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I. Fejezet
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK firlap benyujtis timogatas szolgiltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési
szolgaltatasokrél és az allam Altal kotelezden nyujtandé szolgaltatasokrdl szold
kormanyrendelet szerinti szolgaltatis;

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt 4truhazasa;
Atmeneti irattar: az intézmény altal az iktatéhelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattdri anyag meghatarozott id6tartamti dtmeneti, selejtezés vagy kdzponti
irattdrba adas el6tti 6rzése torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus {igyintézési
szolgaltatasokr6l és az allam altal kotelezéen nytjtandé szolgaltatasokrol szold
kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsigos kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatékonyvek és adatdllomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tava biztonsagos és olvashatdsigat biztosité megdrzése
elektronikus adathordozén;

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egylittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megdrzését
és visszakereshetGségét biztositja;

Elektronikus iktatokényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges meglrzését és
visszakereshet6ségét biztositja;

Elektronikus irattar: az intézmény altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkoz6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatds tjan torténd biztositast is - azon
része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott
idotartamu elektronikus 8rzése torténik;

Elektronikus tajékoztatas: a 2011. évi CXIL térvény az informaciés onrendelkezési jogrol és
az informaciészabadsagrol szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

Elektronikus ligyintézés: a 2015. évi CCXXIL. térvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabdlyairél, tovabbd a 451/2016. (XIL.19.) Korm. rendelet az
elektronikus ligyintézés részletszabalyair6l szerinti elektronikus ligyintézés;

Elektronikus {irlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgalé feliilet,
amelynél a megadandé adatok formaja és tartalmi kore eldre rogzitett, és a kitoltést kévetden
a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jén létre;

Elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem minésilé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonosit6jardl, valamint a kiilén jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrél is értesiti
annak kiild6jét;

El6adéi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciékat hordozé, az ligyirat elvilaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

El6zményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely sordn megallapitasra
keriil, hogy az (j irat egy mar meglévd ligyirattal kapcsolatban 4ll-e vagy sem, vagy az uj iratot
Uj ligy elsd irataként kell-e nyilvantartasba venni;

Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és idépontjdnak meghatarozasa, a kiildemény kiildési méd szerinti 6sszeallitasa;
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Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

Eseménynaplé: olyan specidlis adatok strukturalt 6sszessége, amely a szamitégépen térténd
alkalmazéssal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt
rogzit;

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol e rendelet
szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes;

Iktatas: az irat iktat6szammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetben;

Iktatészam: olyan egyedi azonosit6, amellyel az intézmény latja el az iktatand¢ iratot;
Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket
vagy azok egy részének végrehajtasat tAmogatja, fiiggetleniil attdl, hogy ezek mellett egyéb
funkciokat is ellat;

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informaci6, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma
lehet szdveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdokép vagy barmely mas forméban 1évé informacié
vagy ezek kombinacidja;

Iratk6lcsonzés: a papir alapd Ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az
atmeneti vagy a kézponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan
tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa;

Irattdr: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarol6hely;

Iratkezelés: az irat Kkészitését, nyilvantartisat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatdsat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer(i és biztonsagos
megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egylittesen magaba
foglal6 tevékenység;

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat atmeneti vagy kozponti
irattarban tértén6 dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve
kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

Irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetG6ség szempontjidbol torténd
valogatasdnak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok ligyviteli céli megdrzésének id&tartamaét,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét

Irattari tétel: az intézményligykorének és szervezetének megfelel6en kialakitott legkisebb -
egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkezd - irattari egység, amelybe tébb egyedi ligy iratai
tartozhatnak;

Irattiri tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtiba sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositisat meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helyliknek megfelel6 azonosito;

Kezdéirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az ligy indité irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek
sz610 vezet6i vagy ligyintéz6i utasitasok;

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan térténd
eljuttatasa a cimzetthez;



Kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az
allam altal kotelezden nyljtand6 szolgaltatasokrdl sz6l6 kormanyrendelet szerinti kézbesitési
szolgaltatas;

Koézponti irattar: az intézményirattdri anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti,
valamint a maradando értékili nem selejtezhetd és levéltirba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriil§ iratok &rzésére szolgald irattar, ideértve az
erre vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Gtjan torténd biztositast is;
Kiildemény: papir alapi irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza tartozo
listin vagy egyéb, egyértelm@ien az irathoz vagy tirgyhoz rendelt felismerhet6 modon
cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashat6va tétele;

Kiild6: a kiildemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsol6dé azonosité adatokbol a
kiildemény benytjtéjaként azonosithat6 személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart irattari Orzési idej(i, maradandd érték(i iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els§ példannyal azonos médon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszer(i (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié
helyreallitisanak lehetGségét kizar6 méodon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhatoé;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérd irattél -
elvalaszthato;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan
attol;

