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ELSO RESZ
BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja

Az Agrirminisztérium agrarszakképz6 intézmény szamdra nyilt iratai, elektronikusan keletkezett

adatai,

valamint a "gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozoi Atvételét, készitését,

nyilvantartasat, partner(ek) szamara torténé kiildését, tarolasat, blztonsagos Orzését, selejtezését,
levéltarba t6rténd atadasat az alabbiak szerint szabdlyozom.

2. A Szabalyzat hatalya

2.1.

2.2,

2.3.

24,

2.5.

A szabélyzat hatélya kiterjed

a) az BETHLEN GABOR MEZOGAZDASAGI ES  ELELMISZERIPARI
SZAKGIMNAZIUM, SZAKKOZEPISKOLA ES KOLLEGIUM intézményre (a
tovabbiakban: intézmény),

b) valamennyi, az BETHLEN GABOR MEZOGAZDASAGI ES ELELMISZERIPARI
SZAKGIMNAZIUM, SZAKKOZEPISKOLA ES KOLLEGIUM intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyuld egyéb

- jogviszonyban allokra (egyiitt: foglalkoztatottak),

c) azintézményben keletkezd, oda érkezb, illetve onnan kimené valamennyi nyilt iratra.

A mindsitett adatokat tartalmazo iratokat a mingsitett adatok védelmérdl sz616 2009. évi CLV,

torvény, valamint a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mik&désének, valamint a mindsitett adat

kezelésének rendjérdl szélé 90/2010. (III. 26.) Korm. rendeletet rendelkezései szerint kell
kezelni.

A gazdilkodds sordn keletkezd bizonylatok, a koltségvetési beszdmold valamint az azt

alatamaszid dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szédmvitelrél szol6, 2000, évi C.

térvény, illetve az adozas rendjérél szolo jogszabilyok iratmegérzésre vonatkozd szabdlyait kell

alkalmazni.

A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozo jogszabalyokban foglalt rendelkezéseket

kell alkalmazni,

Az iratkezelés soran figyelembe kell venni és be kell tartani

a) a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérsl szoldo 1995. évi
LXVI. torvényt (a tovabbiakban Ltv.),

b) az informacids dnrendelkezési jogrdl é€s az informdacidszabadsagrdl szolé 2011, évi CXII.
torvényt (Info tv.),

 ¢) anemzeti kéznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. térvényt;

d) aszakképzésrol szold 2011. évi CLXXXVII. torvényt;

e) a felndttképzésrdl szo16 2013. évi LXXVIL torvényt;

f) anevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl sz6l6 20/2012. évi EMMI rendeletet;

h) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005.
(XIL 29.) Kormanyrendeletet (a tovabbiakban: Kormanyrendelet),

1} az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és mitszaki
kovetelményeirdl sz616 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletet,

]) azelektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendeletet,

k) egyes, az elektronikus lUgyintézéshez kapcsolddé szervezetek kijeldlésérsl szolé 84/2012.
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2.6.

2.7

2.8.

2.9,

2. 10.

2.11.
2.12.

2.13.
2.14.

2.15.

(IV. 21.) Korm. rendeletet, .

1) a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl szolo 3/2018 (11.21.) BM rendeletet,

m) az Eurépai Unié 2018. méjus 25-én életbe lépett egységes adatvédelmi szabalyozasat
(GDPR),

n) az Informatikai Tarcak6zi Bizottsag ajanlasait

o) az BETHLEN GABOR MEZOGAZDASAGI ES  ELELMISZERIPARI
SZAKGIMNAZIUM, SZAKKOZEPISKOLA ES KOLLEGIUM intézmény mindenkor
hatalyos adatvédelmi szabdlyzatat.

Az intézmény iratkezelés szempontjabél az BETHLEN GABOR MEZOGAZDASAGI ES

ELELMISZER[PARI SZAKGIMNAZIUM SZAKKOZEPISKOLA ES KOLLEGIUM Levéltar

Az irattari tervben meg kell hatarozni az egyes irattari tételszamokhoz tartoz6 iratok korét, azok

meg0rzési idejét. Az irattari tételszamokat a szervezeti felépités, illetve feladat- és ligykor szerint

kell csoportositani. Az egyes irattdri tételszamokhoz kapesoloddan meg kell hatérozni, melyek

azok a tételek, amelyek nem selejtezhetdk, ¢s az Ltv. értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak

tadni.

A nem selejtezhetd iratok korét a Levéltar hatarozza meg.

Az iratkezelési szabalyzatot és az irattdri tervet jogszabély véltozésa esetén feliil kell vizsgalni

¢s sziikség esetén — a Levéltarral val6 egyeztetést kdvetden — mdédositani kell.

Az iratkezelés rendszerét csak naptéri év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az iratokat az intézmény valamennyi foglalkoztatottja koteles az Infotv. rendelkezéseinek

alkalmazasaval kezelni.

Az intézmény iratkezelés rendjének ellenérzését a Levéltar latJa el.

Az intézmény iratkezelését Ggy kell megszervezni, hogy:

a) szolgalja az iratok épségben és hasznalhaté allapotban vald érzését, irattari kezelését,

b) a beérkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovébbitott irat azonosithatd, fellelési helye, ttja
k&vethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

c) azirattartalma csak az arra jogosult szdmadra legyen megismerhet®,

d) az irat kezeléséért fenndlld személyi felelsség egyértelmiien megallapithaté legyen,

) az irat szakszerl kezeléséhez, nyilvintartdsdhoz, kézbesitéséhez, védeiméhez szikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

f) abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansdga biztositott legyen,

g) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozédasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen,

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

1) az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miksdéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

Az intézményeknél/tagintézményeknél az erkeztetes ¢s az iktatas, az iratok irattari kezelése
kézponti rendszerben térténik.



ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Jelen Szabilyzat alkalmazasaban

1.

2.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

alszdm: az ligyiraton (fészamon) belill az egyes iratok elkiilénitésére, azonositasdra szolgalé

folyamatos, ismétlés és kihagyés nélkiili sorszam. A kezdbirat az 1-es alszamot kapja.

alszamos iktatds: az Ugyirathoz tartozé iratoknak a f8szdm alatt kiadott alszamokon,
folyamatos zart, emelkedd sorszdmos rendszerben térténd kiaddsa és nyilvantartasa.

ANYK dirlop benyijtds tdmogatds szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus {igyintézési

szolgaltatasokrél és az 4llam 4ltal kotelezOen nyGjtandd szolgaltatasokrél szold

korményrendelet szerinti szolgaltatas.

dtadds: irat, igyirat vagy irategyiittes kezelési jo gosultsaganak dokumentélt atruhdzasa.

dtadds-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel teteles rogzitésére szolgald dokumentum az

atadas-atvételi jegyzikonyv melléklete. ‘
dtadds-atvételi jegyzkonmyv: az irat és az iratkezelési segédletek 4tadas-dtvételének
régzitésére szolgald dokumentum.

dtadokonyy: az atadas (atvétel) igazoldsara szolgald dokumentum,

dtmeneli irattdr: az intézmény/tagintézmény altal az iktatohelyhez kapcsolddéan kialakitott

olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatdrozott idétartama dtmeneti, selejtezés vagy

koézponti irattdrba adds eldtti drzése torténik,

beadvdny: valamely szervtdl vagy személytél érkezd papiralapt vagy elektronikus irat.

biztonsdgos  kézbesitési  szolgdltatds: a  szabdlyozott elektronikus iligyintézési

szolgaltatasokrél és az allam 4ltal kotelezben nyOjtandd szolgaltatisokrdl szolod
korményrendelet szerinti szabélyozott biztonsédgos kézbesitési szolgaltatas.

csatolds. iratok, ligyiratok dtmeneti jellegll 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatdrendszerben

¢s az eléaddi fven egyarant jel6lni kell.

egységes kormdnyzati iigyiratkezel§ rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatarozott

egyes fazisainak elvégzésére irdnyuld szolgaltatasok, informatikai, technolégiai és személyi

feltételek Osszessége, amelyben a Kormadny altal arra kijelolt miikédtetd szerv és szolgaltatd
biztositja:

a) a postai Uton érkezd, papiralapt kiildemények Aatvételét, felbontasat érkeztetd
azonositoval torténd ellatdsat, a kiildemények hiteles elektronikus irattd torténd
atalakitdsat, érkeztetd nyilvantartdsba vald bevezetését, a cimzett részére elektronikus
Uton térténd megkiildését,

b) elektronikus irat hiteles papiralapti iratta torténd alakitdsara iranyuld szolgaltatast.

elektronikusan aldirt irat: legaldbb fokozott biztonsagi elektronikus aldirdssal ellatott

elektronikus dokumentumba foglalt irat.

elektronikus archivdlds: elektronikus iktatékonyvek és adatallomanyaik, valamint

elektronikus dokumentumok hosszii tavii biztonsagos és olvashatésagat biztosfté megbrzése

elektronikus adathordozon.

elektronikus dokumentum. elektronikus eszkdz Utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az

elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is.

elektronikus érkeztetd nyilvdaniartds. elekironikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver

azon szolgaltatas egylittese, amely az érkeztetési informaciok rog21teset megdrzesét és

visszakereshetdségét biztositja.

elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az -ratkezelési szoftver azon

szolgaltatas-egylittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megbrzését és

visszakereshetdségét biztositja.



18.

19.

20.

21.
22,

23.

24.
25.
26.

27.

28.

29.
30.

31.
32.

33.

elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznéaldsdval - elektronikus forméban
régzitett - elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitdstechnikai
adathordozdn tarolnak.

elektronikus iratkezeld rendszer: az iratkezelés valamennyi folyamatat szdmitastechnikai
szoftverrel tamogato, jogosultsdgalapti hozzaférést biztositd alkalmazas, amely hitelesitett
modon kéveti és feltigyeli az irat teljes életciklusat. _

elektronikus irattdr: az intézmény/tagintézmény altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve
az erre vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi szolgéltatds Utjan torténd biztositast is -
azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattéri anyag
meghatarozott idotartami elektronikus érzése térténik.

elektronikus irattdrazds: a térolt informéacidk biztonsigi mentése, ahol a biztonsagi céla
masolatok irattdrazésat dgy kell megszervezni, hogy a masolat taroldsi helye fiiggetlen
legyen az eredeti irat tarolasi helyétél,

elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadménynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrdl, az eljirds meginditdsanak napjardl, az ligyintézési hataridérél, az
gy lgyintézdjérél és az ligyintézd hivatali elérhetéségérol értesiti az ligyfelet.

elektronifus igyintézés: a kozigazgatasi hatdsagl eljards ¢s szolgéltatds 4ltalanos
szabalyairol sz6l6 toérvény szerinti elektronikus ligyintézes.

elektronikus iigyintézési feliigyelet: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol
és az allam 3ltal kotelezben nytjtandd szolgaltatdsokrdl szolé kormanyrendelet szer1nt1
hatdség.

elektronikus drlapok: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrél és az 4llam
altal kotelezden nyujtandd szolgaltatasokrdl szélo kormanyrendelet szerinti elektronikus
adatbeviteli feliilet.

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az erkeztetes sorszamardl értesiti
annak kiildéjét.

eldadoi tv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozdssal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informécidkat hordozd, az ligyirat elvéalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz. Az el6addi iven minden olyan lényeges
munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne 1év6 iratokbél nem éllapithatdé meg
egyértelmiien. Eldadoi iven beliil az iratokat sorszam (alszam) szerint csokkend sorrendben
kell tarolni tigy, hogy a legfels® lathatd irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen.
eldzményezés: az a mivelet, amely soran megallapitdsra keriil, hogy az 1j iratot egy mar
meglévd ligyirathoz kell rendelni, vagy kezddiratként 0j fészamra kell iktatni.

expedidlds: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités mddjanak és idépontjanak meghatarozasa, a
kiildemény kiildési mod szerinti sszedllitasa.

érkeztetés: az €rkezett kiildemény sorszdmmal és beérkezési datummal torteno ellatssa, és
sorszamanak, kiildojének, az érkeztetés daitumanak, valamint kényvelt postai kitlldeménynél
a kiildemény postai azonositéjanak (killondsen kdd, ragszém stb.) nyilvantartasba vétele.
Sfelelfs: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata
az ligyirat, irat vagy kiildemény kezelésének kovetkezé fazisat végrehajtani.

Joszam: fészam/alszdmos iktatas esetén az Ugyirat azonositasdra szolgalé folyamatos,
ismétlés és kihagyas nélkiili azonositd.

hitelesitési zdradék: Az irat mésolatira elhelyezett szdveg: ,,Az eredetivel mindenben
megegyez® masolat. Datum, alairas, pecsét.”
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az azonositdja, amelyen a kiildé a kiildeményt
nyilvantartja.

hozzdférési jogosultsdg: adott felhasznaldt a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye szerint
megilletd funkcidk, szerepkorsk.

idobélyegzd: elektronikus irathoz, illetve dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt,
illetdleg az irattal vagy dokumentummal logikailag Osszekapcsolt igazolas, amely
tartalmazza a bélyegzés idépontjat, és amely a dokumentum tartalmahoz technikailag olyan
modon kapcsolddik, hogy minden —az igazolas kiadasat kivetd — maddositas érzékelhetd.
iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal torténé ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kdvetben az iktatdkdnyvben, az iraton és az el6adoi iven.

iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatdsa torténik. Az elektronikus iktatérendszerben az ligyiratok iktatasara, illetve
nyilvantartasara szolgald, elektronikus tton eldallitott iratnyilvantarté konyv. Az elbirdsok
szerint évente kell nyitni és lezarni, benne az ligyiratokat azonositd iktatdszamoknak
ismétlodés és kihagyas nélkiil kell kévetniiik egymast.

iktatészdm: az iktatandé irat egyedi azonositdja, amellyel az intézmény/tagintézmény latja
el az iktatando iratot.

irat: az intézmény/tagintézmény miikédése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett
vagy hozza érkezett, egy egységként kezelendd rdgzitett informdacid, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén. Az elektronikus
iktatérendszerben nyilvantartasba vett dokumentum.

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, illetékesség szerinti elosztdsat, intézményen
beliili irdnyitdsat, az ligyintézés sordn késziilt iratok postizasit, kézbesitést, az iratok
rendezését és a selejtezhetGség szempontjabdl torténd rendszerezését és valogatdsat,
segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra bocsatasat,

- selejtezését, illetve levéltirba addsat egytittesen magaba foglald tevékenység.

42,

43.

44,

45.

46.

47,

iratkezelési szabdlyzat: az intézmény/tagintézmény irdsbeli iligyintézésére vonatkozd
szabdlyainak Osszessége, amely az intézmény/tagintézmény szervezeti és miikodési
szabalyzata figyelembevételével készill, és amelynek fiiggelékeit a szerv tovabbi,
iratkezeléssel kapesolatos iratmintéinak gytijteménye, valamint az irattéri terv képezik.
iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tAmogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok
egy részenek végrehajtasat tAmogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat
is eliat.

iratkolcsonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kdtelezettség melletti dokumentalt
kiaddsa az atmeneti vagy a kozponti irattarbél, elektronikus irattdr alkalmazasa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz térténé hozzaférés biztositisa.

iratic nyilvdnitds: az az egyedi eljaras, amely soran manuélisan vagy el6re meghatirozott
szabélyok alapjan automatikusan az adott papiralapu vagy elektronikus dokumentumot az
adott szervezet milik6dése szempontjabdl lényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartasat
¢s a vele kapcsolatos mitveletek nyomon kvetését rendelik el.

irattdr: az irattari anyag szakszer(l és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabél 1étrehozott és miikodtetett fizikai és elektronikus tarold hely.

irattdrazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn az
intézmény/tagintézmény a miikodése sordn keletkez6 és hozza keriils, rendelietésszeriien
hozza tartozé és nala maradé iratok irattdri rendezését, kezelését és Grzését végzi.



48.

49.

50.
51.
52.
. 53,

54.

55.
56.

57.

38.

59.
60.
61.

62.

63.

64.

65.

irattdri anyag: rendeltetésszerlien az intézménynél/tagintézménynél marado, tartalmuk
miatt dtmeneti vagy végleges megdrzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok dsszessége.
irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
vilogatasanak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az intézmény/tagintézmény feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza
a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok tgyviteli céld megérzésének idétartamat,
tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsdnak hataridejét.

irattari tétel: az iratképz0 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkezd - irattari egység, amelybe tébb
egyedi ligy iratai tartozhatnak.

irattari tételszam. az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasét, selejtezhet6ség szerinti csoportositdsat meghatarozd, az
irattéri tervben elfoglalt helyiiknek megfelels azonosité.

irattdrba helyezés: az Ugyirat irattari tételszdmmal t6rténé ellatasa és irattdrban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattdrnak az {igyintézés
befejezését kovetden.

iratkisérd: olyan lista, mely az irat teljes élettorténetét tartalmazza.

kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképz6 valamely mésik tigyiratdnak szdma, amely
ligyiratnak targya, annak ismerete kzvetve segitséget nytjt a kérdéses ligy elintézéséhez.
kezddirat: a tirgyévben az ligyben keletkezett els6 irat, az ligy indit6 irata.

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezeldnek
sz0l6 vezetdi vagy ligyintéz6i utasitisok.

kézbesités: a kiildeménynek kézbesits szervezet, személy, adatatviteli eszkdz itjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez:

kézbesitési szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatasokrdl és az
allam altal kotelezéen nydjtandod szolgaltatidsokrol sz6lé kormdanyrendelet szerinti
kézbesitési szolgaltatss. |

kézbesit6konyv: az intézményen/tagintézményen kiviili szervezetek részére torténd
iratdtadas dokumentalaséara szolgald iratkezelési segédlet.

kézi irattdr: a két évnél nem régebbi iratok 6rzésére, tarolasara szolgal, mely az iratkezelést .
vegzd személy iroddjaban van kialakitva.

kiadmdny: a j6vdhagyas utan letisztazott €s a kiadmanyozasra jogosult részér6l hiteles
aldirassal ellatott lepecsételt irat.

kiadmdnyozas (kiadvdanyozds): az arra az intézményvezetO/tagintézményvezetd altal
jogosultsaggal rendelkez$ szakmai vezetdnek az ligy érdemi elintézésére vonatkozo
rendelkezése, a mar feliilvizsgalt végleges kiadmény (elintézés) jovahagydsat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti, a kiadmdanyozasra jogosult részérél az alairasi
jogosultsdgnak megfelelGen a kiadmény kézi vagy digitalis alafrasaval.

kiadmdnyozd: az az intézmény Szervezeti és Miik6dési Szabalyzataban meghatarozott, vagy
az intézmény/tagintézmény vezetdje részérdl kiadményozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmdanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairdsa.

kozirat: a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétdl fliggetieniil minden olyan irat, amely a .
kozfeladatot ellatod szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott.

kozfeladatot elidté szerv: az é&llami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv és személy.



66.

67.

68.

- 69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81,

82.

