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ELSO RESZ
BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja

A Szentannai Samuel Kozépiskola és Kollégium agrarszakképzd intézmény szamara nyilt iratali,
elektronikusan keletkezett adatai, valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozoi
atvételét, készitését, nyilvantartasat, partner(ek) szamdra torténd kiildését, tarolasat, biztonsagos
Orzését, selejtezését, levéltarba torténd atadasat az alabbiak szerint szabalyozom.

2. A Szabalyzat hatalya

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

A szabalyzat hatalya kiterjed

a) a Szentannai Samuel Kozépiskola és Kollégium intézményre (a tovabbiakban:
intézmény),

b) valamennyi, a Szentannai Samuel Kozépiskola és Kollégium intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszonyban allokra (egyiitt: foglalkoztatottak),

€) az intézményben keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi nyilt iratra.

A mindsitett adatokat tartalmazo iratokat a mindsitett adatok védelmérél szolo 2009. évi

CLV. torvény, valamint a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mikodésének, valamint a

minésitett adat kezelésének rendjér6l szolo 90/2010. (I11. 26.) Korm. rendeletet

rendelkezései szerint kell kezelni.

A gazdalkodas soran keletkez6 bizonylatok, a koltségvetési beszamold valamint az azt

alatdmaszt6 dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szamvitelrél szolo, 2000. évi C.

torvény, illetve az ad6zas rendjérdl szo6l6 jogszabalyok iratmegdrzésre vonatkozd szabdlyait

kell alkalmazni.

A Szabdlyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozé jogszabalyokban foglalt

rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az iratkezelés soran figyelembe kell venni és be kell tartani

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvényt (a tovabbiakban Ltv.),

b) az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvényt (Info tv.),

c) anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényt;

d) a szakképzésrol sz6l6 2011. évi CLXXXVII. torvényt;

e) a feln6ttképzésrdl sz616 2013. évi LXXVIL. torvényt;

f) anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. évi EMMI rendeletet;

h) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l sz6lo
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendeletet (a tovabbiakban: Kormanyrendelet),

i) az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
miszaki kovetelményeirdl szold 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletet,

J) az elektronikus {igyintézés részletszabalyairol szolé 451/2016. (XI11.19.) Korm.
rendeletet,

K) egyes, az elektronikus iigyintézéshez kapcsolodo szervezetek kijelolésérdl szolo
84/2012. (1V. 21.) Korm. rendeletet,



2.6.

2.7.

2.8.

2.9

2.10.
2.11.
2.12.

2.13.
2.14.

2.15.

I) a kozfeladatot ecllatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrél sz616 3/2018 (11.21.) BM rendeletet, az Europai Unid
2018. majus 25-én életbe 1épett egységes adatvédelmi szabalyozasat (GDPR),

m) az Informatikai Tarcakozi Bizottsag ajanlasait

n) az Szentannai Samuel Kozépiskola és Kollégium intézmény mindenkor hatalyos
adatvédelmi szabalyzatat.

Az intézmény iratkezelés szempontjabol a Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok

Megyei Levaltar illetékességébe tartoznak (a tovabbiakban: Levéltar).

Az intézmény az Ltv. szerint a Levéltarral egyilittmikodve irattari tervet készit. A szabalyzat

irattati terve a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan keriil meghatarozasra. Az EMMI

rendeletben foglalt irattari terv a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer (a

tovabbiakban: KRETA) miatt tovabbi egy irattari tételszammal kiegészitésre keriilt (irattari

tételszam: KR-35.), melynek bévebb kifejtése a 3. szamu mellékletben talalhato.

Az irattari tervben meg kell hatarozni az egyes irattari tételszamokhoz tartozé iratok korét,

azok megOrzési idejét. Az irattdri tételszamokat a szervezeti felépités, illetve feladat- és

tigykor szerint kell csoportositani. Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsoloddan meg kell

hatarozni, melyek azok a tételek, amelyek nem selejtezhetok, és az Ltv. értelmében mikor

kell ezeket a levéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd iratok korét a Levéltar hatdrozza meg.

Az iratkezelési szabalyzatot és az irattiri tervet jogszabaly valtozasa esetén feliil kell

vizsgalni és sziikség esetén — a Levéltarral vald egyeztetést kdvetden — modositani kell.

Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az iratokat az intézmény valamennyi foglalkoztatottja koteles az Infotv. rendelkezéseinek

alkalmazaséaval kezelni.

Az intézmény iratkezelés rendjének ellendrzését a Levéltar latja el.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

a) szolgalja az iratok épségben és hasznalhato allapotban valo Orzését, irattari kezelését,

b) a beérkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd, fellelési helye,
utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

c) az irattartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

d) azirat kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen,

e) az irat szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

f) abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

g) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen,

h) szolgalja az egész szervezet és annak valamennyi szervezeti egysége feladatainak
eredményes €s gyors megoldasat,

1) azligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikodéséhez
megfeleld tdAmogatast biztositson.

Az intézményeknél az érkeztetés és az iktatds, az iratok irattari kezelése kozponti
rendszerben torténik.



ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat alkalmazasaban

1.

o

~

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

alszam: az lgyiraton (fészamon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara

szolgal6 folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam. A kezddirat az 1-es alszamot

kapja.

alszamos iktatas: az lgyirathoz tartozd iratoknak a fOszam alatt kiadott alszamokon,

folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa.

ANYK firlap benyijtds tamogatds szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus tigyintézési

szolgaltatasokrol ¢és az allam altal kotelezéen nyuajtandd szolgaltatdsokrol szolo

kormanyrendelet szerinti szolgaltatas.

dtadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa.

dtadas-atveételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum,

az atadas-atvételi jegyzokonyv melléklete.

dtadas-atvételi jegyzokonyv: az irat €s az iratkezelési segédletek atadas-atvételének

rogzitésére szolgaldé dokumentum.

dtadokonyv: az atadas (atvétel) igazolasara szolgaldo dokumentum,

dtmeneti irattar: az intézmény altal az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan

irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartami atmeneti, selejtezés vagy

kozponti irattarba adas elotti Orzése torténik.

beadvany: valamely szervtdl vagy személytdl érkezd papiralapu vagy elektronikus irat.

biztonsagos kézbesitési szolgadltatas: a szabalyozott elektronikus {igyintézési

szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezOen nyujtandd szolgéltatdsokrol szolod
kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsadgos kézbesitési szolgaltatas.

csatolds: iratok, {igyiratok atmeneti jellegii  Osszekapcsolasa, amelyet az

iktatorendszerben és az el6adoi iven egyarant jel6lni kell.

egységes kormanyzati  tigyiratkezelo remdszer: az iratkezelés e rendeletben

meghatarozott egyes fazisainak elvégzésére iranyuld szolgéltatasok, informatikai,

technologiai és személyi feltételek Osszessége, amelyben a Kormany altal arra kijelolt
miikddtetd szerv és szolgaltatd biztositja:

a) a postai uton érkezd, papiralapu kiildemények atvételét, felbontasat, érkeztetd
azonositoval torténd ellatasat, a kiildemények hiteles elektronikus irattd torténd
atalakitasat, érkeztetdé nyilvantartasba vald bevezetését, a cimzett részére
elektronikus uton torténd megkiildését,

b) elektronikus irat hiteles papiralapu iratta torténd alakitasara iranyulo szolgaltatast.

elektronikusan alairt irat: legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal ellatott

elektronikus dokumentumba foglalt irat.

elektronikus archivadlas: elektronikus iktatokonyvek és adatadllomanyaik, valamint

elektronikus dokumentumok hosszii tava biztonsagos ¢€s olvashatosagat biztositd

megorzése elektronikus adathordozon.

elektronikus dokumentum: elektronikus eszk6z utjan értelmezheté adategyiittes, ideértve

az elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is.

elektronikus érkezteté nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési

szoftver azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informdcidk rogzitését,

megorzeését és visszakereshetdségét biztositja.

elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon

szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és

visszakereshet6ségét biztositja.

elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban

rogzitett - elektronikus ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak.



19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31

32

33.

34.

35.

elektronikus  iratkezel6  rendszer: az  iratkezelés valamennyi folyamatat
szamitastechnikai szoftverrel tdmogatd, jogosultsdgalapi hozzaférést biztositd
alkalmazas, amely hitelesitett moédon koveti és felligyeli az irat teljes életciklusat.
elektronikus irattar: az intézmény altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkoz6 elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatds utjan torténd biztositast is -
azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag
meghatarozott idotartamu elektronikus 6rzése torténik.

elektronikus irattarazas: a tarolt informaciok biztonsagi mentése, ahol a biztonsagi célu
masolatok irattdrazasat ugy kell megszervezni, hogy a masolat tarolasi helye fiiggetlen
legyen az eredeti irat tarolasi helyétol.

elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatdsi szamrol, az eljards meginditdsanak napjarol, az iigyintézési
hatariddrdl, az ligy ligyintéz6jérdl és az iigyintézd hivatali elérhetdségérdl értesiti az
igyfelet.

elektronikus tigyintézés: a kozigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl szol6 torvény szerinti elektronikus ligyintézés.

elektronikus  tigyintézési  feliigyelet: a szabalyozott elektronikus {igyintézési
szolgaltatdsokrol ¢és az dallam altal kotelez6en nyujtandd szolgaltatdsokrol szold
kormanyrendelet szerinti hatdsag.

elektronikus tirlapok: a szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrodl és az
allam altal kotelez6en nytjtandd szolgaltatasokrol szolé kormanyrendelet szerinti
elektronikus adatbeviteli feliilet.

elektronikus  visszaigazoldas: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiildgjét.

eloadoi iv: az lggyel, a szigndldssal, a kiadmanyozassal, az iligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. Az eldadoi
iven minden olyan lényeges munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne 1évd
iratokbdl nem éllapithatd meg egyértelmiien. El6adoi iven beliil az iratokat sorszam
(alszdm) szerint csokkend sorrendben kell tarolni Ggy, hogy a legfelsé lathato irat a
legutoljara érkezett (keletkezett) legyen.

elozményezés: az a miivelet, amely soran megallapitasra kertil, hogy az 0j iratot egy mar
meglévo tigyirathoz kell rendelni, vagy kezdéiratként j f6szamra kell iktatni.
expedialas: az irat kézbesitésének elOkészitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak
meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti dsszeéllitasa.

érkeztetés: az érkezett killdemény sorszammal és beérkezési ddtummal torténd ellatasa,
¢s sorszamanak, kiildéjének, az érkeztetés datumanak, valamint konyvelt postai
kiildeménynél a kiildemény postai azonositojanak (kiilondsen kod, ragszam stb.)
nyilvantartasba vétele.

. felelés: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben

feladata az iigyirat, irat vagy kiildemény kezelésének kovetkezd fazisat végrehajtani.

. foszam: fészam/alszamos iktatds esetén az ligyirat azonositasara szolgdlod folyamatos,

ismétlés €s kihagyas nélkiili azonosito.

hitelesitési zaradék: Az irat masolatara elhelyezett szoveg: ,,Az eredetivel mindenben
megegyezd masolat. Datum, aldiras, pecsét."

hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az azonositoja, amelyen a kiild6 a kiildeményt
nyilvantartja.

rrrrr

szerint megilletd funkciok, szerepkorok.
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idobélyegzo: elektronikus irathoz, illetve dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt,
illetéleg az irattal vagy dokumentummal logikailag Gsszekapcsolt igazolas, amely
tartalmazza a bélyegzés iddpontjat, és amely a dokumentum tartalmdhoz technikailag
olyan modon kapcsolddik, hogy minden — az igazolas kiadéasat kovetd — modositas
érzékelhetd.

iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy
a keletkezést kovetden az iktatokdnyvben, az iraton €s az eldaddi iven.

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatdsa torténik. Az elektronikus iktatorendszerben az ligyiratok iktatdsara,
illetve nyilvantartasara szolgalo, elektronikus Gton eléallitott iratnyilvantartdo konyv. Az
eléirasok szerint évente kell nyitni és lezarni, benne az {ligyiratokat azonositd
iktatoszamoknak ismétlodés €s kihagyas nélkiil kell kdvetnilik egymast.

iktatoszam: az iktatand6 irat egyedi azonositoja, amellyel az intézmény latja el az
iktatand¢ iratot.

irat: az intézmény mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon. Az elektronikus
iktatérendszerben nyilvantartasba vett dokumentum.

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, illetékesség szerinti elosztasat,
intézményen beliili iranyitasat, az iligyintézés sordn késziilt iratok postazasat,
kézbesitést, az iratok rendezését ¢és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd
rendszerezését és valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egyiittesen
magaba foglalo tevékenység.

iratkezelési szabadlyzat: az intézmény irasbeli ligyintézésére vonatkozo szabalyainak
Osszessége, amely az intézmény szervezeti ¢és mikodési  szabdlyzata
figyelembevételével késziil, és amelynek fliggelékeit a szerv tovabbi, iratkezeléssel
kapcsolatos iratmintdinak gyiijteménye, valamint az irattari terv képezik.

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatdé olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkcigjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési
miveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja, fiiggetleniil attol, hogy
ezek mellett egyéb funkciokat is ellat.

iratkélcsonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti dokumentalt
kiadasa az atmeneti vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazéasa esetén
az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa.

iratta nyilvanitas: az az egyedi eljards, amely soran manudalisan vagy elore
meghatarozott szabalyok alapjan automatikusan az adott papiralapu vagy elektronikus
dokumentumot az adott szervezet miikodése szempontjabol lényegesnek mindsitenek,
¢€s ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miiveletek nyomon kovetését rendelik el.
irattar: az irattari anyag szakszerli és biztonsdgos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol 1étrehozott és mikodtetett fizikai és elektronikus tarolo hely.
irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn az intézmény a
miukodése soran keletkezO és hozza keriilo, rendeltetésszerlien hozza tartozd és nala
marado iratok irattari rendezését, kezelését €s Orzését végzi.

irattari anyag: rendeltetésszerlien az intézménynél marado, tartalmuk miatt dtmeneti
vagy végleges megdrzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok dsszessége.

irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢€s a selejtezhetdség szempontjabol torténd
véalogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat- ¢és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetdé irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli céla
megorzésének iddtartamat, tovabbad a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét.
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irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy iigykorének ¢és szervezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb - egyéni irattari Orzési idével rendelkezd - irattari
egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai tartozhatnak.

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba ¢€s iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo,
az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelelé azonosito.

irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az tligyintézés
befejezését kovetden.

iratkiséro: Olyan lista, mely az irat teljes €lettorténetét tartalmazza.

kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzd valamely masik iigyiratdnak szama, amely
igyiratnak targya, annak ismerete koOzvetve segitséget nyujt a kérdéses gy
elintézéséhez.

kezdoirat: a targyévben az ligyben keletkezett elso irat, az iigy indito irata.

kezelési feljegyzések: az Tlgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
iigykezeldnek sz616 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok.

kézbesités: a killdeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkéz utjan
torténd eljuttatdsa a cimzetthez.

kézbesiteési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol €s az
allam altal kotelezOen nyujtandd szolgéltatasokrdl szo6ld kormanyrendelet szerinti
kézbesitési szolgaltatas.

kézbesitokonyv: az intézményen kiviili szervezetek részére tOrténd iratitadas
dokumentélasara szolgal¢ iratkezelési segédlet.

kézi irattar: a két évnél nem régebbi iratok Orzésére, taroladsara szolgal, mely az
iratkezelést végzd személy irod4jaban van kialakitva.

kiadmadny: a jovahagyds utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott lepecsételt irat.

kiadmanyozas (kiadvanyozas): az arra az intézményvezetd altal jogosultsaggal
rendelkezd szakmai vezetdnek az {ligy érdemi elintézésére vonatkozd rendelkezése, a
mar felilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) jovahagyasat, elkiildhet6ségének
engedélyezését jelenti, a kiadméanyozasra jogosult részérdl az alairasi jogosultsdgnak
megfelelden a kiadmany kézi vagy digitélis aldirasaval.

kiadmanyozo: az az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott,
vagy az intézmény vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

kozirat: a keletkezés idejétdl €s az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatod szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott.

kozfeladatot ellato szerv: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatédrozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv és személy.

kozlevéltar: a nem selejtezheté koziratokkal kapcesolatos levéltari feladatokat - ideértve
a tudomanyos ¢és igazgatdsi feladatokat is - végzd, kozfeladatot ellatd szerv altal
fenntartott levéltar.

kozlevéltar illetékessége (illetékességi kore): a maradandd értékil irattari anyagnak az a
kore, amelyre vonatkozoan torvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir eld, s amelyet
az adott kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartdjanak dontése alapjan koteles
atvenni.

kozponti irattar: tobb szervezeti egység irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas elotti Orzésére szolgalo, a két évnél régebbi keletli iratok tarolasara szolgald
helyiség.

kiildemény: papir alapi irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a
rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol
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burkolatan vagy a hozza tartozd listan, vagy egyéb, egyértelmlien az irathoz vagy
targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el.

kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa,
olvashatova tétele.

kiildésmod: az iratpéldany vagy a kiildemény tovabbitisanak moddja (postai sima,
tértivevényes, fax, e-mail, futarszolgalat, stb.).

kiildo: a killdemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonositd adatokbol
a kiildemény benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet.

lattamozas: az  elintézési  (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat,
véleményezését (javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositd aldirds vagy
kézjegy, illetve ezt helyettesitd szamitastechnikai miivelet.

levéltar: a maradand6 értékii iratok tartés megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

levéltarba adas: a lejart helyben 6rzési idejli, maradando értékii iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovdbba a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rzott maradandd értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradandd
értekll magénirat;

levéltari gyuijtokor: a maradando értéki, koziratnak nem mindsiilé irattari anyagnak, ha
arra vonatkozoan térvény kozlevéltarba adési, illetve a levéltarfenntartd levéltarba adasi
kotelezettséget nem ir eld, tovabba a természetes személyek maradando értékil iratainak
az a kore, amelyet az adott levéltar az drizetében 1évo levéltari anyag forrasértékének
gazdagitasa céljabol gyijt (ajandékként elfogad vagy megvasarol).

levéltari kutatas: a levéltari anyag tanulmanyozdsa, abbol adatok kigyijtése
tudomanyos vagy mas cél érdekében.

magdanirat: a nem kozfeladatot elldtd szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a
természetes személyek tulajdonaban 1évo irat.

maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds
a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, illetbleg a kozfeladatok folyamatos
ellatdsahoz, az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol
nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmaz6 irat.

