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1. Az iratkezelés célhoz rendelése, szervezése
Az iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy a szervhez érkezett, az ott keletkezd, illetve on-
nan tovabbitott irat:

azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen;

- tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

- kezeléséért fenndllo személyi felel6sség egyértelmilen megallapithatod legyen;

- szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld felté-
telek biztositva legyenek;

- a beérkezett iratok megvéltoztathatatlansaga biztositva legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelozhetd, a maradandd értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

- az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mikodésé-

hez megfeleld tdmogatést biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a sza-

balytalansagok megsziintetésérdl, szitkség esetén kezdeményezi a szabalyzat modosi-

tasat;

- az iratkezelést végz0, vagy azért felelos személyek szakmai képzésérol €s tovabbkép-
z€sérol;

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- és targymutatod, kézbesitékonyv.,
iratmintak €s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonosi-
toknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen
tartasarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kvetelményekrél, és azok betartasarol;

- ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabélyozott miikédésérdl;

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

A tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellaté vezetd, tigyintézo, lgykezeld koteles

gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsdgardl, és megtenni azokat a
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technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az

tizembiztonsagi, adatvédelmi szabéalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiiléndsen:

» ajogosulatlan hozzaférés,

-

a megvaltoztatas,

\G

v

a tovabbitas,

Y

a nyilvanosséagra hozatal,

a torlés, megsemmisités, valamint

Y

Y

a megsemmisiilés és
> asériilés ellen.
A szerv vezetdje koteles az tizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasara, amely alap-

jan a feladatok, hataskérok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

2. Az irattari tételek

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott id6
eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezheto irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megérzé-
sérol az iratképzo hataridé megjeldlése nélkiil helyben kételes gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jel6lni az irattari 6rzés idotartamat.

Kiilon jogszabdly hatarozza meg a felszamolds, csddeljaréds, végelszamolas esetére vonatkozd
iratkezelés (atadas) és selejtezés, valamint levéltari feladatokkal kapesolatos tigyintézés rend-

jét.

2.1. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari tervet altalanos és kiilonds részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek megfe-
leléen kell csoportositani.

Az éltalanos részbe a mukdodtetéssel kapesolatos, tobb szervezeti egységet is érintd irattari

tételek, a kiilonos részbe pedig a szerv alapfeladataihoz kapcsolddd irattari tételek tartoznak.
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2.2. Az iratok rendszerezése

A feladat- és hataskdrbe tartozo tligyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos tigy-

re,

Y

egy adott targyra

» vonatkozoé iratokat egy irategységként, ligyiratként (ligyiratszam) kell kezelni. A tébb
fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili irategység-
nek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindstilnek.

Az tigyiratokat, valamint az irattari anyagba tartozé egyéb mads iratokat még irattarba

Y

helyezésiik el6tt

%

az irattari tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben

iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.3. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett papiralapi vagy elektronikus iktatd-
konyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokényvet az ligyintézés hiteles dokumen-
tumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben
ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy
adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili tja pontosan kivethetd €s ellenérizhetd, az iratok
holléte, pedig naprakészen megéllapithat6 legyen. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szerve-
zeti egység, szigndld, ligyintéz0, iratkezeld) megszlings, dtszervezes és személyi valtozas ese-
tén a kezeléslikben 1év0 iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az

elszamoltatasrol jegyzOkonyvet kell felvenni.

3. Az iratkezelés megszervezése
Az iktatast (adottsagnak €s igénynek megfeleléen)
- kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,

- osztottan, az ligyeket intéz6 szervezeti egységnél, vagy
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- vegyes rendszerben, az el6z6 pontban foglaltak egyiittes alkalmazasaval kell megszer-
vezni
Az elintézett ligyek iratait irattariban kell elhelyezni.
Az iratkezelési szabdlyozdsdban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az
eloirasokat, amelyek biztositjak a papiralapi és az elektronikus iratot egyarant tartalmazo

tgyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét és hasznalhatosdgdt.

Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell lennie.