83,

kizlevéltar: a nem selejtezheté koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat -.ideértve a
tudoményos és igazgatési feladatokat is - végz6, kdzfeladatot elldato szerv altal fenntartott
levéltar. )

kozlevéltdr illetékessége (illetékességi kdre). a maradandd értékd irattdri anyagnak az a kore,
amelyre vonatkozdan trvény kozlevéltarba adési kitelezettséget ir eld, s amelyet az adott
kozlevéltdr torvény rendelkezése, illetve fenntartdjanak dontése alapjan kételes atvenni.
kdzponti irattdr: t6bb szervezeti egység irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
elotti brzésere szolgald, a két évnél régebbi keletd iratok taroldsdra szolgald helyiség.
kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a rekldmanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatin vagy a hozza
tartozd listdn, vagy egyéb, egyértelmlien az irathoz vagy térgyhoz rendelt felismerhetd
modon cimzéssel lattak el.

kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény biztonséagi ellenSrzése, felnyitdsa, olvashatova
tétele.

kiildésmdd: az iratpéldany vagy a killdemény tovabbitasanak modja (postai sima,
tértivevényes, fax, e-mail, futarszolgalat, stb.).

kiildd: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolddd azonosité adatokbél a
kiildemény benytjtéjaként azonosithato személy vagy szervezet.

ldttamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(javitdsat, tudomasul vételét, jovahagydsat) biztositdé aldiras vagy kézjegy, illetve ezt
helyettesitd szdmitdstechnikai muvelet.

levéltdr: a maradandd értékti iratok tartds megérzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer(i hasznélatdnak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

levéltarba adds: a lejart helyben 6rzési idejli, maradandé értékdl iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadédsa az illetékes kdzlevéltarnak.

levéltdri anyag: az irattdri anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
8rzott maradand6 értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékii maganirat;
levéltdri gyifjtékor: a maradandé érték, koziratnak nem mindsiil§ irattari anyagnak, ha arra
vonatkozdan torvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntarté levéltirba adési
kotelezettséget nem ir eld, tovabba a természetes személyek maradandd értékdl iratainak az
a kore, amelyet az adott levéltar az Orizetében 1év6 levéltari anyag forrdsértékének
gazdagitdsa céljabol gytijt (ajandékként elfogad vagy megvasarol).

levéltdri kutatds: a levéltari anyag tanulmanyozésa, abbdl adatok kigyiijtése tudomanyos
vagy mas cél érdekében.

magdnirat: a nem kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a természetes
személyek tulajdondban 1év§ irat.

maradandod  értékii  irat: - a gazdasigi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudoményos, milvelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentés a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, illetSleg a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz, az 4llampolgéri jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrdsbél nem
vagy csak részlegesen megismerhet$ adatot tartalmazo irat.

mdsodiat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példinnyal azonos modon
hitelesitettek. A masodlat az eredeti irattal egy id6ben keletkezik.

mdsolat: az eredeti iratr6] sz6veg-azonos és alakhil formaban, utélag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

megorzési ido: az az idétartam, amig az iratot a szerv irattdraban érizni kell, lejartat kdvetden
az irat selejtezésre, vagy levéltari dtadasra keriil.
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84.
85.
86.
87.
88.

89.
90.

91.
92.
93.
94.
5.

96.

97.

98.
99.

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanalk
lehetdségét kizard médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, tériése.

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérd irattél —
elvélaszthato.

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan
attol.

metaadat: strukturdlt vagy félig strukturdlt informacié, amely lehet6vé teszi iratok
létrehozasat, kezelését és haszndlatdt hosszabb id6n 4t azon tartoményokon beliil,
amelyekben 1étrehozasara sor keriiit.

naplézds: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdllomanyokban
bekévetkezett események meghatarozott kérének regisztralasa.

nyilvanos magdnlevélidr: a természetes személy, valamint a nem k&zfeladatot ellaté szerv
tulajdondban vagy birtokdban 1évé maradandd értékii iratok tartds megOrzésére létesitett
olyan intézmény, amely megfelel az Ltv. 30. § (2) bekezdésében foglalt kivetelményeknek.
onkormdnyzati hivatal. a f6polgérmesteri hivatal, a polgarmesteri hivatal, a megyei
dnkormdnyzati hivatal, a kzds 6nkormanyzati hivatal, a tarsult képviseld-testiiletek kozis
hivatala és a nemzetiségi 6nkormanyzat hivatala.

raktdri egység: az irattari anyagnak az atmeneti és kdzponti irattari rendezése, rendszerezése,
tagoldsa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet).

rejtett iktardkonyv: meghatérozott jogosultsigi kor szamédra hozzaférhetd, kijelslt
tigycsoportra megnyitott elektronikus iktatasi adatbazis.

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot ¢s szinezéket nem tartalmazo, paplrbol
készitett taroldeszkiz.

selejtezés: a lejart megOrzési hatdridejli iratok kiemelése az irattdri anyagbdl és
megsemmisitésre torténé elokészitése.

szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgdltatds: a kozigazgatisi hatdsagi eljards és
szolgaltatds altalanos szabalyairdl sz6l6 térvény szerinti szolgaltatas.

szamitdastechnikai adathordozé: szémitastechnikai eljardssal adatokat rdgzitd, tarold
adathordozo, amely az adatok nyilvantartdsat, azonositasat, kezelését és visszakeresését
biztositja.

szerelés: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozd ligyiratdarabok (els- és utdiratok) végleges
jellegii 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatdkdnyvben és az iratokon egyarant jelolni kell. Az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizérélag csak egyiitt kezelhetdk.

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

szervezeti és mitkodési szabdlyzat: az intézmény tevékenységének alapdokumentuma, amely
rogziti az intézmény, azon belill az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz
rendelt hataskoréket.

100.szigndlds: az tgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintézd személy

kijel6lése, az elintézési hataridé és a feladat meghatérozasa.

101.szkennelés. a papiralap( iratok képi régzitése, amely soran az archivalas digitalis formaban

torténik meg.

102.rovdbbitdas: az igyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik {igyintézési ponttdl a masikhoz,

amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosuthat az irathoz valé hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is.

103.utdirat: az tigyiraton beliil egy ligyiratdarabot kozvetleniil kévets masik iigyiratdarab.
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104.1igyfél tigyintézési rendelkezésének nyilvdntartdsa: a szabélyozott elektronikus {igyintézési
szolgaltatisokrdl és az . dllam altal kételezben nyujtandd szolgiltatisokrol sz6ld
kormanyrendelet szerinti nyilvantartas.

105.sigyintézés (vigyvitel). az intézmény/tagintézmény miikidésével kapcsolatban keletkezd
tigyek ellatdsa, az ekézben felmeriils tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szdbeli
és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, dsszessége.

106.tigyintézési rendelkezés: a kizigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatds altaldnos
szabalyairdl sz6l6 térvény szerinti igyintézési rendelkezés.

107.5igyintézd: az gy intézésére kijelolt személy, az iigy cl6addja, aki az ligyet dontésre
elokésziti. ‘

108.zigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

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

110.zigykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy.

111.zigykdr. a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartoz6 tigyek meghatarozott csoportja.

112.vegyes iigyiral: papiralapu €s elektronikus iratokat egyarant tartalmazo ugyirat.

113.zigyvitel: a szerv folyamatos mikddésének alapja, az tligyintézés egymds uténi
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatisok teljesitését foglalja magéban.

114.vétum: a konkrét tigyintézést megel6z6 események ismertetése.

A fejezetben nem szereplé fogalmak értelmezése sordn a jelen szabdlyzat 2.5. pontjédban részletezett
jogszabélyok az irdanyadok.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

3. Az iratkezelés rendszere

3.5.

Az intézmény vezetdje gondoskodik

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsinak rendszeres ellenbrzésérdl, évente torténd
feltilvizsgalatarol,

b) a szabélytalansiégok megsziintetésérél, szilkség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat,

¢) aziratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol €s tovabbképzésérdl,

d) aziratkezelési kdvetelmények teljesitésérsl,

e) az iratok szakszerli és biztonsagos megOrzésére alkalmas irattdr kialakitdsarél és
miikddtetésérdl,
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3.6.
3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.1L

3.12,

f) aziratkezeléshez szitkséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasardl,

g) az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztons4gardl, és megteszi azokat a technikai és
szervezesi intézkedéseket, kialakitja azokat az eljérdsi szabélyokat, amelyek az tizembiztonsagi,
lizemeltetési, adatvédelmi szabédlyok érvényre juttatisihoz sziikséges,

h) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azon051toknak
a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels6é név- és cimtdraknak naprakészen tartasardl,

i) ahivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott mitkodésérsl,

i) azelektronikus titon térténd kapcsolattartés esetén annak szervezeten beliili mitkddtetésérél,

k) egyéb jogszabdlyokban meghatirozott iratkezelést érinté feladatokrdl. -

Az intézmény vezetdje jogosult valamennyi iratba betekinteni.

Az intézmény vezetGjét tartds tdvolléte esetén az iratkezelés feleldsségi kore tekintetében az -

intézmények Szervezeti és Mikddési Szabalyzatiban (a tovdbbiakban: SzMSz) meghatirozottak

szerint a helyettesité személy helyettesiti.

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

keletkeztetd szervezeti egységt6l - kdzponti rendszerben térténik.

Az iratkezeléssel dsszefliggd feladatokat az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti egységeinek

vezetdi utjan felligyeli.

A szervezeti egységek vezetdinek az iratkezelés felligyeletével kapcsolatos feladatai és

feleléssége:

a) szignalasi utasitasok pontos meghatarozasa, illetve betartasa,

b) szervezeti egységén beliil a hataridok betartasanak ellen6rzése,

¢) akiadméanyozas szabalyainak betartésa,

d) azirattarba helyezés engedélyezése,

€) a szervezeti egység munkatdrsait érinté intézményen belilli 4thelyezés, feladatkor-
megvaltozas vagy munkavégzésre iranyulo jogviszony megsziinése esetén munkakératadss-
atvétel lebonyolitasaért vald teljes kori feleldsség,

f) azadott tigyben szakmailag felelés szervezeti egység vezettje felelds az tigyiratért,

g) koteles szitkség szerint, de legaldbb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és a
Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat

h) koteles szakszerlien miikddtetni a szakterlilete dtmeneti irattarat,

i) koteles az ellendrzések sordn megéllapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében
intézkedni,

1) koteles gondoskodni — a Szabalyzatban meghatdrozott id6 utan — az iratanyag kdzponti
[irattarba addsardl,

k) koteles kdzvetitenia Szabalyzat modos1tasara irAnyuld javaslatait az intézmény vezet6jének,

) a szervezeti egységik szintjén felelések a megsemmisitésre vonatkozd szabdlyok
betartasadrt,

m) az ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitésait jegyzokonyvbe kell foglalnia, és a
szabalytalansagok megsziintetését ismételt ellendrzés atjan kell megvizsgélnia, a
Jegyzbkonyv egy példanydt az intézmény vezet6jének meg kell kiildenie.

A feltigyelettel megbizott vezetd hataskorének atruhdzasa esetén rogziteni kell az atruhazott hataskort

ellatd vezetd(k) megjelolését és az altaluk ellatasra keriils feladatok felsorolésat.

Az igyintéz{ iratkezeléssel dsszefiiggd feladatai az alabbiak:

a) koteles meggy6zddni arrdl, hogy az éatvett irat eliratait az iktatds sordn teljes korlen
szerelték-e; amennyiben az ligyintézéshez mas irat szerel€se vagy csatolasa szilkséges, azok
potlasarol az iratkezelést végzé munkatérs kdzremitkodésével gondoskodik,
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3.13.

3.14.

b)

az irat szignaldsira jogosult hatdrozza meg az ligyintézé részére az elintézéssel kapesolatos

bels6 hatérid6t az {igyre vonatkozé végsd hatdridé figyelembevételével; az tigyintézének

kotelessége az ligyek elintézésére megjeldlt hataridék pontos betartésa,

koteles megtenni az ligy elintézéséhez szikséges k&zbens6 intézkedéseket (tényallas

tisztdzasa, véleménykérés stb.) és a kiadmanytervezetet az eldirt hatariddben elkésziteni,

tovébba a kiadmanytervezet alafrdsdhoz a sziikséges elézményeket a kiadmanyozé részére

biztositani,

a kiadmanyozott irat tovabbitdsra t6rténd eldkészitésérdl az elkiildendd iratoknak az

esetleges csatolandé mellékletekkel torténd felszerelésérdl az ligyintézd gondoskodik, majd

atadja az iratkezelést végzd munkatarsnak,

koteles folyamatos kapcsolattartisra az iktatdst végzé iratkezeld munkatarssal az tigyiratai

iratkezelési szoftverben torténd kezelése érdekében, ,

kételes meghatarozni ~ szilkség esetén mddositani — az {igyirathoz kapcsolédé irattari

tételszamot; ennek végrehajtasakor

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

fb) az ligyintézés sordn mindvégig figyelemmel kell lenni arra, hogy az iigyirat tartalma
rendezett legyen, valamint arra, hogy az ligyiratban az elézmények a régebbi
intézkedéstdl az Gjabbak felé halad6 sorrendben legyenek elhelyezve,

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

Az ugykezeld feladatai az alabbiak:

a)

b)

a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtol, illetve személytél érkezett killdemény(ek)
atvétele, bontast kovetd nyilvantartdsa (érkeztetés, elézményezés, iktatds, egyéb
nyilvantartas), tovabbitdsa, postdzésa, irattdrazasa, Orzése és az iratok irattarba addsa,
valamint ezek ellen6rzése,

az iratnak az ligyintézd részére torténé dokumentalt kiaddsa és visszavétele.

Az intézményvezeté megbizdsa alapjan az intézményi adatvédelmi tisztviseldé feladata az
iratkezelési szoftverhez kapesolodo

a) hozzaférési jogosultsagok,

b) egyedi azonositok,

¢) helyettesitési jogok,

d) a kiils6 és a belsé név- és cimtarak

naprakészen tartasanak biztositasa.

4. Az irattari terv szerkezete és rendszere

4.1.

Jelen szabdlyzat /. szdmi melléklete tartalmazza az irattari tervet, amelynek szerkezete és
rendszere a cimmel elltott irattari tételek csoportositiséval, tovébbé az intézmény tigykorei
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4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

kozott meglévd tartalmi Gsszefliggések alapjan elvegzett rendszerezéssel keriilt kialakitasra a

120/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan.

Az ligyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni, Az irattari

tétel egy vagy t6bb targykor (tigykor) irataibdl is kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy iraftari tételbe csak azonos értékil, levéltari megbrzést igénylé vagy meghatirozott
idétartam eltelte utdn selejtezhetd iratok sorolhatdk be,

b) az egyes irattari tételek megfelel6 alapul szolgdlnak az éves iigyiratforgalmi és hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatashoz,

c) az intézmény/tagintézmény hatékony miikédtetése egy adott funkcidt illetben az tigykérsk
milyen mélységti attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé szabalyzatban el6i
nyilvantartasokbol,

b) az a) pont szerinti nyilvantartdsok alapirataibdl, ha azokat kiilén irattéri egységként kell
kezelni,

c) a testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény mikédése szempontjabdl meghatirozé
jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve a jegyzkényveket vagy
emlekeztetdket és a hatarozatokat is), tovabba a belsd utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott idé eltelte utan
ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek
azok, amelyek iratait meghatarozott 1d6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megdrzésérd] az iratképzd — hataridé megjeldlése nélkiil — helyben koteles gondoskodni. A nem
selejtezhetd €s levéltarba adandé irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében
meg kell jel6lni az irattari Orzés idotartamat. A személyes adatot tartalmazd iratok Srzési és
selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-dban foglaltak figyelembevételével
kell meghatarozni.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni, €s jogszabélyi, szervezeti, feladat- vagy ligykorvaltozas
esetén modositani kell.

irt, kilonbdzd céli és adattartalma

Az intézmeények vezetdi az intézményi SzMSz altal hatarozzak meg az iratkezelés szervezeti rendjét,
az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggh tevékenységekre vonatkozd hataskoriket, tovabba
kijelolik az iratkezelés feligyeletét ellatd vezetdket.

5. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

5.1

Az intézményvezett felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitasaért,

mitkodéséért, a jogosultsagok naprakészen tartdsaért. A jogosultsdgok kiosztasa sordn
figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére




5.8.

5.9.
5.10.

Az adatvédelmi tisztviseld az 1ntezmenyvezetot t4) ekoztatja a JO gosultsag kiadsénak
akadalyérol, ha a rendelkezésre 4ll6 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsagok az iratkezelési
szoftver miikddését veszélyeztetnédk. Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztviseld
egyetértésével dont a felmeriils igény teljesitésérdl.

A jogosultsagokat folyamatosan, naprakészen nyilvan kell tartani.

A rejtett elektronikus iktatékényv —a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az dltaluk példannyal
megszolitottakat kivéve — mindenki szamara rejtettként mitkddik. Az adott szervezeti egység
vezetje akkor kérheti rejtett elektronikus iktatokonyv nyitasat, ha személyiségi jogi vagy egyéb
indokok sziikségessé teszik a hozzaférés lezrasat, és azt az intézményvezetd engedélyezi.

MASODIK RESZ
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

6. Az iratok rendszerezése és nyilvintartasa

6.1.

6.2.

6.3.
6.4.

6.5.

Az intézménybe érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimené valamennyi iratot — a jelen
szabalyzatban meghatarozottak kivételével —, ha jogszabdly masként nem rendelkezik, az
ligykezelonek az irat azonositdsdhoz sziikséges és az ligy intézésére vonatkozoé legfontosabb
adatait az e célra rendszeresifeft tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban kell
nyilvantartani.

Az intézmény feladat- és hataskérébe tartozé ligyek intézésének attekinthctésége érdekében az
azonos ligyre — egy adott trgyra — vonatkozd iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. Az iratok nyilvantartdsanak hiteles dokumentuma az elektronikus alapi iktatokényv. Az
iktatkényvben az elektronikus vagy papiralapl iratok kotelezéen elbirt adatai kerulnek
rogzitésre.

A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek,
ugylratdarabnak mindsiilnek.

A papiralapi ligyirat fizikai egyiittkezelése az el6addéi ivben tdrténik. Az 1ratokhoz
(alszamokhoz) sziikség esetén iratborité készitendd.

Az intézmény irattdri anyagaba tartozo, iktatdssal nyilvantartott iratokat, valamint az intézmény
irattari anyagéba tartozd egyéb mas iratokat — legkésébb irattarba helyezésiik elétt — az irattari
terv alapjan az Ugyintézok irattdri tételekbe soroljak, és irattari tételszammal latidk el. Az
ligyintézéshez mar nem sziikséges, irattdrazasi utasitassal ellatott ligyiratokat az iigykezeléknek
az irattdrban (atmeneti/kdzponti) az irattéri tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.
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6.6.

6.7.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben gy kell végezni, hogy
egyértelmilien bizonyithaté legyen az atado, atvevd személye, az dtadas idépontja és madja.
Kiilon jogszabalyban meghatérozott médon kell nyilvantartani és kezelni

a) a pénziigyi bizonylatokat és szdmlakat,

b) amunkaiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat,

c) azanyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartédsokat.