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
modon hitelesitettek. A méasodlat az eredeti irattal egy idében keletkezik.

masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos €s alakhli forméaban, utdlag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

megorzési idd: az az idOtartam, amig az iratot a szerv irattardban Orizni kell, lejartat
kdvetden az irat selejtezésre, vagy levéltari atadasra kertil.

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid
helyreallitdsanak lehetdségét kizardo modon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.
mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol —
elvalaszthato.

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

metaadat: strukturalt vagy félig strukturalt informacié, amely lehet6vé teszi iratok
létrehozasat, kezelését és haszndlatat hosszabb idén at azon tartomdnyokon beliil,
amelyekben létrehozasara sor kertilt.

naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa.

nyilvanos maganlevéltar: a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellato
szerv tulajdondban vagy birtokdban 1évé maradand6 értékii iratok tartds megoOrzésére
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létesitett olyan intézmény, amely megfelel az Ltv. 30. § (2) bekezdésében foglalt
kovetelményeknek.

90. onkormanyzati hivatal: a fOpolgarmesteri hivatal, a polgarmesteri hivatal, a megyei
onkormdanyzati hivatal, a k6zo6s onkormanyzati hivatal, a tarsult képviseld-testiiletek
koz0s hivatala és a nemzetiségi Onkormanyzat hivatala.

9l. raktari egység: az irattari anyagnak az atmeneti és koOzponti irattdri rendezése,
rendszerezése, tagolasa sordn kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet).

92. rejtett iktatokényv: meghatarozott jogosultsagi kor szamara hozzaférhetd, kijelolt
iigycsoportra megnyitott elektronikus iktatasi adatbézis.

93. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett tdroloeszkoz.

94. selejtezés: a lejart megOrzési hatarideji iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése.

95. szabdlyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatas: a kozigazgatasi hatosagi eljards és
szolgaltatas altalanos szabalyairol sz0l6 torvény szerinti szolgaltatas.

96. szamitastechnikai adathordozo: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarolo
adathordozo, amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését
biztositja.

97. szerelés: ugyanahhoz az tigyirathoz tartozo tigyiratdarabok (el6- és utoiratok) végleges
jellegli 6sszekapcesolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeldlni kell.
Az sszekapcsolt tigyiratok a tovabbiakban kizardlag csak egylitt kezelhetdk.

98. szerv: a jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.

99. szervezeti és miikodesi szabalyzat: az intézmény tevékenységének alapdokumentuma,
amely rogziti az intézmény, azon belill az egyes szervezeti egységek feladatait és a
feladatokhoz rendelt hataskoroket.

100.szigndlas: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hatarido ¢s a feladat meghatarozasa.

101.szkennelés: a papiralapu iratok képi rogzitése, amely sordn az archivalas digitalis
formaban torténik meg.

102.tovabbitas: az Ugyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik iligyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is.

103.utdirat: az iigyiraton beliil egy tligyiratdarabot kdzvetleniil kovetd masik ligyiratdarab.

104.iigyfel  iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabalyozott elektronikus
igyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezGen nyujtandd szolgaltatasokrol
sz016 kormanyrendelet szerinti nyilvantartas.

105.zigyintézés (iigyvitel): az intézmény miikodésével kapcsolathan keletkezo tigyek ellatasa,
az ekozben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

106.tigyintézési rendelkezés: a kozigazgatadsi hatdsagi eljaras és szolgaltatds altalanos
szabalyairdl sz616 torvény szerinti ligyintézési rendelkezés.

107.tigyintézo: az gy intézésére kijelolt személy, az ligy eldadoja, aki az ligyet dontésre
elokésziti.

108.tigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

109.iigyiratdarab: az ligyintézés egy adott fazisaban keletkezett teljes irat.

110.zigykezelo. iratkezelési feladatokat végzo személy.

111.iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek meghatdrozott
csoportja.

112.vegyes iigyirat: papiralapt és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tligyirat.

113.iigyvitel: a szerv folyamatos mukddésének alapja, az ligyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve dsszessége, amely az ligyintézés
formai €s technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.
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114 votum: a konkrét ligyintézést megeldz6 események ismertetése.

A fejezetben nem szerepl6 fogalmak értelmezése soran a jelen szabalyzat 2.5. pontjaban részletezett
jogszabalyok az iranyadok.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

3. Az iratkezelés rendszere

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

3.8.

3.9.

Az intézmény az iratkezelés tdmogatiasara tanusitott elektronikus iratkezelési szoftvert
alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés soran tamogatja az irat érkeztetését,
bontasat, iktatdsat, szignalasat, tovabbitasat, expedidlasat, kézbesitését, kiadmanyozasat,
postazasat, irattarba adasat, irattari kezelését és levéltarba adésat, az ezekhez kapcsolodd
metaadatok egységes nyilvantartasat és felhasznalobarat megjelenitését.

Az intézmény az iratkezelést a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer iratkezelési
szoftver (a tovabbiakban: iratkezelési szoftver) alkalmazasaval latja el. Az iratkezelési
szoftver tanusittatasat igazoldo dokumentum jelen szabalyzat 10. sz. mellékletét képezi.

Az iratkezelési szoftver miikddtetéséhez a technikai hatteret a Herman Ott6d Intézet Nonprofit
Korlatolt Felelosségli Tarsasag (a tovabbiakban: kdzponti szolgaltatd) nyujtja.

Az intézmény vezetdje felelds a jelen szabdlyzatban foglaltak mukodtetéséért, a vonatkozo
jogszabalyok és helyi kdvetelmények betartasaért.

Az intézmény vezetdje gondoskodik

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, évente torténd

feliilvizsgalatarol,

b) a szabalytalansigok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat,

c) az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésér6l és
tovabbképzésérol,

d) az iratkezelési kovetelmények teljesitésérol,

e) az iratok szakszeri és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar kialakitasarol és
mitkodtetésérdl,

f) az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasarol,

g) az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl, és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, kialakitja azokat az eljardsi szabdlyokat, amelyek az
lizembiztonsagi, lizemeltetési, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikséges,

h) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsd név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarol,

i) ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl,

J) az celektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili
miikodtetésérol,

K) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az intézmény vezetdje jogosult valamennyi iratba betekinteni.

Az intézmény vezetdjét tartds tavolléte esetén az iratkezelés feleldsségi kore tekintetében az

intézmények Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (a tovabbiakban: SzZMSz) meghatdrozottak

szerint a helyettesitd személy helyettesiti.

Az intézményeknél az érkeztetés és az iktatds, az iratok irattari kezelése - fiiggetleniil a

keletkeztetd szervezeti egységtol - kozponti rendszerben torténik.

Az iratkezeléssel Osszefiiggd feladatokat az intézmény vezetGje az intézmény Szervezeti

egységeinek vezetdi Gtjan feliigyeli.
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3.10. A szervezeti egységek vezetdinek az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos feladatai és
felelossége:

3.11.

3.12.

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)

szignalasi utasitdsok pontos meghatarozasa, illetve betartasa,

szervezeti egységén beliil a hataridok betartasanak ellendrzése,

a kiadmanyozas szabalyainak betartasa,

az irattarba helyezés engedélyezése,

a szervezeti egység munkatdrsait érintd intézményen beliili athelyezés, feladatkor-
megvaltozds vagy munkavégzésre iranyuld jogviszony megsziinése esetén
munkakoratadas-atvétel lebonyolitasaért valo teljes kora felelosség,

az adott ligyben szakmailag felelOs szervezeti egység vezetdje felelds az ligyiratért,
koteles sziikség szerint, de legalabb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és a
Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat

koteles szakszerien miikddtetni a szakteriilete atmeneti irattarat,

koteles az ellenérzések soran megallapitott hianyossagok megsziintetése érdekében
intézkedni,

koteles gondoskodni — a Szabalyzatban meghatarozott 1d6 utan — az iratanyag kozponti
irattarba adasarol,

koteles kozvetiteni a Szabalyzat modositdsara irdnyuld javaslatait az intézmény
vezetdjének,

a szervezeti egységiik szintjén feleldsek a megsemmisitésre vonatkoz6 szabdlyok
betartasaért,

az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzokonyvbe kell foglalnia, és
a szabalytalansdgok megsziintetését ismételt ellendrzés utjan kell megvizsgalnia, a
jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény vezetdjének meg kell kiildenie.

A feliigyelettel megbizott vezetd hatdskorének atruhazasa esetén rogziteni kell az atruhazott
hataskort ellatd vezetd(k) megjellését és az altaluk ellatasra kertild feladatok felsoroldsat.
Az ligyintéz0 iratkezeléssel 0sszefliggd feladatai az alabbiak:

a)

b)

c)

d)

f)

koteles meggy6zddni arrdl, hogy az atvett irat eldiratait az iktatas soran teljes koriien

szerelték-e; amennyiben az iligyintézéshez mas irat szerelése vagy csatolasa sziikséges,

azok potlasardl az iratkezelést végzé munkatars kozremitkddésével gondoskodik,

az irat szigndldsira jogosult hatirozza meg az {ligyintézd részére az elintézéssel

kapcsolatos belsd hatariddt az ligyre vonatkozd végsé hataridd figyelembevételével; az

igyintézOnek kotelesseége az ligyek elintézésére megjeldlt hataridok pontos betartasa,

koteles megtenni az iligy elintézéséhez sziikséges kozbensd intézkedéseket (tényallas

tisztdzasa, véleménykeéres stb.) és a kiadmanytervezetet az eldirt hataridében elkészitenti,

tovabba a kiadmanytervezet alairdsdhoz a sziikséges elézményeket a kiadmanyozo

részére biztositani,

a kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd eldkészitésérdl az elkiildendd iratoknak az

esetleges csatolandd mellékletekkel torténd felszerelésérdl az tligyintézé gondoskodik,

majd atadja az iratkezelést végzé munkatarsnak,

koteles folyamatos kapcsolattartdsra az iktatdst végz0 iratkezeld munkatéarssal az

ligyiratai iratkezelési szoftverben torténd kezelése érdekében,

koteles meghatarozni — sziikség esetén modositani — az ligyirathoz kapcsolodo irattari

tételszamot; ennek végrehajtasakor

fa) az irattarba helyezés el6tt— ha eddig nem tortént meg — meg kell vizsgalnia, hogy
az eldirt kezelési ¢és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e, a feleslegessé¢ valt
munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelnie, és a selejtezési eljaras
mell6zésével — a sziikség szerinti eldirasok betartdsaval — meg kell semmisitenie,

fb) az ligyintézés soran mindvégig figyelemmel kell lenni arra, hogy az ligyirat
tartalma rendezett legyen, valamint arra, hogy az iigyiratban az elézmények a
régebbi intézkedéstodl az ujabbak felé halado sorrendben legyenek elhelyezve,
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3.13.

3.14.

3.15.

fc) feladata, hogy a ,,sajat ligyiratat” ugy kezelje, hogy az ligyirat az alszamok eredeti
példanyaval egyiitt maradjon.

Az ligykezel6 feladatai az alabbiak:

a) a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytél érkezett
kiildemény(ek) atvétele, bontast kovetd nyilvantartdsa (érkeztetés, elézményezés,
iktatas, egyéb nyilvantartas), tovabbitasa, postazasa, irattarazasa, Orzése és az iratok
irattarba adasa, valamint ezek ellendrzése,

b) az iratnak az ligyintéz0 részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan az intézményi adatvédelmi tisztviseld feladata az

iratkezelési szoftverhez kapcsolodo

a) hozzaférési jogosultsagok,

b) egyedi azonositok,

C) helyettesitési jogok,

d) a kiils6 és a belsé név- és cimtarak

naprakészen tartdsdnak biztositasa.

A kozponti szolgaltato feladatai:

a) elektronikus érkezteté konyv, iktatokonyvek nyitasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,

b) az irattari tételszamok karbantartasa,

C) az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartasa,

d) aziratkezelési szoftverben tarolt adatok archivalasa.

4. Az irattari terv szerkezete és rendszere

4.1.

4.2.

4.3.

Jelen szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza az irattari tervet, amelynek szerkezete és

rendszere a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba az intézmény tigykorei

kozott meglévo tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel keriilt kialakitasra a

20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet alapjan.

Az lgyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az

irattari  tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithaté, annak

figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott
iddtartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be,

b) az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatashoz,

C) az intézmény hatékony mikdodtetése egy adott funkciot illetéen az tigykorok milyen
mélységl attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsd szabalyzatban eldirt, kiilonb6z6 céli és adattartalmu
nyilvantartasokbol,

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell
kezelni,

C) a testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény miikodése szempontjabol meghatarozo
jelentdségli, rendszeresen megtartott €rtekezletek irataibol (ideértve a jegyzOkonyveket
vagy emlékeztetdket és a hatarozatokat is), tovabba a belsd utasitasokbol.
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4.4,

4.5.

4.6.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodéan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6
eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt
is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és
melyek azok, amelyek megbrzésérdl az iratképz6 — hataridé megjeldlése nélkiil — helyben
koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba adandé irattari tételek, tovabba a
selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idOtartamat. A személyes
adatot tartalmaz¢ iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére
tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv.
12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni, és jogszabalyi, Szervezeti, feladat- vagy
tigykorvaltozas esetén modositani kell.

Az intézmények vezetéi az intézményi SzMSz altal hatarozzak meg az iratkezelés szervezeti

rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 0sszefliggd tevékenységekre vonatkozo hataskoroket,
tovabba kijelolik az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetoket.

5. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

5.1.

5.2

5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.

5.8.

5.9.
5.10.

Az intézményvezetd felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsdgi rendszerének
kialakitasaért, muiikodéséért, a jogosultsagok naprakészen tartasaért. A jogosultsagok
kiosztasa soran figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére.

Az iratkezelési szoftver haszndlatdhoz haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolodik, ezek:

a) funkcionalis jogosultsag: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz
férhetnek hozza, egy felhaszndlo tetszéleges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat,
irattaraz, lekérdez, stb.), rendelkezhet,

b) hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznald a szervezeti hierarchiaban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatdrozott
funkciokat mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

C) objektum jogosultsdg: dokumentum szintii, azaz az adott iktatokényvon beliil egy vagy
tobb dokumentumhoz a létrehoz6 ad hozzaférést.

Az iratkezelési szoftverhez vald6 hozzaférési jogosultsigokat névre szdloan kell

dokumentalni.

Az intézményvezetd gondoskodik a jogosultsagok évenkénti feliilvizsgalatarol.

A jogosultsagok bedllitdsat, megvonasat, illetve modositasat az intézmény vezetdje irdsban

kezdeményezi az intézmény adatvédelmi tisztviseldjénél. A bedllitast az adatvédelmi

tisztviseld jelzése alapjan a kdzponti szolgaltatd végzi.

Az 10y jogosultsagok regisztralasa, illetve a meglévd jogosultsdg modositasanak atvezetése —

beleértve a jogosultsag megvonasat is —, a kdzponti szolgaltato feladata.

A kozponti szolgaltaté a jogosultsag életbelépését, a beallitasok megtorténtét az idopont

feljegyzésével papir alapon vagy elektronikus levél formajaban igazolja.

Az adatvédelmi tisztviseld6 az intézményvezetot tajékoztatja a jogosultsag kiadasanak

akadalyarol, ha a rendelkezésre allo licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsigok az

iratkezelési szoftver miikddését veszélyeztetnék. Az intézményvezeté az adatvédelmi
tisztvisel6 egyetértésével dont a felmeriil6 igény teljesitésérol.

A jogosultsagokat folyamatosan, naprakészen nyilvan kell tartani.

A rejtett elektronikus iktatokonyv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az &ltaluk

példannyal megszolitottakat kivéve — mindenki szdmara rejtettként miikodik. Az adott

szervezeti egység vezetdje akkor kérheti rejtett elektronikus iktatokonyv nyitésat, ha
személyiségi jogi vagy egyéb indokok sziikségessé teszik a hozzaférés lezarasat, és azt az
intézményvezetd engedélyezi.
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MASODIK RESZ
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

6. Az iratok rendszerezése és nyilvantartasa

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Az intézménybe érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a jelen
szabalyzatban meghatarozottak kivételével —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az
ligykezelonek az irat azonositasahoz sziikséges €s az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb
adatait az e célra rendszeresitett tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban kell
nyilvantartani.

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, iigyiratként
kell kezelni. Az iratok nyilvantartasanak hiteles dokumentuma az elektronikus alapu
iktatokonyv. Az iktatokonyvben az elektronikus vagy papiralapu iratok kotelezéen el6irt
adatai keriilnek rogzitésre.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

A papiralapt ligyirat fizikai egyiittkezelése az eldaddi ivben torténik. Az iratokhoz
(alszamokhoz) sziikség esetén iratboritod készitendo.

Az intézmény irattdri anyagédba tartozo, iktatdssal nyilvéantartott iratokat, valamint az
intézmény irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat — legkésobb irattarba helyezésiik
elétt — az irattari terv alapjan az {igyintézOk irattari tételekbe soroljak, és irattari
tételszammal latjak el. Az ligyintézéshez mar nem sziikséges, irattarazasi utasitassal ellatott
ligyiratokat az ligykezeloknek az irattarban (dtmeneti/kdzponti) az irattari tételszam szerinti
rendszerben kell elhelyezni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen az atado, atvevd személye, az atadas id6pontja és
modja.

Kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani és kezelni

a) apénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

b) a munkaiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat,

C) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

7. Hozzaférés az iratokhoz

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Az intézmény munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. Az intézmény munkatarsai fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott
tigyiratokért.

Iratot barmilyen adathordozon munkakori feladat ellatasahoz kapcsoldddan munkahelyrol
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulméanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozd
jogszabalyok maradéktalan betartasaval, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet,
tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Az iratokba vald betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozo jogszabalyok és belsd
szabalyzatok figyelembevételével — ugy kell biztositani, hogy azzal mésok személyiségi
jogai ne sériiljenek.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgéltatasi céli mésolatok készitését utolag is
ellendrizheté modon, papir alapon €s az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.
A papiralapt dokumentumr6l  torténd elektronikus  masolatkészités soran a
masolatkészitonek biztositania kell a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
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képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden — az alairds elhelyezését
kovetden — az elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

7.6. Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott
kutatasi korlatozasi id0 eltelte utan is az intézmény Orizetében maradnak, a kozlevéltarakban
1év6 anyagra vonatkozé szabalyok szerint kell biztositani.

7.7. Bels6 hasznalatra késziilt, valamint a dontés-elokészitéssel Osszefliggd ,,Bizalmas!” vagy
»Szigoruan bizalmas!” kezelési jelzésii iratok megismerésére az Infotv. 27. § (5)-(7)
bekezdésében foglaltak az iranyadok.

7.8. A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigortian bizalmas!” kezelési jelzésti adatokat tartalmazo tigyirat
tartalmat a dontés meghozataldig csak a készitd, annak felettesei, valamint az altaluk
meghatdrozott személyek ismerhetik meg.

7.9. A ,Bizalmas!” vagy ,Szigortan bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazo irat
példanyszamat a készitd, illetve felettesei hatarozzak meg, a példanysorszamot az iraton fel
kell tiintetni.

7.10. A dontés-elokészitd, ,,Bizalmas!” vagy ,,Szigoruan bizalmas!” kezelési jelzésti adatokat
tartalmazd irat nyilvanossdgra hozatala nem megengedett, kivéve ha ezt az intézmény
vezetdje engedélyezi. Az intézményen kiviili szerv altal ,,Bizalmas!”-ként vagy ,,Szigortan
bizalmas!”-ként feltlintetett irat nyilvanossagra hozatalat, illetve kozzétételét a keletkeztetd
szerv engedélyezheti.

7.11. A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigortian bizalmas!”kezelési jelzésl iratokat a nyilt iratok iktatasara
szolgal6 elektronikus iktatokonyvbe kell iktatni.

'79

7.12. A személyiigyi anyagokat ¢és egyéb bizalmasan kezelendd iratokat kiilon jegyzékkel ellatva
pancélszekrényben kell Orizni, azok csak kiilon hozzaférési joggal tekinthetéek meg.

8. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az iigyviteli munka kialakitasa, elhelyezése

8.1. Az iratkezelés feladatait az intézmény vezet6je altal iratkezelési feladatokkal megbizott
ligykezeldje végzi.

8.2. Az iratkezelésben hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

8.3. Az iratkezelésnek lehetdleg kiilon helyiséget kell kijelolni, vagy a helyiséget ugy kell
kialakitani, hogy az iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel és
iratkezeléssel nem Osszefliggd feladatok stb.) elkiilonitetten torténjen.

8.4. Az iktatohelyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A fokozott biztonsagi igények
érvényesiilése érdekében az intézmény vezetdje elrendelheti kulcstartd dobozok hasznalatat
és meghatarozott helyen torténd munkaidén kiviili taroldsat. A tarold helyen csak
nyilvantartasba vett, szammal ellatott és az atvételére feljogositottak neveivel ellatott,
lepecsételt kulcsdobozok helyezhetdk el.

8.5. A biztositott helyiségek masodkulcsait kiilon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a
felnyitasra jogosultak nevének, elérhetdségének feltiintetésével kell a tarolasra kijelolt
helyen tartani.

8.6. A helyiség munkaidén kiviil, munkasziineti napon torténd felnyitasardl az intézmény
vezetdjét értesiteni kell. A helyiség felnyitasarél — amennyiben az iratkezel6 nincs jelen —
jegyzékonyvet kell felvenni (ld. 2. szamu melléklet). A feliigyelet nélkiil hagyott
helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszkdzok védelme
érdekében.

8.7. A felhasznalok korére vonatkozd szabalyozas, valamint az elektronikus megvaldsitas soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatallomanyainak illetéktelen
beavatkozas elleni védelmérdl.

8.8. Az iratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplozni kell.

8.9. Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utdlagos moédositas
tényét a jogosultsaggal rendelkez6 iratkezeld azonositdjaval és a javitas idejének
megjeldlésével naplozni kell, ugyanitt rogzitésre keriil a modositas eldtti szovegrész is.
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8.10. Az iratokat az iratkezelés ¢és ligyintézés folyamataban is szakszerien kell kezelni, a
papiralapu iratokat az elvarhatd gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtol, fénytdl, hoétol
stb.).

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az intézményben a beérkezd kiilldeményeket nem 6nalloé kozponti iktatoban kezelik, az intézmény
vezetdje vagy megbizottja bontja ki a kiildeményt és egyidejlileg szignalja is azt. A szignalast
kovetden torténik meg az érkeztetés és az iktatas az iigykezel? altal.

9. A kiildemények atvétele

9.1. A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, természetes személy személyes
benyujtasa, elektronikus adathordozo és fax ttjan keriil az intézménybe.

9.2. Az intézménybe érkezett kiilldemények atvételével kapcsolatos teendok, a kiildemény
érkezésének modja szerint:

a)

b)

a Magyar Posta Zrt. Utjan érkezd kiilldemények atvétele a postai szolgaltatdsok
ellatasarol és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairol,
valamint a postai szolgéaltatok 4ltalanos szerzddési feltételeir6l ¢€és a postai
szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithaté kiildeményekrél és mindségi
kovetelményeirdl szold hatdlyos rendeletben meghatarozottak alapjan, a szolgéltatasi
szerz6désben foglaltak szerint torténik,

a kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futirszolgalat Utjan érkezd kiildemények
atvételére meghatalmazott személyt kell kijelolni, aki az atvételt aldirasaval
dokumentélja,

a személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén az atvétellel megbizott személy
az atvételi igazolas kiadésara is jogosult,

a telefaxon kiildott iratot, a jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban, postai tton
megkiildott iratként kell kezelni,

az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kdzponti postafiokot, valamint az
igyfélszolgalati feladatok ellatasara kiilon postafiokot kell az elektronikus rendszerben
izemeltetni.

9.3. Akiildemények atvételére jogosult (a tovabbiakban: atvevo):

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

az ,,s.k. felbontasra” jelzéssel érkezett, megallapithatoan maganjellegli kiildemények

esetében a cimzett vagy az altala megjeldlt személy,

az intézmeény vezetdje vagy az altala irdsban megbizott személy,

az iratkezelést végzd személy,

igyfélszolgalati iroda munkatarsa,

hivatali munkaidén tal az ligyeleti szolgalatot teljesitd személy,

a postai meghatalmazassal rendelkezd személy

elektronikus uton érkezett kiildemények esetén

ga) az intézmény elektronikus postafiokja kezelésével megbizott személy;

gb) az intézmény foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkezd kiilldemény
esetén a foglalkoztatott.

9.4. Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy veszi 4t az iratot, gy azt koteles 24 6ran
beliil, de legkésdbb a kovetkez0 munkanap kezdetén az iratkezeldnek tovabbi intézésre
atadni.

9.5. A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni:

a)
b)
c)
d)

a cimzés alapjan az atvételre vald jogosultsagot,

a kézbesitd okmanyon ¢€s a kiildeményen 1€v6 azonositasi jel megegyezOségét,
az iratot tartalmazoé zart boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

a biztonsagi eldirasoknak valdé megfelelést,
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e) amennyiben a kiildemény felbontasara jogosult, akkor az iraton jelzett melléklet
meglétét.
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9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

9.14.

9.15.

9.16.

Az atvevo a papiralapt iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashato aldirdsaval és az

atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”

és ,,SURGOS”, valamint a ,,kdzbeszerzési ajanlat” jelzési) kiildemények atvételi idejét ora,

perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitbokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is

rogziteni kell.

A gyors elintézést igényld papiralapt kiildeményt az atvevo koteles a cimzettnek vagy a

szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni, valamint az elektronikus iratot

részére tovabbitani.

Az atvevo tértivevényes kiildemények esetében gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol

a feladohoz.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld Utjan nytjtja be, kérésére az atvételt

atvételi elismervénnyel vagy az atvétel tényének az irat masodpéldanyan vald aldirasaval

kell igazolni.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu

kisér6lappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot iratként és mellékelt iratként kell

kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozén

1évo irat(ok) targyat, a fajl nevét, a fajl tipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus

alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon

feltiintetett azonositok valdsagtartalmat. Mind az adathordozon, mind a kisérélapon

maradand6 modon fel kell tiintetni az iktatoszdmot.

Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a

hianyos adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiilldeményhez kell csatolni.

Sériilt vagy felbontott kiildemény atvétele esetén a sériilés, felbontva érkezés tényét papir

alapu iratok esetében az atvételi okmanyon meg kell jel6lni, és soron kiviil ellendrizni kell

a kiildemény tartalmanak meglétét, a kiildemény tartalmat jegyzékben fel kell tiintetni.

A postahivataltol torténd atvétel soran az ajanlott, tértivevényes és csomagkiildemények

sériilése vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottjaval a postakdnyvbe

be kell iratni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a

cimzetthez, vagy ha az nem lehetséges,

a) papir alapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak,

b) elektronikus kiildemény esetén a Korm. rendelet 25. § (3) bekezdésében foglaltak
szerint kell eljarni.

Ha a felad6 nem allapithatd meg, a kiildeményt - a Korm. rendelet 25. § (1) bekezdésében

jelzett kivétellel - irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Amennyiben az elektronikusan érkezett dokumentumot irattd nyilvanitja a cimzettje,

kinyomtatva az iratkezelé részére tovabbitania kell érkeztetés céljabol. Minden érdemi

tartalommal rendelkez6 e-mailt ki kell nyomtatni és iratkezelésre le kell adni.

Az iratkezel6 az érkezd kiildeményeket kézbesitOkonyvvel, illetve az iratkezelési

szoftverben tovabbitja az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postaatvevd a

kiildeményeket sziikség szerint, a taviratokat, elsObbségi kiildeményeket, az gyors elintézést

igényld kiildeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.
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10. Kiildemények felbontasa

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

Az intézmény cimére érkezett iratokat - a névre szo6ld kiildemények kivételével - az
intézmény vezetdje vagy az altala felhatalmazott személy bonthatja fel.
A kiildemény bontasara a boritékon vagy csomagolason szerepld informaciok alapjan kertiil
sor. Felbontas nélkiil a cimzetthez vagy meghatalmazottjahoz kell dokumentaltan
tovabbitani

- anévre sz0lo, és megallapithatban maganjellegd,

- a mind0sitett,

- az,s.k. felbontasra” szolo
kiildeményeket.
A fenti kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérdl.
A kiildemények felbontasat kovetden ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul megérkeztek-e, olvashatoak-e, valamint az illetékkdteles iratnal az illetékek
lerovasanak tényét. Az esetlegesen felmeriild irathiany tényét irdsban rogziteni kell. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kiildeményhez mellékelni kell. A megallapithatéan hidnyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.
A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hianya nem akadéalyozhatja az
ligyintézést. A hianypotlast az ligyintézonek kell kezdeményezni.
A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a téves felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot ujra le kell zarni, ra kell
vezetni a felbontd nevét, elérhetdségét, majd a kiildeményt siirgésen el kell juttatni a
cimzetthez.
A tévesen felbontott kiilldemény tovabbitdsakor a kézbesitOkdnyvben, az iratkezelési
szoftverben az atvétel és a felbontds tényét — az atvétel datuménak megjeldlésével —
rogziteni kell.
Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeget, illetéleg a kiildemény értékét
koteles a kiildeményen vagy feljegyzés forméjaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.
A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.
Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles kiildeményhez
csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell leroni — a 12.7. bekezdésben foglaltaktol
eltéréen — azt a kiildeményre fel kell ragasztani és gondoskodni kell annak értéktelenitésérdl.
Faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informacidkat tartésan Orzd
masolat készitésérol. A masolat elkészitéséért az iratkezeld a felelds. A faxon érkezett irat
kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

11. Az iigyintézé Kkijelolése (szignalas)

11.1.

11.2.
11.3.

11.4.

A beérkezett ligyiratokat az intézményvezetonek vagy az altala felhatalmazott személynek
egy munkanapon beliil el kell latni szignalassal. A szigndlds torténhet elektronikusan
és/vagy az iraton kézzel ravezetve. A szignalast az iratkezelonek minden esetben rogzitenie
kell az iratkezeld rendszerben.

A szignalt ligyiratokat a szignalds napjan tovabbitani kell.

A szignalt irat tovabbszigndldsa esetén gondosan iigyelni kell arra, hogy az egyes
szignalasok kozott a lehetd legrévidebb 1d6 teljen el.

Az irat szignaldsara jogosult:

a) kijeloli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintéz6 az illetékes az ligyben,

b) kijeldli, hogy ki legyen az ligyintézd, ha az illetékes személy tavol van,
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11.5.

11.6.
11.7.

11.8.

c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hataridd, siirgésségi fok
stb.), amelyeket a szignalas idejének megjelolésével feljegyez az eldadoi ivre (eldadoi
iv hidnya esetén az iratra), és alairja.

A szignalt tigyiratot minden szignalas el6tt meg kell vizsgalni abbdl a szempontbol is, hogy

azokat valéban a hatdskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezeti egység részére

tovabbitottak-e. Kétség esetén az ligyiratot tovabbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan

jelzést kell adni az elsd kiszignalonak, hogy vizsgalja felill a szignalasi utasitdsat. A

javaslatot indoklassal kell ellatni. A szignalé ennek ismeretében feliilvizsgalhatja

allaspontjat.

Az iratért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjelolt —tligykezelo a felelds.

Amennyiben az iigy elintézése tobb feliigyeleti teriilet, illetve tobb szervezeti egység

kozremiikodését igényli, a szignalaskor célszerti kijelolni az elsddlegesen felelds szervezeti

egységet azzal a megjegyzéssel, hogy intézkedése soran meghatarozott személyeket,

szervezeti egységeket vonjon be. Szervezeti egységre torténd szignalds esetén az ligyintézés

feleldse a szervezeti egység vezetdje.

Egyéb, ligyintézéssel kapcsolatos elvardsok:

a) akoltségvetési vonzatu iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezo,

b) a feljegyzéseken — a dontési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell tiintetni,
valamint meg kell jeldlni, hogy az el6terjesztd melyik alternativat tamogatja,

¢) ,,SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az iigyirat vagy irat
boritojara,

d) aszolgalati it maradéktalan betartasa minden esetben kotelezo.

12. A kiildemények érkeztetése

12.1.

12.2.

12.3.
12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

Minden beérkezett kiildeményt az érkezés idépontjdban, de legkésdbb az érkezést kovetd

els6 munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartasban hitelesen dokumentalni, érkeztetni

kell.

Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az alabbiakat:

a) kozlonyoket, folyoiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvanyokat stb.,

b) reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szoérdlapok, katalogusok, tarifa- és
arjegyzékek stb.),

c) eldfizetoi felhivasokat, ajanlatokat,

d) elektronikus szemetet,

e) meghivokat, idvozlélapokat,

f) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

A kiildemények érkeztetését az iratkezeld végzi.

Az érkeztetett, de nem iktatando kiildemények, amelyek tigyviteli értéket nem képviselnek a

szervezeti egység vezetdjének engedélyével, sajat hataskdrben megsemmisithetok. A

megsemmisités tényét az iratkezelési szoftverben fel kell tiintetni, azonban az adatbazisbol

tordlni tilos.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozdjatol — az iratkezelési szoftver

érkeztetd adatbazisdban torténik. Az érkeztetési azonositd évente eggyel kezdddod

folyamatos sorszam és évszam.

A kiildemények kozponti bontasat kdvetden az iratkezelési szoftverben rogziteni kell a

kiildemény sorszamat, kiild6jét, az érkeztetés datumat és konyvelt postai kiildeménynél a

kiildemény postai azonositdjat.

Papiralapt vagy elektronikus adathordozon érkezd kiildemény esetén az érkeztetés datumat

¢és az érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozoé kisérélapjan,

annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

Az ligykezelok az érkeztetést kovetden az iratokat kézbesitokonyvben dokumentaltan veszik

at az iratkezel6tol.
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12.9.

12.10.

12.11.

12.12.

12.13.

12.14.

12.15.

12.16.

12.17.

12.18.

12.19.

12.20.

12.21.

A felbontas nélkiil tovabbitand6 kiildemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell

feltiintetni.

Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrdl van szo, a ,,Bekiildd

neve” adatmezoOben a ,,Felado6 ismeretlen” szovegrészt kell feltlintetni.

Ha barmilyen okndl fogva az atvett kiilldemények érkeztetésére az atvételt igazold aldiras

napjatol eltéré idopontban keriil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartasban rogziteni kell az

atvétel tényleges idopontjat.

Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapu kiildemények esetében az

érkeztetd bélyegz0 lenyomatdnak az iraton — felbontds nélkiil tovabbitandé kiildemény

esetében a boritékon — valo elhelyezésével torténik.

A pénziigyi bizonylatokat és szamlakat, a munkaligyi (személyzeti) nyilvantartasokat, az

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartadsokat nem kell iktatni, de ha kiildeményként

érkeznek, ezeket is érkeztetni kell. Ha a szamlak érkeztetése soran a boriték felbontasra

keriil, akkor is a felbontas nélkiili érkeztetés szabalyait kell alkalmazni, azaz iktatobélyegzot

a szamlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben gépi érkeztetéskor a ,,nem iktatandd” mindséget

kell vélasztani.

