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1. Altalanos rendelkezések
1.1 A szabalyzat hatalya

E szabalyzat hatalya kiterjed a teljes intézményre (szakkozépiskola és kollégium), ezek irattari
anyagara.

E szabalyzat hatarozza meg a beérkez6 és az ott keletkezett papir alapu és elektronikus koziratok (a
tovabbiakban: irat) kezelésének egységes kovetelményeit, tovabba a iratkezelési szabalyzatai
végrehajtasanak ellenérzési rendjét.

E szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére kiilon jogszabalyban
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

1.2 Alkalmazott szakkifejezések

1. atmeneti irattar: az intézmény altal az iktatohelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba
adas elotti orzése torténik;

2. atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

3. beadvany: valamely szervtdl vagy személytdl érkezé papiralapu vagy elektronikus irat;

4, csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegti 6sszekapcsolasa;

5. elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrél szolé 2001. évi XXXV. torvényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;

6. elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem minésiilé elektronikus dokumentum, amely
az iktatasi szamrél, az eljards meginditasanak napjarél, az ligyintézési hataridérél, az ugy
ligyintézéjérol és az ligyintézo hivatali elérhetéségérol értesiti az ligyfelet;

1. elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem minésiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarél értesiti annak
kiild6jét;

8. elbadodi iv: az Uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozé, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

9. expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités médjanak és idépontjanak meghatarozasa;

10. érkeztetés: minimalisan az érkezett killdemény sorszamanak, kiildéjének, az érkeztetés
datumanak és konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdjanak (kiilonosen kod,
ragszam) nyilvantartasba vétele;

11. gépi adathordozd: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az ligyfél-hivatal, illetve a hivatal-
ugyfél kommunikéaciora felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz;

12. iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az eléaddi iven;

13. iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszk6z, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

14. iktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel az intézmény latja el az iktatand¢ iratot;

15. iratkblcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbdl;




16. irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb egyedi
ligy iratai tartozhatnak;

17. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatarozé kod;

18. irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténé
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az iigyintézés befejezését
kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti idére;

19. kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek
sz016 vezetdi vagy ligyintéz6i utasitasok;

20. kézbesités: a kiildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszk6z utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

21. kozponti irattar: az intézmény tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgalé irattar;

22. kiildemény: az irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -,
amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozé listan cimzéssel lattak el;

23. kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatéva
tétele;

24, levéltarba adas: a lejart irattari O6rzési idejd, maradand6 értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

25. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek;

26. masolat: az eredeti iratrél széveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

27. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitdsanak
lehetéségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

28. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol - elvalaszthato;

29. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité6 része, amely elvalaszthatatlan
attol;

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

31. selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyaghdl és
megsemmisitésre torténd elékészitése;

32. szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo ligyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges jellegi
osszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jel6lni kell;

33. szignalas: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijelolése,
az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa;

34. tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valé hozzéférés lehetéségének
biztositasaval is;

35. iigyintéz6: az Ugy intézésére kijelolt személy, az ligy el6adoja, aki az iigyet dontésre elokésziti;

36. iigyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat;

37. iigykoér: az intézmény vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé Ugyek meghatarozott
csoportja;

38. kezdéirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az ligy indit6 irata;

39. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbdl
készitett tarol6eszkoz.




1.3 Az iratkezelés szabalyozasa

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési id6
megvaltozasa esetén mddositani kell.

Az intézmény vezetbje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggé tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetot.

1.4 Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megérzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feligyeletéért az intézmény vezetdje felelos.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az intézményhez érkezett, ott keletkezé,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

c) kezeléséért fennallo személyi felelésség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel6 feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradando értékii iratok megérzése biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, az intézmény rendeltetésszerii miikodéséhez
megfelel6 tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérél, szilkség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél és tovabbképzéséral;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisilés és sériilés
ellen. Az intézmény vezetdje koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasara,
amely alapjan a feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra kertilnek és végrehajthatok.