Naplézas: az iratkezelési szoftverben és az 4ltala kezelt adatallomdnyokban bekévetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;

Papir alapG érkezteté Kkonyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a
kiildeményeknek az Intézményhez torténé beérkezésének a nyilvantartasba vétele az
lizemzavar idején megtorténik;

Papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa az lizemzavar idején torténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett taroldeszkoz;

Selejtezés: a lejart megbrzési hataridej iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhato iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre térténd elékészitése;
Szerelés: ligyiratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetéek;

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijelolése,
az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valé hozziférés
lehetdségének biztositasaval is;

Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartisa: a szabdlyozott elektronikus
ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelez6en nyujtandéd szolgaltatasokrdl szolo
kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

Ugyintézé: az iigy intézésére Kijeldlt személy, az ligy eldaddja, aki az iigyet dontésre
el6késziti;



Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezel6: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

Ugykér: az intézmény vagy valamely, a intézménnyel munkaviszonyban/kézalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 személy feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja;
Vegyes tigyirat: papir alapi és elektronikus iratokat egyarant tartalmazg ligyirat.

II. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény egyedi iratkezelési szabélyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi
LXVL. toérvény,

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairol sz616 2015.
évi CCXXIL torvény,

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének éltalanos kévetelményeirdl sz6lo, tobbszor
modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,
MNL Békés Megyei Levéltara egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézménynél keletkezd, oda érkezd, illetve
onnan kimen® valamennyi iratra, az igyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdjére.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére
a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet miikédésének, valamint a mindsitett adat Kkezelésének rendjérél szolo
90/2010. (I11.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabdlyzat a koziratok biztonsigos Orzésének modjat, rendszerezéset,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd
ataddasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisira meg kell hatarozni azokat
az el6irasokat, amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus ligyiratok egységének
megbrzését, Kezelhetfségét, hasznalhat6ésagit és megakadalyozzdk az illetéktelen
hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi az intézmény egységes irattéri
terve.



Az iratkezelés szervezete

Az intézmény a Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatiban és az egyes munkakori
leirdsokban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint
az azzal Osszefiiggs tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, és kijeloli az
iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetot.

Az intézmény iratkezelését kozpontilag szervezett iktatassal sajat maga latja el.

(Kézpontilag szervezett iktatds: egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként.)
(Osztottan szervezett iktatds: az tigyeket intézd szervezeti egységnél torténik az iktatds.)
(Vegyes rendszerben térténd iktatds: részben kozpontilag, részben szervezeti egységenként
torténd iktatds. Az iratkezelés szervezetének ilyen formdban térténd kialakitdsa esetén
régziteni kell azt is, hogy milyen iratkezelési feladat elvégzése térténik kézpontilag, és

milyen az egyes szervezeti eqységeknél)
Az iratkezelés modja

Az Intézménynél az iktatds manudlisan, papir alapd iktatékonyv alkalmazasaval
torténik.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak moédjat, rendszerét, az egyes
ligyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, mddositani csak a naptari év kezdetén MNL
Békés Megyei Levéltaranak egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabalyszer(i iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét az intézmény
vezetbje felligyeli. Az intézményvezetSt tavolléte esetén az intézményvezet6-helyettes
helyettesiti.

Az intézményvezet6 kozvetleniil felelés az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak
végrehajtasdért, a szervezeti, mikodési és {igyrendi szabilyok, az alkalmazott
informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok
folyamatos Gsszhangjaért, az iratok jogszer(, szakszer(i, és biztonsdgos megorzésére,
kezelésére alkalmas irattar kialakitiasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

Az intézményvezetd az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6ként gondoskodik:

az iratkezelési szabdalyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatardl, sziikség szerinti
mddositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

az iratkezelésben résztvevik feladatainak meghatirozasardl, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtdsdnak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a  szabalytalansagok
megsziintetéséral,

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

a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenérzéséért,

az iratkezelési segédeszkozok, iratmintidk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozdk stb. biztositasaért,
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I11. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hatdskorébe tartozd igyek intézésének attekinthetfsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott (egyedi) targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tbb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok i{igyiraton belilli irategységnek, Ugyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindstlnek.

Az ligyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
intézményirattari anyagaba tartozo6 egyéb iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az
irattari terv alapjan kell az irattéri tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az igyvitelhez mar nem sziikséges, irattirozasi utasitissal ellatott lgyiratokat az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az Intézményhez érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges, és az ugy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok
rogzitésével, az e célra rendszeresitett iktatokényvben kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartisba venni. Az iktatist olyan moédon Kkell végezni, hogy a papiralapt
iktat6konyvet az igyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni.