Ha a szamla kiséroélevéllel egyiitt érkezik, a kisérélevélre az iratok iktatdsara vonatkozd

altalanos szabdlyok érvényesek, a szamla ekkor, mint melléklet szerepel, a kisérélevelet

érkeztetni kell.

Az érkeztetési elektronikus nyilvantartds minimalisan tartalmazza az alabbi adatokat:

a) akiildo neve,

b) abeérkezés idépontja,

c) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositoja (kiilonosen kod,
ragszam),

d) az intézmény altal képzett folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo érkeztetési
azonosito, vagy nyilvantartott zart szammezd6bol kiosztott érkeztetési azonositd, tovabba

e) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatds vagy az iratkezelé altal a
kiildeményhez rendelt azonosité szam.

A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, kiilondsen ha

a) az ugyirat benyuljtasanak id6pontjahoz jogkovetkezmény flizédik, és az id6pont
megallapitdsa mas uton nem biztosithato,

b) abekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

c) akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d) bilincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel,

e) az ,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott.

Amennyiben az irat benyljtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik, vagy fiizddhet,

gondoskodni kell arrél, hogy annak iddpontja megéllapithato legyen.

Papiralapt irat esetében a benyujtds idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is

biztosithato.

Az elektronikus Uton érkezett irat esetében az irat benyljtdsanak idOpontja az email

megérkezésének datuma.

Az érkeztetett kiildeményt be kell iktatni és a szignaldsi utasitdsoknak megfelelden iktatva

kell eljuttatni a szakmailag felelds szervezeti egységhez.

Az érkeztetési miivelet elvégzése utan az iratkezelési szoftverben lehetdség van ,,El6adoi iv”

nyomtatasara. Az érkeztetd iven rogzithetok a szignalasi utasitasok (felelds szervezeti

egység ¢és ligyintézo kijelolése, hatarido stb.).

13. Az iratok csatolasa, szerelése (el6zményezés)

13.1.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Amennyiben van

eldzménye az iratnak, az alabbiak szerint kell az iktatast elvégezni:

a) ha a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkezo
alszamara kell iktatni,
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13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

b)

d)

ha a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az iratot
kezdodiratként kell iktatni, és az elézményt a targyévi iigyirathoz kell szerelni, és
rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatoszamat, az elézménynél pedig az utdirat
iktatoszamat; a szerelést papiralapt irat esetében az iraton is jelolni kell,

ha az 1j iratnak a korabbi év(ek)ben van el6zménye, abban az esetben az iratkezelési
szoftverben iktataskor a ,,Szerelend? iigyirat” mez6 kitoltésével kell hozzarendelni az 1j
ligyirathoz az el6zményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat
automatikusan egymadashoz rendeli. Sziikség esetén kiilonbozd iligyiratok utdlag is
OsszeszerelhetOk az iratkezelési szoftverben. Az Gsszeszerelt iratokat fizikailag is Gssze
kell szerelni, és mindig a legutdbbi iktatoszamon kell a tovabbiakban kezelni. Az
elézményiratok szerelését az Gjabb (papiralapu) iraton az iktatobélyegzd lenyomata alatt
,El0zmény szerelve” szoveggel és az eldirat iktatdszamanak rogzitésével kell jelezni,

ha az elé6zményezés soran megtalalt iratrol kideriil, hogy nem az 1j irat elbirata, de
annak ismerete sziikséges a szignalashoz és az ligy elintézéséhez, a két iratot csatolni
kell, valamint az iigy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell
visszahelyezni.

A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokonyvben €s az eldéadoéi iven jelolni kell a
megfeleld rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

A csatolas végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére torténd visszahelyezése az
iratkezeld feleldssége.

Ha az elézményirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az iratkezeld, ha
pedig az elézményirat az ligyintézonél van, az ligyintézd koteles azt az utobb érkezett
irathoz szerelni. A szerelést (eldirat vagy utoirat) az el6adoi iven fel kell tiintetni.
Gyljtészamon iratnyilvantartast nem lehet vezetni, helyette a f6szdm alszamara torténd
iktatasi format kell alkalmazni. Egy f6szamra kizarélag az adott liggyel kapcsolatos iratokat
lehet alszammal iktatni.

14. Az iigyintézési hatarido

14.1. Altaldnos szabaly, hogy az iigyiratnak (iigynek) van iigyintézési hatarideje, amelynek
rogzitése az elsd iktatdskor (fOszam) torténik. A hataridé-nyilvantartas az elektronikus
iktatokonyvben torténik. A hataridot a ,,Megjegyzés" vagy ,,Elintézési hataridé" rovatban a
naptari nap megjelolésével kell jelolni. Ezen talmenden kell jelezni az gy teljes
elintézésére, valamint a kdzbenso intézkedésekre kijelolt hataridéket. Amennyiben az ligyet
érintd hatarid6é valtozik, Ggy sziikséges — a szervezeti egység vezetdjének hozzajarulasa
mellett — a f6szam (ligy) hataridejének modositasa az iratkezelési szoftverben.

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala
felhatalmazott ligyintéz6 alairasaval és a ravezetés idOpontjanak megjelolésével engedélyezi.
Jogszabalyban eldirt ligyintézési hataridé hidnyaban az tligyeket az intézményvezetd altal a
feladatok kiadasa soran megallapitott egyedi ligyintézési hataridon beliil kell elintézni.
Minden olyan feladatnal €s esetben, amikor az ligyintézés sordn kozbensd intézkedéseket
(kivizsgalas, informaciok ¢és adatok gyljtése, tajékozodas, koordinalt allasfoglalas
kialakitasa) kell végezni, egyedi ligyintézési hatarid6t sziikséges meghatarozni. A
megallapitott bels¢ hataridd modositasara az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve
annak a felettese.

Az egyedi ligyintézési hataridoket a szolgalati ut ismeretében, kelld eldrelatassal tigy kell
meghatarozni, hogy az ligy elintézésé¢hez sziikséges tovabbi teenddk (egyeztetések, vezetdi
alairasok stb.) elvégzésére is kelld id6 maradjon.

A 30 napos tligyintézési hataridét kell iranyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

jogszabaly masként nem rendelkezik, illetve ha az intézményvezetd a teljesités hataridejét

nem irta elo.
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14.8.

14.9.

14.10.

14.11.

14.12.

14.13.

14.14.

14.15.

14.16.

Az 14.1 - 14.7. pontokban meghatarozott hataridék nem vonatkoznak a ,,SURGOS” jelzésti

iratokra, amelyeket soron kiviil, de legkésébb az tigyiraton jelzett hataridén belil kell

elintézni.

Az iigyek hataridoben torténd elintézéséért a kijelolt tigyintézo felel.

A szervezeti egység vezetdje koteles szervezeti egységén beliil ellendrizni a hataridok

betartasat.

A hatéridét év, ho, nap megjeldléssel az iigyben eljard iigyintézének kell az iraton és az

eldadoi iven feltiintetni.

Az ligyintézonél kell hatarid6-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges

elintézése valamilyen kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése utan valik

lehetové.

A hataridot az iratkezelési szoftver megfeleld mezdjében, a naptari nap megjeldlésével kell

feltlintetni.

Az iratkezel0 a hatarid6-nyilvantartasra atvett iratot koteles

a) az egyéb iratoktol elkiilonitve, a hataridéként megjeldlt naptari napok és az iktatdoszam
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,

b) a hataridd napjan — ha id6kézben masként nem intézkedtek — az iktatokonyvbol
kivezetni és az ligyintézének atadokonyvvel kiadni.

Ha a hataridé eredményteleniil telik el (pl. nem érkezik vdlasz), az ligyintézé koteles

megsiirgetni a valaszt, majd — a vezetdi dontés szerint — tovabb kezelni az ligyiratot.

A hatarid6bol torténd kivételt, a siirgetést €s a hataridé meghosszabbitasat az ligyintézo az

eléadoi iven — alairdsaval és keltezéssel ellatva —, tovabba az iratkezeld az iktatokonyv

»Kezelési feljegyzések” rovataba koteles feljegyezni.

AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

15. Iratkezelési segédletek

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

Az iratok nyilvantartasara — papiralapu és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgéalnak.

Az iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy az iratok teljes korli

nyilvantartasa megvalosuljon, az irat fellelhetdsége biztositott legyen, €s az iratok

atadasanak-atvételének utja dokumentaltan tortén;jék.

Az intézmény vezetdje a vonatkozo jogszabalyok és belsé normak alapjan hatarozza meg a

rendszeresitett specidlis iratkezelési segédleteket.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentéalasara hasznalt segédletek:

a) elektronikus érkeztetd konyv (a kiildemények beérkezésének dokumentalasara),

b) elektronikus iktatokonyv az iratok nyilvantartasara,

c) atadokonyv (mas szervezeti egység részére torténd atadas, illetve az ligyintézok részére
torténd atadott, valamint az iratkezelonek visszaadott iratok nyilvantartasa esetén),

d) kézbesitokonyv (intézményen kiviili szervezetek részére),

e) fonyilvantartd konyv (az iratkezeléshez hasznalt segédkonyvek nyilvantartasara),

f) kolcsonzési naplod (a kdzponti és atmeneti irattarbol kikért iratok nyilvantartasara).

Fényilvantartd konyvben kell nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket. A

fonyilvantarto konyvet az intézmény vezetdje altal kijelolt személy vezeti.

A fOnyilvantartd konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utdn a kovetkezd

konyvet sorszam kihagyasa nélkiil — folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

A fonyilvantarto konyvet az intézmény vezetdje hitelesiti. Ennek keretében lapjait

sorszamozza, ¢s a boritolapon feltiinteti:

»Ez a konyv ... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... €V e ho ... nap.
Lezarva: 20..... év ........... ho ..... nap.”, aldirja, az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
ellatja.

A szervezeti egység vezetOi az egyéb iratkezelési segédleteket hitelesitik. Amennyiben nincs
lapszamozva, lapjait sorszammal latjak el, és a boritolap belsé oldalan feltiintetik: ,,Ez a
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konyv..... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... ho ..... nap. Lezérva: 20.....

év

........... h6é ... nap.”, alairjak, a korbélyegzd lenyomataval ellatjadk, tovabba a

fonyilvantartasi szamot és a hasznalo szervezeti egység megnevezését ravezetik.

16. Az iktatasra nem Keriilo irat nyilvantartasa

16.1. Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani és
kezelni:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

n)
0)

a konyveket, tananyagokat,

a vizsgabejelentoket,

a reklamanyagokat, tajékoztatokat,

a meghivokat, idvozldlapokat,

a nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

a bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

a nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat, a
bérszamfejtési iratokat

a munkatigyi nyilvantartasokat,

az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

nem szigora szdmadasu bizonylatokat

a kozlonyoket, sajtotermékeket,

a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek tartalmébol egyértelmiien
megallapithatd, hogy nem az intézmény hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére
iranyulnak,

azokat az elektronikus kiilldeményeket, amelyek nem nyithatéak meg,

a mar iktatasra keriilt és a szervezeti egységek kozott atadott-atvett ligyiratokat.

16.2. A bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat az atadokonyvbe be
kell vezetni.

16.3. A kézbesithetetlenség miatt visszaérkezett kiildeményt és a kapcsolodo iligyiratot az érintett
ligyintézOnek at kell adni. A tovabbi teenddkrdl az ligyintézé gondoskodik.

17. Az iktatokonyv (tartalma, nyitasa, zarasa), az el6adoi iv és iratborito

17.1. Az iktatas tanusitott elektronikus iratkezelési szoftver tamogatasaval torténik.
17.2. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni.
17.3. Az iktatas soran az iktatokdnyvben az ligyintézés kiillonb6zd fazisaiban fel kell tiintetni:

a)
b)
C)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
j)
K)
1)
m)
n)
0)
p)

az iktatdoszamot,

az iktatas id6pontjat,

a beérkezés 1dOpontjat, modjat, az érkeztetési azonositot,

az adathordoz¢ tipusat (papiralapq, elektronikus), az adathordozo fajta;jat,
a kiildés idépontjat, modjat,

a kiildd adatait (név, cim),

a cimzett adatait (név, cim),

a hivatkozasi szadmot (idegen szam),

a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),

az ligyintéz6 nevét €s a szervezeti egység megnevezesét,

az irat targyat,

az elo- és utoiratok iktatoszamat,

a kezelési feljegyzéseket (csatolas, szerelés, hataridd, visszaérkezes stb.),
az iigyintézés hataridejét, modjat és az elintézés iddpontjat,

az irattari tételszamot,

az irattarba helyezést.
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17.4. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet és a segédleteket hitelesen le kell zarni, és

minden évben 1j iktatokonyvet kell nyitni. Biztositani kell, hogy zéards utdn az iratkezelési

szoftverben az adott évre, az adott iktatokonyvben 1) fészamra €s alszamra ne lehessen tobb
iratot iktatni.

27



17.5.

Az elektronikus iktatokonyv zaradsanak részeként a kozponti szolgaltatonak el kell

készitenie:

17.6.
17.7.
17.8.

17.9.

17.10.

17.11.

17.12.

17.13.

17.14.

a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,

b) az elektronikus iktatokonyvek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés,
a naplozas informacioi) és

C) aziratkezelési szoftverben tarolt elektronikus dokumentumoknak

az év utolsé munkanapi vagy - amennyiben az iktatokonyv zdarasa év kozben torténik - a

zaras id6pontja szerinti iktatasi allapotat tiikr6zo, idébélyegzével ellatott - vagy ha ez nem

lehetséges, mas, elektronikus modon hitelesitett - elektronikus adathordozora elmentett

valtozatat.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan ki kell nyomtatni.

Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozora kell elmenteni.

A Herman Ott6 Intézet Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag az iktatasi adatbazis

biztonsadgi mentésérél napi szinten gondoskodik ¢és az idObélyegzdvel ellatott, lezart

érkeztetd nyilvantartdst, iktatokonyvet, adatdlloményait és az elektronikus dokumentumokat

archivalja, és a biztonsadgi masolatot elektronikus adathordozén tarolja.

Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozok egy példanyat a kdzponti szolgaltatd

nyilvantartdsba vétel céljabol 4atadas-atvételi jegyzokonyvvel atadja az intézmény

irattaranak. Az adathordozo feliiletén végleges modon rogziteni kell az adatdllomany

megnevezEsét, nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és az archivalast végzo nevét.

A Dbiztonsdgi masolat taroldsa soran biztositani kell az elektronikus kozszolgaltatas

biztonsagarodl szol6 jogszabalyban foglaltak végrehajtasat. Biztositani kell tovabba az adatok

olvashatosagat, ezért legalabb 5 évente az adathordozokat ellendrizni és ujrairni kell.

A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabalyok betartasaval — a jogosultak

szamara hozzaférhetévé kell tenni.

Az tgyvitel segédeszkozeként

a) az lgyirathoz tartozoé iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak
a feljegyzésére,

b) aziigyintéz6i munka adminisztralasara, tigyintéz6i, vezetdi utasitasok rogzitésére,

C) aziratok fizikai egységének biztositasara

egyseéges eldadoi iveket kell hasznalni. Az eldadoéi ivet a hozzatartoz6 iratokkal egyiitt kell

kezelni (ligyirat). Az iratok (alszdmok) sziikség esetén iratboritoba helyezhetdk.

Az irat targyat gy kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki,

valamint ennek alapjan a helyes mutat6zas elvégezhetd legyen.

Az iratok iktatasat €s mutatozasat egylitt az iratkezelési szoftver foglalja 0ssze. Az iktatasra

szolgald nyilvantartas egyuttal mutato is.

18. Az iktatoszam

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.
18.6.

Az iktatoszam kotelezden tartalmazza a szervezeti egység kodja/fészam-alszam/évszam—
egy adategyiittesként kezelend6 — adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy
szamjegye. A f6szam és az alszam folyamatos sorszam. Az iratkezelési szoftver a f6szam és
alszam sorszamokat automatikusan képezi.

Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.

Egy iktatokonyvon belill az iktatoszamokat folyamatos, zart, a naptari év végéig emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az flgyirathoz tartoz6 iratokat a foszdm alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart,
emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatds minden évben az elsd iktataskor 1-es fészammal kezddédik.

Az irat az iktatast kovetden iktatdszamot kap, amelyet a mellékletre — ,,Melléklet a ...
iktatoszamu irathoz” szovegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatoszama

28



18.7.

lehet, a mar egyszer beiktatott iratot kizarélag akkor lehet Ujra iktatni, ha a megkiildott irat a
cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozo 0j, mas ligykorbe tartozo iigyet keletkeztet.
Amennyiben egy iratot tobb belsd cimzett szamara kell tovabbitani, azt azonos iktatoszam
alatt kiilon iratpéldanyok létrehozéasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az
egyedi cimzetteket és a hataridot.

19. Az iratok iktatasa

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

19.6.

19.6.

19.7.

19.8.

19.9.

19.10.

19.11.

Az intézménybe érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — az e szabalyzatban meghatarozottak
kivételével —ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani.
Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszeren keresztiil kapott/kiildott iratokat is.

Az tligyben keletkezett elsé (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kdvetkezd
fészamot kapja.

A tobb fazisban intézett iligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek mindsiilnek.

Az iktatokonyvben tilos iiresen iktatészamot hagyni, vagy az elektronikus
iktatorendszerben olyan iktatast végezni (szamfoglalds miatt), ahol a felvitt metaadatok
nem felelnek meg a valosagnak.

Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (mddositassal, az adatok fizikali
torlése nélkiil) Osszefiiggd adatokat naplozassal dokumentdlja. A tévesen kiadott iktatoszdm
nem adhato ki Gjra.

Az iratkezel az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon iktatja
be, a szignalast kovetden.