1. Hozzaférés az iratokhoz

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

1.9.

7.10.

7.11.

7.12.

Az intézmény munkatdrsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakérik ellatdséhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. Az intézmény munkatérsai fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott
ligyiratokért. :
Iratot barmilyen adathordozén munkakori feladat ellatdsdhoz kapesolddéan munkahelyrsl
kivinni, valamint munkahelyen kivil tanulményozni, feldolgozni, tdrolni a vonatkozd
jogszabalyok maradéktalan betartasaval, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve
arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Az iratokba valé betekintést és a mdsolatkészitést — a vonatkozd jogszabalyok és belsd
szabalyzatok figyelembevételével — tigy kell biztositani, hogy azzal mésok személyiségi jogai ne
sériiljenek.

A betekintéseket, kolcsdnzéseket, az adatszolgaltatisi céli mdsolatok készitését utdlag is
ellendrizheté modon, papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyardnt dokumentélni kell.

A papiralapti dokumentumré] térténé elektronikus mésolatkészités soran a masolatkészitének
biztositania kell a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, valamint azt, hogy minden — az alairas elhelyezését kivetden — az elektronikus
madsolaton tett mddositas érzékelhetd legyen.

Azoknak a nem selejtezhett iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv.-ben meghatédrozott kutatasi
korlatozasi id6 eltelte utan is az intézmény 6rizetében maradnak, a kdzlevéltarakban 1évs anyagra
vonatkozd szabalyok szerint kell biztositani.

Bels6é hasznalatra késziilt, valamint a dontés-elbkészitéssel Gsszefiiggd ,.Bizalmas!” vagy
»ozigordan bizalmas!” kezelési jelzésli iratok megismerésére az Infotv 27. § (57

‘bekezdésében foglaltak az irdnyadok.

A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigortan bizalmas!” kezel€si jelzési adatokat tartalmazo ligyirat tartalmat
a dontés meghozataldig csak a készits, annak felettesei, valamint az altaluk meghatarozott
személyek ismerhetik meg.

A ,Bizalmas!” vagy ,SzigorGan bizalmas!” kezelési jelzési adatokat tartalmazd irat
példanyszamat a készito, illetve feletteset hatarozzak meg, a példinysorszamot az iraton fel kell
tiintetni. ‘

A dontés-elokészitd, ,.Bizalmas!” vagy ,Szigordan bizalmas!” kezelési jelzésh adatokat
tartalmazd irat nyilvdnossdgra hozatala nem megengedett, kivéve ha ezt az
intézmény/tagintézmény vezetdje engedélyezi. Az intézményen kiviili szerv altal ,,Bizalmas!”-
ként vagy ,Szigortian bizalmas!”-ként feltiintetett irat nyilvdnossigra hozatalat, illetve
kozzétételét a keletkeztetd szerv engedélyezheti.

A, Bizalmas!” vagy ,,Szigorfian bizalmas!”kezelési jelzésti iratokat a nyilt iratok iktatdsdra

szolgald elektronikus iktatékonyvbe kell iktatni.

A személyligyi anyagokat és egyéb bizalmasan kezelendd iratokat kiilén jegyzékkel ellatva
pancélszekrényben kell érizni, azok csak kiilon hozzaférési joggal tekinthetdek meg.
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8. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az ligyviteli munka kialakitasa, ethelyezése

8.1. Az iratkezelés feladatait az intézmény vezetdje altal iratkezelési feladatokkal megbizott
figykezeldje végzi. :

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

8.3. Aziratkezelésnek lehetéleg kiilon helyiséget kell kijel6lni, vagy a helyiséget tigy kell kialakitani,
hogy az iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel és iratkezeléssel nem
Osszefliggd feladatok stb.) elkiilénitetten torténjen.

'8.4. Az iktatohelyiséget kiilsd behatolds ellen védetté kell tenni. A fokozott biztonsagi igények

- érvényesiilése érdekében az intézmény vezetdje elrendelheti kulcstartd dobozok hasznélatét és

meghatarozott helyen tdrténé munkaidén kiviili tarolasat. A tarolé helyen csak nyilvantartasba

vett, szdmmal ellatott €s az atvételére feljogositottak neveivel ellatott, lepecsételt kulesdobozok
helyezhetk el.

8.5. A biztositott helyiségek mésodkulesait killon lezért borftékban, pecséttel ellatva, a felnyitasra
jogosultak nevének, elérhetdségének feltiintetésével kell a tarolasra kijelslt helyen tartani.

8.6, A helyiség munkaidén kivil, munkasziineti napon torténé félnyitdsarél az
intézmény/tagintézmény vezetdjét értesiteni kell. A helyiség felnyitdsardl — amennyiben az
iratkezeld nincs jelen — jegyz6konyvet kell felvenni (Id. 2. szdmui mellékier). A feliigyelet nélkiil
hagyott helyiségeket munkaidd alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszkozok
védelme érdekeben.

8.7. A felhasznalok korére vonatkozd szabalyozas, valamint az elektronikus megvaldsitas sordn
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartdsoknak és azok adatallomanyainak illetéktelen .
beavatkozés elleni védelmérdl.

8.8.  Aziratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplozni kell.

8.9.  Aziratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utdlagos modositss tényét
a jogosultsidggal rendelkezd iratkezelé azonositdjaval és a ]av1tas idejének meg]elolesevel
naplézni kell, ugyanitt régzitésre keriil a médositas el6tti szévegrész is.

8.10. Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamataban is szakszer(ien kell kezelni, a papiralapu
iratokat az elvarhat6é gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtol, fénytdl, hétol stb.).

AZIRATKEZELES FOLYAMATA

Az intézményben a beérkezé killdeményeket nem 06néllé kdzponti iktatdban kezelik, az intézmény
vezetdje vagy megbizottja bontja ki a kiildeményt és egyidejiileg szignalja is azt. A szignélast kdvetden
torténik meg az érkeztetés és az iktatas az tigykezel® altal.

9. A kiildemények atvétele

9.1. A kildemény postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgélat, természetes személy személyes
benyujtasa, elektronikus adathordoz6 és fax Gtjan keriil az intézménybe/tagintézménybe.
9.2. Az intézménybe érkezett killdemények 4tvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény
érkezésének maodja szerint:
a) aMagyar Posta Zrt. itjan érkezd killdemények atvétele a postai szolgéltatasok ellatdsardl és
‘a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabélyair6l, valamint a postai
szolgaltatok altaldnos szerzédési feltételeirdl és a postai szolgaltatdsbol kizart vagy
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9.3.

5.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9,

9.10.

feltételesen szallithatd kiildeményekr6l és minéségi kévetelményeirdl sz6lé hatalyos
rendeletben meghatarozottak alapjan, a szolgéltatasi szerz0désben foglaltak szerint térténik,

b) akiilén kézbesites, személyes benyijtas, futirszolgalat (itjan érkezé kiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijelslni, aki az atvételt alairdsdval dokumentalja,

c) a személyesen kézbesitett killdemények atvétele esetén az atvétellel megbizott személy az
atvételi igazolas kiadaséra is jogosult,

d) a telefaxon kuldstt iratot, a jogszabdly eltér6 rendelkezése hidnyaban, postai Uton
megkiildott iratként kell kezelni,

e) az elektronikus Uton érkezett killdemények atvételére kozponti postafidkot, valamint az

lUgyfélszolgdlati feladatok elldtasara kiilon postafiokot kell az elektronikus rendszerben
tizemeltetni.

A killdemények atvételére jogosult (a tovabbiakban: atvevs):

a) az ,s.k. felbontdsra” jelzéssel érkezett, megallapithatéan maginjellegti kiildemények
esetében a cimzett vagy az altala megjelsit személy,

'b) azintézmény/tagintézmény vezetdje vagy az éltala irasban megbizott személy,

c) aziratkezelést végzs személy,
d) iigyfélszolgalati iroda munkatarsa, '
e) hivatali munkaiddn til az ligyeleti szolgalatot teljesité személy,
f) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy
g) elektronikus tton érkezett killdemények esetén

ga) az intézmény elektronikus postafidkja kezelésével megbizott személy;

gb) az intézmény foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkezd killdemény esetén a

foglalkoztatott.

Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy veszi at az iratot, igy azt kiteles 24 6ran beliil,
de legkésébb a kévetkezé munkanap kezdetén az iratkezeldnek tovabbi intézésre atadni.
A kiildeményt atvevd személy koteles ellenérizni:
a) acimzés alapjan az atvételre vald jogosultsagot,
b) akézbesitd okmanyon és a killdeményen 1év6 azonositasi jel megegyeziségét,
c) aziratot tartalmazd zart boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségét,
d) a biztonsagi eléirdsoknak valé megfelelést,
e) amennyiben a kiildemény felbontdséra jogosult, akkor az iraton jelzett melléklet meglétét.
Az dtvevé a papiralaptl iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashaté alairdsaval és az atvétel
datumaénak feltiintetésével az atvételt elismeri. A gyors elintézeést igénylé (,,azonnal” és
-SURGOS”, valamint a ,kozbeszerzési ajanlat” jelzésti) kiildemények atvételi idejét 6ra, perc
pontossaggal kell megjeléini, amit a kézbesitdokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is régziteni
kell, .
A gyors elintézést igényld papiralapu kiildeményt az atvevé koteles a cimzettnek vagy a
szignalasra jogosultnak soron kivill bemutatni, illetve atadni, valamint az elektronikus iratot
részére tovabbitani,
Az atvevd tértivevényes kiildemények esetében gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a
feladdhoz. '
Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviselé Gtjan nyUjtja be, kérésére az atvételt atvételi
elismervénnyel vagy az atvétel tényének az irat masodpéldanyan vald alairasaval kell igazolni.
Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkilldeni csak papiralapa
kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot iratként és mellékelt iratként kell kezelni. A
kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni az elektronikus adathordozdn 1év6 irat(ok)
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9.11.

9.12.

9.13.

9.14.

9.15.

9.16.

targyédt, a fajl nevét, a f3jl tipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus alairassal és az

adathordozd paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérSlapon feltiintetett azonositok

valosagtartalmat. Mind az adathordozén, mind a kisérélapon maradandé médon fel kell tintetni

az iktatdszamot.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kuldemenybol nem lehet megallapitani, a

hianyos adatmegadasra vonatkozd bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

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

iratok esetében az Atvételi okmanyon meg kell jeldlni, és soron kiviil ellendrizni kell a

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

A postahivataltol térténd atvétel sordn az ajanlott, tértivevényes és csomagkiildemények sériilése

vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottjaval a postakényvbe be kell iratni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a. kiilldeményt azonnal tovdbbitani kell a

cimzetthez, vagy ha az nem lehetséges,

a) papir alapt kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak,

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

Ha a felad6 nem allapithato rneg, akilldeményt - a Korm. rendelet 25. § (1) bekezdésében jelzett

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

Amennyiben az elekironikusan érkezett dokumentumot irattd nyilvanitia a cimzettje,

kinyomtatva az iratkezeld részére tovabbitania kell érkeztetés céljabél. Minden érdemi

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

Az iratkezeld az érkezd killdeményeket kézbesitokényvvel, illetve az iratkezelési szoftverben

tovabbitja az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postadtvevé a kiildeményeket sziikség

szerint, a taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, az gyors elintézést igényld killdeményeket
pedig soron kiviil tovabbitja.

10. Kiildemények felbontdsa

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

Az intézmény cimére érkezett iratokat - a névre sz6l6 kiildemények kivételével - az intézmény
vezetGje vagy az dltala felhatalmazott személy bonthatja fel.
A killdemény bontaséara a boritékon vagy csomagoldson szerepld informdaciok alapjan keriil sor.
Felbontas nélkiil a cimzetthez vagy meghatalmazottjahoz kell dokumentaltan tovabbitani

- anévre sz016, és megallapithatoan maganjellegt,

- amindsitett,

- az,s.k. felbontasra” szdl6
kiildeményeket.
A fenti kiilldemények cimzettje koteles gondoskodni az &ltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérol.
A killdemények felbontasit kévetden ellenbrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul megérkeziek-e, olvashatéak-e, valamint az illetékkételes iratnal az ilietékek
lerovasanak tényét. Az esetlegesen felmeriild irathidny tényét irdsban rogziteni kell. A
jegyz6konyv egy példanyat a kiildeményhez mellékelni kell. A megéllapithatéan hidnyzé
iratokr6l vagy mellékletekrsl a feladdt értesiteni kell.
A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az ligyintézést. A
hianypétlast az ligyintézOnek kell kezdeményezni.
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10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a téves felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan kételes rdgziteni. A boritékot Ujra le kell zarni, ra kell vezetni a
felbont6 nevét, elérhetdségét, majd a kiildeményt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez.

A tévesen felbontott killdemény tovabbitasakor a kézbesitokonyvben, az iratkezelési szoftverben
az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel datumanak megjeldlésével — rogzitent kell.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyeb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeget, illetéleg a killdemény értekét koteles a
killdeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozénak 4tadni. Az elismervényt a kiilldeményhez kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkételes killdeményhez csatoltak
és az illetéket illetékbeélyeggel kell leréni — a 12.7. bekezdésben foglaltaktol eltéréen — azt a
kiilldeményre fel kell ragasztani és gondoskodni kell annak értéktelenitésérol.

Faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informacidkat tartésan 6rz6 méasolat
készitésérdl. A masolat elkészitéséért az iratkezeld a felelds. A faxon érkezett irat kezelésére az
altalanos rendelkezések az irdnyaddk.

11. Az ligyintézé kijelolése (szignalas)

11.1.

11.2.
11.3.

11.4.

11.5.

- 11.6.
11.7.

11.8.

A beérkezett ligyiratokat az intézményvezetdnek vagy az 4ltala felhatalmazott személynek egy

munkanapon belill el kell latni szignalassal. A szignalas torténhet elektronikusan és/vagy az

iraton kézzel rdvezetve. A szignélast az iratkezelének minden esetben rogzitenie kell az

iratkezeld rendszerben.

A szignalt tigyiratokat a szignélds napjén tovabbitani kell.

A szigndlt irat tovabbszignalasa esetén gondosan dgyelni kell arra, hogy az egyes szignalasok

kozott a lehetd legrévidebb 1d6 teljen el.

Az irat szignalasara jogosult:

a) kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintéz6 az illetckes az ligyben,

b) kijeldli, hogy ki legyen az tigyintéz4, ha az illetékes személy tdvol van,

¢} kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges killon utasitésait (hataridé, siirgdsségi fok stb.),
amelyeket a szignalas idejének megjeltlésével feljegyez az eldaddi ivre (eléadoéi iv hianya
esetén az iratra), és alairja.

A szignalt tigyiratot minden szigndlas elétt meg kell vizsgélni abbdl a szempontboél is, hogy

azokat valéban a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezeti egység részére

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

kell adni az elsé kiszigndlonak, hogy vizsgalja feliil a szignélasi utasitisat. A javaslatot

Indoklassal kell elldtni. A szigndl6 ennek ismeretében felitlvizsgalhatja allasponljal.

Az iratért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjeldlt ~ligykezeld a felelds.

Amennyiben az tligy eclintézése tobb feliigyeleti terlilet, illetve tobb szervezeti egység

kozremlikodését igényli, a szignalaskor célszeri kijelolni az elsddlegesen felelds szervezeti

" egységet azzal a megjegyzéssel, hogy intézkedése sordn meghatarozott személyeket, szervezeti

egységeket vonjon be. Szervezeti egységre torténd szignilds esetén az ligyintézés felelése a

szervezeti egység vezetbie.

Egyéb, ligyintézéssel kapcsolatos elvarasok:

a) a koltségvetési vonzatl iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezd,

b) a feljegyzéseken — a déntési javaslat mellett — dontési alternativékat is fel kell tuntetm
valamint meg kell jelolni, hogy az eléterjesztd melyik alternativat tAmogatja,
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12.

12.1.

12.2.

12.3.
12.4,

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

12.11.

12.12.

12.13.

¢) ,.SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az tgyirat vagy irat borit6jéra,
d) aszolgélati it maradéktalan betartdsa minden esetben kotelezb.

A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt az érkezeés iddpontjaban, de legkéstbb az érkezést kovetd elsd

munkanap kezdetén az érkezteté nyilvantartasban hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell.

Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az al4bbiakat:

a) kozlonydket, folydiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvanyokat stb.,

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

c) el6fizetdi felhivasokat, ajanlatokat,

d) elektronikus szemetet,

e) meghivokat, idvozldlapokat,

f) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavarblag érkezett iratokat,

g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

A kiildemények érkeztetését az iratkezeld végzi.

Az érkeztetett, de nem iktatandd kiildemeények, amelyek iigyviteli értéket nem képviselnek a

szervezetli egység vezetOjének engedélyével, sajat hataskdrben megsemmisithetdk. A

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

t6r6lni tilos. .

Az érkeztetés nyilvantartdsa — figgetleniil az irat adathordozojatdl — az iratkezelési szoftver

érkeztetd adatbazisaban torténik. Az érkeztetési azonositd évente eggyel kezdédd folyamatos

sorszam €s évszam.

A kildemények kozponti bontasat kovetéen az iratkezelési szoftverben rdgziteni kell a

kiilldemény sorszamat, kiild6jét, az érkeztetés datumét és konyvelt postai kiildeményné] a

kiildemény postai azonositojat.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozdn érkezé killdemény esetén az érkeztetés datumat és az

¢rkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérblapjan, annak

elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

Az ligykezelSk az érkeztetést kdvetden az iratokat kézbesittkdényvben dokumentdltan veszik 4t

az iratkezel 6t81.

A felbontas nélkiil tovabbitandd killdemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell

feltlintetni. :

Ha a kiilldemény feladéja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrdl van sz6, a ,,Bekiildd neve”

adatmezdben a ,,Feladd ismeretlen” szévegrészt kell feltiintetni.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairds napjatol

eltérd idSpontban keriil sor, akkor az érkezteté nyilvantartdsban rogziteni kell az atvétel tényleges

idépontjat.

Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapu killdemények esetében az érkeztetd

bélyegz6 lenyomatdnak az iraton — felbontds nélkill tovabbitand6é kiildemény esetében a

boritékon — valo elhelyezésével torténik.

A pénziigyi bizonylatokat és szamlakat, a munkaiigyi (személyzeti) nyilvéntartasokat, az

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat nem kell iktatni, de ha killdeményként érkeznek,

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

felbontas nélkiili érkeztetés szabalyait kell alkalmazni, azaz iktatobélyegz6t a szdmlan elhelyezni

tilos. Mindkét esetben gépi érkeztetéskor a ,,nem iktatandé” mindséget kell vélasztani.
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12.14.

12.15.

12.16.

12.17.

12.18.

12.19.

12.20.

12.21.

Ha a szamla kisérblevéllel egyiitt érkezik, a kisérélevélre az iratok iktatdsira vonatkozo altaldnos

szabalyok érvényesek, a szamla ekkor, mint metléklet szerepel, a kisérélevelet érkeztetni kell.