Az iratforgalom keretében az iratok dtadasat-atvételét minden esetben gy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen az 4tado, atvevs személye, az atadds idGpontja
és modja. Az irat dtadas-atvételét dtadas-atvételi jegyzékonyvben kell rogziteni.

Az iratok nyilvantartdsba vételével, iktatasdval és az iratforgalom dokumentélasédval
biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja
pontosan kévethetd és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato
legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilén helyiséget Kell kijel6lni, illetdleg a helyiséget tigy kell kialakitani,
hogy az iratok taroldsa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten
torténjen. Az intézmény vonatkozdsiban az iktatds a titkarsagnal, ill. az
intézményvezet6knél torténik.

Az intézmény irattdri anyaga hasznalhat6 belsé tgyviteli célbdl és kiils6é szerv, vagy
személy megkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat keszitése.
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Az intézmény dolgozobi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakorik ellitasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagrél naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az intézmény dolgoz6i fegyelmi felelsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az ugyfélnek és képvisel6jének a ra vonatkozd iratba valé betekintést és a
masolatkészitést Ggy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.
A betekintés el6tt az intézmény dolgozdjanak at kell tekinteni az iratanyagot, hogy
sziikséges-e barkinek a személyes adatait felismerhetetlenné tenni, kitakarni, és csak ezt
koévetden lehetséges a betekintés biztositasa.

A betekintéseket, kolcsénzéseket, mdasolatok készitését utélagosan is ellendrizhetd
modon, papiralapon dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmdanyozé dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatodk:

»Sajat kezli felbontasral”,

»Mas szervnek nem adhato at!”,

»,Nem masolhaté!”,

,Kivonat nem készithetg!”,

»Elolvasas utan visszakiildendé!”,

»Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitisok megjel6lésével),
valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggs egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok megismerését.
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IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiilldemények atvétele

A kiildemény atvételére az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban munkakoéri
leirasaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Ha az lgyfél az iratot személyesen vagy képvisel$ ttjan nyijtja be, az iratot atvevd
dolgoz6 az atvétel tényérdl az atvételi elismervényt ad.

Munkaidén tdl érkezett killdemények &tvételére az Intézménnyel koézalkalmazotti
jogviszonyban munkakori leirdsaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Elektronikus killdemények (kiilénésen a Cégkapun érkezd iratok) esetében az atvevd
automatikusan elkiildi a feladénak a killdemény &tvételét igazold és az érkezés
sorszamat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast (dtvételi nyugtat).

Az 4tvétel id6pontjat rogziteni kell a kiilldeményen. Az ,azonnal” és ,slirg6s” jelzésii
hatésagi kiildemények atvételi idejét oOra, perc pontossiaggal kell megjelolni. A
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kildeményt azonnal az érintettnek, vagy a postabontésért felelSs szervezeti egységnek
kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellenérizni kell:

a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagot,

a kézbesit6 okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositd jel megegyezbségét,
az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségeét.

. Elektronikus dokumentum atvétele sordn, az Intézménynek vizsgalnia kell az alabbiakat:

31.

32.

33.

34.

35,

36.

a Rendelkezési Nyilvintartds alapjdn az ugyfél {igyintézési rendelkezéseinek
egyezlségét,

a dokumentum megnyithatosagat és olvashatosagat,

tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabélyok
alapjan kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.

Az intézmény az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasarél a természetes személy
ligyfelet a Rendelkezési Nyilvantartasban meghatéarozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovéabbitani kell az
illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

Amennyiben a feladé nem Aallapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari
tervben meghatarozott idd utan selejtezni kell.

Sériilt killdemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jel6lni kell, és soron
kiviil ellen6rizni kell a kiildemény tartalmdnak meglétét. A hidnyzé iratokrdl vagy
mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyujtdsa az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozé szabalyok
alapjan kozzétett formatumban lehetséges, és a benytjtott elektronikus irat:
- nem a kdzzétett formatumban van, vagy
- az intézmény altal az elektronikus tijékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett elérhet6ségi cimre és nem biztonsigos elektronikus kézbesitési
szolgaltatason keresztiil tortént,
abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem
sziikséges.