A KRETA altal az intézményben eléallitott, illetve az intézménybe bekiildott elektronikus
dokumentumokat az elektronikus iktatorendszer automatikusan latja el iktatoszammal és a 2.
sz. mellékletben részletezett tételszamokra, a 19.2. pontnak megfelel6 modon iktatja.

Soron kiviill kell iktatni €s tovabbitani az elsébbségi kiildeményeket, a révid hataridés
iratokat a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,azonnal”, ,SURGOS”, valamint a
“kozbeszerzési ajanlat” jelzési iratokat.

Ha az irat munkaiddn kiviili idében érkezik, azt a kdvetkez6 munkanapon iktatni kell, és a
tényleges érkezési, atvételi iddpontot minden esetben jelezni kell.

Az lgyirat targyat az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az
tigyirathoz tartozo elsd irat nyilvantartasba vétele alkalméval kell beirni.

Az lgyirat targya, valamint az iigyfél neve és azonositd adatai alapjan az elektronikus
iktatokonyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét. A
gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan targyszavakat lehet
rendelni, €s biztositani kell a targyszavak és azok kombinacioja szerinti keresés, valamint a
talalatok sziikitésének lehetdségét.

A megel6z6 években késziilt és az irattarbol kivett ligyirat alapjan tett intézkedés iktatasat a
Korményrendelet 50. §-a alapjan kell elvégezni.

20. Iktatobélyegzo

20.1.

20.2.
20.3.

A beérkez6 iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni. A
bélyegzd lenyomatot az irat elsd oldalara ugy kell elhelyezni, hogy irast ne fedjen.

Az iktatobélyegzo lenyomata az iktatoszamot (f6szam-alszam/év) tartalmazza.

Ha az adatok feltiintetése helyhiany miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az
iktatobélyegz6 hasznalata nélkiil kell az iraton feltiintetni. Iktatni minden esetben az eredeti
iraton kell, boritolap vagy csatolt iires lap az iktatobélyegzd elhelyezésére, iktatasi adatok
rogzitésére nem hasznalhato.
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21. Dokumentumok iktatoszamhoz torténo rendelése

21.1.

21.2.

21.3.

Az intézményvezetd rendelkezése esetén a papiralapt, kozvetleniil az intézménybe
benyujtott iratokat az iktatast, a sajat keletkeztetésli iratokat a kiadméanyozast kovetden
dokumentumszkenner segitségével digitalizalni ¢és az iktatokonyvben a megfeleld
iktatdszamhoz kell rendelni. A szkennelt fajlok pdf formatumban — biztositva a papir
formatummal valé megegyezdséget — tekinthetok meg az adott iktatdszamnal.

Az iratok digitalizalt képe (pl. pdf) képformatumban kertiil tarolasra, amelyet az iratkezelési
szoftver vagy automatikusan rendel Ossze az iktatott irattal, vagy az iktatast végzo
munkatarsnak kell manualisan az iktatott irathoz rendelnie.

A teljes kort digitalizalas alol kivételt képeznek az alabbi dokumentumok:

a) amelyek digitalizalasra alkalmatlanok,

b) amelyek nem keriilnek iktatasra,

c) adathordozokon érkezett kiilldemények tartalma.

22. Az iratok tovabbitasa iigyintézésre, az irat kiadasa, atadasa

22.1.

22.2.

22.3.

22.4.

22.5.

22.6.

22.7.

22.8.

22.9.

22.10.

Az iratkezeldnek kell atadni az irat kezelése céljabol

a) mas kiils6é szervnek tovabbitasra, valamint

b) az irattarba helyezésre

kertiil§ iratokat.

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe vald atadas-atvétel
igazolasa mellett az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.

Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van, vagy ha az iigy, ligycsoport feldolgozasara
illetékes szervezetei egység (személy) mar kordbban ki volt jelolve, kdzvetleniil a szervezeti
egységhez (személyhez) kell tovabbitani.

Elektronikus uton torténd iratatadds esetén az {igyintézOi jogosultsag megnyitdsaval az
iratkezelési szoftver automatikusan rogziti az atvétel idépontjat és tényét.

Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tajékoztatasra, egyeztetésre,
részleges kiegészitésre, véleményezésre stb., a papiralapt iratok atadas-atvételét az
atadokonyvben alairdssal kell igazolni. Az iratkezelési szoftverben az 4tadast a megfeleld
rovatban kell rogziteni, az atvétel idOpontjat és tényét az {ligyintézdi jogosultsag
megnyitasaval az iratkezelési szoftver automatikusan rogziti.

Az lUgyirat vagy irat fizikai atadasara csak az iratkezelési szoftverben torténd atadasat
kovetden kertilhet sor.

Ugyirat (az dsszes alszammal egyiitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a dontéshez az
tiggyel kapcsolatos valamennyi, az ligyben keletkezett iratra sziikség van) tovabbithato a
szervezeti egységek kozott. Az ligyirat tovabbitisa kizardlag a szervezeti egység
vezetdjének engedélyével, tovabbszignalasi utasitdsanak megfelelden torténhet.
Amennyiben valamely alszamra iktatott irat masodlati példanya (vagyis nem az ligyirat)
keriil tovabbitasra az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritoba helyezendd a sziikséges
mellékletekkel egyiitt. A masodpéldany iigyintézés szempontjabol egyenértékii az
eredetivel. A masodlat kiadasat az iratkezeld szoftverben rogziteni kell.

Amennyiben az atvett masodpéldanyra az ligyintézés végeztével a szervezeti egységnek az
ligyintézés folyamatdban a tovabbiakban nincs sziiksége, vissza kell adni az tligyiratért
szakmailag felelds szervezeti egységnek.

Az iratoknak az épiileten beliili fizikai tovabbitdsa egy masik szervezeti egységhez az
tgyintézOk feladata. A tovabbitas kozvetleniil a cimzetthez torténik. Az iratok tovabbitasa a
bels¢ iratforgalom nyilvantartasara szolgalod atadokonyvvel torténik. Az iratok atvételét a
szervezeti egységnél alairassal igazolni kell.
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23. Kiadmanyozas

23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.

23.6.

23.7.

23.8.

23.9.

23.10.

23.11.

23.12.

23.13.

23.14.

A kiadmanyozasi jog gyakorlasat az intézményvezetd az SZMSZ-ben és az ligyrendben

hatarozza meg.

A kiadmanyozas magaban foglalja:

a) azirasbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kozbenso intézkedés) kiadasanak,

b) az érdemi dontésnek, valamint

C) az irat irattarba helyezésének jogat.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendo iratot kiadméanyként csak az SZMSZ-ben ¢és az

tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A kiadmanyozéasi jogkorrel rendelkezé személy névaldirdsat tartalmazo bélyegzo

(névbélyegzd) nem hasznalhato.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

A kiadmany kiilsé szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak

dokumentalasa mellett kertilhet sor. A kiadmanyozott irat egyik — kiilsé szervnek kézbesitett

irat esetén hiteles vagy hitelesitett példanyanak minden esetben az ligyiratban kell maradnia.

Ha kettd vagy tobb, mas-mds iktatdszamon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadméanyon

intéznek el, a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatdszamat. Az tligykezeld

az iktatokdnyvben e feltlintetett szam(ok) alapjan rogziti az ligy elintézésének megtorténtét.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az irat és az elektronikus irat akkor hiteles

kiadmany, ha

a) azt az SZMSZ-ben és az tigyrendben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy sajat keziileg alairja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel,

b) az SZMSZ-ben és az ligyrendben meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal
rendelkezé személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus iligyintézés részletes
szabalyairdl sz6lo jogszabdlyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
elektronikus alairassal, az eldirt esetekben idobélyeggel latta el.

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé mindsitett

elektronikus alairast kell alkalmazni.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az

iktatoszamrol szol6 elektronikus tajékoztatas.

Amennyiben papiralapt hiteles kiadmanyrol kell papiralapt hiteles masolatot késziteni, az

eredeti iratrol késziilt fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6!” szoveget,

b) a hitelesités keltét,

C) nyomtatott betiivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,

d) a hitelesitd személy sajat kezii alairasat és

e) akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatat.

Amennyiben az irat tobb oldalbol all, a masolat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést

végz0 személy szignojat és a ,,Hiteles masolat!” szoveget kell feltiintetni.

Tilos iires lapokat, ki nem t6ltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a kiadmanyt

hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ald. E rendelkezés alol kivételt jelent az

érettségi/szakmai vizsgan hasznalt, a lap jobb felsd sarkaban pecséttel ellatott iires lap.

Masolat vagy hiteles masolat kiaddsa esetén az iktatokonyvben dokumentdlni kell, hogy

kinek, mikor adtak ki hiteles masolatot.
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24. A kiadmanyozott irat kiilalakja

24.1.

24.2.

24.3.

24.4.

Az intézmény tligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak (kiadmanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét, székhelyét,

- az iktatészamot és a mellékletek szamat,

- az esetleges hivatkozasi szamot,

- azirat targyat,

- azligyintézd nevét,

- az lgyintézés helyét és idejét,

- azirat alair6janak nevét és beosztasat

- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézendd iliggyel kapcsolatban hozott hatdrozat, ezt
minden esetben indokléssal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezeto, és rendelkezo rész,
valamint indokolas. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalod jogszabaly
megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni
kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban milyen jogorvoslatra nyilik lehetdség.

Az éllampolgarokhoz, més szervekhez hivatalos levél csak iktatdszammal, az {ligyintézd
nevének és munkahelyi telefonszdmanak feltiintetésével €s az altalanosan hasznalt fejléces,
cégjelzéses, illetve névre sz616 levélpapiron kiildhetd. Az ligyintézd feltiintetése csak akkor
mell6zhetd, ha a kimend iratot maga az alaird készitette, elhagyasat az illetékes vezetd kérte,
vagy protokollaris okok indokoljdk.

Ha a hatdrozat ellen a térvényben megallapitott fellebbezési hataridén beliil fellebbezéssel
¢lnek - és az intézmény elsd foku hatdrozatit nem vonja vissza, illetve nem moédositja, - az
intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az ligyben keletkezett
Osszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata
kertil.

25. A papiralapi irat kézbesitése, expedialasa

25.1.

25.2.

25.3.
25.4.

25.5.

25.6.

25.7.

Az ligyintéz6 koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten

az iratkezeld részére elOkésziteni. Az iratkezelé csak teljes, kiadmanyozott, kiadoi

utasitassal €s amennyiben van, melléklettel ellatott iratot vehet at.

Az iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden

kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

A kiadmanyozott iratot lehetéleg még az atvétel napjan kell a cimzettnek elkiildeni.

A kiadmanyozott irat elkiildésérdl az iratkezeld gondoskodik. Az iratkezeld az irat atvétele

utan koteles

a) aziratot a cimzettnek elkiildeni,

b) az elektronikus iktatokonyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,

C) az ecléaddi iven és az irat irattari példanyan az elkiildés (expedidlas) id6pontjat
feljegyezni és alairni.

Az elektronikus iktatasban a kiilso terjesztésre késziilt azonos szovegl kiadmanybo6l minden

cimzett szdmara egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti

megadasaval vagy a megfeleld elosztolista kivalasztasaval.

Amennyiben a kiadméanynak tobb, nem kozfeladatot ellatdé személy cimzettje van, a zard

részt kovetden a ,,Kapjak:” cim alatt nem hozhatok az eljardsban részt vevd személyek

tudomasara a tobbi résztvevo személyes adatai.

Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postdra adni. Az azonos cimzettnek

sz0l6 iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat

iktatoszamat fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiildott irat esetén a tovabbitasra utald

igazolast az irathoz kell tenni.
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25.8.

25.9.

25.10.

25.11.

25.12.

25.13.

25.14.

25.15.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:

a) afelado nevét, cimét,

b) az irat(ok) iktatoszamat, tobb példany esetén a példanyok darabszamat, sziikség szerint
sorszamukat,

C) acimzett megnevezését és cimét,

d) a tovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (,s. k. felbontasra”, ,,SURGOS”, ,.ajanlva”
stb.).

Az iratkezel$ az elkiildésre elOkészitett kiildeményeket lezart, megcimzett boritékban vagy

csomagban, a kiildés modjanak megfeleld kézbesitéokmanyokat pontosan kitdltve tovabbitja

a kézbesité részére. Postai kézbesités esetén az eldkészitett, lezart kiilldeményeket

bérmentesiti.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idOpontjarél az intézménynek

tudomast kell szereznie.

A kiildeményeket a kézbesités modja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan vagy a kézbesitokonyvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasarol és mindségi kovetelményeirdl
sz016 jogszabalyban leirtaknak megfelelden,

c) kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzOdésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

d) elektronikus tGton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

e) hirdetményi Uton torténd vagy kozhirré tétellel valdo kézbesités esetén a vonatkozo
jogszabalyok eldirasai szerint.

A kézbesitd utjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kiildemények cimzett altal torténd

atvételét igazolni kell.

Az intézményen beliil a bels6 felhasznélasra késziilt iratok (pl. korlevelek) a vezetdi aldirdst

kovetben elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelez6 rendszeren keresztiil is

tovabbithatok. Az aldirt eredeti példanyt a keletkeztetd szervezeti egység ligyirataban kell

kezelni.

Ha a tovabbitott kiildemények valamilyen okbol — igy a téves cimzés miatt —

visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az

irattal egyiitt vissza kell adni az ligyintézdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi

kezelésérdl. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetési

eljaras és dokumentélas mellett — az ligyirathoz kell mellékelni.

A targyévi, az atadas-atvételt dokumentdld papiralapu futdr- €s atadasi jegyzékeket

visszakereshetd modon, emelkedd szdmsorrendben vagy idérendben lefiizve kell tarolni,

tovabba megOrizni az irattari tervben meghatarozott ideig.

AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA HELYEZESE, A

LEVELTARI ATADAS, SELEJTEZES ES MEGSEMMISITES

26. Az irattar

26.1.

26.2.

26.3.

Az irattari anyagok atmeneti irattarban keriilnek elhelyezésre. Sziikség esetén az iratok
elhelyezésére tovabbi tarolo helyek is igénybe vehetok.

A nem selejtezhetd, hatarid6 nélkiil 6rzendd, valamint a Levéltarnak az Ltv. alapjan atadasra
keriil§ iratanyag 6rzése, valamint atadasig torténd kezelése az iratkezeld feladata.

Az irattarazas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerli és
biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és
a balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.
Természeti csapas, egyéb okok miatt az irattarban bekovetkezett karrol, iratpusztulasrol a
Levéltarat értesiteni kell.
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26.4.

26.5.

26.6.

26.7.

26.8.
26.9.

26.10.
26.11.

Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyezddéstol
tisztan tarthato, megfeleléen megvilagithato, levegoje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése
a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tdmadt tiiztdl és
erOszakos behatolastol védett. A papiralapt iratok tarolasahoz az irattarban télen, nyaron
lehetdség szerint biztositani kell a megfeleld paratartalmat (50 %) és a 19 °C homérsékletet.
Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett allvanyokkal kell az irattari
helyiséget berendezni.

Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran ¢és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portol
vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszeri elhelyezését egyarant szolgald
taroloeszkozoket kell hasznalni.

A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordozoé idétallosagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol adodhatd
adatvesztés megakadalyozéasara gondoskodni kell az adathordozén taldlhaté informéciok
hiteles masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

Az intézmény atmeneti irattarat miikodtethet.

Atmeneti (kézi) irattdr a szervezeti egységek irodai mellett talalhato irattarként hasznalt
helyiség vagy a folyosokon, iroddkban elhelyezett szekrény.

Az irattar, atmeneti irattar kulcsat az iratkezeld Orzi.

A koOzponti irattarban az irattar kezeldjén kiviill mas személy csak a kezeld jelenlétében
tartozkodhat.

27. Irattarazas és az irat Atmeneti irattirba helyezése

27.1.

217.2.

217.3.

27.4.

27.5.

27.6.

217.7.

27.8.

27.9.

27.10.

27.11.

Az Atmeneti irattarba helyezést az intézmény vezetje — a ravezetés idOpontjanak
megjelolésével — engedélyezi.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

Az iktatott iratok az irattarakban aktaboritoba téve — el6irataikkal egyiitt szerelve —f6szamok
szerint ndvekvo sorrendben keriilnek elhelyezésre.

Kozponti irattarba helyezni csak teljes tigyiratot — az ligyben keletkezett Gsszes iratot —
lehet. Egy tligyirathoz tartozo eredeti iratok, ligyiratdarabok nem maradhatnak mas szervezeti
egységnél.

Az atmeneti irattarba helyezés eldtt az ligyintézonek meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

Az ligyintézének az atmeneti irattarba helyezés el6tt az ligyiratbol a feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg
kell semmisiteni.

Az ligyirat kozponti irattarba helyezésekor a tételszamot feliil kell vizsgalni és sziikség
esetén helyesbiteni.

Amennyiben az egy tigyben keletkezett ligyirat tobb irattari tételbe is sorolhatd, mindig a
leghosszabb megdrzési 1ddt biztosito tételszamot kell neki adni.

Az ligyintézének legkésdbb az ligy befejezésével egyidejiileg az iratra és az eldadoi iv
megfeleld rovataba az irattari terv alapjan meghatarozott irattari tételszamot €s a megdrzes
idejét ra kell vezetnie, valamint az iigyiratdarabokat, iratokat alszdm szerint emelkedd
sorrendben, hidnytalanul az eléadoi ivben kell elhelyeznie. Az iratkezel6 feladata, hogy az
ligyintéz6 altal meghatarozott tételszamot az iratkezelési szoftverben rogzitse.

Amennyiben az iugyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszdm hidnyzik az aktabol, az
tigyintézének fel kell vennie a kapcsolatot a hidnyz6 alszdm keletkeztetdjével, és kérnie kell
az irat potlasat, soron kiviili megkiildését. Ellenkezd esetben az ligyirat nem irattarazhato.
Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi
adatokat egy kozos adathordozon kell kezelni. Az elektronikus adathordozdkon tarolt
adatok, alloméanyok utodlagos elolvasasat, hasznélatdit mindenkor biztositani kell az erre
szolgalo eszk6zok esetleges modositasa, cseréje esetén is.
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27.12.