Az érkeztetési elektronikus nyilvantartas minimaélisan tartalmazza az aldbbi adatokat:

a) akildoé neve,

b) abeérkezés idopontja,

c) konyvelt postai killdeménynél a killdemény postai azonositéja (kiilsndsen kod, ragszam),

d) az intézmény/tagintézmény altal képzett folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazd
érkeztetési azonosit6, vagy nyilvantartott zart szdmmez6bél kiosztott érkeztetési azonositd,
tovébba .

e) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatds vagy az iratkezeld 4altal a
kiildeményhez rendelt azonosité szam.

A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, kiiléndsen ha

a) az Ugyirat benyujtdsdnak idOpontjdhoz jogkdvetkezmény flizddik, és az id6pont
megallapitasa mas uton nem biztosithato,

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

¢) a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d) biincselekmény vagy szabalysértés gyanija meriil fel,

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

Amennyiben az irat benyujtdsanak idSpontjdhoz jogkdvetkezmény fliz6dik, vagy flzbdhet,

gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja megéllapithatd legyen.

Papiralaptl irat esetében a benyujtds idépontjanak megéllapitasa a boriték csatoldsival is

biztosithato.

Az elektronikus uton érkezett irat esetében az irat benytjtisinak iddépontja az email

megérkezésének datuma.

Az érkeztetett kiildeményt be kell iktatni és a szignélasi utasitasoknak megfelelden iktatva kell

cljuttatni a szakmailag felelds szervezeti egységhez.

Az ¢rkeztetési miivelet elvégzése utén az iratkezelési szoftverben lehetéség van ,Eléadéi v

nyomtatasara. Az érkeztetd fven rogzithetdk a szignalasi utasitasok (felelds szervezeti egység és

ligyintez0 kijeldlése, hataridd stb.).

13. Az iratok csatolasa, szerelése (elozményezés)

-13.1.

Az irat iktatdsa elétt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Amennyiben van

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

a) ha a kiildeménynek a térgyévben van eldzménye, akkor azt az elézmény kovetkezd
alszamara kell iktatni, ‘

b} haakildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az iratot kezddiratként
kell iktatni, és az elézményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az
iktatékonyvben az elbirat iktatészamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatdszamat; a
szerelést papiralapu irat esetében az iraton is jelolni kell,

c) ha az Gj iratnak a korabbi év(ek)ben van elézménye, abban az esetben az iratkezelési
szoftverben iktataskor a ,,Szerelendd ligyirat” mezd kitsltésével kell hozzarendelni az \j
ugyirathoz az elézményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat
automatikusan egymadashoz rendeli. Sziikség esetén kiilonbdzéd iigyiratok utdlag is
Osszeszerethetdk az iratkezelési szofiverben. Az §sszeszerelt iratokat fizikailag is Gssze kell
szerelni, és mindig a legutobbi iktatészdmon kell a tovabbiakban kezelni. Az el6zményiratok
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13.2.
13.3.

13.4.

13.5.

szerelését az Gjabb (papiralapt) iraton az iktatébélyegzd lenyomata alatt ,,El6zmény
szerelve” szdveggel és az eldirat iktatdszamanak rogzitésével kell jelezni,

d) ha az elézményezés soran megtaldlt iratrdl kideriil, hogy nem az vj irat elbirata, de annak
ismerete sziikséges a szignalashoz és az tigy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell, valamint
az ligy lezdrdsa utdn a csatolt iratokat eredeti irattari helylikre kell visszahelyezni.

A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokényvben és az eladdi iven jeldini kell a

megfeleld rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

A csatolds végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére torténé visszahelyezése az iratkezel

feleldssége. 7

Ha az elézményirat irattarban vagy hatarid6-nyilvantartasban van, akkor az iratkezeld, ha pedig

az elézményirat az ligyintézOnél van, az {igyintéz6 koteles azt az utdbb érkezett 1rathoz szerelni.

A szerelést (elbirat vagy utdirat) az el6adoi iven fel kell tiintetni.

Gytjtészamon iratnyilvantartast nem lehet vezetni, helyette a f6szdm alszamara torténd iktatdsi

format kell alkalmazni. Egy fészamra kizardlag az adott liggvel kapcsolatos iratokat Ichet

alszammal iktatni.

14. Az iigyintézési hataridé

14.1.

14.2.

14.3.

14.4,.

14.5.

14.6.

14.8.

14.9.

14.10.
14.11.

Altalanos szabaly, hogy az iigyiratnak (iigynek) van iigyintézési hatarideje, amelynek régzitése
az elsé iktataskor (f6szadm) torténik. A hatarido-nyilvantartds az elektronikus iktatokényvben
térténik. A hataridét a ,Megjegyzés" vagy ,Elintézési hataridé" rovatban a naptari nap
megjelolésével kell jeldlni. Ezen tilmenden kell jelezni az {igy teljes elintézésére, valamint a
kdzbensd intézkedésekre kijelslt hataridéket. Amennyiben az figyet érinté hataridé valtozik, tgy
szlikséges — a szervezeti egység vezetdjének hozzajirulasa mellett — a fészam (ligy) hataridejének
modositasa az iratkezelési szoftverben.

Az irat hatdrid6-nyilvantartdsba helyezését a kladmanyozasra jogosult vagy az Altala
felhatalmazott igyintézé alairasaval és a ravezetés iddpontjanak megjelslésével engedélyezi.
Jogszabalyban eloirt ligyintézési hataridé hidnyaban az  ligyeket az
intézményvezetd/tagintézményvezetd altal a feladatok kiadasa sordn megéllapitott egyedi
ligyintézési hataridon belil kell elintézni.

Minden olyan feladatnal és esetben, amikor az ligyintézés sordn koézbensé intézkedéseket
(kivizsgalas, informaciok és adatok gyljtése, tajékozodas, koordinalt allasfoglalas kialakitdsa)
kell végezni, egyedi ligyintézési hatiriddt sziikséges meghatirozni. A megéllapitott bels6
hataridd mddositasara az jogosult, aki azokat megéilapitotta, illetve annak a felettese.

Az egyedi Ugyintézési hatdridéket a szolgédlati Ut ismeretében, kelld elbrelatdssal dgy kell
meghatarozni, hogy az ligy elintézéséhez szilkséges tovabbi teendbk (egyeztetések, vezetdi
alairasok stb.) elvégzésére is kell6 1dé maradjon.

A 30 napos ligyintézési hataridot kell irdnyaddnak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabaly
mésként nem rendelkezik, illetve ha az intézményvezetd/tagintézményvezetd a teljesités
hatéaridejét nem irta elo.

Az 14.1 - 14.7. pontokban meghatérozott hatariddk nem vonatkoznak a ,,.SURGOS” jelzést
iratokra, amelyeket soron kiviil, de legkésdbb az {igyiraton jelzett hatarid6n beliil kell elintézni.
Az tigyek hatérid8ben torténd elintézéséért a kijelolt tigyintézé felel.

A szervezeti egység vezetdje kiteles szervezeti egységén beliil ellenérizni a hataridék betartdsat.
A hataridét év, ho, nap megjeltléssel az tigyben eljard tigyintézonek kell az iraton és az eldadoi
iven feltiintetni.
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14.12.

14.13.

14.14.

14.15.

14.16.

Az tgyintézOnél kell hatéridé-nyilvantartdsba helyezni azt az iratot, amelynek végleges

elintézése valamilyen kézbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése utdn valik lehetévé,

A hatarid6t az iratkezelési szoftver megfeleld mezdjében, a naptari nap megjeldlésével kell

feltiintetni.

Az iratkezeld a hataridG-nyilvantartasra atvett iratot kiteles

a) az egych iratoktol elkiilonitve, a hataridéként megjelslt naptiri napok és az iktatészam
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani, '

b) ahatarid6 napjan — ha idékézben masként nem intézkedtek ~ az iktatokdnyvbél kivezetni és
az lgyintézonek atadokonyvvel kiadni.

Ha a hataridd eredményteleniil telik €l (pl. nem érkezik valasz), az {igyintéz6 kdteles megsiirgetni

a valaszt, majd — a vezetdi dontés szerint — tovabb kezelni az {igyiratot.

A hataridéb6l torténé kivételt, a slirgetést és a hatdridé meghosszabbitésat az tigyintézé az

el6adéi iven — aldirdsdval és keltezéssel ellatva —, tovabba az iratkezel( 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 — papiralapi és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgdlnak. Az
iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy az iratok teljes koril

‘nyilvantartdsa megvalosuljon, az irat fellelhetosége biztositott legyen, és az iratok atadasdnak-

atvételének ttja dokumentaltan térténjék.

Az intézmény/tagintézmény vezetbje a vonatkozd jogszabalyok és bels6 normak alapjan

hatédrozza meg a rendszeresitett specidlis iratkezelési segédleteket.

Az iratok nyilvéantartdsara és az iratforgalom dokumentalasara hasznalt segédletek:

a) elektronikus érkeztetd kényv (a killdemények beérkezésének dokumentalaséra),

b) elekironikus iktatokényv az iratok nyilvantartdsara,

c) atadokdnyv (més szervezetl egység részére tOrténé atadas, illetve az ligyintézdk részére
torténd atadott, valamint az iratkezeldnek visszaadott iratok nyilvantartasa esetén),

d) kézbesitkonyv (intézményen/tagintézmeényen kiviili szervezetek részére),

e) fOnyilvantartd kényv (az iratkezeléshez hasznalt segédkonyvek nyilvantartaséra),

f) kolesonzési napléd (a kzponti és dtmeneti irattirbdl kikért iratok nyilvantartasara).

Fényilvantartd konyvben kell nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket. A fényilvantartd

konyvet az intézmény/tagintézmeény vezetdje altal kijeldlt személy vezeti.

A fonyilvantartd konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utén a kdvetkezd kényvet

sorszam kihagyésa nélkil — folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

A fémyilvantart6 kényvet az intézmény/tagintézmeény vezettje hitelesiti. Ennek keretében lapjait

sorszamozza, €s a boritélapon feltiinteti:

£z a kényv ..... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... €v .......... hé ..... nap. Lezarva:

20..... EV e ho ... nap.”, alairja, az intézmény/tagintézmény korbélyegzdjének

lenyomataval ellatja.

A szervezeti egység vezetdi az egyéb iratkezelési segédleteket hitelesitik. Amennyiben nincs

lapszamozva, lapjait sorszdmmal latjék el, és a boritdlap belsé oldalan feltintetik: ,,Ez akényv.....

szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... hé ..... nap. Lezérva: 20..... év ........... hé

..... nap.”, aldirjak, a korbélyegz6 lenyomataval ellatjak, tovabba a fonyilvantartasi szdmot és a

hasznald szervezeti egység megnevezését ravezetik.
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16. Az iktatasra nem keriilé irat nyilvantartasa

16.1.

16.2.

16.3.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani és kezelni:

a) akonyveket, tananyagokat,

b) avizsgabejelentdket,

c) areklamanyagokat, tajékoztatdkat,

d) a meghivc')kat tidvozlolapokat,

e) anem szigord szamadasd bizonylatokat,

f) abemufatdsra vagy Jovahagyas céljabdl visszavardlag erkezett iratokat,

g) a nyugtdkat, pénzlgyi kimutatisokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szidmlékat, a
bérszamfejtési iratokat

h) amunkatigyi nyilvantartasokat,

1) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

j) nem szigori szdmaddsa bizonylatokat

k) aké&zlonysket, sajtotermékeket,

) avisszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat,

m) azokat az elektronikus killdeményeket, amelyek tartalmébél egyértelmiien megallapithato,
hogy nem az intézmény/tagintézmény hatdskorébe tartozo eljards kezdeményezésére
iranyulnak,

n) azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek nem nyithatéak meg,

0) amar iktatasra keriilt és a szervezeti egységek kozitt atadott-atvett ligyiratokat,

A bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat az dtadokényvbe be kell

vezetni.

A kézbesithetetlenség miatt visszaérkezett killdeményt és a kapcsolodo iigyiratot az érintett

igyintézdnek at kell adni. A tovabbi teendékrd] az {igyintézé gondoskodik.

17. Az iktatokonyv (tartalma, nyitasa, zarasa), az el6adéi iv és iratboritd

17.1.
17.2.
17.3.

Az iktatas tanusitott elektronikus iratkezelési szoftver timogatasaval torténik.

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatékonyvet kell hasznalni.

Az iktatas sordn az iktatokdnyvben az ligyintézés killénbozé fazisaiban fel kell tiintetni:
a) az iktatészamot, '

b) az ilktatds idépontjat,

c) abeérkezés idOpontjat, médjat, az érkeztetési azonositdt,

d) az adathordozo tipusét (papiralapi, elektronikus), az adathordoz6 fajtajat,

- e} akiildés idépontjat, modjat,

f) akiildd adatait (név, ¢im),

g) acimzett adatait (név, ¢cim),

h) ahivatkozasi szamot (idegen szdm),

i) amellékletek szamat, tipusat (papiralapd, elektronikus),

j) azligyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezését,
k) azirat targyéat,

1) azel§- és utdiratok iktatdszamat,

m) akezelési feljegyzéseket (csatolds, szerelés, hataridd, visszaérkezés stb.),
n) az ligyintézés hataridejét, maodjat és az elintézés idSpontjat,
0) az irattari tételszdmot,

p) az irattdrba helyezést.
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17.4.

17.5.

17.6.
17.7.
17.8.

17.9.

17.10.

17.11.

17.12,

17.13.

17.14.

Az év utolsé munkanapjan az iktatokdnyvet €s a segédleteket hitelesen le kell zarni, és minden

évben uj iktatokonyvet kell nyitni. Biztositani kell, hogy zaras utan az iratkezelési szoftverben

az adott évre, az adott iktatékényvben 1j fészamra és alszamra ne lehessen tébb iratot iktatni.

Az elektronikus iktatokényv zarasanak részeként a kozponu szolgaltatdnak el kell készitenie:

a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartisnak,

b) az elektronikus iktatdkonyvek, azok adatdlloményainak (cimlista, tételszam, megérzés, a
naplozas informadcioi) €s

c) aziratkezelési szoftverben tarolt elektronikus dokumentumoknak

az év utolsé munkanapi vagy - amennyiben az iktatokonyv zardsa év kozben torténik - a zdras

idépontja szerinti iktatasi allapotét titkrdz6, idébélyegzivel elldtott - vagy ha ez nem lehetséges,

mas, elektronikus médon hitelesitett - elektronikus adathordozora elmentett véltozatat.

Az iktatokényvet az év utolsé munkanapjan ki kell nyomtatni.

Az elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozéra kell elmenteni.

A Herman Ott6 Intézet Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag az iktatési adatbazis biztonsagi

mentésérél napi szinten gondoskodik és az id6bélyegzével elldtott, lezirt érkeztetd

nyilvantartast, iktatékonyvet, adatallomanyait és az elektronikus dokumentumokat archivalja, és

a biztonsagi mésolatot elektronikus adathordozdn térolja.

Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozdk egy példanyat a kézponti szolgaltatd

nyilvantartdsba vétel céljabél dtadas-atvételi jegyzokdnyvvel 4tadja az intézmény/tagintézmény

irattdranak. Az adathordozd felilletén végleges moédon rogziteni kell az adatdllomany

megnevezeset, nagysagat, fajlkiterjesztését, a rdgzités datumat és az archivalast végz6 nevét.

A biztonsagi masolat tiroldsa soran biztositani kell az elektronikus kézszolgaltatas biztonsdgardl

520616 jogszabédlyban foglaltak végrehajtdsat. Biztositani kell tovabba az adatok olvashatdsagit,

ezért legalabb 5 évente az adathordozodkat ellendrizni és Gjrairni kell.

A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkoz6 adatvédelmi szabalyok betartasaval — a jogosultak

szaméra hozzaférhetéveé kell tenni.

Az ligyvite] segédeszkdzekent

a) az lgyirathoz tartozd iratok iktatdsanak, csatoldsénak és egyéb nyilvantartdsi adatoknak a
feljegyzésére,

b) aziigyintéz6i munka adminisztraldsara, ligyintéz6i, vezetdi utasitasok rogzitésére,

¢) aziratok fizikai egységének biztositasara

egységes eldadoi fveket kell hasznalni. Az eldadéi ivet a hozzatartozd iratokkal egyiitt kell

kezelni (ligyirat). Az iratok (alszdmok) sziikség esetén iratboritdba helyezhetok.

Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az tigy lényegét réviden és szabatosan fejezze ki,

valamint ennek alapjan a helyes mutatdzas elvégezhets legyen.

Az iratok iktatasat és mutatdzasat egyiitt az iratkezelési szoftver foglalja tssze. Az iktatdsra

szolgald nyilvantartds egyuttal mutatd is. :

18. Az iktatészam

18.1.

18.2,

Az iktatoszam koételezden tartalmazza a szervezeti egység kodja/fészam-alszam/évszam— egy
adategytittesként kezelendd — adatokat, amelyben az évszdm az aktudlis év négy szdmjegye. A
foszam és az alszam folyamatos sorszam. Az iratkezelési szoftver a fiszam és alszam
sorszamokat automatikusan képezi.

Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az €vben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani.

27



183,
18.4.

18.5.
18.6.

18.7.

Egy iktatokonyvén beliil az iktatészdmokat folyamatos, zéart, a naptari év végéig emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni €s nyilvantartani.

Az lgyirathoz tartozd iratokat a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatas minden évben az elsé iktatdskor 1-es foszdmmal kezdddik.

Az irat az iktatast kdvetden iktatdszamot kap, amelyet a mellékletre — . Melléklet a ... iktatészamu
irathoz” sztvegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatdszama lehet, a mar
egyszer beiktatott iratot kizérélag akkor lehet Gjra iktatni, ha a megkiildott irat a cimzett
szervezetl egység feladatkorébe tartozo 0j, mas ligykoérbe tartozo ligyet keletkeztet.
Amennyiben egy iratot {6bb belsé cimzett szamara kell tovabbitani, azt azonos iktatészam alatt
kiilon iratpéldanyok létrehozasdval é€s tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi
cimzetteket €s a hatdridot.

19. Az iratok iktatasa

19.1.

19.2.

19.3.

19.4,

19.5.

- 19.6.

19.7.

19.8.

19.9.

19.10.

19.11.

Az intézménybe érkez6, illetve ott keletkez6 iratokat — az e szabalyzatban meghatérozottak

kivételével —ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani. Ugyancsak

iktatni kell az elektronikus rendszeren keresztiil kapott/kiildstt iratokat is.

Az ligyben keletkezett els6 (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kovetkezo foszamot

kapja.

A tobb fazisban intézett tigyek egyes fzisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili 1rategysegnek

mindsiilnek.

Az iktatékdnyvben tilos liresen iktatészamot hagyni, vagy az elektronikus 1ktatorendsze1ben

olyan iktatast végezni (szamfoglalds miatt), ahol a felvitt metaadatok nem felelnek meg a

valosagnak.

Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (modositassal, az adatok fizikai torlése

nélkil) 6sszefiiggd adatokat napldzassal dokumentélja. A tévesen kiadott iktatoszdm nem adhatd

ki gjra.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kiveté munkanapon iktatja be,
alast kovetd

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani az elsébbségi kiildeményeket, a révid hatdridés iratokat a
hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazé ,,azonnal”, ,,.SURGOS”, valamint a “kézbeszerzési
ajanlat” jelzésti iratokat,

Ha az irat munkaidén kiviili id6ben érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell, és a
tenyleges érkezési, atvételi idépontot minden esetben jelezni kell.

Az lgyirat targyat az iktatokonyv ,targy” rovatdba be kell frni. A targyat csak egyszer, az
ligyirathoz tartozo elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni.

Az lgyirat targya, valamint az igyfél neve és azonositdé adatai alapjan az elektronikus
iktatékonyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét, A gyorsabb
keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemz6i alapjdn tdrgyszavakat lehet rendelni, és
biztositani kell a targyszavak és azok kombindcidja szerinti keresés, valamint a talalatok
sziikitésének lehetbségét.

A megel6z6 években késziilt €s az irattarbol kivett tigyirat alapjan tett intézkedés iktatisat a
Kormanyrendelet 50. §-a alapjan kell elvégezni.

28



20. Iktatobélyegzé

20.1.

20.2.
20.3.

A beérkez$ iratok iktatdsakor az iktatébélyegz0 lenyomatat az iraton el kell helyezni. A
bélyegzd lenyomatot az irat els6 oldaldra gy kell elhelyezni, hogy irdst ne fedjen.

Az iktatébélyegzd lenyomata az iktatdoszamot (fészam-alszam/€v) tartalmazza.

Ha az adatok feltlintetése helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatas adatait az iktatobélyegzé
hasznalata nélkiil kell az iraton feltiintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritdlap
vagy csatolt iires lap az iktatobélyegzd elhelyezésére, iktatdsi adatok rdgzitésére nem
hasznalhato. :

21. Dokumentumok iktatészamhoz torténé rendelése

21.1.

21.2.

21.3.

Az intézményvezeld rendelkezése esetén a papiralapy, kézvetleniil az intézménybe benytjtott
iratokat az iktatdst, a sajat keletkeztetésli iratokat a kiadmaényozast kovetOen
dokumentumszkenner segitségével digitalizilni €s az iktatékényvben a megfelels iktatdészamhoz
kell rendelni. A szkennelt fajlok pdf formatumban — biztositva a papir formatummal valo
megegyezoséget — tekinthetok meg az adott iktatészamnal.

Az iratok digitalizalt képe (pl. pdf) képformatumban keriil tarolasra, amelyet az iratkezelési
szoftver vagy automatikusan rendel 6ssze az iktatott irattal, vagy az iktatist végz6é munkatarsnak
kell manudlisan az iktatott irathoz rendelnie.

A teljes korll digitalizalas aldl kivételt képeznek az alabbi dokumentumok:

a) amelyek digitalizdlasra alkalmatlanok,

b) amelyek nem keriilnek iktatésra,

¢) adathordozdkon érkezett kiildemények tartalma.

22. Az iratok tovabbitdsa figyintézésre, az irat kiaddsa, Atadasa

22.1.

22.2.

22.3.

22.4.

22.5.

22.6.

22.7.

Az iratkezel6nek kell atadni az irat kezelése céljabol

a) mas kiilsé szervnek tovabbitasra, valamint

b) azirattdrba helyezésre

keriild iratokat.

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe vald atadéas-dtvétel igazoldsa
mellett az tigyintéz6hoz kell tovabbitani.

Azt az iratot, amelynek iktatoit elézménye van, vagy ha az gy, ligycsoport feldolgozasara
illetékes szervezetei egység (személy) mar kordbban ki volt jelslve, kozvetleniil a szervezeti
egységhez (személyhez) kell tovabbitani. -

Elektronikus Gton tdrténd iratdtadds esetén az Ugyintézéi jogosultsdg megnyitasival az
iratkezelési szoftver automatikusan régziti az atvétel iddpontjat és tényét.

Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is 4t kell adni t&jékoztatasra, egyeztetésre,
részleges kiegészitésre, véleményezésre stb.,, a papiralapu iratok atadas-atvételét az

- atadokonyvben aldirdssal kell igazolni. Az iratkezelési szoftverben-az 4dtadast a megfeleld

rovatban kell rogziteni, az atvétel idépontjat és tényét az tigyintézdi jogosultsag megnyitdséval
az iratkezelési szoftver automatikusan régziti.

Az ligyirat vagy irat fizikai atadaséra csak az iratkezelési szoftverben torténd atadéasat kovetden
keriilhet sor.

Ugyirat (az 6sszes alszammal egyiitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a déntéshez az tiggyel
kapcsolatos valamennyi, az ligyben keletkezett iratra sziikség van) tovéabbithatd a szervezeti
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22.8.

22.9.

22.10.

egysegek kozott. Az tigyirat tovabbitdsa kizarélag a szervezeti egység vezetdjének engedélyével,
tovabbszignalasi utasitasanak megfeleléen torténhet.

Amennyiben valamely alszadmra iktatott irat masodlati példanya (vagyis nem az ligyirat) keriil
tovabbitdsra az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritéba helyezend$ a szilkséges
mellékletekkel egyiitt. A masodpéldany tigyintézés szempontjabdl egyenértékil az eredetivel. A
mésodlat kiaddsat az iratkezel6 szoftverben régziteni kell.

Amennyiben az atvett masodpéldinyra az tigyintézés végeztével a szervezeti egységnek az
ligyintézés folyamataban a tovabbiakban nincs sziiksége, vissza kell adni az {igyiratért
szakmailag felelds szervezeti egységnek.

Az iratoknak az éptileten beliili fizikai tovabbitasa egy masik szervezeti egységhez az ligyintézék
feladata. A tovébbitas kozvetleniil a cimzetthez torténik. Az iratok tovéabbitisa a bels
iratforgalom nyilvantartasira szolgalé atadékényvvel térténik. Az iratok atvételét a szervezeti
egységnél alairassal igazolni kell.

23. Kiadmanyozas

3.1,

23.2,

23.3.
23.4.
23.5.
23.6.

23.7.

23.8.

23.9.

23.10.

A kiadményozisi jog gyakorldsat az 1ntezmenyvezeto az SZMSZ-ben és az lgyrendben
hatérozza meg. :

A kiadményozas magaban foglalja:

a) az irasbeli intézkedés (véleménynyilvanitis, kozbensd intézkedés) kiadasanak,

b) azérdemi dontésnek, valamint

c) aziratirattdrba helyezésének jogat.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben és az

ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A kiadmaényozasi jogkérrel rendelkezd személy névalairasat tartalmazo bélyegzd (névbélyegzd)

nem hasznathato.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani.

A kiadmany kiilsé szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak dokumentalésa

mellett kertilhet sor. A kiadmanyozott irat egyik — kiils6 szervnek kézbesitett irat esetén hiteles

vagy hitelesitett példanyanak minden esetben az ligyiratban kell maradnia.

Ha kettd vagy t6bb, mas-mads iktatdszamon bejegyzett iigyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek

el, a kiadménytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatészdmat. Az {ligykezeld az

iktatokdnyvben c feltintetett szam(ok) alapjan rogzili az gy elintézésének megtorténtét.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban az irat €s az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany,

ha

a) azt az SZMSZ-ben és az ligyrendben meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy sajat kezilleg alairja, és alafrdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzblenyomata
szerepel,

b) az SZMSZ-ben és az tigyrendben meghatrozottak szerinti kiadményozasi joggal rendelkezd
szemely vagy elektronikus rendszer az elektronikus tigyintézés részietes szabalyairol sz61o
jogszabélyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal, az elirt
esetekben id6bélyeggel latta el.

Az elektronikus kiadmény hitelesitésére a kiadményozas id8pontjat dokumentald mindsitett

elektronikus alairast kell alkalmazni,

Nem minésiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérél és az

iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.
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23.11.

23.12.

23.13.

23.14.

Amennyiben papiralapi hiteles kiadmanyrél kell papiralapi hiteles masolatot késziteni, az
eredeti iratrdl késziilt fénymadsolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

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

b) a hitelesités keltét,

c) nyomtatott betiivel a hitelesitést végzd személy nevét és beosztdsat,

d) a hitelesitd személy sajat kezii alairasat és

¢) akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatat.

Amennyiben az irat tobb oldalbdl all, a masolat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést végzd
személy szignodjat és a ,,Hiteles masolat!” szoveget kell feltiintetni.

Tilos iires lapokat, ki nem t8lt6étt nyomtatvinyokat bélyegzével elldtni, illetve a kiadményt
hitelesiteni, ha azt a kiadméanyozdé még nem irta ald. E rendelkezés aldl kivételt jelent az
érettségi/szakmai vizsgdn hasznalt, a lap jobb felsd sarkaban pecséttel ellatott tires lap.

Masolat vagy hiteles mésolat kiaddsa esetén az 1ktatok0nyvben dokumentalni kell, hogy kinek,
- mikor adtak ki hiteles masolatot.

24. A kiadményozott irat kiilalakja

24.1.

24.2.

24.3.

24.4.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak (kiadménycknak) az
aldbbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

- azintézmény nevét, székhelyét,

- aziktatoszamot és a mellékletek szamat,

- azesetleges hivatkozasi szamot,

- azirat targyat,

- azligyintézd nevét,

- az iigyintézés helyét és idejét

- azintézmény korbélyegzoiének lenyomatat.

Amennyiben az irat szvege az elintézendd liggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden

- esetben indoklassal kell ellatni. A hatirozat felépitése: bevezetd, €s rendelkezd rész, valamint

indokolés. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabély megjeldlését,
illet6leg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az
eljarassal kapesolatban milyen jogorvoslatra nyilik lehetéség.

Az allampolgarokhoz, mas szervekhez hivatalos levél csak iktatészammal, az {igyintézd nevének
és munkahelyi telefonszamanak feltiintetésével €s az dltalanosan hasznalt fejléces, cégjelzéses,
illetve névre sz6l6 levélpapiron kiildhet6. Az tigyintéz6 feltiintetése csak akkor melldzhetd, ha a
kimené iratot maga az alair6 készitette, elhagyasat az 1lletekes vezetd keérte, vagy protokolléris
okok indokoljak.

Ha a hatérozat ellen a térvényben megallapitott fellebbezési hataridon beliil fellebbezéssel élnek
- €s az intézmény elsé fok( hatarozatit nem vonja vissza, illetve nem modositja, - az intézmény
8 napon beliil koételes feliigyeleti szervének megkiildeni az tigyben keletkezett dsszes eredeti
iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata kertil.

F

25, A papiralapii irat kézbesitése, expedialasa

25.1.

Az tigyintézt koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt és az esetleges mellékieteit szerelten az
iratkezel® részére elékésziteni. Az iratkezel$ csak teljes, kiadményozott, kiaddi utasitassal €s
amennyiben van, melléklettel ellatott iratot vehet at.
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25.2.

25.3.
25.4.

25.5.
25.6.

25.7.

25.8.

25.9.

25.10.

25.11.

25.12.

25.13.

Az iratkezelének ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi

. utasitést, €s a mellékleteket csatoltak-e.

A kiadmanyozott iratot lehet6leg még az atvétel napjan kell a cimzettnek elkiildeni.

A kiadmanyozott irat elkiildésér6l az iratkezeld gondoskodlk Az iratkezeld az irat atvétele utén

koteles :

a) az iratot a cimzettnek elkiildeni,

b) az elektronikus iktatékonyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,

¢) az eldadodi iven és az irat irattari példanyan az elkildés (expedlalas) idépontjat feljegyezni
és alairni.

Az elektronikus iktatasban a kiils6 terjesztésre keszult azonos szdvegili kiadmanybol minden

cimzett szamara egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megadasaval

vagy a megfelel6 elosztolista kivalasztasaval.

Amennyiben a kiadmanynak t6bb, nem kozfeladatot ellté személy cimzettje van, a 2ard részt

kovetéen a , Kapjak:” cim alatt nem hozhatdk az eljarasban részt vevé személyek tudomasara a

tobbi résztvevd személyes adatai.

Az iratot boritékban, szitkség esetén csomagban kell postara adni. Az azonos cimzettnek sz616

iratokat lehetdleg egy borftékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatdszamat fel kell

jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiildott irat esetén a tovabbitdsra utald igazoldst az irathoz kell

tenni.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:

a) afeladd nevét, cimét,

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

¢) acimzett megnevezését és cimét,

d) atovabbitasra vonatkozé egyéb jelzéseket (,,s. k. felbontdsra”, ,,SURGOS?, ,.ajanlva’ stb.).

Az iratkezelé az elkiildésre elSkeészitett killdeményeket lezdrt, megeimzett boritékban vagy

csomagban, a kiildés mddjanak megfeleld kézbesitéokmanyokat pontosan kitsltve tovabbitja a

kézbesitd részére. Postai kézbesités esetén az eldkészitett, lezart kiildeményeket bérmentesiti.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének id6pontjardl az intézménynek tudomadst

kell szereznie,

A killdeményeket a kézbesités modja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegend6 a kézbesitési idépont és az 4tvétel aldirassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan vagy a kézbesitokdnyvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgéltatisok ellatdsarol és mindségi kovetelmenye1rol
sz610 jogszabalyban leirtaknak megfeleléen,

c) kiilon kézbesitd, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett szabalyoknak
megfelelden,

d) elektronikus Gton tdrténd kézbesités esetén a visszaigazolas blzt031tasava1

e) hirdetményi Gton torténd vagy kozhirré tétellel vald kézbesités esetén a vonatkozd
jogszabélyok elbirasai szerint.

A kézbesitd utjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) killdemények cimzett altal t6rténd atvetelet

igazolni kell,

Az intézményen beliil a belsé felhasznalasra késziilt iratok (pl. kérlevelek) a vezetdi alirast

kévetden elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelezd rendszeren keresztiil is

tovabbithatok. Az aldirt eredeti példanyt a keletkeztetd szervezeti egyseg dgyirataban kell

kezelni.
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25.14.

25.15.

Ha a tovabbitott killdemények valamilyen okbol — igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek,
nem lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egylitt vissza
kell adni az tigyintézOnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésér6l. A postai
kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetési eljards és dokumentdlas
mellett — az tigyirathoz kell mellékelni. '

A targyévi, az 4tadas-dtvételt dokumentdld papiralapG futir- és 4taddsi jegyzékeket
visszakereshet$ médon, emelkedd szamsorrendben vagy idérendben lefiizve kell tirolni, tovdbba
megdrizni 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.
26.4.
26.5.

26.6.

26.7.

26.8.
26.9.

26.10.
26.11.

Az irattdri anyagok 4atmeneti irattarban keriilnek elhelyezésre. Szitkség esetén az iratok
elhelyezésére tovabbi tarolo helyek is igénybe vehetok.

A nem selejtezhetd, hatéridé nélkiil érzendd, valamint a Levéltarnak az Ltv. alapjan atadasra
kertil§ iratanyag érzése, valamint atadasig trténé kezelése az iratkezeld feladata.

Az irattarazas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszerll és
biztonsdgos 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 irattdrban bekovetkezett karr¢l, iratpusztulasrél a Levéltarat
értesiteni kell.

Az trattéri helyiség akkor felel meg céljanak, ha széraz, portdl és mas szennyezddéstdl tisztan
tarthatd, megfeleléen megvildgithato, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kivil tamadt tlizt6l és
er8szakos behatolastdl védett. A papiralapt iratok tarolasahoz az irattdrban télen, nyéron
lehetdség szerint biztositani kell a megfeleld paratartalmat (50 %) és a 19 °C hémérsékletet.
Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett dllvanyokkal kell az irattari
helyiséget berendezni.

Az iratanyag tarolasara az ligyintézes soran €s az irattarban az iratok egylittkezelését, portol valé
védelmét és az allvanyokon tértén6 szakszer( ethelyezését egyarant szolgald taroldeszkozoket
kell hasznalni.

A nem papiralapti iratok tarolasat az adathordozd idétalldsagédt biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A tarolasbél adédhatd adatvesziés
megakadalyozésara gondoskodni kell az adathordozén talalhat6 informécick hiteles masolasérdl,
konvertalasarol, atjatszasardl.

Az intézmény atmeneti irattdrat miikddtethet.

Atmeneti (kézi) irattar a szervezeti egységek irodai mellett talalhatd irattarként hasznalt helyiség
vagy a folyosékon, irodakban ethelyezett szekrény.

Az irattar, dtmeneti irattar kulcsat az iratkezel6 6rzi. _

A kozponti irattirban az irattar kezel§jén kiviil mds személy csak a kezeld jelenlétében
tartdzkodhat.

33



27, Irattarazas €és az irat atmeneti irattirba helyezése

27.1.

27.2.
27.3.

27.4.

27.5.

27.6.

27.7.

27.8.

27.9.

27.10.

27.11.

27.12.

27.13.

27.14.

27.15.

Az atmeneti irattdrba helyezést az intézmény vezetdje —a rdvezetés idépontjanak megjelslésével
—engedélyezi. :
Az irattarba adast és az irattéri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.
Az iktatott iratok az irattarakban aktaboritoba téve ~ eldirataikkal egyltt szerelve —f6szamok
szerint ndvekvd soirendben keriilnek elhelyezésre.

Kézponti irattirba helyezni csak teljes iigyiratot — az tigyben keletkezett $sszes iratot — lehet.
Egy ligyirathoz tartozé eredeti iratok, iigyiratdarabok nem maradhatnak mas szervezeti
egységnel.

Az dtmeneti irattarba helyezés el6tt az ligyintézének meg kell vizsgalnia, hogy az el6irt kezelési
és kiadasi utasitasok teljestiltek-e.

Az tligyintézének az atmeneti irattdrba helyezés el6tt az lgyirathél a feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell
semmisiteni.

Az tigyirat kozponti irattarba helyezésekor a tetelszamot felil kell vizsgalni-€s sziikség esetén
helyesbiteni.

Amennyiben az egy ligyben keletkezett {igyirat t6bb irattari tételbe is sorolhaté, mindig a
leghosszabb megdrzési ido6t biztosito tételszamot kell neki adni.

Az ligyintézdnek legkésobb az ligy befejezésével egyidejlileg az iratra €s az eléadéi iv megfeleld
rovatdba az irattdri terv alapjan meghatarozott irattari tételszdmot é€s a megOrzés idejét ra kell
vezetnie, valamint az tigyiratdarabokat, iratokat alszdm szerint emelkedd sorrendben,
hianytalanul az el6adéi ivben kell elhelyeznie. Az iratkezeld feladata, hogy az ligyintéz6 altal
meghatarozott tételszdmot az iratkezelési szoftverben régzitse.

Amennyiben az tigyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszam hidnyzik az aktabél, az iigyintézonek
fel kell vennie a kapcsolatot a hidnyzd alszam keletkeztétdjével, és kérnie kell az irat potlasat
soron kiviili megkiildését. Ellenkezd esetben az ligyirat nem irattarazhaté.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat
egy k6z6s adathordozon kell kezelni. Az elektronikus adathordozokon tarolt adatok, allomanyok
utdlagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgalé eszkdzok esetleges
modositasa, cseréje esetén is. '

Ha ez nem biztosithato, az elektronikus iratokrol hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy
hivatalosan kell nyilatkozni arrdl, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag
megegyeznek az elektronikus adathordozén rogzitett iratokkal.