3.1. A kiildemények atvétele
Az iratkezelés szabalyozdsdban meg kell hatarozni az adott szervhez érkezett kiildemény
- levél, tavirat, fax, csomag stb.
- atvételére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teendoket.
Az atvétellel kapcsolatos teenddk a kiildemény érkezésének modja
- postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekommunikécios esz-
koz, illetve a maganfél személyes benyjtasa stb.

szerinti bontasban is meghatarozhatok.

A killdemény atvételére jogosult:
- acimzett vagy az altala megbizott személy;

- aszerv vezetdje vagy az altala megbizott személy;

az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

a postal meghatalmazdssal rendelkez6 személy;

A kiildeményt atvevo kiteles ellendrizni:
- acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
- akézbesité okmanyon €s a kiildeményen 1évé azonositasi jel megegyezdségét;

- aziratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét.

Az atvev0 a papiralapt iratok esetében a kézbesité okmanyon olvashatd alairdsaval és az atvé-
tel datumdnak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az azonnal és stirgés jelzeést kiilldemények

atvételi idejét dra, perc pontossaggal kell megjelélni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult
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személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legke-
s6bb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegység-

nek iktatasra atadni.

Elektronikus uton érkezett kiilldemények esetében az atvevod a feladonak automatikusan elkiil-
di a kiildemény atvételét igazolo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat). Az elektroni-
kus uton érkezett irat atvételének és érkezésének idopontja folyamatos miikddést rendszerek
esetén a fogadd szerv elektronikus rendszere altal kiallitott elektronikus visszaigazolasban
(atvételi nyugtdban) szerepld idépont.

A gyors elintézést igényld (azonnal/stirgds jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha biztonsagi kockazatot jelent a

fogadé szerv szamitastechnikai rendszerére.

A kiilldemény a fogado szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha
- arendszerhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez vald jogosulatlan
hozzaférés céljat szolgalja, vagy
- az el6z6 pontban meghatarozott informatikai rendszer izemelésének vagy mas szemé-
lyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara irdnyul,
- az els6 pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy térlésére iranyul.
A fogado szerv a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okarol értesiti a kiildot.
Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegii biz-
tonsagi kockazatot tartalmazé beadvany az adott kiildétol. Az ismétlodés értelmezésére vo-
natkozoé szabalyokat az iratkezelés szabalyozasanak kell tartalmaznia.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cim-
zetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladd
nem allapithatdé meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott idé utan

selejtezni kell.
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3.2. A kiildemény felbontasa és érkeztetése

Az érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével:
- acimzett, vagy
- akozponti iratkezelést feliigyel6 vezet6 altal irdsban felhatalmazott személy, vagy
- aszervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja,

vagy
- automatikusan az iratkezelés szabalyozasaban meghatarozott elektronikus rendszer

bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az ,.s. k™ felbontasra szo106,
valamint azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbonto az atvétel és a felbontés tényét a daitum megje-
161ésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmertil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is.
Az elektronikusan érkezett iratot iktatas el6tt megnyithatosag (olvashatdsag) szempontjabol
ellenérizni kell.

Amennyiben az irat a rendelkezésre allé eszkozokkel nem nyithatéo meg, ugy a kiildét az érke-
z¢éstél szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérél, és a
kozfeladatot ellato szerv dltal hasznalt elektronikus tGton toérténé fogadas szabalyairol. Az ira-
tot iktatni nem kell.

Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre allo eszko-
zokkel, ugy a kiildét harom napon beliil értesiteni kell az elemek értelmezhetetlenségérél, és a
kozfeladatot ellato szerv altal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas szabalyairdl, illetve a

hianypétlas sziikségességérol és lehetdségeirol.

Ha felbontas alkalméval kidertiil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a fel-
bonto az Gsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés forméja-
ban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —elismervény
ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell

csatolni.
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Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fiizédik, vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitdsa a boriték csatolaséval bizto-

sithato.

Elektronikus tton érkezett irat esetében az iratkezelési szabalyozasdban rendelkezni kell
azokrol a technikai kivetelményekrol, amelyek az idépont megallapithatésagat biztositjak.
Amennyiben a kiildé nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet megallapitani, az ezek iga-
zolasara szolgalo informdacidéhordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iraton szerepl6 elektronikus alairds érvényességét ellendrizni és az ellendrzés
tényét az iktatdsban rogziteni kell.