27.13.

27.14.

27.15.

27.16.

27.17.

Ha ez nem biztosithato, az elektronikus iratokrdl hitelesitett papirmasolatot kell késziteni,
vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmilag ¢s formailag
megegyeznek az elektronikus adathordozon rogzitett iratokkal.

Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat csak a Kormanyrendeletben meghatarozott
adattartalommal rendelkezd papiralapa kisérélappal egyiitt lehet irattarazni. Az adathordozé
feltiletén, végleges mddon fel kell tiintetni a rogzitésre keriilt irat iktatdszamat.

Az atmeneti irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az
tigykezelés szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel6 hianyossagot észlel az
iraton, visszaadja az ligyintézOnek, aki gondoskodik annak kijavitasarol. Hidnyos vagy
irattari tételszam nélkiili vagy rendezetlen tigyiratot az iratkezel irattarazasra nem vehet at.
Az irattarakban az iratokat évek szerint, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint
csoportositva, azon beliil az iktatészamok novekvo sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és
Orizni. Az elektronikus iktatokonyv ,.irattarba helyezés idépontja” mezdjében az atmeneti,
ha kozvetleniil kézponti irattarba keriil, akkor a kdzponti irattarba helyezés idopontjat kell
nyilvantartani.

Atmeneti irattarban, amennyiben nincs atmeneti irattar, akkor a kozponti irattarban kell
elhelyezni az elintézett, lezart, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari tételszammal
ellatott ligyiratokat.

Az atmeneti irattarban legfeljebb 2 évig lehet Orizni az iratokat, ennek letelte utan a lezart
évfolyamu iratokat 4t kell adni a kdzponti irattarnak. Ezen iddpontot megeldzden is 4t lehet
adni a lezart ligyiratokat és a lejart Orzési idejli iratokat. A kézi irattar €rintett {igyiratainak
kozponti irattarba torténd elhelyezését az ligykezeld koteles elvégezni a targyévet kovetd év
februar 28-ig.

28. Az iratok atadasa a kozponti irattar részére

28.1.

28.2.

28.3.

28.4.

28.5.

Az atmeneti irattarakat mikodtetd szervezeti egységek az tligyiratokat — az eldirdsoknak

megfeleléen — a kdzponti irattarnak kételesek atadni.

A kozponti irattar

a) tarolja és nyilvantartja az intézmény leadott iratait,

b) az irattarban 6rzott iratanyagokrol nyilvantartast vezet,

C) az Orizetében 1évo lejart meglrzési ideji iratokat selejtezi,

d) gondoskodik a nem selejtezhetd, maradandd értékii koziratoknak a Levéltar részére
torténd atadasarol.

A kozponti irattarba

a) alezart évfolyamu, papiralapu ligyiratokat és azok papiralapu segédkonyveit,

b) az iktatokonyv zarasanak részeként elkészitett elektronikus érkezteté nyilvantartasnak,
elektronikus iktatokonyvnek és adatallomanyainak (cimlista, tételszam, meg6rzés,
naplézéas informécidi) €s az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi
iktatasi allapotat tiikr6zd, idobélyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozora elmentett
valtozatat tartalmaz6 adathordozokat

kell leadni.

Az iratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — atadd szervezeti egység vezetdje

vagy az altala kijelolt, az atadas lebonyolitasaért felelds ligyintéz6 és az iratkezeld altal alairt

— ,.Iratadtadas-atvételi jegyzOkonyvet”, amelynek melléklete a tételszam szerint elkészitett

iratjegyz€k. A nem selejtezhetd jegyzokonyv és az iratjegyzék egyik példanya a kozponti

irattaré, a masik az iratot leadd szervezeti egységé, amelyet az atmeneti irattarban kell
megorizni.

A hianyosan vagy félreértheten kitoltott ,,Atadas-atvételi jegyzOkonyvet” és iratjegyzéket

helyesbitésre az atadasért felelés vezetdnek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a

kozponti irattar nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepl6 iratokat.

35



28.6.

28.7.

28.8.

28.9.

28.10.

28.11.

28.12.

A kozponti irattar az iratokat eredeti alakjukban, eléadoéi ivben elhelyezve, évek szerint, az
irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon beliil az iktatdszamok
novekvo sorrendjébe rendezve, a levéltari atadasra keriild iratokat savmentes irattarold
dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, iratatadas-atvételi jegyzokonyv €s ennek mellékletét
képez0 iratjegyzék kiséretében veszi at. Az iratokrol el kell tavolitani az Osszefiizésiikhoz
hasznalt anyagokat (pl. fémbdl késziilt iratkapcsold, miianyagbo6l késziilt iratboritok stb.).

A kozponti irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. A

nyilvantartas tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jelét vagy jeleit és

sziikség esetén az egy adott raktari egységben talalhatd, azonos irattari jelhez tartozo iratok
elsé és utolso iktatdszamat, a raktari egység irattari helyének azonositojat. A nyilvantartasba
be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

A kozponti irattarba leadasra keriilé ligyiratokat a leadas idopontjaval az iratkezelési

szoftverben rogziteni kell.

A Kkozponti irattdrba atadasra keriilé elektronikus dokumentumokat archivalni kell az

irattarba helyezés szabalyainak megfelelden. Az irattdrba adést és az irattari anyag kezelését

elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a kdzponti irattdrban

csak az irattdri tervben meghatarozott 6rzési idonek megfeleléen aktualizalt allapotot

tiikr6z6 példanyt lehet tarolni.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozo6 hatdrozza meg:

a) apapiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés
szabalyainak megfelelden,

€) az archivalt, két évet meghaladd 6rzési idejii elektronikus iratokrdl a masodik év végén
elektronikus adathordozéra — a kdzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban
— hitelesitett masolatot kell késziteni,

d) vegyes lgyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozonak
megfeleld modszerrel kell irattdrazni, az ligyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli
rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes tligyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovéabbi
intézkedésig).

Az elektronikus adathordoz6 esetén az adathordozé idétallosagat biztositd paramétereknek

megfelelden kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani a tarolast.

29. Az irat atmeneti vagy végleges kiadasa

29.1.

29.2.

29.3.

29.4.

Az irattari anyag hasznalata torténhet belsd tligyviteli célbdl és kiilsd szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat mddjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.

Az intézmény munkatarsai az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan a hatas- és
feladatkoriik ellatdsahoz sziikséges irattari anyagba betekinthetnek, abbdl kdlcsondzhetnek
¢s masolhatnak kizarélag hivatali célra. Rendelkezés hidnyaban az irattar iigyviteli célu
hasznalatat az intézmény vezetdje engedélyezheti.

Tudomanyos célu kutatast az irattari anyagban a levéltari torvényben meghatarozottak alapjan
az intézmény vezetdje engedélyezhet. Az intézmény azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a
hasznalatat, melyek 15 év utdn is az Orizetében vannak, a kozlevéltdrakban 1évé anyagra
vonatkozé szabalyok szerint koteles biztositani.

Az atmeneti, valamint a kdzponti irattar iratot csak a készitd szervezeti egység, a feladatait
atvevo szervezeti egység, valamint az ellendrzési feladatokat ellatok irasbeli megkeresésére
kolesonodz ki, vagy engedélyezi a betekintést, masolat készitését, valamint szerelés céljabol
valo végleges kikéréseét.
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29.5.

29.6.

29.7.

29.8.

29.9.
29.10.

29.11.

29.12.
29.13.
29.14.

29.15.

29.16.

29.17.

29.18.

Ha mas szervezeti egység iratat kérik ki a kozponti irattarbdl, vagy mas szervezeti egység

iratdba kérnek betekintést, vagy iratabol kérnek masolatot, valamint szerelés céljabol valo

végleges kikérést, akkor a kérés teljesitéséhez a leadd szervezeti egység vagy a feladatait

atvevo szervezeti egység vezetdjének irasbeli engedélye is sziikséges. Megsziint szervezeti

egység esetén az engedélyt a kdzponti irattarat miikodtetd szervezeti egység vezetdje adja

meg.

Az irat kiadasat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabol

valo végleges kikérését az iktatokonyvben dokumentalni kell.

Papiralapu iratok esetében az irattdrbol kiadott ligyiratrdl ligyiratpotld lapot kell késziteni,

amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt tigyiratpotlod lapot a kolcsonzés ideje

alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Az irattarbol kiadott iratokrol kiilon nyilvantartast (kolcsonzési napld) kell vezetni. Az irat

kiadasat és visszaérkezését az iktatokonyvben is jelezni kell. Az tligykezeld az irattarbol

iratot véglegesen csak a vezetd irasbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mas

iktatott irathoz szerelik. Az tigykezeld iratot véglegesen csak a kdzponti irattarnak adhat at.

A kolesonzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozo el6irasok szerint kell kezelni.

A kolcsonzési naplo rovatai:

a) sorszam (évenként 1-gyel Gjrakezd6dd, folyamatos),

b) kolcsonzé neve,

c) iktatott iratnal iktatdszam/tételszam/év,

d) mas nyilvantartas szerint nyilvantartasba vett iratoknal a nyilvantartas szerinti sorszam
(pl. szdmlasorszam, bizonylatnal kdnyvelési napld sorszama/tételszam/évszam),

e) azirat targya,

f) akiemelés ideje (év, ho, nap),

g) akiemelés alapjaul szolgalo irat azonositoszama,

h) akiemelést végz6 neve,

1) akolcsonzés hatarideje (év, ho, nap),

J) avisszahelyezés ideje (év, ho, nap),

K) a visszahelyezést végzo neve,

[) az engedélyezd neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az irat kiadas.

A betekintésre, kdlcsonzésre engedélyezett iligyiratot az iratkezeld helyiségbdl a munkaltatd

engedélyével szabad kivinni. A kolcsonzést utdlagosan 1is ellendrizheté modon,

dokumentéltan kell végezni.

Az tigyirat munkahelyrdl torténd kivitelére csak a munkaltatd engedélyével keriilhet sor.

Az irat kiadasat €s visszaérkezését az elektronikus iktatokonyv megfeleld rovataban

rogziteni kell.

Az irattarbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet irattarba

helyezni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az

iratot. Amennyiben a jogosult felhasznalo a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot,

akkor az irattar kezeléséért felelds ligyintézének kell gondoskodnia arr6l, hogy a jogosult

felhasznalo elektronikus iton megkapja a kért irat masolatat.

A Kozponti Irattar a Levéltar, illetve torvény altal meghatarozott szervek részére torténd

atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt az e Szabalyzatban eldirt

megkeresés szerint mas irathoz szerelik.

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast,

illetve fegyelmi biintetést von maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit az

irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon beliil a titkarsagnak ki kell vizsgélnia.
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30. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

30.1.

30.2.

30.3.

30.4.

30.5.

30.6.

30.7.

30.8.

30.9.

30.10.

30.11.

30.12.

30.13.

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

Az irattarba helyezett lejart megdrzési idejii iratokat legalabb 6tévente a kozponti irattarban
az irattari tételszdmok figyelembevételével, szabalyszerl eljaras keretében selejtezni kell. A
selejtezést, annak megkezdése eldtt 30 nappal a Levéltarnak be kell jelenteni.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkékat a targyévet kdvetd minden év marcius ho 31.
napjaig kell elvégezni.

A meg0rzési hataridd lejaratdnak szdmitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjelolt megorzési idét az ligyirat lezarasat kovetd €v elsd napjatol kell
szamitani.

Adott év iratanyagat az irattarba keriilés naptari évétol szamitott megorzési 1do letelte utan
szabad csak kiselejtezni. (Pl. a 2016-ban keletkezett 1 éves megdrzési idejii irattari tételeket
csak 2017. december 31. utan, vagyis 2018-ban szabad kiselejtezni.) Az 6rzési id6t az
ligyirat keletkezésének évét kovetd januar 1-t6l egész évekre kell szamitani.

Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalmanak és Orzési idejének elbirdldsa
vonatkozasaban kétely meriil fel, ugy az ligyviteli dontést a levéltari szakértd véleményének
figyelembevételével az intézmény vezet6je hozza meg.

Az iratselejtezést az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3 taga
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni. A selejtezési bizottsag feladata a
selejtezés szakszerli megszervezése és lebonyolitasa.

A selejtezést az iratokon feltiintetett irattdri tételszdm, illetve meg6rzési id6 alapjan kell
végrehajtani.

A selejtezés soran ellendrizni kell

a) az iratok irattari tételszam, illetve meg6rzési id6 szerinti csoportositasat,

b) anyilvantartas alapjan csoportositott iratok hianytalansagat.

Az iratselejtezésrol a 3 tagi selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet (Id. 5. szamu melléklet)
kell késziteni 3 példanyban, amelynek két példanyat iktatas utan a Levéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezési jegyzOkonyv kotelezd és
elengedhetetlen melléklete a 3 példanyban elkészitett selejtezési iratjegyzek.

A selejtezési jegyzokonyv tartalmazza:

a) azintézmény megnevezEését,

b) a selejtezési jegyzOkonyv felvételének helyét és idejét, iktatoszamat,

C) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat,

d) aselejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszer(iségrél és hiteles alairasaikat,
e) aselejtezési eljaras ala vont irategyiittes megnevezését,

f) aselejtezésre keriild iratok tételszama, tételének megnevezése, évkorét,

g) aselejtezett iratok Gsszesitett, iratfolydométerben megadott terjedelmét,

h) az ellendrzési feladatok megtorténtét,

i) azintézmény korbélyegz6jének lenyomatat,

J) aziratok értékeléséhez alapul vett jogszabaly és irattari terv évszamanak megnevezését.

A jegyzdkonyvben kiilon tételben kell felsorolni a selejtezett kép- és hangfelvételeket,
valamint a gépi feldolgozas adathordozéit.

A selejtezés tényét és idOpontjat mind az irattari, mind az iktatasi nyilvantartds megfeleld
rovatdba be kell vezetni. Az atvezetés a meglévd adatok kiegészitésével torténik, tilos
barmilyen adatot az adatbazisbol torolni!

A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az
iratjegyz€k tartalmazza a selejtezésre keriild iratok tételszamait, a tételek megnevezeését €s
évkorét, az iratjegyzék készitésének iddpontjat, a készitd személy nevét és aldirasat.
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30.14.

30.15.

30.16.

30.17.

30.18.

30.19.

Amennyiben az adott évi tétel nem minden ligyirata keriil selejtezésre az eljaras soran, a
tételszdmhoz kapcsolddo iktatdszamokat is sziikséges feltiintetni.

Az iratselejtezési jegyzokonyveket iktatas utan 2 példanyban, az iratjegyzékkel egyiitt — a
kozponti irattaron keresztiil — a Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése
végett. A Levéltar az iratok megsemmisitését — a sziikséges ellendrzés utdn — a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az atmeneti (kézi) irattar
csak a kozponti irattar kozremiikodésével selejtezheti lejart megdrzési idejii iratait.
Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul tordlni kell az adatbazisbol.

Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése ¢és
megsemmisitése fizikai torléssel az daltalanos szabdlyok szerint torténik. A hozzédjuk
kapcsolodo iktatasi adatok (metaadatok) ,,selejtezett” megjeldléssel tarolandok.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetéen a
selejtezésre vonatkozd iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodd adatadlloményokat, a
tovabbi Orzést igényld elektronikus dokumentumokat a kozponti szolgaltatd archivalja.
Ezzel egyidejiileg roncsolassal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat
képezo korabbi (legutolso) archiv adatbazist tartalmazé adathordozoét, amirdl jegyzokonyvet
vesz fel.

A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbol a célbol, hogy
azt a kozlevéltar drizze.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés 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.

A Leveltar selejtezési engedélyének birtokdban — amelyet a sziikséges ellendrzés utdn a
selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradék tanusit — az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik a megsemmisitésrdl vagy az elszallitasig torténd elhelyezésrdl €és biztonsagos
Orzésrol. A kiselejtezett iratokat zzassal vagy az irat anyagéatol fliggd egyéb modszerek
alkalmazaséaval ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megéllapitani ne lehessen (a
megsemmisitésre vonatkozo jegyzOkonyv mintajat 1d. 6. szamu mellékletben).

31. Az iratok levéltarba adasa

31.1.

31.2.

31.3.

Az intézmény a maradand6 értékd iratait — a hataridé nélkiil 6rzendok kivételével — az

irattari tervben meghatarozott 6rzési i1d6 letelte utan, elézetes egyeztetéssel, a Levéltarnak

atadja. Az atadas, illetve atvétel kozelebbi iddpontjat esetrél esetre a levéltarral

egyetértésben kell megallapitani.

A Levéltar szamara atadando tigyiratokat

a) az irattari terv szerint,

b) aziigyviteli segédletekkel egyiitt,

€) nem fert6zott allapotban,

d) levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban,

e) az intézmény koltségére,

f) az atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egységek
szerinti tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

Az atadas-atvételi jegyz6konyv tartalmazza:

a) az atadd intézmény megnevezését, hivatalos bélyegzdjének lenyomatat,

b) az atadas alapjaul szolgal6 jogszabaly megnevezését.

C) az atadas alapjaul szolgalé iratkezelési szabalyzat és irattari terv megnevezését,

d) az atadas helyét és idejét,

e) az atado képviseldjének nevét, beosztasat, alairasat,
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31.4.

31.5.

31.6.

31.7.

f) azatvevo Levéltar képviseldjének nevét, alairasat,

g) az atadasra keriil6 iratok altalanos megnevezését,

h) az atadasra keriil6 iratok Osszesitett évkorét,

i) az irat mennyiségét iratfolyométerben,

J) sorszamozva a segédleteket.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyv mellékletét képezd iratjegyz€k tartalmazza iktatasi
egységenként:

a) aziratok tételszamait,

b) atételek megnevezését,

c) atételek évkorét és

d) az iratokat tartalmazo raktari egység szamat.