2. Azirattari terv




2.1. Az irattari tételek kialakitasa

Az Ugyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyliitteseket - az intézmény ligykoreit az
azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék segitségével - targyi alapon
kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithaté, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megodrzést igénylé vagy meghatarozott
idotartam eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhatdk be;

b) az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgéalnak az éves ligyiratforgalmi és hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

¢) az intézmény hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetéen az ligykérok milyen mélységui
attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban el6irt, kiulonb6zé célu és adattartalmu
nyilvantartasokbdl;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibél, ha azokat kilon irattari egységként kell
kezelni;

c) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény miikodése szempontjabol
meghatarozé jelentéségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eléterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetoket és a hatarozatokat is), tovabba a
belsé utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhet6k, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idé eltelte utan ki
lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
meg6rzésérdl az iratképzé - hataridé megjelolése nélkiil - helyben kételes gondoskodni. A nem
selejtezheto és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhet6 irattari tételek esetében meg
kell jel6Ini az irattari 6rzés id6tartamat. A személyes adatot tartalmazé iratok 6rzési és selejtezési
idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni.

2.2. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba
az intézmény Ulgykorei kozott meglévé tartalmi osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel
kell kialakitani.

Az irattari tervet altalanos és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek megfeleléen
kell csoportositani. Az altalanos részbe az intézmény miikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti
egységet is érintd irattari tételek, a kiilonds részbe pedig az intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo
irattari tételek tartoznak.

Az intézmény ligykorei kozott meglévo tartalmi osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonbozé fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonés részén beliil a fécsoportok szervezeti
egységenkeént is kialakithatok.




A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfelel6é azonositéval (irattari tételszammal) kell ellatni.

3. Aziratok kezelésének altalanos koveteIményei
2.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozé ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az
azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategységként, iligyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek,
ugyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiinek.

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat - még irattarba
helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot az e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithat6 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 intézményen beliili Gtja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepl6it (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, ligyintézo, iratkezeld)
megszlinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben lévé iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

2.3. Az iratkezelés megszervezése
Az intézmény adottsagainak és igényeinek megfeleléen az iktatast a teljes intézményt érinté témakban —
kivéve a gazdasagi Ugyeket - kozpontilag, az iskolatitkér, a gazdasagi Ugyekben a gazdasag Ugyintéz0
feladataként szervezi meg.
Az intézmény az elintézett ligyek iratait irattaraban helyezi el.
4. Aziratkezelés folyamata
4.1. A killdemények atvétele
A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

c) az iratkezelést feliigyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezdé személy;




e) a titkarsag munkatarsa;
f) hivatali munkaidén tul az ligyeleti szolgalatot teljesité személy;

A kiildeményt atvevé koteles ellenérizni:
a) a cimzés alapjan a killdemény atvételére valé jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen lévé azonositasi jel megegyezéségét;
¢) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy az intézmény belsé szabalyzataban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashat6 alairasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy
szervezeti egység veszi at az iratot, igy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd
els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratokrol
vagy mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,siirgés” jelzésii) kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni, az elektronikus iratot
részére tovabbitani kell.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem allapithato
meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

4.2. A kiildemény felbontasa és érkeztetése

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a minésitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést felligyel6 vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
¢) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozéja, vagy
d) automatikusan az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus rendszer
bonthatja fel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra széInak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c¢) amelyek névre széloak és megallapithatéan maganjellegliek.

A kuldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kuldemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kildemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.

A killdemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat. Az
esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errél tajékoztatni kell a kuldét is.




Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté az
osszeget, illetéleg a killdemény 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.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy fiizdhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.

Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithaté.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbél nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgal6 informaciéhordozdkat az irathoz kell csatolni.

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.