Amennyiben az elektronikus alairds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot
nem lehet az aldiroként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek meg-
felel6en maddositani kell.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy el-
kiildeni csak papiralapu kisérolappal lehet. Az adathordozét és a kisérdlapot, mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérolapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamito-
gépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
alairssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett
azonositdk valdsagtartalmat.

Az irat munkahelyroél valé kivitelét, munkahelyen kiviili tanulmanyozésat, feldolgozasat, taro-

lasat belsd szabalyozasban kell rendezni.

3.3. Iktatas

Iktatasra kotelezés esetén az iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell
hasznalni.

Az iktatokényv a kévetkez6 adatokat tartalmazza:

iktatdszam

- iktatas id6épontja
- kiildemény érkezésének idépontja, mddja, érkeztetd szama
- kiildemény elkiildésének idépontja, modja

- kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozéja
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- kiildé megnevezése, azonositd adatai

- cimzett megnevezeése, azonositd adatai

- érkezett irat iktatoszama (idegen szadm)

- mellékletek szama

- ligyintéz6 szervezeti egység és az ligyintézé megnevezése
- Irat targya

- elo- és utoiratok iktatoszama

- kezelési feljegyzések

- lgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja

- Irattdri tételszam

irattarba helyezés idopontja

Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival.

Osztott iktatas esetén az iktatoszamnak tartalmaznia kell az iktatohely azonositojat (szervkod,
vezérszam, targy szerinti azonosito, iktatokonyv azonositd). Az iktatéhely azonositokat az
iratkezelési feladatok feliigyeletét ellato felelds vezetd adja ki és tartja nyilvan.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon (ez lehet pél-

daul az tigyszam) kell nyilvantartani.

Egy iktatokényvon belill a foszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.
Az ligyirathoz tartoz¢6 iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.
Az iktatoszamnak tartalmaznia kell osztott iktatas esetén az iktatohely azonositojat az iktatasi
fészamot, az alszamot, valamint az iktatoszam kiadasanak évét.
Ha az ligyintézés szakmai kévetelménye ezt sziikségessé teszi, tovabbi szam, illetve betiijel
alkalmazhat6, amelyek jegyzékét a kozfeladatot ellatéd szerv iratkezelési szabalyzataban kell
rogziteni.
Az ligyirat targyat

- illetéleg annak megallapitisara alkalmas roviditett véaltozatot

- az iktatékonyv targy rovataba be kell irni.
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A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsé iratnyilvantartasba vétele alkalmaval kell
beirni, kivéve, ha az az irat tartalméat nem ¢érintéen lényegesen megvaltozott, ebben az esetben
az uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Az lgyirat targya, illetdleg az tigyfél (a feladd) neve €s azonositd adatai alapjan név- €s
targymutatd konyvet kell vezetni, illetéleg az elektronikus iktatokdnyvben biztositani kell az e
szempontok szerinti visszakeresés lehet6ségét (név- és targymutatozas). A gyorsabb keresés
érdekében az iratokhoz a targy jellemzéi alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani
kell a targyszavak és azok kombindcidja szerinti keresés, valamint a taldlatok szlkitésének
lehet6ségét.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kivetd alahtizassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairdssal, tovabba a korbélyegzo lenyomata-
val hitelesiteni kell.

Iratkezelési szoftver alkalmazésa esetén biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerbe az adott
évre, az adott iktatokonyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni. Az iktatokonyv zarasanak része-

ként el kell késziteni az iktatokonyv id6bélyegzovel ellatott, hiteles elektronikus valtozatat.

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetdé munkanapon be

kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiilldeményeket, a hivatalbol

tett intézkedéseket tartalmazd stirgds jelzésti iratokat.

Az elektronikus tuton érkezett irat iktatasi szdmarol, az eljards meginditasanak napjarél, az
tigyintézesi hataridorél, az ligyintézorol és hivatali elérhetéségérol
- az érkeztetési szamra hivatkozassal
- akiildét, ha ezt kérte, a beérkezéstdl szamitott harom napon beliil elektronikus Gton ér-
tesiteni kell.
Az értesités felhasznalhatd az tiggyel kapcsolatosan fennallo fizetési kitelezettségre vonatko-

z0 értesitésre is, de azt Ynalldan is meg lehet kiildeni.