Az elektronikus adathordozédra felvitt iratokat csak a Kormanyrendeletben meghatarozott
adattartalommal rendelkezd papiralapd kisérélappal egylitt lehet irattdrazni. Az adathordozd
feliiletén, végleges mddon fel kell tiintetni a rogzitésre keriilt irat iktatészamat.

Az atmeneti irattarba helyezés alkalmaval az iratkezel6 koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel® hianyossigot észlel az iraton, visszaadja
az tgyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasar6l. Hidnyos vagy irattan tételszdm nélkiili
vagy rendezetlen {igyiratot az iratkezeld irattarazdsra nem vehet at. :
Az irattarakban az iratokat évek szerint, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint
csoportositva, azon belill az iktatészdmok novekvé sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és
6rizni. Az elektronikus iktatékonyv ,irattarba helyezés idépontja” mez6jében az atmeneti, ha
kozvetleniil kozponti irattarba keriil, akkor a kozponti irattirba helyezes idépontjat kell
nyilvantartani.
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27.16.

27.17.

Atmeneti irattirban, amennyiben nincs Atmeneti irattédr, akkor a kézponti irattirban kell
elhelyezni az elintézett, lezart, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari tételszammal
ellatott ligyiratokat.

Az atmeneti irattirban legfeljebb 2 évig lehet 6rizni az iratokat, ennek letelte utan a lezért
évfolyamu iratokat 4t kell adni a kdzponti irattarnak. Ezen idépontot megeléz8en is 4t lehet adni
a lezart ligyiratokat és a lejart 6rzési idejll iratokat. A kézi irattar érintett ligyiratainak kdzponti
irattarba torténd elhelyezését az ligykezeld koteles elvégezni a targyévet kovetd év februar 28-
ig.

28. Az iratok ataddsa a kozponti irattar részére

28.1.

28.2,

Az Atmeneti irattdrakat mikodtetd- szervezeti egységek az ilgyiratokat — az eldirdsoknak
megfelelden — a kbzponti irattdrnak kételesek atadni.

A kézponti irattar

a) tarolja és nyilvantartja az intézmény/tagintézmeény leadott iratait,

" b) azirattarban 8rzétt iratanyagokrol nyilvantartast vezet,

28.3.

28.4.

28.5.

28 6

28.7.

c) az Orizetében [évE lejart megorzési idejli iratokat selejtezi,

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

A kézponti irattarba

a) a lezart évfolyam, papiralapt iigyiratokat és azok papiralapa segédkonyveit,

b) az iktatokdnyv zarasinak részeként elkészitett elektronikus érkeztetd nyilvantartdsnak,
elektronikus iktatokdnyvnek és adatédllomanyainak (cimlista, tételszam, megbrzés, naplozas
informdcioi) és az elekironikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat
titkr6z6, idobélyegzdvel elldtott, elektronikus adathordozora elmentett valtozatat tartalmazé
adathordozdkat )

kell leadni,
Az iratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — atado szervezeti egység vezetdje vagy
az altala kijelolt, az atadas lebonyolitaséért felels tigyintézd és az iratkezeld altal alairt —
Hratdtadas-atvételi jegyzOkonyvet”, amelynek melléklete a tételszam szerint elkészitett
iratjegyzék. A nem selejtezhetd jegyztkonyv és az iratjegyzék egyik példanya a kdzponti irattaré,
a masik az iratot lead6 szervezeti egységé, amelyet az dtmeneti irattarban kell meg6rizni.
A hianyosan vagy félreérthetden kitsltott ,, Atadds-atvételi jegyzOkonyvet” és iratjegyzéket
helyesbitésre az atadasért felelds vezetdnek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kézponti
irattar nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepld iratokat.
A kozponti irattar az iratokat eredeti alakjukban, eléadai ivben elhelyezve, évek szerint, az
irattari tervben meghatérozott tételszamok szerint csoportositva, azon beliil az iktatészamok
novekvd sorrendjébe rendezve, a levéltari 4tadasra keriilé iratokat savmentes irattarold
dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, iratdtadas-atvételi jegyz6konyv és ennek mellekletét
képezd iratjegyzék kiséretében veszi at. Az iratokrdl el kell tavolitani az Osszefiizésiikhoz
hasznalt anyagokat (pl. fémbé! késziilt iratkapcsol6, milanyagb6l késziilt iratboritok stb.).

A kdzponti irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvéntartas

tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jelét vagy jeleit és sziikség esetén az

egy adott raktiri egységben taldlhato, azonos irattari jelhez tartozé iratok elsé és utolsé

iktatoszdmat, a raktari egység irattari helyének azonositdjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a

kiselejtezett és a levéltari dtadasra keriilt iratokat.
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28.8.

28.9.

28.10.

28.11.

28.12.

A kozponti irattdrba leadasra keriil tigyiratokat a leadas idépontjaval az iratkezelési szoftverben

régziteni kell. .

A kozponti irattarba ataddsra keriil6 elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattarba

helyezés szabalyainak megfelelGen. Az irattdrba adast és az irattari anyag kezelését elektronikus

dokumentumok esetében is dokumentéltan, visszakereshetden kell végezni.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazo adathordoz6 esetében a kdzponti irattdrban csak az

irattdri tervben meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt 4llapotot tiikr6z6 példanyt

lehet tarolni.

A kézponti irattarba helyezés médjat az adathordozo hatarozza meg:

a) apapiralapu iratokat a k¢zponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattéralloméanyban kell archivilni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelden, .

¢) az archivalt, két évet meghaladé &rzési idejli elektronikus iratokrél a masodik év végén
elektronikus adathordozoéra — a kdzponti irattdr rendszerének megfeleld csoportositdsban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

d) vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozénak
megfelelé modszerrel kell irattdrazni, az {igyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli
rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani,

¢) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilé vegyes lgyiratok esetében az lgyiratba az
elektronikus iratokrél késztilt papiralapi hiteles maésolatot kell ethelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az elektronikus adathordozo esetén az adathordozd idétallosdgat biztositd paramétereknek

megfeleléen kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani a tarolast.

29. Az irat atmeneti vagy végleges kiadasa

29.1.

29.2.

29.3.

29.4.

29.5.

Az irattdri anyag haszndlata torténhet bels6 iigyviteli célbdl és kiilsé szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kdlesonzés, masolat készitése.

Az intézmény munkatdrsai az SZMSZ-ben rdgzitett jogosultsiguk alapjan a hatas- és
feladatkoritk ellatdsdhoz szilkséges irattari anyagba betekinthetnek, abbél kélesonézhetnek és
masolhatnak kizérélag hivatali célra. Rendelkezés hidnydban az irattar tigyviteli céla
hasznalatat az intézmény vezet&je engedélyezheti. _

Tudomanyos céli kutatést az irattari anyagban a levéltari térvényben meghatarozottak alapjan az
intézmény vezetGje engedélyezhet. Az intézmény azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a
hasznélatat, melyek 15 év utan is'az Grizetében vannak, a kdzlevéltarakban 1évé anyagra vonatkozd
szabélyok szerint koteles biztositani.

Az dtmeneti, valamint a kdzponti irattr iratot csak a készit§ szervezeti egység, a feladatait 4tvevod
szervezeti egység, valamint az ellen6rzési feladatokat ellaték irdsbeli megkeresésére kolesondz
ki, vagy engedélyezi a betekintést, mésolat készitését, valamint szerelés céljabol valé végleges
kikérését.

Ha mas szervezeti egység iratat kérik ki a kdzponti irattarbol, vagy més szervezeti egység iratdba
kérnek betekintést, vagy iratabol kémek mdasolatot, valamint szerelés céljabdl vald végleges
kikérést, akkor a kérés teljesitéséhez a lead6 szervezeti egység vagy a feladatait dtvevd szervezeti
egység vezetbjének irasbeli engedélye is sziikséges. Megsziint szervezeti egység esetén az
engedélyt a kzponti irattirat miiksdtets szervezeti egység vezetje adja meg.
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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.

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

végleges kikérését az iktatokdnyvben dokumentalni kell,

Papiralapu iratok esetében az irattérbél kiadott tigyiratrél ligyiratpotld lapot kell késziteni,

amelyet mint elismervényt az 4tvevo alair. Az aldirt ligyiratpotlé lapot a kélesénzés ideje alatt az

irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Az irattarbol kiadott iratokrdl kiilén nyilvantartast (kdlesonzési naplo) kell vezetni. Az irat

kiadasat és visszaérkezését az iktatokényvben is jelezni kell. Az ligykezel6 az irattarbdl iratot

véglegesen csak a vezet$ irdsbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott

irathoz szerelik. Az ligykezel§ iratot véglegesen csak a kdzponti irattarnak adhat at.

A kolcstnzési naplét az iratkezelési segédletekre vonatkozé eléirasok szerint kell kezelm

A kolesdnzési naplé rovatai:

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

b} kolcsénzé neve,

c) iktatott iratnal 1ktatoszam/tetelszarn/ev

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

e) azirattargya,

f) akiemel€s ideje (év, ho, nap),

g) akiemelés alapjéul szolgdlo irat azonositdszama,

h) akiemelést végzd neve,

1} akolcsdnzés hatarideje (év, hé, nap),

j} avisszahelyezés ideje (v, ho, nap),

k) a visszahelyezést végz0 neve,

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

A betekintésre, kolcstinzésre engedélyezett ligyiratot az iratkezel6 helyiségb6l a munkéltatd

engedélyével szabad kivinni. A kélcstnzést utolagosan is elIenorizheto médon, dokumentaltan

kell végezni.

Az tigyirat munkahelyr6l torténé kivitelére csak a munkaltatd engedélyével keriilhet sor.

Az irat kiadasat és visszaérkezését az elektronikus iktatokonyv megfelelé rovataban régzitent

kell.

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

helyezni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalék naplozas mellett tekinthetik meg az iratot.

Amennyiben a jogosult felhasznéld a sajat gépérSl nem éri el a megtekintend?d iratot, akkor az

irattar kezeléséért felelds ligyintézdnek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznald

elektronikus uton megkapja a két 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 ¢ Szabélyzatban el6irt megkeresés

szerint mas irathoz szerelik,

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast, illetve

fegyelmi biintetést von maga utan.

Az tigyirat elvesziésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit az irat

eltiinésének észlelésétdl szdmitott 3 napon belill a titkarsagnak ki kell vizsgalnia.
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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.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabdl csak iratselejtezés itjdn szabad
kiemelni. :

Az irattérba helyezett lejart meg6rzési idejli iratokat legaldbb ttévente a kizponti irattarban az
irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszeri eljards keretében selejtezni kell. A
selejtezést, annak megkezdése el6tt 30 nappal a Levéltarnak be kell jelenteni.

Az irattéri selejtezéssel kapcsolatos munkakat a targyévet kovetd minden év marcius hé 31.
napjaig kell elvégezni.

A meg6rzesi hataridé lejaratanak szamitésakor az irattér tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjelélt megc’irzési idot az ﬁgyirat lezarasat kfjveté') év elsd napjét(')l kell szé.mitani
csak kiselejtezni. (PL. a 2016-ban keletkezett 1 éves megdrzési idejlt irattari tételeket csak 2017.
december 31. utan, vagyis 2018-ban szabad kiselejtezni.) Az G6rzési id6t az iigyirat
keletkezésének €vét kivetd janudr 1-t6] egész évekre kell szamitani.

Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalménak és Orzési idejének elbiralasa
vonatkozasaban kétely mertil fel, ugy az tigyviteli dontést a levéltari szakért§ véleményének
figyelembevételével az intézmény/tagintézmény vezettje hozza meg.

Az iratselejtezést az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd 4ltal kijelslt legaldbb 3 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni. A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés
szakszerl(l megszervezése €s lebonyolitasa.

A selejtezést az iratokon feltlintetett irattdri tételszam, illetve megbrzési id6 alapjan kell
végrehajtani.

A selejtezés soran ellendrizni kell

a) aziratok irattari tételszam, illetve megbrzési id6 szerinti csoportositasat,

b) anyilvantartds alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

Az iratselejtezésr6l a 3 tagu selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és az mtezmeny
korbelyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet (Id. 5. szdmui melléklet) kell
késziteni 3 példanyban, amelynek két példanyéat iktatds utdn a Levéltarhoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezési jegyzOkdényv kotelez6 és elengedhetetlen
melléklete a 3 példdnyban elkészitett selejtezési iratjegyzék.

A selejtezési jegyzOkonyv tartalmazza:

a) azintézmény/tagintézmény megnevezését,

b) a selejtezési jegyzokonyv felvételének helyét és idejét, iktatdszadmat,

c) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat,

d) a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszerliségrél és hiteles alairdsaikat,

e) aselejtezési eljaras ala vont irategytlittes megnevezését,

f) aselejtezésre keriil§ iratok tételszama, tételének megnevezése, évkorét,

g) aselejtezett iratok dsszesitett, iratfolydméterben megadott terjedelmét,

h) azellenérzési feladatok megtorténtét,

1) azintézmény kérbélyegzdjének lenyomatat,

j) aziratok értékeléséhez alapul vett jogszabély és irattari terv évszdménak megnevezését,

A jegyz6konyvben kiilon tételben kell felsorolni a selejtezett kép- és hangfelvételeket, valamint
a gépi feldolgozas adathordozobit.

A selejtezés tényét és idépontjat mind az irattiri, mind az iktatdsi nyilvantartds megfeleld
rovataba be kell vezetni. Az atvezetés a meglévd adatok kiegészitésével torténik, tilos barmilyen
adatot az adatbazisbol t6rilni!
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30.13.

30.14.

30.15.

30.16.

30.17.

30.18.

30.19.

A selejtezési jegyzkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék
tartalmazza a selejtezésre kertild iratok tételszamait, a tételek megnevezését és évkorét, az
iratjegyzék készitésének idépontjat, a készitd személy nevét és alairdsat. Amennyiben az adott
évi tétel nem minden tigyirata keriil selejtezésre az eljirds sordn, a tételszamhoz kapcsolédo
iktatoszamokat is sziikséges feltiintetni.

Az iratselejtezési jegyzokonyveket iktatds utdn 2 példanyban, az iratjegyzékkel egyiitt — a
kozponti irattdron keresztll — a Levéltdrhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
A Levéltar az iratok megsemmisitését — a sztikséges ellendrzés utan — a selejtezési jegyzdksnyv
visszakiild6tt példanyéra irt zéradékkal engedélyezi. Az dtmeneti (kézi) irattér csak a kézponti
irattar kozremitkodésével selejtezheti lejart megbrzési ideji iratait.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbézisban levd iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjelsléssel térténik. A selejtezést kovetden
az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t&réini kell az
adatbazisbol.

Az elektronikus adathordozon térolt elekironikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai torléssel az 4ltaldnos szabélyok szerint t6rténik. A hozzajuk kapcsolédé iktatési adatok
(metaadatok) ,,selejtezett” megjeldléssel tarolandok.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kévetben a
selejtezésre vonatkozo iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodd adatdllomanyokat, a tovabbi
6rzést igénylé elektronikus dokumentumokat a kdzponti szolgaltatd archivélja. Ezzel egyidejiileg
roncsolassal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezé korabbi
(legutolsd) archiv adatbazist tartalmazé adathordozot, amirdl jegyz6kényvet vesz fel,

A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok kéziil iratokat kiemelhet abbél a célbol, hogy azt
a kozlevéltar Orizze.

Ha a kézlevéltar a kiselejtezett iratok kéziil valamely iratot tovabbl Orzés céljabdl kiemel, akkor
azt a nem selejiezhetd iratok k&ze vissza kell sorolni, és a levéltari atadésig ott kell 6rizni. Ezt a
tényt a selejtezési jegyz6konyvre fel kell jegyezni. _

A Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban — amelyet a szitkséges ellenérzés utin a
selejtezési jegyzokonyv visszakildstt példanydra irt zaradék tanusit — az iratkezelés feliigyeletét
clldtd vezetd az adatvédelmi és biztonsdgi elSirasok figyelembevételével gondoskodik a
megsemmisitésrél vagy az elszallitdsig torténé elhelyezésrdl és biztonsagos &rzésrdl., A
kiselejtezett iratokat ziizassal vagy az irat anyagatdl fiiggs egyéb modszerek alkalmazasaval gy
kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megéllapitani ne lehessen (a megsemmisitésre vonatkoz6
jegyzokonyv mintajat Id. 6. szdmu mellékietben).

31. Az iratok levéltarba adasa

3L.1.

31.2,

Az intézmény a maradandé értekil iratait — a hataridé nélkiil érzenddk kivételével — az irattari
tervben meghatarozott Orzési ido letelte utdn, elOzetes egyeztetéssel, a Levéltarnak Atadja. Az
dtadas, illetve atvétel kozelebbi idépontjat esetrdl esetre a levéltarral egyetertesben kell
megallapitani.

A Levéltar szamadra atadandé tigyiratokat

a) az irattari terv szerint,

b) az ligyviteli segédletekkel egyiitt,

c) nem fertézétt allapotban,

d) levéltéri 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban,

€) az intézmény/tagintézmény koltségére,
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31.3.

31.4.

31.5.
31.6.

31.7.

f)  az 4tadAs-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egységek

szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni.
Az 4tadas-atvételi jegyzbkonyv tartalmazza:
a) az atadd intézmeny/tagintézmény megnevezését, hivatalos bélyegzdjének lenyomatit,
b) az atadés alapjaul szolgéld jogszabaly megnevezését.
c) az atadéds alapjdul szolgald iratkezelési szabalyzat és irattari terv megnevezését,
d) az atadds helyét és idejét,
e) az atado képviseldjének nevét, beosztasat, alairasat,
) azatvevd Levéltar képviseléjének nevét, aldirasat,
g) az atadésra keriild iratok altalanos megnevezését,
h) az atadasra kertiild iratok dsszesitett évkoiét,
1) azirat mennyiségét iratfolydméterben,
j) sorszamozva a segédleteket.
Az atadéds-atvételi jegyzokonyv mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza iktatdsi
egységenként: :
a) az iratok tételszamait,
b) atételek megnevezését,
c) atételek évkorét és
d) az iratokat tartalmazo raktarl egység szamat.
A visszatartott {igyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az &tadasi iratjegyzéket és a

- visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — a Leveltarral egyeztetett moédon — elektronikus

formaban is at kell adni.

Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozds, masolat kiadasa,
kutathatosag stb.) biztosité elektronikus segédkdnyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogzitent kell, és az
irattdri segédkonyveken is 4t kell vezetni.

INTEZKEDESEK AZ INTEZMENY/TAGINTEZMENY MEGSZUNESE,

FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, MUNKAKOR A_TADASA ESETEN

32. Intézkedések az intézmény/tagintézmény megsziinése, feladatkorének megvaltozisa esetén

32.1.

32.2.

32.3.