A kiildét err6l, az 38-39. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

Az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozé szabdlyok értelmezésekor az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL. tv.,
illetve az elektronikus ligyintézési szolgaltatdsok nyujtasara felhasznalhatd elektronikus
alairashoz és bélyegz6hoz kapcsolédo kovetelményekrdl rendelkezé 137/2016. (V1.13.)
Korm. r. értelmezései az irdnyadoéak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatisra vonatkoz6 szabalyok
alapjan kozzétett formatumot kezel6 programokkal nem nyithaté6 meg, ugy a kild6t -
amennyiben elektronikus valaszcime ismert - az érkezést6l szamitott legkés6bb harom
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munkanapon  beliil  elektronikus  Gton  értesiteni kell a  kiildemény
értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot
jelent az intézmény szamitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az Aatvételt kovetS ellenGrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd
elektronikus kiildemények esetében a fogadé szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja,
és a kiildét a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrél az alabbiak szerint
értesiti:

- ha a kiild6 az azonositisdhoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhet§ségén, az ott eldirt modon,

- ennek hidnyaban, ha a kiildé kézodlte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét,
ugy elektronikus levélben,

- egyéb esetben papir alapon.

Nem Kkoteles az intézmény értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegii
biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétl6dés az adott kiild6t6l.

A kiilldemények felbontasa

Az Intézményhez érkezett killdeményeket az intézményvezet6 bontja fel és latja el
érkeztetG-bélyegzével, kivéve a fenntartétol, ASZ, MAK-t6l érkezd
kiilldeményeket, ill. az intézményvezeté nevére sz616 killdeményeket.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
az ,s.k.” felbontasra, az intézményvezetdnek vagy valamely vezetdnek cimzett iratokat,
azokat, amelyek egyébként névre széléak és megallapithatéan maganjellegiiek.

A felbontds nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az
altala atvett hivatalos killdemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérdl.

A Kkiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagit. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyzdkonyvben, az iraton
vagy az el6adoéi {ven ~ a keltezés pontos megjelolésével - rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiilldemény a rendelkezésre allé eszkdzzel nem
nyithaté meg, Ggy a kiild6t az érkezést6l szimitott harom napon beliil értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérdl, és az intézmény altal hasznalt elektronikus uton
torténd fogadas szabalyairdl.

Ilyen esetben az érkezés id6pontjanak az intézmény altal is értelmezhetd kiildemény

megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontids alkalmival kiderll, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az Gsszeget, illetSleg a kiildemény értékét koteles az iratokon
vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget
és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak
atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
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Amennyiben az irat benydjtisanak idGpontjahoz jogkovetkezmény fiizodik vagy
fliz6dhet, gondoskodni Kkell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél 4&ltal
megéallapithaté legyen. Papiralapii irat esetében a benyijtds iddpontjanak
megallapitasa a boriték csatoldsaval is biztosithatd. Elektronikus tton érkezett irat
esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az elektronikus

visszaigazolasban meghatarozott idépont az iranyado.

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapti és elektronikus kiilldemény datvételét érkeztetd nyilvantartas
segitségével hitelesen dokumentdlni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimdlisan az
érkezett killdemény sorszamdanak, kiildéjének, az érkeztetés datumanak és koényvelt
postai kiilldeménynél a killdemény postai azonositéjanak (kiilénésen kod, ragszam)
nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartdsa a papir alapu iktatokényvben toérténik.

Az elektronikus kiildeményeket az intézmény Kozponti e-mail cimén, illetve az
intézményvezetd Aaltal kiilon utasitisban megallapitott egyéb intézményi e-mail
cimeken keresztiil lehet fogadni.

Az intézmény kézponti e-mail cimére és az intézményvezetd altal kiilon utasitdsban
megallapitott e-mail cimre érkezett elektronikus Kkiildeményeket az ligyintézd
kinyomtatja, majd érkezteti. Ezt kovetGen az elektronikus iratokat a tovabbiakban a
papir alapt iratoknak megfelel6en kezelik.

Az iigyfélkapun, cégkapun érkezd iratokat kinyomtatjuk, majd érkeztetjiik, és ezutdn
kévetden papir alapu iratként kezeljiik.

A nem a Kkézponti e-mail cimre és az intézményvezet6 altal Kkiilon utasitidsban
megallapitott e-mail cimre érkez6 hivatalos elektronikus kiilldeményeket az ligyintézék
kotelesek tovabbitani a e-mail cimekre.

Az uigyintézo kijelolése (szignalas)

Az érkezett Ugyiratok szignaldsira az intézményvezetd jogosult. A szignalasi
jogosultsidgot dtmeneti vagy tartds idétartamra az intézményvezeté atruhazhatja.

Az irat szignalasara jogosult

kijeloli az {igyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),

kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait, melyeket
a szignalas idejének megjelolésével eldadoi iven (frasban) régzit.
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Az iratkezelés soran az liggyel és az Ugyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az el6adoi iven kell régziteni.