A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi iratjegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a Levéltarral egyeztetett modon — elektronikus
formaban is 4t kell adni.

Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, madsolat kiadasa,
kutathatosag stb.) biztosito elektronikus segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell, és az
irattari segédkonyveken is at kell vezetni.

INTEZKEDESEK AZ INTEZMENY MEGSZUNESE, FELADATKORENEK

MEGVALTOZASA, MUNKAKOR ATADASA ESETEN

32. Intézkedések az intézmény megsziinése, feladatkorének megvaltozasa esetén

32.1.

32.2.

32.3.

32.4.

A feladatot atvevo szervezetnek, illetve szervezeti egységnek kell intézkednie az intézmény
megsziinése, feladatkorének megvaltozasa esetén az érintett irattari anyag tovabbi
elhelyezésérol, biztonsagos megdrzésérol, kezelésérol és tovabbi hasznalhatosagarol.
Megszlinés, feladatatadas esetén az errdl késziilt és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni
az utolsé iktatdszdmot (szamokat), €s tételesen fel kell sorolni az atadott, illetve atvett
tigyiratokat és az ligyirathatralékot.

Ha az intézmény feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, az irattari anyagot csak irattari
tételenként szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztasi jegyzékkel is
megoszthatd az irattari anyag. Az egyes iligyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével
vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat a
Levéltar egyetértésével kell elvégezni.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak maradando értékli részét a
Levéltarban kell elhelyezni. Az irattdri anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténd
tovabbi Orzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarol a
megsziintetésrdl intézkedd szerv gondoskodik.

33. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

33.1.

33.2.

Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység vezetdje, szignalo, kiadmanyozo,
ligyintézd, ligykezeld) megszilinés, atszervezés €s személyi valtozas esetén a kezelésiikben
1évo iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol
jegyzokonyvet kell felvenni. A kezelésiikkben 1évd iratanyag rendezésének hidnyossaga
esetén a hianyossdg megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltatd
dontésétdl fliggd munkavégzési kotelezettség aloli  mentesités tartamara) nem
mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség alol.

Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi kiilldeményt, az el
nem intézett, folyamatban 1€vo6 tligyek iratait atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében at kell
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33.3.

33.4.
33.5.

33.6.

33.7.

33.8.

adni a megszind szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek (a
tovabbiakban: atvevd szervezeti egység).

Ha a megsziind szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait
atvevo szervezeti egység atmeneti irattaraban kell elhelyezni.

Az iktatokonyvben az atvevo szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell.

Ha a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
irattari anyagot a feladathoz kapcsolddoan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal
fogva nem lehetséges, akkor a kdzponti irattarban kell elhelyezni. Az egyes ligyiratokra
vonatkozo igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. A folyamatban
1évo és a befejezett ligyek iratait a vonatkozo eldirasokban foglaltak szerint kell kezelni.

Az atvevl szervezeti egység szadmara hozzaférést kell biztositani az elektronikus
iktatokonyvhoz.

Ha a megsziint szervezeti egység feladatkdrét nem veszi at mas szervezeti egység,
iratanyagat a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

A megsziint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti
egységet érintd feladatkor adtadasa esetén is értelemszeriien alkalmazni kell.

34. Munkakor-atadassal kapcsolatos rendelkezések

34.1.

34.2.

34.3.

34.4.

34.5.

34.6.

34.7.

34.8.

Az intézménybdl tavozot (vezetd, ligyintézo, illetve ligykezeld) vagy azt, aki a tovabbiakban
egyéb ok miatt iratot nem tarthat maganal, a rabizott iratokkal, kézi irattarral vagy irattarral a
nyilvantartés alapjan tételesen el kell szadmoltatni.

Ha a munkakort atadé {igyintéz6 munkaviszonya megsziinik, az iktatdo rendszerrel
kapcsolatos valamennyi jogosultsagat meg kell sziintetni. A munkajogviszony fennmaradésa
esetén a jogosultsagot az 11j munkakornek megfelelden kell modositani.

Az intézmény vezet6je irasban kezdeményezi az iratkezelési szoftverben a jogosultsagok
érvénytelenitését.

A munkakor atadas-atvételét jegyzOkonyvbe kell foglalni, amelyet az atado készit el, és az
atado, valamint az atvevo alair.

A jegyzOkonyvet és mellékletét (iratjegyzék) legalabb 5 példanyban kell elkésziteni. A
jegyzékonyv egy-egy példanya az atadondl €és az atvevonél, illetve a szervezeti egység
vezetdjénél marad. A jegyzOkonyv negyedik példanyat az atadd személyi anyagaba kell
elhelyezni. Az 6todik példany kertil iktatésra.

Az iratjegyzéken (jegyzOkonyv melléklete) iktatdoszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni
az atvevo részére atadott folyamatban 1€vo ligyek iratait.

Az atadast az elektronikus iktatdsi nyilvantartasban is végre kell hajtani. A lezart, tovabbi
ligyintézést nem i1gényld iratokat a szervezeti egység szerinti ligykezelonek kell atadni
irattarazasra.

A szervezeti egység vezetdje a munkakoratadas-atvétel lebonyolitasaért teljes kort
felelosséggel tartozik.

AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

35. Az elektronikus kiildemények kezelésének rendje

35.1.

Az elektronikus postafidkra érkezd elektronikus kiildeményeket (word vagy mas formatumi
dokumentum), a levelezOrendszeren keresztiil érkezett és az intézmény feladatkorébe tartozo
tigyet keletkeztetd e-mailt, faxot postai iton megkiildott iratként kell kezelni, a nyomtatast
kovetden az iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A tovabbiakban a
dokumentumot papiralapu tigyiratként kell kezelni.
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35.2.

35.3.

35.4.

35.5.

35.6.

35.7.

35.8.

35.9.

Ha az elektronikus irat benytjtasa kizarolag az intézmény altal az elektronikus tajékoztatasra
vonatkoz6 szabalyok alapjan kézzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus
irat:
a) nem a kozzétett formatumban van, vagy
b) nem az intézmény altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkoz6 szabalyok alapjan
kozzétett elérhetdségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason
keresztiil tortént,
ugy az intézmény jogosult az iratot be nem nytjtottnak tekinteni, azt nem koteles érkeztetni,
azzal, hogy a kiildét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatarozott formaban a
befogadas megtagadasarol értesiti.
Ha az elektronikus irat biztonsagos kézbesitési szolgéltatdson, de nem az elektronikus
tajékoztatasra vonatkoz6 szabalyok alapjan kozzétett cimre vagy formatumban érkezett, tgy:
a) az iratot nem kell érkeztetni,
b) a befogadas megtagadasanak okat és az érintett iratot vagy masolatat az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott szabalyok szerint kell kezelni, és
c) a kiild6t a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatarozott formaban a befogadas
megtagadasarol értesiteni kell.
Az elektronikus uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett
kiildemények estében (és az intézmény az érkezett iratot befogadja) az atvevo a feladonak -
ha azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja - haladéktalanul elkiildi a kiildemény
atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazo elektronikus
visszaigazolast.
Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az tlrlap benyujtds tamogatas szolgaltatas
igénybevételével érkezett kiilldemények, valamint az elektronikus {irlapok esetében az atvétel
visszaigazolasa az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairol szoldé kormanyrendeletben,
valamint a szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgéltatdsokrdl ¢és az allam 4ltal
kotelezoen nytjtandd szolgaltatdsokrdl szold kormanyrendeletben meghatarozottak szerint
torténik.
Az elektronikus tuton érkezett kiildeményt — kivéve a kozponti rendszeren érkezett
kiildeményeket — iktatas el6tt megnyithatosag (olvashatdsag) szempontjabol ellendrizni kell.
Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsdgi kockazatot
jelent a fogado szerv szamitdstechnikai rendszerére.
Kockazati tényezok:
a) A szerv informatikai rendszeréhez vagy azon keresztil mas informatikai
rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja.
b) Az a. pontban meghatarozott informatikai rendszer iizemelésének vagy mas
személyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara indul.
c) Az informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére, vagy torlésére iranyul.
d) Virust tartalmaz.
Ha a benytjtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezelé programokkal nem nyithatd meg, Ggy az intézmény a kiildét —
amennyiben elektronikus vélaszcime ismert — az érkezéstdl szamitott legkésdbb harom
munkanapon beliil elektronikus uton értesiti a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az
altala hasznalt és elvart formatumokrol.
Ha a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus tajékoztatasra
vonatkoz6 szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal, tigy a kiildét a (4)
bekezdés szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypotlasrol.
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35.10.

35.11.

35.12.

35.13.

35.14.

35.15.

Az intézmény a kiild6t az elektronikus irat sikeres benytjtasarol:

a) ha a kiild6 az azonositasahoz sziikséges adatait megadta, az {gyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt mddon,

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

C) egyéb esetben papir alapon értesiti.

Azonos jellegi biztonsagi kockéazatot tartalmazd kiildemény ismételt érkezése esetén a

feladot nem kell értesiteni. Azonos jellegli kockazati koriilménynek mindsiil az egy honapon

beliil azonos kiildétél méasodik alkalommal érkezd virus vagy egyéb rosszindulatu program.

A hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairdsokra vonatkoz6 eldirasokat az

intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, az elektronikus irat papiralapu

hiteles méasolatdt a Magyar Posta Zrt.-n keresztiil, a hagyomanyos postai uton kell

megkiildeni a cimzettnek.

Papiralapu ¢és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazo {igyiratok esetében a papiralapti

eldadoi iven jelolni kell azokat az iktatdszdmokat, amelyeken az -elektronikus

tigyiratdarabokat iktattak.

A vegyes ligyiratok kezelése soran a hiteles példanyok meglétére fokozott figyelmet kell

forditani az iratok adathordozéjatol fiiggetleniil.

36. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenorzése

36.1.

36.2.

A nem selejtezhetd koziratok fennmaradasanak biztositasa érdekében az intézmény iratainak
védelmét és iratkezelésének rendjét a Levéltar ellendrzi. Ellendrzési feladatdnak ellatasa
soran a Levéltar illetékes munkatarsa eldzetes bejelentés utan az iratkezel6i és az irattari
helyiségbe beléphet, az iratokba (a mindsitett adatot tartalmazok kivételével) és a
nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja,
iratkezelési kérdésekben szaktandcsot adhat, a nem selejtezhetd iratok ¢épségét ¢Es
hasznalhato allapotban torténé megdrzését sulyosan veszélyeztetd hibdkat és hidnyossagokat
jegyzOkonyvbe foglalhatja, megsziintetésiikre hataridét allapithat meg.

A koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelés minisztérium képviseldje a koziratok
kezelésének szakmai iranyitdsaval Osszefliggésben ellendrizheti az intézmény irattari
anyagat.

37. Ugyiratok iratkezelési szabalyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

37.1.

37.2.

37.3.

37.4.

37.5.

Papir alapt iktatokonyvet kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az
tigykezeldk szdmara az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés tobb oOran keresztiil nem
biztositott.

Amennyiben az ligykezeld szamdra az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés nem
biztositott, az lizemzavart az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetdonek kell bejelenteni, aki
eldonti, hogy mikortdl és meddig sziikséges a papiralapt iktatokonyvet alkalmazni.
Dontésérdl az intézmény tigykezeldjét elektronikus levélben értesiti.

Az lizemzavar megsziintetését kovetden az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd vagy az
altala kijelolt személy értesiti az ligykezeldt az lizemzavar megsziinésérdl €s az iratkezelési
szoftverben torténd nyilvantartas szabalyszerli megkezdésérol.

A helyreallt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljara
nyilvantartasba vett tételeket, adatvesztés esetén azokat potolni kell, az 0 adatokat fel kell
vezetni a szoftverbe.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatoszam, akkor
azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv ,,Kezelési feljegyzések”
rovataban.
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37.6.

37.7.

37.8.

37.9.

Az lizemzavar megsziinését kovetden minden ligyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell
iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban — a kdolcsondsen hivatkozott
iktatoszamokkal — jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utolséd
szamot kovetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal és
az intézmény korbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni.

A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezaras atlos
vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a kényv, €s mikor
tortént a lezards. Az iktatokonyv lezarasat — tigy, mint a megnyitdsat — a szervezeti egység
vezetdjének, ligykezeldjének aldirasa és az intézmény korbélyegzdjének lenyomata hitelesiti.
Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

37.10. Papiralaptl iktatokonyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt

38.

lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas moddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy
vonallal gy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

HARMADIK RESZ
ZARO, HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

Az iratkezelési szabalyzat 2020. januar O1. napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit a 2020.
janudar O1. napjatol kell alkalmazni.

Karcag, 2019. december 20.
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1. szamu melléklet

IRATTARI TERV
Tételszam Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, jitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgélat 5)
19. Sziilé1 munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5)
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27IA. | Koz06sségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum 5
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Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,

21/B. helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hatdridd nelkili
28. Téarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
KRETA
KR-35. |Egyéb KRETA taniigyigazgatasi dokumentumok 1
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KRETA DOKUMENTUMOK IKTATASI RENDJE

2. szamu melléklet

KRETA
Generalt dokumentum Tételszdm
Munkaidé elszamololap (+ Honap) 3
Helyettesitések listaja (+ Hét sorszama) 3
Helyettesitési naplo 3
Osztaly év végi statisztika 10
Bizonyitvany potlapok 13
Torzslapok 13
Torzslapkivonat a 4. és felsébb évfolyamokhoz (gépi) 13
Torzslapkivonat a 4. és felsébb évfolyamokhoz (gépi, miivészetoktatasban) 13
Torzslap az 1.-3. és felsobb évfolyamok szoveges mindsitéséhez (német, gépi) 13
Torzslapkivonat a 4. és felsébb évfolyamokhoz (német, gépi) 13
Torzslap az 1.-3. és felsdbb évfolyamok szoveges mindsitéséhez (angol, gépi) 13
Torzslapkivonat a 4. és felsébb évfolyamokhoz (angol, gépi) 13
Osztalynapld 16
Haladasi naplo 16
Osztalyozo naplo 16
Csoport naplo 16
Napkozis csoport naploja 16
Gyakorlati foglalkozasrol vezetett naplod 16
Egyéb foglalkozasi naplo 16
Véglegesitett tantargyfelosztasok 23
Tantargyfelosztas formazott Excel 23
Tantargyfelosztas formazott PDF 23
Tantargyfelosztas kiegészitett adatok 23
Felmentések / hatarozatok 24
Tanulok tantargyi mulasztasa tanordk alapjan (osztalyonként) 24
Tanulok gyakorlati mulasztasa tanorak alapjan (osztalyonként) 24
Osztaly tanuldinak havi mulasztasai 6sszesitdje 24
Tanuloi jogviszony igazold lap 24
Ertesités sziildnek (tankoteles) 24
Ertesités sziilonek (nem tankoteles) 24
Ertesités kormanyhivatal részére (tankoteles) 24
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Ertesités kormanyhivatal részére (nem tankoteles) 24

Ertesités gyermekjoléti szolgalat (tankoteles) 24

Ertesités gyermekjoléti szolgalat (nem tankoteles) 24

Ertesités gyermekvédelmi szolgalat részére (tankoteles) 24

Ertesités gyermekvédelmi szolgalat részére (nem tankoteles) 24

Ko6z0sségi szolgalati jelentkezési lap 27

Osztéalyok érarendje KR-35.
Pedagogus o6rarendje KR-35.
Termek o6rarendje KR-35.
Orarend KR-35.
Terem o6rarend KR-35.
Tanari 6rarendi lefedettség KR-35.
Nem kotott munkaido részletezo (heti bontas) KR-35.
Nem kotott munkaidd részletezé (havi bontés) (+ Honap) KR-35.
Naploba be nem jegyzett foglalkozasok (6rarend alapjan) KR-35.
Pedagogusok naploba be nem jegyzett orai (6sszes, orarend alapjan) KR-35.
Osztalyok szama riport KR-35.
Csoportok szama riport KR-35.
Feladatellatasi helyek riport KR-35.
Tanulok megoszlasa évfolyamok és dgazatok szerint KR-35.
Tanuloi adatlapok KR-35.
Tanév kozben kilépett tanulok KR-35.
Pedagdgus altal adott osztalyzatok / értékelések KR-35.
Osztaly tanuldinak ellen6rzékonyve KR-35.
Ertékelések részletezése KR-35.
Feljegyzések részletezése KR-35.
Tantargyi mulasztasok részletezése KR-35.
Haladasi munkafiizet KR-35.
Osztaly statisztikai KR-35.
Osztaly félévi statisztika KR-35.
Osztaly 1. negyedévi statisztika KR-35.
Osztaly II. negyedévi statisztika KR-35.
Osztaly I1I. negyedévi statisztika KR-35.
Osztaly IV. negyedévi statisztika KR-35.
Osztalyok Gsszesitett tantargyi statisztikai KR-35.
Osztalyok félévi tantargyi statisztika KR-35.