32.4.

A feladatot 4tvevd szervezetnek, illetve szervezeti egységnek kell intézkednie az
intézmény/tagintézmény megsziinése, feladatkérének megvaltozésa esetén az érintett irattari
anyag ‘tovabbi elhelyezésérél, Dbiztonsdgos megbrzésérd]l, Kkezelésérdl és tovabbi
hasznalhatosagarol.

Megsziinés, feladatatadas esetén az errél késziilt és iktatott Jegyzokonyvben fel kell tiintetni az
utolso iktatdszamot (szamokat), és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetve atvett figyiratokat
és az ligyirathatralékot. ' _

Ha az intézmény feladatkore tobb szerv kozétt oszlik meg, az irattdri anyagot csak irattar
tételenként szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztdsi jegyzékkel is
megoszthatd az irattari anyag. Az egyes igyiratokra vonatkoz6 igényt masolat készitésével vagy
kolesonzéssel kell teljesiteni. Az irattdri anyag irattari tételenkénti megosztasat a Levéltar
egyetértésével kell elvégezni. '

Ha az intézmény/tagintézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, irattdri anyaganak maradandé értekii
részét a Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatéarozott ideig torténd
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tovabbi Orzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasardl a
megsziintetésrél intézkedd szerv gondoskodik.

33. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

33.1.

33.2.

33.3.

33.4.
33.5.

33.6.
33.7.

33.8.

Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység vezetbje, szigndld, kiadmanyozo,
tgyintézé, ligykezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozds esetén a kezeléstikben lévé
iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrol
jegyzbkonyvet kell felvenni. A kezelésiikben 1év§ iratanyag rendezésének hianyossaga esetén a
hidnyossidg megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltaté dontésétdl fliggd
munkavégzési kitelezettség aldli mentesités tartamara) nem mentesithetéek a munkavégzési
kotelezettség aldl.

Szervezeti egység megszunese esetén a kezelésébe tartozd valamennyi kiildeményt, az el nem
intézett, folyamatban lévé ligyek iratait atadds-atvételi jegyz6kdnyv kiséretében 4t kell adni a
megszinG szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevd
szervezeti egység).

Ha a megsziiné szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait atvevd
szervezetl egység atmeneti irattdraban kell elhelyezni.

Az iktatokdnyvben az atvevl szervezeti egységet, mint felel6st rogziteni kell.

Ha a megsziinG szervezeti egység feladatkire tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari,
anyagot a feladathoz kapcsoléddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem
lehetséges, akkor a kzponti irattarban kell elhelyezni. Az egyes ligyiratokra vonatkozo igényt
mésolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1év6 és a befejezett tigyek
iratait a vonatkozo eldirasokban foglaltak szerint kell kezelni.

Az atvevd szervezeti egység szamara hozzaférést kell biztositani az elektronikus iktatokdnyvhoz.
Ha a megsz{int szervezeti egység feladatk6rét nem veszi 4t més szervezeti egység, iratanyagét a
kozponti irattdrban kell elhelyezni.

A megsziint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti
egységet érintd feladatkor dtaddsa esetén is értelemszertien alkalmazni kell.

34. Munkakér-atadassal kapcsolatos rendelkezések

34.1.
34.2.

34.3.
344.

34.5.

Az intézménybdl tavozot (vezetd, lgyintézb, illetve ligykezel$) vagy azt, aki a tovabbiakban
egyeb ok miatt iratot nem tarthat magénal, a rabizott iratokkal, kézi irattarral vagy irattéral a
nyilvantartas alapjan tételesen el kell szamoltatni.

Ha a munkakort dtado tigyintézé munkaviszonya megsziinik, az iktatd rendszerrel kapesolatos
valamennyi jogosultsigit meg kell sziintetni. A munkajogviszony fennmaradésa esetén a
jogosultsagot az \1ij munkakornek megfelelden kell médositani.

Az intézmény/tagintézmény vezetdje irdsban kezdeményezi az iratkezelési szoftverben a
jogosultsagok érvénytelenitését.

A munkakér atadds-atvételét jegyzOkonyvbe kell foglalni, amelyet az 4tadd kesz1t el, €s az atado,
valamint az atvevd alair.

A jegyzokonyvet és mellékletét (iratjegyzék) legaldbb 5 példanyban kell elkésziteni. A
jegyzOkdnyv egy-egy példinya az atadéndl és az atvevdnél, illetve a szervezeti egység
vezetdjénél marad. A jegyzékonyv negyedik példényat az atadé személyi anyagaba kell
elhelyezni. Az 6todik példany keriil iktatsra,
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34.6.

34.7.

34.8.

3s.

35.1.

35.2.

35.3.

35.4.

35.5.

35.6.

35.7.

Az iratjegyzéken (jegyzOk6nyv melléklete) iktatoszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni az
atvevl részére atadott folyamatban 1év6 tigyek iratait.

Az atadast az elektronikus iktatdsi nyilvantartdsban is végre kell hajtani. A lezart, tovabbi
ligyintézést nem igénylé iratokat a szervezeti egység szerinti iigykezelbnek kell atadni
irattdrazésra.

A szervezeti egység vezetje a munkakoratadas-atvétel lebonyolitdsaért teljes korii feleldsséggel
tartozik.

AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

Az elektronikus kiildemények kezelésének rendje

Az elektronikus postafiékra érkezé elektronikus killdeményeket (word vagy més formatumn

dokumentum), a levelezérendszeren keresztiil drkezett és az intézmény/tagintézmény

feladatkorébe tartozod iigyet keletkeztetd e-mailt, faxot postai uton megkiildstt iratként kell

kezelni, a nyomtatast kévetben az iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A

tovabbiakban a dokumentumot papiralapu ligyiratként kell kezelni.

Ha az elektronikus irat benyujtasa kizarélag az intézmény altal az elektronikus tajékoztatasra

vonatkozo6 szabalyok alapjan kozzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elekironikus irat:

a) nem a kozzétett formatumban van, vagy

b) nem az intézmény/tagintézmeny éltal az elektronikus téjékoztatisra vonatkozd szabalyok
alapjan kozzétett elérhet6ségi cimre és nem blztonsagos elektronikus kézbesitési
szolgaltatason keresztiil trtént,

ugy az intézmény jogosult az iratot be nem ny{jtottnak tekinteni, azt nem kételes érkeztetni,

azzal, hogy a kildét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatirozott forméban a

befogadas megtagadasardl értesiti.

Ha az elektronikus irat biztonsdgos kézbesitési szolgaltatison, de nem az elektronikus

tajékoztatasra vonatkozo6 szabalyok alapjan kdzzétett cimre vagy formatumban érkezett, tgy:

- a) aziratot nem kell érkeztetni,

b) a befogadds megtagaddsinak okét és az érintett iratot vagy mdsolatat az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott szabalyok szerint kell kezelni, és

¢) a kiild6t a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatarozott formaban a befogadas
megtagadasarol értesiteni kell.

Az elektronikus tton, nem biztonsigos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett

kiildemények estében (és az intézmeény/tagintézmény az érkezett iratot befogadja) az atvevé a

feladdnak - ha azt kéri, s elektronikus valaszcimét megadja - haladéktalanul elkiildi a killdemény
atvételét igazolé €s az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazé elektronikus visszaigazoldst.
Biztonsdgos kézbesitési szolgaltatds, illetve az f{rlap benyujtds tamogatds szolgaltatas
igénybevételével érkezett killdemények, valamint az elektronikus {irlapok esetében az atvétel
visszaigazoldsa az elektronikus tigyintézés részletes szabdlyairol szolé kormanyrendeletben,
valamint a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam 4altal kotelezGen
nyujtandé szolgaltatasokrol sz616 korményrendeletben meghatarozottak szerint térténik.

Az elektronikus tton érkezett killdeményt — kivéve a kdzponti rendszeren érkezett
kiildeményeket — iktatds el6tt megnyithatdsdg (olvashatosag) szempontjabol ellendrizni kell.
Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
fogadd szerv szamitastechnikai rendszerére.

Kockézati tényezok:
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35.8.

35.9.

35.10.

35.11.

35.12.

35.13.

35.14.

35.15.

a} A szerv informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil més informatikai rendszerhez
val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgélja.
b) Az a. pontban meghatérozott informatikai rendszer lizemelésének vagy mas személyek
hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara indul.
¢) Az informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére, vagy torlésére iranyul.
d) Virust tartalmaz.
Ha a benyfjtott elektronikus irat az elektronikus tijékoztatasra vonatkozd szabélyok alapjan
kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, gy az intézmény/tagintézmény
a kiildét — amennyiben elektronikus valaszcime ismert — az érkezést6l szamitott legkésébb harom
munkanapon belil elektronikus Uton értesiti a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az altala
hasznalt és elvart formatumokrdl.
Ha a killdeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus tdjékoztatisra
vonatkozé szabélyok alapjan kozzétett formatumot kezelé programokkal, dgy a kiildét a (4)
bekezdés szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrol és a hianypdtlasrol.
Az intézmény a kiild6t az elektronikus irat sikeres benyjtasarél:
a) ha a kiildé az azonositasahoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetségén, az ott eldirt médon,
b) ennek hidnyiban, ha a kiildé kozblte a valaszadédsi elektronikus postafidk cimét, ugy
elektronikus levélben,
c) egyéb esetben papir alapon értesiti.
Azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazé kiildemény ismételt érkezése esetén a feladdt
nem kell értesiteni. Azonos jellegli kockazati koérlilménynek mindsil az egy hénapon beliil
azonos kiildétél méasodik alkalommal érkezd virus vagy egyéb rosszindulata program.
A hivatalos célra felhasznalhatod elektronikus aldirdsokra vonatkozé elbirdsokat az intézmény
Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.
Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, az elektronikus irat papiralapt hiteles
masolatdat a Magyar Posta Zrt.-n keresztiil, a hagyomanyos postai uton kell megkiildeni a
cimzettnek.
Papiralapt és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé {igyiratok esetében a papiralapt eléaddi
iven jelolni kell azokat az iktatészamokat, amelyeken az elektronikus tigyiratdarabokat iktattak.
A vegyes figyiratok kezelése soran a hiteles példanyok meglétére fokozott figyelmet kell
forditani az iratok adathordozjatol fliggetlentil.

36. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

36.1.

36.2.

A nem selejtezhetd koziratok fennmaraddsanak biztositdsa érdekében az intézmény iratainak
védelmét és iratkezelésének rendjét a Levéltar ellendrzi. Ellendrzési feladatanak ellatasa sordn a
Levéltar illetékes munkatarsa el6zetes bejelentés utén az iratkezel8i és az irattari helyiségbe
beléphet, az iratokba (a minésitett adatot tartalmazok kivételével) és a nyilvantartdsokba
betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja, iratkezelési kérdésekben
szaktandcsot adhat, a nem selejtezhetd iratok épségét és hasznélhatd allapotban toriénd
megbrzését sulyosan veszélyezteté hibakat és hidnyossagokat jegyzOkonyvbe foglalhatja,
megsziintetésiikre hataridét allapithat meg.

A koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelds minisztérium képviseldje a koziratok
kezelésének szakmai iranyitasaval dsszefiiggésben ellendrizheti az intézmény irattdri anyagat.
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37. Ugyiratok iratkezelési szabalyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

37.1.

37.2.

37.3.

37.4.

37.5.

37.6.

37.7.

37.8.

37.9.

37.10.

Papir alaptl iktatékonyvet kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az ligykezeldk
szaméra az iratkezelési szofiverhez valé hozzaférés tobb dran keresztiil nem biztositott.
Amennyiben az ligykezeld szdmara az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés nem biztositott,
az lzemzavart az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetbnek kell bejelenteni, aki elddnti, hogy
mikortdl €s meddig szilkséges a papiralapt iktatékényvet alkalmazni. Dontésérél az intézmény
tigykezel$iét elektronikus levélben értesiti.

Az lizemzavar megsziintetését kovetden az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetd vagy az altala
kijelolt személy értesiti az tigykezeldt az iizemzavar megsz{iinésérél és az iratkezelési szoftverben
torténd nyilvantartis szabalyszerli megkezdésérol.

A helyreallt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellenérizni kell az utoljara nyilvéntartasba
vett tételeket, adatvesztés esetén azokat potolni kell, az 0 adatokat fel kell vezetni a szoftverbe.
Az iktatds soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatdkonyv ,,Kezelési feljegyzések” rovataban.
Az lizemzavar megsziinését kévetden minden tigyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni.
Az dtvezetés tényét a két nyilvantartdsban — a kolesondsen hivatkozott iktatoszamokkal —jelezni
kell.

Az lizemzavar esetén hasznélt iktatékdnyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utolso szamot
kovetd alahuzassal kell a zérdst elvégezni, majd azt a keltezést kdvetben alairdssal és az
intézmény/tagintézmény korbélyegzbiének lenyomatdval kell hitelesiteni.

A lap aljan vizszintes vonallal le kell zérni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras 4tlos
vonallal torténik. A lapra rd kell vezetni, hogy mely iktatészadmmal zarul a kényv, és mikor tértént
a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat — Ggy, mint a megnyitdsat — a szervezeti egység vezetdjének,
iigykezel6jének alafrasa €s az intézmény/tagintézmeény korbélyegzbiének lenyomata hitelesiti.
Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

Papiralapu iktatékonyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas modon olvashatatlanng
tenni nem szabad. Ha helyesbités szikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal gy kell
athhzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A jawtast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

HARMADIK RESZ

ZARO, HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

38.

Az iratkezelési szabalyzat 2020. januér 01. napjatdl 1ép hatalyba, rendelkezeselt a 2020, januar
01. napjatol kell aJkalmazm

-Budapest, 2019. december 20.

44



IRATTARI TERV

1. szama melléklet

tételszam

Ugykér megnevezése

Orzési id6 (év)

. Vezetési, igazgatasi és sz

Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés

nem selejtezhets

1.
2. Tktatékonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5
5

| Panasziigyek

Nevelési-oktatasi kisérletek, jitasok

13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési igyek 5
16. Napldk 5
17. Diakénkormanyzat szervezése, miikdése 5
18.  |Pedagdgiai szakszolgélat 5
19. Szﬁléi munkakézdsség, iskolaszék szervezése, miikidése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok é€s ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23, Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulék dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
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26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

27/A.  |Kozdsségi szolgalat teljesitésérsl sz616 dokumentum

Ingatlan-nyilvéantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,

271B. helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hatdridd nélkuli
28. Téarsadalombiztositas 50
29, | Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
- 30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kdnyvelési bizonylatok 5
31. A tanmihely tizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20
5

Koltségvetési tAmogatasi dokumentumok

Egyéb KRETA taniigyigazgatasi dokumentumok
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KRETA dokumentumok iktatisi rendje

2. szamu melléklet

Generalt dokuméﬁtum Tételszam

Munkaidd elszamolélap (+ Hénap) 3

Helyettesitések listdja (+ Hét sorszadma) 3

Helyettesitési napld 3

Osztaly év végi statisztika 10
Bizonyitvany poétlapok 13
Torzslapok 13
Torzslapkivonat a 4. és felsébb évfolyamokhoz (gépi) 13
Torzslapkivonat a 4. és felsébb évfolyamokhoz (gépi, milivészetoktatédsban) 13
Torzslap az 1.-3. és fels6bb évfolyamok sziveges mindsitésé¢hez (német, gépi) 13
Torzslapkivonat a 4. és felsébb évfol'yamokhoz (német, gépi) 13
_Tc‘jrzslép az 1.-3. és fels6bb évfolyamok szdveges mindsitéséhez (angol, gépi) 13
Torzslapkivonat a 4. és felsdbb évfolyamokhoz (angol, gépi) 13
Osztalynaplé 16
Haladési naplo 16
Osztalyozé napld 16
Csoport naplo 16
Napkézis csoport napldja 16
Gyakorlati foglalkozasrdl vezetett naplé 16
Egyéb foglalkozasi napld 16
Véglegesitett tantargyfelosztasok 23
Tantargyfelosztas formazott Excel 23
Tantargyfelosztas formazott PDF 23
Tantargyfelosztas kiegészitett adatok 23
Felmentések / hatarozatok ‘ 24
Tanuldk tantargyi mulasztisa tanérak alapjan (osztélyonként) 24
Tanulok gyakorlati mulasztasa tanorak alapjan (osztdlyonként) 24
Osztaly tanuléinak havi mulasztasai dsszesitdje 24
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Tanuléi jogviszony igazold lap 24
Ertesités sziilének (tankoteles) 24
Ertesités sziilének (nem tankdteles) 24
Ertesités korményhivatal részére (tankételes) 24
Ertesités korméanyhivatal részére (nem tankételes) 24
Ertesités gyermekjoléti szolgalat (tankdteles) 24
Ertesités gyermekjoléti szolgalat (nem tankoteles) 24
Ertesités gyermekvédelmi szolgélat részére (tanké&teles) 24
Ertesités gyermekvédelmi szolgalat részére (nem tankételes) 24
Kozosségi szolgalati jelentkezési lap 27
Osztalyok érarendje KR-35.
Pedagdgus orarendje KR-35.
Termek érarendje KR-35.
| Orarend KR-35.
Terem 6rarend KR-35.
Tanéri érarendi lefedettség KR-35.
Nem kotott munkaid részletez6 (heti bontas) KR-35.
Nem kotétt munkaidd részletezd (havi bontas) (+ Honap) KR-35.
Naploba be nem jegyzett foglalkozasok (6rarend alapjan) KR-35.
Pedagdgusok naploba be nem jegyzett Oréi (Osszes, orarend alapjan) KR-35.
Osztalyok szdma riport KR-35.
Csoportok szdma riport KR-35.
Feladatellatasi ﬁeifek riport KR-35.
Tanuldk megoszlasa évfolyamok és dgazatok szerint KR-35.
Tanuldi adatlapok ' KR-35.
Tanév kézben kilépett tanuldk KR-35.
Pedagdgus altal adott osztalyzatok / értékelések KR-35.
Osztély tanuldinak ellenérzékényve KR-35.
Ertékelések részletezése KR-35.
Feljegyzések részletezése KR-35.
Tantargyi mulasztisok részletezése KR-35.
Haladési munkafiizet KR-35.
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Osztaly statisztikéi KR-35.
Osztaly félévi statisztika KR-35.
Osztaly 1. negyedévi statisztika KR-35.
Osztaly I1. negyedévi statisztika KR-35.
| Osztély III. negyedévi statisztika KR-35.
Osztaly IV. negyedévi statisztika _ KR-35.
Osztalyok &sszesitett tantargyi statisztikai KR-35.
Osztalyok félévi tantargyi statisztika KR-35.
Osztalyok év végi tantargyi statisztika KR-35.
Osztalyok 1. negyedévi tantargyi statisztika KR-35.
Osztalyok II. negyedévi tantargyi statisztika KR-35.
Osztalyok III. negyedévi tantérgyi statisztika KR-35.
Osztalyok I'V. negyedévi tantargyi statisztika ' KR-35.
Osztalyok/csoportok Osszesitett tantargyi statisztikai KR-35.
Osztalyok/csoportok félévi tantargyi statisztika KR-35.
Osztalyok/csoportok év végi tantérgyi statisztika KR-35.
Osztélyok/csoportok 1. negyedévi tantargyi statisztika KR-35.
Osztalyok/csoportok I1. negyed'évi tantargyi statisztika KR-35.
Osztalyok/csoportok III. negyedévi tantargyi statisztika KR-35.
Osztalyok/csoportok IV. negyedévi tantargyi statisztika KR-35.
Tanuldk tantargyi statisztikéja ‘ KR-35.
Tanulok félévi tantargyi statisztika KR-35.
Tanuldk év végi tantargyi statisztika KR-35.
Tanuldk I negyedévi tantargyi statisztika KR-35.
‘Tanulék [1. negyedévi tantargyi statisztika KR-35.
Tanulok III. negyedévi tantargyi statisztika KR-35.
Tanulék IV. negyedévi tantargyi statisztika KR-35.
Félévi értesitd _ KR-35.
Feélévi értesitd (ellendrz6ben elhelyezhetd) KR-35.
Félévi értesitd (ellendrzbben elhelyezheté A/S méretben) KR-35.
Félévi értesité (mlvészoktatasban) KR-35.
Ev végi értesitd KR-35.
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ellendrzéséhez)