Az automatikus iktatds akkor alkalmazhato, ha az automatikus iktatasra kijeldlt iigytipusok

iratai elkiilonitett elektronikus fogadasi cimre érkeznek;
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a benyujtas szabalyairol az ligyfelek részletes tajékoztatast érhetnek el a kozfeladatot
ellato szerv és/vagy a kdzponti rendszer honlapjén;

elozetesen kozzétett formatumban és alakban torténik a dokumentum benyjtasa;

az iratkezelési szabalyzat rendelkezik a tévesen az automatikus iktatési rendszerbe ke-

riilt iratok kezelésérol.

Automatikus iktatasi rendszer alkalmazasa esetén az elektronikus irat beérkezésekor elkiildott

automatikus visszaigazolas egyben az iktatasrol (a sziikséges adattartalommal), valamint a

fizetési kotelezettségrol szolo tdjékoztatast is tartalmazhatja.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban, vagy az iratkezelési szabalyozasdban meghatérozott ese-

tekben nyilvan kell tartani:

konyveket, tananyagokat;

rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

meghivékat;

nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
munkaliigy1 nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermekeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly

moédon, hogy az érvénytelenités ténye

az eredeti bejegyzés olvashatdsdga mellett kétségtelen legyen.

Az iktatokonyvben sorszamot iresen hagyni, a felhasznalt lapokat &sszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitést keltezéssel és kéz-

jeggyel kell igazolni.

Elektronikus iktatokényv hasznalata esetén a modositasokat tartalmuk megorzésével, naplo-

zassal dokumentélni kell. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra. Az utélagos

modositas tényét a jogosultsaggal rendelkez6 ligyintézo/ligykezeld azonositojaval és
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a javitas idejének megjeldlésével naplozni kell. A napléban kovethetéen rogziteni kell az ere-
deti és a modositott adatokat.

Az irat iktatasa eldtt meg kell 4llapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fészamara, rogziteni kell az
iktatokdnyvben az el6-irat iktatdszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az

utoirat iktatoszamat.

3.4. Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az illetékes szervezeti egység vezetdjének vagy a veze-
t0 megbizottjdnak atadni, aki kijeldli az ligyintézést végz6 személyt (szignalas).

Az iratkezelés szabalyozasa rendelkezhet ugy, hogy bizonyos, j61 meghatarozott iratcsoport
esetén szigndlds nélkiil ahhoz az ligyintéz6hoz kell tovabbitani az iratot, aki illetékes az ligy-
ben eljarni, az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az tigy, ligycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve (tigyszam), kdzvetleniil a szervezeti
egységhez lehet tovabbitani.

Az irat szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasita-
sait (feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irds-
ban teszi meg.

A szervezeti egység vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot csak az intézmény vezetéje, akadalyoztatasa
esetén helyettese irhatja ala.
Az irat akkor hiteles, ha:
- azt az illetékes sajat keziileg alairja, vagy a neve mellett az ,,s. k™ jelzés szerepel, a hi-
telesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, tovabba
- a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szere-
pel.
- A keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézoje hite-

lesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.
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A bélyegzokrdl, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus

alairdsokrol nyilvantartast kell vezetni.

3.5. Expedialas

Az iratkezel6nek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i
utasitast, a mellékleteket csatoltik-e. E feladat elvégzése utan dokumentélni kell a nyilvantar-
tassal, tovabbitassal kapcsolatos informéaciokat. A kiildeményeket a tovabbitads modja szerint

kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito, futarszolgalat stb.).

Az elektronikus irat elkiildése id6pontjat dokumentélni kell.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt az elektronikus levélcime megadasa mellett kifejezetten kéri.
Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, az elektronikus irat papiralapti hiteles

valtozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

3.6. Irattarozas

Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetoen kell végez-
ni. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott (elkiildott), irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Az atmeneti irattdr az iratkezelési szabalyzatban rogzitett ideig 6rzi az iratokat, ezt kévetden
azokat selejtezi vagy atadja a szervezet kézponti irattaranak. A kdzponti irattar gondoskodik a
maradandé értéki iratok levéltari dtadasarol.