Az iktatas

Az Intézményhez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat - a 57-58. pontban felsoroltak
kivételével - ha jogszabély masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatirozott médon kell nyilvantartani és
kezelni: '

pénziigyi bizonylatokat és szadmlakat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

munkaiigyi nyilvantartasokat,

bérszamfejtési iratokat,

a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

a visszavarolag érkezett, Gn. atfuté iratokat.

Nem kell iktatni, és mas médon sem kell nyilvantartasba venni:

a tananyagokat, a tajékoztatokat,

az lidvozld lapokat,

az el6fizetési felhivasokat, a rekldm anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
ligyintézést nem igénylé meghivokat.

Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridés iratokat, els6bbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,siirg6s” jelzés{i iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili id6ben érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi idGpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni
kell.

Az iktatoszam

Az iktatasra Kijelolt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartoz6 iratokra, illetve az ligy
intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szdmon,
iktatészamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatdst minden évben 1-gyes sorszdmmal - szamkeret alkalmazisa esetén a
szamKeret egyes sorszamaval - kell kezdeni.

A sorszdmok felhasznalasa folyamatos, egy iktatdszamra csak egy irat iktathato. Téves
iktatas esetén az iktatészam nem hasznalhato6 fel Gjra.

Az iktatas sordn kotelezd a sorszamos és alszamos iktatds alkalmazasa. Az alszamokra
tagolodoé sorszdmos iktatasndl az egyedi tigyben keletkezett elsd irat 6néllé sorszamot,
azaz f6szamot kap. Az ugyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a f6szam alszamain
keriilnek nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szdmu alszdm tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni - mint hivatalbél keletkezett iratot, a hatosagi hatarozatokat. A
hatarozatra érkezé fellebbezés - mint beérkezé irat - ugyancsak 1j alszamra kertil.
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Az iktatdszam felépitése:
iktatéhely vagy iktatokényv azonosit6ja, perjel, f6szam, kotdjel, alszdm, per-jel,
négyjegyi évszam, ( pl: Szeghalom Véiros Onkormdanyzat Intézménymikodtetd
Kozpontja/324-17/2020.)

Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!

Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokényvon belil a fdszamokat folyamatos sorszamos
rendszerben Kell kiadni. Az igyirathoz tartozd iratokat az iktatdsi foszam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Iktatokonyv
Az intézményiktatas céljara papir alapu iktatékdnyvet hasznal.
Az iktat6konyvnek kotelezden kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:

a) iktat6szam,

b) iktatds id6pontja,

c) beérkezés idépontja, médja, érkeztetési azonositoja,
d) adathordoz? tipusa (papir alapy,), adathordoz6 fajtaja,
e) kiildés id6pontja, maddja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapy, elektronikus),
j) Ugyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,
k) irat targya,

1) el6- és utdiratok iktatészama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, mddja és elintézés id6pontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

A téves iktatds iktatészdma nem hasznalhaté fel Gjra, azt az utdlagos moédositas
szabalyainak megfelel6en hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az iktatokoényvet az év utolsé munkanapjan, az utols6 irat iktatasa utan hitelesen le kell
zarni.

El6zményezés

Iktatas el6tt az ligykezel6nek meg Kell llapitania, hogy az iratnak van-e eldirata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fészamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az elbirat iktatoszamat, és az eldzménynél a jelen irat iktatoszamat, mint
az utdirat iktatészamat.
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Az el6zményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott
irathoz kell kapcsolni.

Az irat hatarid6 - nyilvantartasba helyezése

Hatarid6é-nyilvantartdsba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kézbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megszilinése
utan valik lehetévé.

Az iratot hatarid6-nyilvantartasba az tigyben érdemben eljaré ligyintéz6 helyezi. A
hataridét az el6adoi iven év, ho, nap megjelolésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az ligyintézdhoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett az intézményi
dolgozdéhoz / ligyintézéhoz Kkell tovabbitani. Az atadas-atvétel igazolasa az iraton vagy
jegyzdkonyvben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Kiilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem minésiil kiadmanynak:

az elektronikus visszaigazolas,

a fizetési azonositorodl és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas, valamint
az iratkezelési szabadlyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapu kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalb6l kezdeményezett iratokat
egyarant) az intézményhivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapu kiadmany hitelesitésére az intézményhivatalos bélyegz6jét kell hasznalni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiilldendé iratot kiadmanyként csak az
intézményvezet6 vagy az Altala felhatalmazott, kiadmanyozdsi joggal rendelkez6
személy irhat ala.

A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az
»S.K.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
valamint

a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra
jogosult személy fokozott biztonsagl elektronikus aldiras vagy mindsitett elektronikus
alairassal latott el.
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Az Intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézdje - figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozé szabalyokra -
a jogosult részére hitelesitési zdradékkal elldtott papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadhat, a hatalyos masolatkészitési szabalyzat el6irasai szerint.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast
az intézményvezeto vezeti.