Ev végi értesits KR-35.
Ev végi értesitd (ellendrzében elhelyezhets) KR-35.
Ev végi értesits (ellendrzében elhelyezhetd A/5 mérétben) KR-35.
Evi értesitd (mivészoktatisban) KR-35.
I. negyedévi értesitd KR-35.
I. negyedévi értesitd KR-35.
L. negyedévi értesitd (ellenérzdében elhelyezhetd) KR-35.
L. negyedévi értesitd (ellenérzében elhelyezhetd A/S mérethen) KR-35.
L. negyedévi értesité (mﬁvészoktatés'ban) KR-35.
II. negyedévi értesitd KR-35.
II. negyedévi értesitd KR-35.
II. negyedévi értesitd (ellenérz6ben elhelyezhet6) KR-35.
II. negyedévi értesitd (ellendrzében elhelyezhetd A/5 méretben) KR-35.
II. negyedévi értesité (milvészoktatisban) KR-35.
II1. negyedévi értesitd KR-35.
II1. negyedévi értesitd KR-35.
IIL negyedévi értesitd (ellendrzében elhelyezhets) KR-35.
III. negyedévi értesitd (ellendrzbben elhelyezheté A/5 méretben) KR-35.
II1. negyedévi értesitd (miivészoktatasban) KR-35.
IV. negyedévi értesitd KR-35.
IV. negyedévi értesitd KR-35.
IV. negyedévi értesité (ellenbrzdben elhelyezhetd) KR-35.
IV. negyedévi értesitéd (ellen6r26ben elhelyezheté A/S5 méretben) KR-35.
IV. negyedévi értesitd (mivészoktatdsban) KR-35.
Osztalyok éves 6raszamai (6sszesitd segédlet a térzslapon megjelené éves éraszamok KR-35.

Kiiratkoztatis a kiznevelésbdl (KIK)

Egyéb 1ratok

KIK Kérelem, KIK Hatérozat, KIK Hidnypdtlasként benyujtott irat(ok), KIK Egyéb 13
iratok

Kiiratkoztatis nem tankotelezettséget teljesitd jogviszonybol (KNTTJT)

KNTTJ Kérelem, KNTTJ Hatérozat, KNTTJ Hidnypotlasként benydjtott irat(ok), KNTTJ 13
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Osztaly vagy tanérai esoport valtoztatasi kérelmének benyujtasa (OTCSK)
OTCSK Kérelem, OTCSK Hatéarozat, OTCSK Hianypétlasként benydjtott irat(ok),
OTCSK Egyéb iratok

13

Bizonyitvany- vagy torzslapmasodlat igénylése (BTY) ‘
BTI Kérelem, BTI Visszaigazolas, BTI Hatarozat, BTI Hidnypdtlasként benyujtott
irat(ok), BTI Egyéb iratok

13

Beiratkozas kzépfokd intézménybe (BKI)
BKI Kérelem, BKI Visszaigazolas, BKI Hatérozat, BKI Hidnypotlasként benyujtott
irat{ok), BKI Egyéb iratok

14

Beiratkozas a magyar koznevelésbe (BMK)
BMK Kérelem, BMK Hatdrozat, BMK Hianypotlasként benytjtott irat(ok), BMK Egyéb
tratok

14

Beiratkozas nem tankotelezettséget teljesité jogviszonnyal (BNTTJ)
BNTTJ Kérelem, BNTTJ Hatdrozat, BNTTJ Hidnypétlasként benytjtott irat(ok), BNTTJ
Egyéb fratok

14

Atlratkozas intézmények kozitt (AIK)
AIK Kérelem, AIK Hatarozat, AIK Hianypétlasként benynjtott irat(ok), AIK Egyéb
iratok

14

Kiilféldon toltott ideiglenes tanulmanyi iddszak bejelentése (KTIT)
KTIT Kérelem, KTIT Visszaigazolds, KTIT Hatarozat, KTIT Hidnypdtlasként benyitjtott
irat{ok), KTIT Egyéb iratok

14

Vendégtanuloi jogviszony bejelentése (VJIB)
VIB Kérelem, VIB Hatarozat, VIB Hidnypdtlasként benyujtott irat(ok), VIB Egyéb
iratok

14

Gyakorlati hely megadasa és tanulészerzodés feltoltése (TMST)
TSMT Kérelem, TSMT Visszaigazolas, TSMT Hatarozat, TSMT Hidnypétlasként
benyjtott irat(ok), TSMT Egyéb iratok

21

Magantanuléi jogviszony iranti kérvény bejelentése (MJIK)
MIIK Kérelem, MJIK Hatarozat, MJIK Hianypo6tlasként benyujtott irat(ok), MIIK Egyéb
iratok

24

Igazgatoi engedély didk mulasztdsinak igazoliasara gondvisel6i kérelem benyujtasa
(IEDM)
IEDM Kérelem, IEDM Hatérozat, IEDM Hidnypdtlasként benyujtott irat(ok), IEDM

24

Tanuloi mulasztas igazolasara szolgalé gondviseldi igazolas benyujtasa (TMGI)
TMGI Kérelem, TMGI Visszaigazolas, MGl Hatarozat, MG Hianypollasként
benytjtott irat(ok), TMGI Egyéb iratok

24

Tanuléi felmentésre, mentességre szolgalé gondvisel6i kérelem benyujtisa
(TFMGK)
TFMGK Kérelem, TFMGK. Hatarozat, TFMGK Hlanypoﬂaskent benyujtott irat(ok),

24

Tanuldi kbzosségi szolgalatanak teljesitésérdl szolo igazolas benyujtasa (TKST)
TKST Kérelem, TKST Visszaigazolas, TKST Hatarozat, TKST Hlanypotlaskent
benyujtott irat(ok), TKST Egy¢€b iratok

27

Személyes adatokban bekivetkezett valtozas bejelentese (SZAYV)
SZAV Kérelem, SZAV Visszaigazolds, SZAV Hatdrozat, SZAV Hidnypotlasként
benyijtott irat(ok), SZAV Egyéb iratok :

KR-35.
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Pedagégus-sziilé dltalinos kommunikicié (PSZAK)

PSZAK sorén keletkezd irat(ok), dokumentumok KR-35.
Intézményi kérddivek kezelése (IAB) KR-35.
Iskolai kirdndulason torténd részvétel engedélyezése (1KEGB)' KR-35.
Iskolai eseményen torténd részvétel engedélyezése (IEREGB) KR-35.
Intézményi elfirasok kezelése (leszerelési és egyéb dijak rendezése) (IRB) KR-35.
Osztilypénz kezelése (OPK) KR-35.
Etkezési funkeidk kezelése (ETK) KR-35.
Intézményi létesitmények bérbeadisa (terembérlet) (KILB) KR-35.
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JOGOSULTSAG MEGHATAROZASA

3. szami melléklet

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

felsorolt alkalmazottak az alabbi irattipusok tekintetében jogosultak:

NEV BEOSZTAS IRATTIPUS
Davidovics Laszla intézményvezetd elektronikus/papir alapt

Varjuné Kovics Edit

altalanos igazgatohelyettes

elektronikus/papir alapt

Munkacsiné Fekete Marianna

szakmai igazgatohelyettes

elektronikus/papir alapa

Czikkely Katalin

gyakorlati oktatdsvezetd

elektronikus/papir alapu

Jenei Gydngyi

iskolatitkar

elektronikus/papir alapu

Ovari-Timar Péterné

iskolatitkar

elektronikus/papir alapt

Kelt:

vl Lo oo

sV £ [ ‘;ni
intézményvezetd j—/Q Lrd e :

v P
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) o ' 4. szamu melléklet
UGYIRATPOTLO LAP
Az tgyirat
- iktatészédma: .....
- irattari jele/tételszdma: .....
- ftargya: ...
U'gy_irat kiadva
- szervezeti egység megnevezese: .....
- kikér6 neve: .....
- ﬁgyirat szerelve: .....

- az Ugyirat betekintésre torténd kdlcsénzésének hatarideje: .....

Datum: .....

..........................................................

‘atvev$ alairasa kiadé irattaros alairdsa
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5. szamt melléklet
ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
levéltari atadasra
Iktatészam: - /2020,

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

Jelen vannak: atadod [intézmény megnevezése] részérdl: név, beosztds

atvevd [intézmény megnevezése] részérdl: név, beoszids

Az atadas ala vont iratok megnevezése: az [intézmény megnevezése iratai] [dsszefoglaléan]
Az atadandd iratok évkére: XXXXXXXX

Az atadandé iratok terjedelme: XXX fm, azaz XXX folyométer -
XXX doboz, azaz XXX doboz
XXX kotet, azaz XXX kotet.

A mai napon az 1995. évi LXVI. torvény 12. §-aban foglaltak alapjan a [intézmény megnevezése] atadja
a Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara részére a fenti, maradandd értékii iratokat. Az iratok
részletes jegyzékét a melléklet tartalmazza. Az iratanyag atadés-atvételére raktari egység szinten (doboz,
kotet) keriil sor. Atad6 egyttal nyilatkozik, hogy az ataddsra keriild iratanyag minésitett iratokat nem

tartalmaz.

Kelt: ...
P. H.

.................................................................

név, beosztas név, beosztas
atado atvevo

A Magyar Nemzeti Levéitar Médszertani, Tovabbképzési és Iratkezelés-feliigyeleti Koordinacios

Osztalya részérél jelen van:

.................................

név, beosztds

55



) ; . 6. szamu melléklet
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Iktatoszam: - /2020.

Keésziilt a [intézmény megnevezése] irattaraban/ hivatali helyiségében: (pontos cim, ditum)

Jelen vannak:

A selejtezési bizottsag tagjai (min. Adrom f6);1 1. ...l (személynév, beosztas)
: 2 (személynév, beosztas)
3 (személynév, beosztas)

A selejtezeést engedélyezte: ....oo.ooiiiiiiiiii e, e (személynév, beosztas)

A selejtezés idépontja: (-6l -ig)

A selejtezés alid vont iratok évkire: (-16/, -ig)

A selejtezés ald vont iratok terjedelme (ifm): (Gsszmennyiség)

A selejtezés ald vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogelod szervek:

A selejtezés ala vont iratok tArgya (dsszefoglalé megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszémmal nem
rendelkezd Stb )

A selejtezés sordn figyelembe vett jogszabilyok, és a selejtezés ald vont iratanyag keletkezésekor
hatilyos irattari terv szdma:? ......

szaml, az [intézmény megnevezése] szerv Iratkezelési Szabélyzatdnak kiadaséardl
utasitas/intézkedés: .

az 1995. évi LXVL t6rvény 9. § f) pontja

a 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasat a jegyzokonyv ....... szamii mellékletét képezo
iratjegyzék tartalmazza, dsszesen ... oldal.

A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatﬁszém szerinti) felsoroldsat a jegyzékonyv .......
szami mell¢kletét képezd iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen ... oldal.

! A selejtezés ellendrzésére esetlegesen kijelélt személy a héromtagi bizotisdgon felil értendd.
? Ha a Magyar Nemzeti Levéltdr engedélyt adoti valamely tétel vagy tételek Srzési idejének megvdltoztatdsdra, akkor az erve vonatkozé
levél iktatdszdmdt is kérjiik feltintetni,
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A bizottsdg megallapitja, hogy a selejiezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatélyos iratkezelési

szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési jegyzdkonyvet,

annak mellékletével/mellékleteivel egytitt, jovahagyas végett a Magyar Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.
Komf

P. H.

bizottsagi tag ' bizottsagi tag bizottsagi tag

A Magyar Nemzeti Levéltar zaradéka:

Datum:
P.H.

Magyar Nemzeti Levéltar
részérbl
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Melléklet a - /2020 iktatészamu iratselejtezési jegyz6konyvhoz

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezése: .. ..o iviiiiii i

A ... utasitdsszdmon ..... évben kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattari terv szerint:
‘TA . Y - , ’ " Teri
Tételszdm 4 Tételszam targya Evkor lgi;dm(;lem

Keletkeztetd (jog/tevékenyseégeldd) szerv Mmegnevezese: .o i it iiiiitiieiiiens e i,

A ... utasitdsszdmon ..... évben kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

Terjedelem

Tételszam Tételszam targya Evkir (ifm)
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Melléklet a - /2020 iktatészam iratselejtezési jegyzdkonyvhoéz
Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke®
Keletkeztetd (jog/tevékenységelOd) szerv megnevezese: . .ovvveiiiiiiiiit e ieiaiiaiiieaeanns

A ... utasitdsszédmon ..... évben kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattari terv szerint:

Terjedelem

Iktatészam Ugyirat targya Evkér (ifm)

Keletkeztetd (jog/tevékenységelod) SZerv Megnevezese: . ...ovu.eiiiiiiiiniiiiiiiiiaieniee e e

A ... utasitasszdmon ..... évben kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez irattari terv szerint:

Terjedelem

Iktatészam Ugyirat targya Evkor (ifm)

3 Darabszintii jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattdri terv vagy tételszdm hidnya sth.) — lehetéleg eldzetes levéltdri egyeztetést kovetden
~ készitendd. Az irathezeldsi szoftver dltal generdlt, digyivatsziniif lista esetén is kérjiik a levélidrral torténd elézetes egyestetést. Ezekben
az esetekben is a fenti, azaz keletkeztetd (fogelddok) szerinti bontds alkalmazands. '
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Melléklet a - /2020 iktatdszamn iratselejtezési jegyzOkonyvhdz

Selejtezés ala vont, tirgyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke

Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezese: .......ooooiiiiiviiiiiiniiiiiiiii

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

Targyi csoport szama

Targy

Evkér

Terjedelem
(ifm)

* Irattdri terv hidnydban a tételszdmmal el nem Idtott iratokat widlagosan, tdrgyi csoportokba kell rendezni. A tdrgyi csoportok kialakitdsdt

a Magyar Nemzeti Levéltdrral eldzetesen egyeztetni kell.
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7. szamu melléklet

JEGYZOKONYV AZ IRATTARI HELYISEG(EK) MUNKAIDON KIiVULI

Késziilt:

A helyszinen jelenlévék:

A helyszini jegyzokonyv targya:

FELNYITASAROL

Iktatdszam: - [2020.

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

az irattdri helyiség felnyitdsakor jelenlévik neve

az irattdri helyiség felnyitdsa munkaidén kiviil vagy
munkasziineli napon, az iratkezelési iigyintézd

jelenlétében vagy jelenléte nélkiil

A helyszinen tapasztalt esetleges rendellenességek az irattar mtikdésével kapesolatban:

................................

jelenlévd alairasa

Késziilt: 2 példanyban.

Kmf

jelenlévé alairasa

Kapjak: 1. az iratkezel¢si {igyintéz6 (irattar)

2, Intézmeény vezetdje



. o ) ) ] 8. sgé.mﬁ melléklet
JEGYZOKONYV TEVES KULDEMENY FELBONTASAROL

Iktatoszam: - /2020,
Késziilt: 200 -an, az [intézmény, helyiség
megnevezeése]-ben
A helyszinen jelenlévé: a téves kiildeményt felbonté személy neve, beoszidsa
A helyszini jegyz6konyv targya: a téves killdemény megnevezése és esetleg annak targya

(ha a kibontas kdvetkeztében ismertté vélik)

K.m.f

................................................................

a téves kiildeményt felbonté P. H. ‘ a szervezeti egység vezetdjének

ligyintéz6 alairasa . alairasa
Késziilt: 2 példanyban.

Kapjék: 1. az iratkezelési ligyintézé (irattar)

2. intézmény vezetdije
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Késziilt:

A megsemmisitésnél jelen volt:

A megsemmisités targya:

A megsemmisités megkezdve:

A megsemmisités befejezve:

9. szam0 meliéklet

MEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

megnevezése]-ben

Iktatdszam: - /2020.

-4n, az [intézmény, helyiség

a megsemmisitést végzd személyek és beosztdsuk

felsoreldsa

a megsemmisitendd iratanyag keletkeztetdjének

(keletkeztetdinek), évkorének (évkoreinek) és

mennyiségének megadasa

A megsemmisités alapjéul szolgdl6 jogszabalyok, egyeb normék felsoroldsa: ...

A megsemmisitett dokumentumok mennyisége: pl. db.

A megsemmisitett anyagok felsorolasa:

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

Késziilt: 2 példanyban

Kapjak: 1. az iratkezelési igyintéz0 (irattar)

2. intézmény vezetdje



10, szaAmQ melléklet
TANUSITVANY

TanGsitvany szdma
-SPA1BT_TAN

Ervényesség kezdete
2018, oktéber 8.

Ervényesség vége
i 2021, oktober 7.

Tanusitva ny Foligyalet slontrats

évente

Termék megnevezése:

Poszeidon (EKEIDR)
Irat- és Dokumentumkezeld
! Rendszer
v3.0.

A MATRIX* Kit. tanusitja, hogy : -
a benyujtott dokumentdcidk es a vizsgélati eredmeények alapjan

SDA DMS Zrt. y

2030 Erd, Retyezati u. 46.

terméke

megfelel

az alabbi

normativ dokumentumban foglalt kévetelményeknek:

- 32018. {ll.21.) BM rendelet a kézfeladatot ellatd szervekné! zlkalmazhatd iratkezelési szofiverekkel
szernben tamesztott kivetelményekrél

A tanasitd szervezet nevében:

Sl

Serly Miklés
tandsitasi igazgaté
2018. 10. 08.

HAH-EHRSLHSK
PROCUCT CERTFICATION
BODY

E

A Tandsitvany a mellékletével egytitt érvényes.
*A MATRIX Kfi, (2040 Budatrs, Szabadség it 290.) a BMJ6624-912016. [ktatészdmii Hatdrozatban a belligyminiszter Aital kijeldlt fandsitd szervezet,
€5 & NAH dltal a NAH-8-0054/2015/K szdmon akkraditalt torméktaniisitd szervezet.
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