Irattarba helyezés eldtt az tigyintézdnek az tigyirathoz, ha eddig nem tértént meg hozza kell
rendelnie (papiralapt irat esetén rdvezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélni,
hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbdl ki kell emelni, €s a selej-
tezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovatdba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell

helyezni az irattari tételszamnak megfelelé gytjtébe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok adhatok le.



EKES VIRAGSZAL GOROGKATOLIKUS OVODA %‘L}@ 0
4326 Mariapdcs, Kossuth tér 12. >4 %“

Tel: 42/554-064 L
e-mail: ekesviragszal01@gmail.com T@15]6 %65

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozé elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kozos rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultsagi
rendszer alkalmazasa esetén a kiilonb6z6 iktatohelyekhez tartozo iratok kozos rendszerben is
tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési 1d6

lejarataig vagy levéltarba adédsaig biztositani kell.

3.7. Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijel6lt legalabb
harom tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattéri tervben rogzitett
Orzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és bélyegz6 lenyomatéaval ellatott
selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az illetékes levéltarhoz kell to-
vabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsdgi eldirasok figyelembevéte-

lével gondoskodik.

3.8. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt az atado koltségére
az irattari terv szerint, atadds-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 at-
adasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzekkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban
kell atadni.

A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

Az elektronikusan tarolt tigyiratok atadasat jogszabalyban meghatarozott formatum szerint

kell elvégezni.

4. Altalénos, vegyes rendelkezések

Az intézmény vezetdje és az 4ltala felhatalmazott személyek az intézmény Osszes irataba kor-

latlanul betekinthetnek, az iratok megdrzéséért egyetemlegesen és korlatlanul feleldsek.
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A szamvitellel megbizott (szerz6dott), €és a munkaltatd jogokkal felruhazott személy betekin-
tési joga csak a megbizasi szerzddése, illetve a munkakori leirasaban foglaltak szerint nyilik
meg. Az intézmény munkavéllaloi vagy mas személyek csak kivételes esetekben tekinthetnek
be az iratokba, ez alol csak a kdtelezéen nyilvanossagra hozott iratok kivételek.

Az lizleti, szolgalati vagy allami titoknak mindésitett iratok kezelésérél, az allamtitokrol és a
szolgalati titokrdl szold 1995. évi LXV. térvény részletes szabalyokat tartalmaz, ezért ezekre

kiilon belso szabalyzat kialakitasa nem sziikséges.

Iratbetekintés és masolatkészités

Iratbetekintést vagy iratmésoldst feltéve, hogy az adott irat nem esik TUK al csak kérelem
alapjan engedélyezheti a véllalkozas cégjegyzéssel rendelkezd vezetdje. A kérelemnek
tartalmaznia kell az irat megnevezését, a kérelmezd személyes adatait. TUK ald vont irat ese-
tén a kérelmez6 jogosultsagat is vizsgalni kell.

A betekintési kérelmet irasban kell a vezetohoz eljuttatni. A jogos kérelmet 15 munkanapon
beliil kell teljesiteni. Az iratokat kizarélag az intézmény székhelyén (telephelyén) lehet at-
vizsgélni vagy azokbdl jegyzeteket, masolatot késziteni. Az iratokat elvinni még masolas cél-
jébol sem lehet! Aki barmely iratr6]l mésolatot kivan kapni, akkor ezt az igényét jelezze, a ma-

solatot a masolasi koltség kifizetését kovetben kaphatja meg.

Az iratbetekintés tényét és a kéré nevét, az irat megnevezését és a betekintés iddpontjat a kii-
16n e célra rendszeresitett nyilvantartasba be kell vezetni.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi
adathordozo esetében.
Az alkalmazottak csak azokhoz az
- akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezetd felhatalmazast ad. A hozzéaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell

tartani.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.
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Jogkiovetkezmények
Jelen szabalyzat megsértdivel szemben a polgéri kartéritési szabalyok szerinti, vagy szabaly-

sértési, sulyosabb esetben biintetd jogi eljarast lehet kezdeményezni, az tigy stlyossagara te-

kintettel.
ZARADEK
Jelen szabalyzat 2024.01.01. napjén lép hatalyba. . )
Hatalyba helyezte:
Intézmény képviseletérel jogosult személy \

cégszeru alairasa