Expedialas és az iratok tovabbitasa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd el6készitésérdl az ligyintézd
gondoskodik.

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezel6nek kell atadni. Az
iratkezel6 csak teljes ligyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

az intézménynevét, azonosit6 adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
az iigyintézé nevét,

a kiadmanyozé nevét, beosztasat,

az irat targyat,

az irat iktatészamat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonosité adatait,

az ligyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése el6tt az iratkezel6nek - ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket
- ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoéi utasitast,
és a mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az el6addi ivre és a nyilvantartd kényv(ek)be be kell
vezetni.

A kiilldeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az atvétel alairassal torténé
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

postai feladds esetén postakonyv vagy kisér6jegyzék alkalmazasaval,

kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett
szabalyoknak megfelelGen,

elektronikus titon torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket - iktatas nélkiil, de érkeztetve - az
ligyirathoz kell mellékelni.
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Ha a postara adott killdemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ligyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgdlaton keresztiil keriil sor,
abban az esetben az ligyfél részére a killdemény kézbesitése

ligyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),
torténhet meg.

V. FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés el6tt az
ligyintézo:

megvizsgalja, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

az ligyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illet6leg a nyilvintartasba vétel soran
adott irattdri tételszamot jovahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantartd
konyvében (munkakényv, dtadékonyv stb.) rogziti (papiralapa irat esetén ravezeti az
iratra is),

a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az {ligyiratbdl kiemeli, és a
selejtezési eljaras mell6zésével, az erre vonatkoz6, kiilon szabalyzatban megfogalmazott
szabalyok betartasaval megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezel$ koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelé hidnyossagot észlel az iraton,

’_

visszaadja az ligyintézdnek, aki gondoskodik annak kijavitasarél.

Az irattirba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

Az iratokrdl el kell tavolitani az 6sszef(izésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbél késziilt
iratkapcsolo, zsineg, mianyag boritd stb.

Az Intézménynél kijelolhet6 papiralapt iratokat 6rzé helyiség akkor felel meg céljanak,
ha szdraz, portdl és mas szennyez6déstol tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithato,
levegbje cserélhetd, ha benne a t(iz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhet6, nem
veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tamadt tiiztdl és erészakos behatolastol védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett - feliileti
festékkel ellatott fémbdl késziilt - dllvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az
irattdri berendezés kialakitasakor a ti{iz- és balesetvédelem mellett a kezelés
célszertliségi szempontjait is figyelembe kell venni.
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Az iratanyag taroldsara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését,
portodl valé védelmeét és az allvanyokon torténd szakszerti elhelyezését egyarant szolgalo
tarol6 eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra az intézményspecialis irattarolé dobozokat
hasznal.

Atmeneti és kozponti irattar
Az intézmény atmeneti és kozponti irattarakat mékodtet.
Atmeneti irattarba helyezhetSk az elintézett, és a hataridébe helyezett iigyiratok.
Az dtmeneti irattarbdl az tigyiratokat 5 év utan a kozponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattar a lezart évfolyamu {igyiratokat eredeti alakjukban, el6adéi ivben
elhelyezve, irattarolé dobozokban, nyilviantartdsaikkal egyiitt, az irattari tervben
meghatarozott tételszimok szerint csoportositva veszi at.

A kézponti irattarba helyezés mddjat az adathordozé hatirozza meg:

a papiralapu iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivilni az irattirba helyezés
szabalyainak megfelelGen,

az archivalt, két éven tdl selejtezhet, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi
adathordozéra - a kozponti irattdr rendszerének megfelel6 csoportositasban -
hitelesitett masolatot kell késziteni,

vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozdénak
megfelel6 modszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli
rendszer altal generalt médszerrel kell biztositani,

a nem selejtezhetd, levéltari dtadasra kertild vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrdl késziilt papiralapt hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket Kell
vezetni. Az irattari jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a
raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen bellll a kezd6é és zard
iktatészdmokat, a tételek megnevezését, valamint a raktri egység irattari helyének
azonositdjat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra
keriilt iratokat.

Az irattari jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is
készithetd.