48




Osztalyok év végi tantargyi statisztika KR-35.
Osztalyok I. negyedévi tantargyi statisztika KR-35.
Osztalyok II. negyedévi tantargyi statisztika KR-35.
Osztalyok III. negyedévi tantargyi statisztika KR-35.
Osztalyok IV. negyedévi tantargyi statisztika KR-35.
Osztalyok/csoportok 0sszesitett tantargyi statisztikai KR-35.
Osztalyok/csoportok félévi tantargyi statisztika KR-35.
Osztéalyok/csoportok év végi tantargyi statisztika KR-35.
Osztalyok/csoportok I. negyedévi tantargyi statisztika KR-35.
Osztalyok/csoportok II. negyedévi tantargyi statisztika KR-35.
Osztalyok/csoportok III. negyedévi tantargyi statisztika KR-35.
Osztalyok/csoportok IV. negyedévi tantargyi statisztika KR-35.
Tanulok tantargyi statisztikéja KR-35.
Tanulok félévi tantargyi statisztika KR-35.
Tanulok év végi tantargyi statisztika KR-35.
Tanulok 1. negyedévi tantargyi statisztika KR-35.
Tanulok II. negyedévi tantargyi statisztika KR-35.
Tanulok I11. negyedévi tantargyi statisztika KR-35.
Tanulok IV. negyedévi tantargyi statisztika KR-35.
Félévi értesitd KR-35.
Féleévi értesitd (ellendrzdben elhelyezhetd) KR-35.
Féleévi értesito (ellendrzében elhelyezhetd A/S méretben) KR-35.
Félévi értesité (mlivészoktatasban) KR-35.
Ev végi értesit6 KR-35.
Ev végi értesit6 KR-35.
Ev végi értesitd (ellendrzében elhelyezhetd) KR-35.
Ev végi értesitd (ellendrzében elhelyezheté A/5 méretben) KR-35.
Evi értesité (miivészoktatasban) KR-35.
I. negyedévi értesitd KR-35.
I. negyedévi értesitd KR-35.
I. negyedévi értesitd (ellendrzében elhelyezhetd) KR-35.
I. negyedévi értesitd (ellendrzoben elhelyezhetd A/5 méretben) KR-35.
L. negyedévi értesitd (miivészoktatdsban) KR-35.
II. negyedévi értesitd KR-35.
IL. negyedévi értesitd KR-35.
II. negyedévi értesitd (ellendrzében elhelyezhetd) KR-35.
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II. negyedévi értesitd (ellendrzdben elhelyezhetd A/5 méretben) KR-35.

II. negyedévi értesitd (miivészoktatasban) KR-35.

III. negyedévi értesitd KR-35.

II1. negyedévi értesitd KR-35.

III. negyedévi értesitd (ellendrzében elhelyezheto) KR-35.

III. negyedévi értesitd (ellendrzében elhelyezhetd A/5 méretben) KR-35.

II1. negyedévi értesitd (miivészoktatasban) KR-35.

IV. negyedévi értesitd KR-35.

IV. negyedévi értesitd KR-35.

IV. negyedévi értesitd (ellendrzében elhelyezhetd) KR-35.

IV. negyedévi értesitd (ellendrzében elhelyezhetd A/5 méretben) KR-35.

IV. negyedévi értesitd (miivészoktatdsban) KR-35.

Osztalyok éves oraszamai (Osszesito segédlet a torzslapon megjelend éves oraszamok KR-35

ellendrzéséhez) '
e-Ugyintézés

Kiiratkoztatas a koznevelésbél (KIK)

KIK Kérelem, KIK Hatarozat, KIK Hidnypdtlasként benyujtott irat(ok), KIK Egyéb 13

iratok

Kiiratkoztatas nem tankotelezettséget teljesito jogviszonybol (KNTTJ)

KNTTJ Kérelem, KNTTJ Hatarozat, KNTTJ Hianypotlasként benytjtott irat(ok), KNTTJ 13

Egyéb iratok

Osztaly vagy tanorai csoport valtoztatasi kérelmének benyujtasa (OTCSK)

OTCSK Kérelem, OTCSK Hatarozat, OTCSK Hidnypodtlasként benyujtott irat(ok), 13

OTCSK Egyéb iratok

Bizonyitvany- vagy torzslapmasodlat igénylése (BTI)

BTI Kérelem, BTI Visszaigazolas, BTI Hatarozat, BTI Hidnypotlasként benyu;jtott 13

irat(ok), BTI Egyéb iratok

Beiratkozas kozépfoki intézménybe (BKI)

BKI Kérelem, BKI Visszaigazolas, BKI Hatarozat, BKI Hidnypotlasként benyujtott 14

irat(ok), BKI Egyéb iratok

Beiratkozas a magyar koznevelésbe (BMK)

BMK Kérelem, BMK Hatéarozat, BMK Hianypotlasként benyujtott irat(ok), BMK Egyéb 14

iratok

Beiratkozas nem tankotelezettséget teljesité jogviszonnyal (BNTTJ)

BNTTJ Kérelem, BNTTJ Hatarozat, BNTTJ Hidnypotlasként benyujtott irat(ok), BNTTJ 14

Egyéb iratok

Atiratkozas intézmények kozott (AIK) ,

AIK Kérelem, AIK Hatéarozat, AIK Hidnypotlasként benyujtott irat(ok), AIK Egyéb 14

iratok

Kiilfoldon toltott ideiglenes tanulmanyi idészak bejelentése (KTIT)

KTIT Kérelem, KTIT Visszaigazolas, KTIT Hatarozat, KTIT Hidnypotlasként benytjtott 14

irat(ok), KTIT Egy¢éb iratok

Vendégtanuldi jogviszony bejelentése (VJIB)

VIB Kérelem, VIB Hatarozat, VIB Hidnypotlasként benyujtott irat(ok), VIB Egyéb 14

iratok
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Gyakorlati hely megadasa és tanulészerzodés feltoltése (TMST)

TSMT Kérelem, TSMT Visszaigazolds, TSMT Hatéarozat, TSMT Hidnypotlasként 21
benyujtott irat(ok), TSMT Egyéb iratok

Magantanuloi jogviszony iranti kérvény bejelentése (MJIK)

MIIK Kérelem, MJIK Hatarozat, MJIK Hidnypotlasként benyujtott irat(ok), MJIK Egyéb 24
iratok

Igazgatoi engedély diak mulasztasanak igazolasara gondviseldi kérelem benyujtasa

(IEDM) 24
IEDM Kérelem, [IEDM Hatarozat, [IEDM Hianypoétlasként benytjtott irat(ok), [IEDM

Tanuléi mulasztas igazolasara szolgalé gondviseldi igazolas benyujtasa (TMGI)

TMGI Kérelem, TMGI Visszaigazolas, TMGI Hatarozat, TMGI Hianypotlasként 24
benyujtott irat(ok), TMGI Egyéb iratok

Tanuléi felmentésre, mentességre szolgalé gondviseldi kérelem benyujtasa

(TEMGK) 24
TFMGK Kérelem, TFMGK Hatarozat, TFMGK Hianypoétlasként benyujtott irat(ok),

Tanuloéi kozosségi szolgalatanak teljesitésérol szolo igazolas benyujtasa (TKST)

TKST Kérelem, TKST Visszaigazolas, TKST Hatarozat, TKST Hidnypdtlasként 27
benyujtott irat(ok), TKST Egyéb iratok

Személyes adatokban bekovetkezett valtozas bejelentése (SZAV)

SZAV Kérelem, SZAV Visszaigazolas, SZAV Hatéarozat, SZAV Hianypotlasként KR-35.
benyujtott irat(ok), SZAV Egyéb iratok

Pedagogus-sziilé altalanos kommunikacio (PSZAK) KR-35
PSZAK soran keletkez6 irat(ok), dokumentumok '
Intézményi kérdéivek kezelése (IAB) KR-35.
Iskolai kirandulason torténo részvétel engedélyezése (IKEGB) KR-35.
Iskolai eseményen torténo részvétel engedélyezése IEREGB) KR-35.
Intézményi eldirasok kezelése (leszerelési és egyéb dijak rendezése) (IRB) KR-35.
Osztalypénz kezelése (OPK) KR-35.
Etkezési funkciék kezelése (ETK) KR-35.
Intézményi létesitmények bérbeadasa (terembérlet) (KILB) KR-35.
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https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=28869196
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=33325452
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17764104

3. szamu melléklet
JOGOSULTSAG MEGHATAROQZASA

Az intézményhez érkezett kiilldemények atvételére/felbontasara/szignalasara/iratkezelésére az alabb

felsorolt alkalmazottak az alabbi irattipusok tekintetében jogosultak:

NEV BEOSZTAS IRATTIPUS

Kelt: .....

intézményvezetd
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4. szamu melléklet
UGYIRATPOTLO LAP

Az ligyirat
- iktatészéma: .....
- irattari jele/tételszama: .....
- targya: ...

Ugyirat kiadva

- szervezeti egység megnevezése: .....

kikérd neve: .....

ligyirat szerelve: .....

- azlgyirat betekintésre torténd kolcsonzésének hatarideje: .....

Datum: .....

atvevo alairasa kiado irattaros alairasa
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5. szamu melléklet
ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
levéltari atadasra

Iktatészam: - 12020.

Késziilt: a Magyar Nemzeti Levéltarban (helyszin, pontos cim) - datum (év-ho-nap).

Jelen vannak: atadoé [intézmény megnevezése] részér6l: név, beosztds

atvevo [intézmény megnevezése] részérdl: név, beosztas

Az atadas ala vont iratok megnevezése: az [intézmeény megnevezése iratai] [osszefoglaloan]
Az atadand¢ iratok évkare: XXXX-XXXX
Az dtadand¢ iratok terjedelme: XXX fm, azaz XXX folyométer

XXX doboz, azaz XXX doboz
XXX kotet, azaz XXX kotet.

A mai napon az 1995. évi LXVL torvény 12. §-adban foglaltak alapjan a [intézmény megnevezése]
atadja a Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara részére a fenti, maradand6 értékii iratokat.
Az iratok részletes jegyzékét a melléklet tartalmazza. Az iratanyag atadas-atvételére raktari egység
szinten (doboz, kétet) keriil sor. Atadé egyuttal nyilatkozik, hogy az atadasra keriil iratanyag

mindsitett iratokat nem tartalmaz.

Kelt: .....
P. H.

név, beosztas név, beosztas
atado atvevo

A Magyar Nemzeti Levéltar Modszertani, Tovabbképzési és Iratkezelés-feliigyeleti Koordinacios

Osztalya részérdl jelen van:

név, beosztas
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6. szamu melléklet
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Iktatoszam: - 12020.

Késziilt a [intézmény megnevezése] irattaraban/ hivatali helyiségében: (pontos cim, datum)

Jelen vannak:

A selejtezési bizottsag tagjai (min. harom fo’):1 Lo (személynév, beosztas)
2 (személynév, beosztas)
R T (személynév, beosztas)

A selejtezést engedelyezte: ......ooviiiiiii e (személynév, beosztas)

A selejtezés idopontja: (-70/, -ig)

A selejtezés ala vont iratok évkore: (-70/, -ig)

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): (6sszmennyiség)

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetoje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeléd szervek:

A selejtezés ala vont iratok targya (dsszefoglalo megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal
nem rendelkezo stb.): ........

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ala vont iratanyag
keletkezésekor hatalyos irattari terv szama:“ ......

szamu, az [intézmény megnevezése] szerv Iratkezelési Szabdlyzatdnak kiadasarol
utasitas/intézkedés:
az 1995. évi LXVI. torvény 9. § ) pontja
a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ala vont iratok tételszinti felsorolasat a jegyzékonyv ....... szami mellékletét
képezo iratjegyzék tartalmazza, osszesen ... oldal.

A selejtezés ala vont iratok darabszinti (iktatészam szerinti) felsorolasat a jegyzékonyyv .......
szamu mellékletét képezo iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen ... oldal.

A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatdlyos iratkezelési
szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden folyt le, ezért a selejtezési jegyzOkonyvet,
annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a Magyar Nemzeti Levéltarnak
felterjeszti.

L A selejtezés ellendrzésére esetlegesen kijelolt személy a haromtagii bizottsagon feliil értendo.
2 Ha a Magyar Nemzeti Levéltar engedélyt adott valamely tétel vagy tételek rzési idejének megvaltoztatisdira, akkor az erre
vonatkozo levél iktatoszamat is kérjiik feltiintetni.
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P. H.

bizottsagi tag bizottsagi tag bizottsagi tag

A Magyar Nemzeti Levéltar zaradéka:

Datum: .....
P. H.

Magyar Nemzeti Levéltar
részérol
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Melléklet a - /2020 iktatoszam iratselejtezési jegyzokonyvhoz

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezese: ....oo.vvuvviriieiiiiiiiiiiieieeeannnns,

A ... utasitasszamon ..... évben kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv
szerint:
Tételszam Tételszam targya Evkor Te r(j;(rﬂne;em

Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) SZerv MmegnevezEse: .. ...vvuivniirieiei e eeeneaen,

A ... utasitasszdmon ..... évben kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv
szerint:
. . . c s - Terjedelem
Tételszam Tételszam targya Evkor (Ji fm)

57



Melléklet a - /2020 iktatoszamu iratselejtezési jegyzOkonyvhoz

Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke®

Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezEese: ....oovvvuiveiiriiiiiiiiiiiiieieeeennnns,

A ... utasitdsszamon ..... évben kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv
szerint:
Iktatoszam Ugyirat targya Evkor Ter(Ji?rjne)lem

Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezese: ....oovvvuivieiieieiiiiiiiieieiieeennnnn,

A ... utasitasszdmon ..... évben kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv
szerint:
Iktatoszam Ugyirat targya Evkor Te r(Ji?C(rjne)lem

3 Darabszintii jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattari terv vagy tételszam hidnya stb.) — lehetSleg eldzetes levéltiri egyeztetést
kovetéen — készitendd. Az iratkezelési szofiver dltal generalt, iigyiratszintii lista esetén is kérjiik a levéltarral torténd eldzetes
egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztetd (jogelddok) szerinti bontds alkalmazando.
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Melléklet a - /2020 iktatoszamu iratselejtezési jegyz6konyvhoz

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke”

Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezeEese: ... ..o.vuieeiirienieiiiiii e,

A ... Levéltar altal ... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Terjedelem
(ifm)

Targyi csoport szama Targy Evkor

4 Irattari terv hidnydban a tételszammal el nem ldtott iratokat utélagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A targyi csoportok
kialakitasat a Magyar Nemzeti Levéltarral eldzetesen egyeztetni kell.
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7. szamu melléklet

JEGYZOKONYV AZ IRATTARI HELYISEG(EK) MUNKAIDON KiVULI

Készilt:

A helyszinen jelenlévok:

A helyszini jegyzOkonyv targya:

FELNYITASAROL
Iktatdszam: - /2020.

20 -an, az [intézmény, helyiség
megnevezése]-ben

az irattari helyiség felnyitasakor jelenlévok neve

az firattari helyiség felnyitdsa munkaidén kiviil vagy
munkasziineti napon, az iratkezelési iigyintézo

jelenlétében vagy jelenléte nélkiil

A helyszinen tapasztalt esetleges rendellenességek az irattdr miikodésével kapcsolatban:

jelenlévd alairasa

Késziilt: 2 példanyban.

Kmf.

jelenlévd alairasa

Kapjék: 1. az iratkezelési ligyintézd (irattar)

2. intézmény vezetdje
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8. szamu melléklet
JEGYZOKONYV TEVES KULDEMENY FELBONTASAROL

Iktatoszam: - /2020.
Késziilt: 20, -an, az [intézmény, helyiség
megnevezése]-ben
A helyszinen jelenlévo: a teves kiildemenyt felbonto személy neve, beosztdsa
A helyszini jegyzOkonyv targya: a téves kiildemény megnevezése €s esetleg annak targya

(ha a kibontas kovetkeztében ismertté valik)

K.m.f.

a téves kiildeményt felbont6 a szervezeti egység vezetdjének

P. H.
ligyintézo alairasa alairasa

Késziilt: 2 példanyban.

Kapjak: 1. az iratkezelési ligyintéz0 (irattér)

2. intézmény vezetdje
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Késziilt:

A megsemmisitésnél jelen volt:

9. szamu melléklet

MEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

A megsemmisités targya:

A megsemmisités megkezdve:

A megsemmisités befejezve:

Iktatoszam: - 12020.

20, i, -an, az [intézmény, helyiség
megnevezése]-ben

a megsemmisitést végzo személyek és beosztasuk
felsorolasa

a megsemmisitendd iratanyag keletkeztetdjének
(keletkeztetdinek), évkorének (évkoreinek) és

mennyiségének megadasa

A megsemmisités alapjaul szolgalo jogszabalyok, egyéb normak felsorolésa: .....

A megsemmisitett dokumentumok mennyisége: pl. db.

A megsemmisitett anyagok felsorolasa:

, Irattari o Terjedelem o
Ev ) ) Az irattari tétel cime . o Orzési ido
tételszam (iratfolyométer)
K.m.f.
alairas alairas
P.H.
alairas ellendrz6 vezetd alairasa

Késziilt: 2 példanyban

Kapjak: 1. az iratkezelési ligyintéz0 (irattar)

2. intézmény vezetdje
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10. szadmu melléklet
TANUSITVANY

Tandsitvany szama
I-SDA18T_TAN

IMATRIN

Ervényesség kezdete
2018. oktoéber 8.

Ervényesség vége
2021. oktéber 7.

Ta n l’] s itVé ny Feliigyeleti ellenérzés

évente

Termék megnevezése:

Poszeidon (EKEIDR)
Irat- és Dokumentumkezel6
Rendszer
v3.0.

A MATRIX* Kft. tanusitja, hogy
a benyujtott dokumentaciok és a vizsgalati eredmények alapjan

SDA DMS Zrt.

2030 Erd, Retyezati u. 46.

terméke

megfelel

az alabbi

normativ dokumentumban foglalt kévetelményeknek:

- 3/2018. (11.21.) BM rendelet a kézfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrol

MATRIX A tanusit6 szervezet nevében:

XK
MINOSITETT g,/%z) ......
TERMEK Serly Miklos

tanusitasi igazgato
2018. 10. 08.

NAH-6-0054/2015/K
PRODUCT CERTIFICATION
BODY

A Tanusitvany a mellékletével egyiitt érvényes.
*A MATRIX Kft. (2040 Budadrs, Szabadsag 0t 290.) a BM/6824-9/2016. iktatészam( Hatérozatban a beliigyminiszter éltal kijel6lt tantisit6 szervezet,
és a NAH altal a NAH-6-0054/2015/K szamon akkreditalt terméktanusité szervezet.
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