatos nyilvantartasok 8
47, Gépjarmiivekkel kapcsoaltos nyilvantartasok 8
48. Biztositasok 8
49. Tovabbképzéssel kapcsolatos konferenciak 8
50. Megrendelék 8
51. Atadas-atvételi jegyz6kényvek 8
52. Fizetési felszdlitasok - bejové 8
53. Szamlareklamaciok 8
54, Miszaki anyagok 8
55-70-ig  |Tartalék szamok




Konyhak

71.

NEBIH 8
72. Pénzforgalmi szamla havi ¢sszesitok 8
73. Természetbeni tAmogatas 8
74. Etkez&k nyilvantartasa - GH dolgozok kérelmei 8
75. Leltar-éleimezési anyagok 8
76. Elelmezéssel kapcsolatos + étkezési tAmogatas 8
77.-87. Tartalék szamok
Segélyek
88. Gyermektartasdij megeldlegezések 8
89. Kéztemetések 8
90. Segélyek 8
91. Apolasi dijasok 8
92. Szocidlis tAmogatasok - Hatarozatok 8
93-100. Tartalék szamok

Véc, 2021. december 15,