Az Ugyintéz6k a munkakori lefrasukban rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol
hivatalos haszndlatra iratkikér6vel kérhetnek Ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is
ellenérizhetd moédon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkolcsonzések
dokumentélasara nyilvantartast kell vezetni (kélcsonzési napld). Az atvételt igazold
iratkikérdket az irattarban kell tarolni.
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Az irattarb6l kiadott {gyiratrél {igyiratp6tldé lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevé alair. Az alairt Gigyiratpotlé lapot a kolcsonzés ideje alatt az
figyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés, megsemmisités

Az intézmény valamennyi irattiraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével,
szabalyszer(i eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar
egyidejl értesitésével. A selejtezést célszer( évente elvégezni. A szervezeti egységeknél
a selejtezést a kézponti irattar tudomasaval és kozremiikodésével kell elvégezni. Az irat
selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkozd jogszabdlyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felel6s vezetd altal kijel6lt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésr6l a  selejtezési  Dbizottsdg tagjai Aaltal alairt és az
intézménybélyegz6jének lenyomataval ellitott selejtezési jegyz8konyvet kell késziteni 2
példanyban, amelyeket iktatis utdn az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyz6konyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét
felsorol6 tételszintd iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt
iratokbél a levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari
dtadasra kijel6lhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idGpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérdl az intézményvezetd az adatvédelmi és biztonsagi eléirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetben az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul torélni kell az adatallomanybol.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arr6l haladéktalanul jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kéarosodott iratok
meghatdrozasat, a kéaresemény helyét, idépontjdt és kortilményeit. A jegyzokonyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a megrongalodott iratok helyredllitdsanak
lehet6ségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs méd az iratok helyreéllitaséra,
a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbdl
értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatdsagot.
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Az elektronikus adathordozoén tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén
az eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

Az intézmény a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozd jogszabalyi eléirasoknak
megfelelen (Altaldban 15 évi Grzési id6 utdn), el6zetes egyeztetéssel - az illetékes
levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattdri terv szerint a levéltar szdmara atadand6 {gyiratokat az ugyviteli
segédletekkel egyitt, nem fertézott &llapotban, savmentes dobozokban az atado
koltségére, atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktari
egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban
kell dtadni. A visszatartott Gigyiratokrél kiilon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott {igyiratokrol sz616 jegyzéket a levéltarral egyeztetett
formatumban elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl sz6l6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at
kell vezetni.

VI. FEJEZET

INTEZKEDESEK AZ INTEZMENYFELADAT!(GRENEK MEGVALTOZASA, VAGY
MUNKAKOR ATADASA ESETEN

Az intézmény feladatkdérének megvaltozasa, kozfeladat dtadasa esetén intézkednie kell
az irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megbrzésérdl, kezelésérdl és
tovabbi hasznalhatésagarol. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltara(ka)t
irasban értesiteni kell.

Azt a munkatdarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a
részére kiadott iratokkal, ligyiratokkal - munkanapléja alapjan - el kell szamoltatni.

A munkakort atado6 dolgozé az iratokat, ligyiratokat az intézményvezetd altal megbizott
személynek jegyzokonyvileg kételes atadni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a munkanaplé alapjan a hatralékos és folyamatban
1év4 ligyek iktatoszamat és targyat.
Az 4tado a jegyz6konyvben koteles a folyamatban 1év6 {igyekrdl tajékoztatast adni.

A jegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl
- az elsd példanyt az atado,
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- amasodik példanyt az atvevd,
- aharmadik példanyt pedig az irattar kapja.

125. Az iratkezelési folyamat szerepl8it (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, iigyintézo,
iratkezel8) megsziinés, itszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évd
iratokkal, a nyilvantartisok alapjan (gyirat-szinten el kell szamoltatni, az
elszamoltatasrol jegyz6konyvet kell felvenni.

VI. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

126. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2022. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Szeghalom, 2021. december 16.

\sh: (s s

Németh-Csak Erika
intézményvezet6
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Iratkezelés soran alkalmazott nyomtatvanyok
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.. melléklet

Iratatadas-atvételi jegyzokonyv

(iratanyag szervezeti egységek kézitti, illetve

kézponti irattdrba torténd dtaddshoz)

Iktatészam:
Késziilt: (ddtum, szerv, helyiség megnevezése)

Atadé: (az dtadé szervezeti eqyséqg és személy megnevezése, illetve az dtaddsért felel6s vezets
beosztdsdnak megnevezése)

Atvevé: (az dtvevd szervezeti eqyséq és személy megnevezése, illetve az dtvételért felel§s vezetd
beosztdsdanak megnevezése)

Az atadas-atvétel targyat képezd iratanyag, iratkezelési segédlet:
(Az iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése.)
(Az iratdtadds alapjdul szolgdlo jogszabdlyok, egyéb normdk, megdllapoddsok, stb. felsoroldsa.

Utalds az dtaddsra keriild iratanyag mellékelt iratdtadds-dtvételi jegyzék formdjdban torténd
részletes felsoroldsdra.)

Km.f.

atadoé alairasa atvevd alairasa

Szervezeti egység vezetdje

Melléklet: ... lap iratatadas-atvételi jegyzék

A jegyzdkonyv késziilt: ..... példdnyban
Kapjak: (dtadé megnevezése)

(atvevé megnevezése)

[rattar
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Iratatadas-atvételi jegyzék
(iratanyag szervezeti egységek kozotti, illetve
kézponti irattdrba térténd dtaddshoz)

Atadasi egysé Irattari
CBYSCE Ev tételszam, Iktat6szamok felsoroldsa
sorszama tételcim
1. doboz

2. doboz
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..... melléklet

Szerv megnevezése: ............
IKt. SZAM: .ocvevrereirene

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt: ... cvverrrvneis irattdrdaban

(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai: veeeenressesnnssseres (NEV, bOSZUAS)

... (név, beosztds)

.................... (név, beosztds)

A selejtezést ellendrizte: vereresresseensensens(NEV, be0SZLAS)

A munka megkezdésének id6pontja: ............... (ddtum)

A munka befejezésének idépontja: ceevereareenens (ddtum)

Az alapul vett jogszabalyok:

Selejtezés ald vont iratok: .
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjedelem: ...........(ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisége: .............(ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt .......... lap tételszint(i iratjegyzéken felsorolt iratok
Kkiselejtezését javasoljak.

A munka sorén a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre Kertil.

kam.f.

Selejtezést végzdk alairasa Ellendrzést végzs vezet6 alairasa

&t
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TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL

IRATTARI TETEL MEGNEVEZESE

SELEJTEZETT EV




26

UGYIRAT POTLO LAP

a) Iktat6szama (év megadasaval): ............cccooviiicinnciinnnns
b) Irattiri jele/tételszdma: ...........ccooomieiriciiccii e
€) TATGYA! ..ot e s e

d) Kiadas ideje: .....c.ccorvivrmevceiriicnn

e) Kiadas célja (betekintés, kolcsonzés, ligyintézés,

szervezeti egység megnevezeése: ... e
KIKEro neve: ........ccoovivevine it s
ligyirat szerelve: ...

az iigyirat betekintésre kikolcsonozve hatariddig: ...

atvevé alairasa kiad6 irattaros alairasa

..... melléklet

csatolas,
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.... melléklet

Iktat6 bélyegzo lenyomata
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melléklet

Nyilvantartas a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrél, érvényes alairas bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol

Bélyegzd
lenyomata

Bélyegzd

lenyomat

szoveges
leirasa

alairas-
mintéja

Kiadmanyoz6

Atvevé
neve,
munkakoére

Atvevd
szervezeti
egységének
megnevezése

Atadas és
atvétel
idépontja

Atadé
alairasa

Atvevd
aladirasa

Selejtezés
id6pontja

ot
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L Irattari terv
i Ugykior megnevezése Orzési id6 (év)
tetelszam &
Vezetési, igazgatadsi és személyi tigyek
1. Intézménylétesités, -datszervezes, -fejlesztés nem selejtezheto
2. Tktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheté
3. Szemeélyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
3. Fenntartoi iranyitds 10
6.~ Szakmai ellenbrzés 20
7 \Megallapodasok, birosagi, allamigazgatdsi 10
' iovek
8. Belsé szabdlvzatok 10
9. Poleari védelem 10
10 Munkatervek, jelentések, 5
) Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi tigvek
12. Nevelesi-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felveétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 1y
17. Diakénkormanyzat szervezése, miikédése 5
18. Pedagogiai szakszoledlat 5
Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése,
19. S 5
miikodése
0 Szaktandcsadoi, szakertéi vélemények, 5
' javaslatok és ajanldsok
21. Gyakorlati képzés szervezese 5
22, Vizseajegoyzokonyvek S
23. Tantargvfelosztds 5
24. Gvermek- és ifjusagvédelem 3
95 Tanulok dolgozatai, témazaroi, ]
) vizsgadolgozatai
6.t ~Iz érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesito 7
vizsga
Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo
27. 5
dokumentum
Gazdasagi tigvek
Ingatlan-nyilvéntartas, -kezelés, -fenntartds,
27. hataridé nélkiili épiilettervrajzok,
helvszinrajzok, haszndlatbavételi engedélvek
28. Tarsadalombiztositas 50




Leltar, alloeszkoz-nyilvantartads,

29. o , " 10
vagyonnyilvantartds, selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,

30. . g 5
konyvelési bizonvlatok

31. A tanmithely iizemeltetése 5

32 A gyermekek, tanulok elldtdsa, juttatdsai, 5

) teritési dijak
33. Szakértdi bizottsdg szakértoi vélemenye 20
34— Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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