A kuldeménynek a fogadé félhez torténd beérkezése idépontjaban nyilvantartasban kell rogziteni
minimalisan a kildemény sorszamat, kuld6jét, az érkeztetés datumat és konyvelt postai
kiildeménynél a kiildemény postai azonositojat. Az érkeztetés datumat és az érkezteté azonositét a
kiildemény elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

Az irat munkahelyrél torténé kivitelérdl, munkahelyen Kiviili tanulméanyozasaroél, feldolgozasaral,
tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

4.3. Iktatas

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
Az iktatokonyvnek kotelezben kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatdszam;
b) iktatas idépontja;
¢) kiildemény érkezésének idépontja, médja, érkezteté szama;
d) kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;
e) kiildemény adathordozoéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozéja;
f) kiildé megnevezése, azonosité adatai;
g) cimzett megnevezése, azonosité adatai;
h) érkezett irat iktatészama (idegen szam);
i) mellékletek szama;
Jj) Ugyintézo szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;
k) irat targya;
I) el6- és utoiratok iktatdoszama;
m) kezelési feljegyzések;
n) igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
o) irattari tételszam;
p) irattarba helyezés idépontja.
Az iratot el kell Iatni iktatoszammal és az irat egyéb azonosit6 adataival.




Az iktatéoszam felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: fészam - alszam/év/; az iktatészam
felépitése az osztott vagy vegyes lgyiratkezelés esetén: iktatohely azonositdja/fészam -
alszam/év/egyedi azonositas. A fészam - alszam/év/ egy egységként tekintendé azonosito. A fészam
és alszam folyamatos sorszam, amelyet a szoftverben beallitott szamlalé automatikusan képez. Az
évszam az aktualis év négy szamjegye. Az iktatohely azonositojat (szam és betii kombinacidja) az
adott szervezet - igényeinek megfeleléen - alakitja ki (nem osztott iktatas esetén ez az adat lehet az
iktatokonyv betii és szamkombinaciés azonositdja). Egyedi azonositasi jelolés alkalmazasa nem
kotelezd. Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok feliigyeletét ellato felelés vezetd adja ki
és tartja nyilvan.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.
Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

Az ligyirathoz tartozé iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.

Az iktatoszamnak tartalmaznia kell - osztott iktatas esetén az iktatohely azonositéjat - az iktatasi
fészamot, az alszamot, valamint az iktatdszam kiadasanak évét.

Ha az iligyintézés szakmai kovetelménye ezt sziikségessé teszi tovabbi szam, illetve betiijel
alkalmazhato, amelyek jegyzékét az intézmény iratkezelési szabalyzataban kell rogziteni.

Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a rendvédelmi szerveknél, birésagoknal és lgyészi
szerveknél a kiilonb6z6 években, de ugyanazon iigyben keletkezett iratokat is egy f6szamon lehet
nyilvantartani. A kiilonb6z6 években, de ugyanazon ligyben keletkezett, egy fészamon
nyilvantarthaté lgyek korét a Magyar Orszagos Levéltarral, illetve az illetékes szaklevéltar és a
miniszter egyetértésével az iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

Az ligyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv
»targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az uigyirathoz tartozé elsé irat nyilvantartasba
vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - lényegesen megvaltozott,
ebben az esetben az 0j targyat gy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Az ligyirat targya, illetleg az tigyfél neve és azonosité adatai alapjan név- és targymutatot kell
vezetni.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot koveté alahuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetben alairassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval hitelesiteni
kell. A Kézi iktatokonyv esetén a lezart iktatokonyvben ezt kovetden Uj irat fészamra torténé iktatasa
tilos, az érkezett Ujabb iratot az ugyanazon ligy soron kovetkez6 alszamara iktatjak.

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbél
tett intézkedéseket tartalmazoé ,,siirgés” jelzésii iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat;
d) nem szigord szamadasu bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabél visszavarélag érkezett iratokat;




f) pénzugyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

Jj) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly médon,
hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen.

A kézi iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatdisa nem lehetséges az el6zmény fészamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az elbirat iktatészamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utéirat
iktatoszamat.
4.4.Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az illetékes szervezeti egység vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végz6 személyt (szignalas). Bizonyos iratcsoport
esetén szignalas nélkiil ahhoz az ligyintéz6hoz kell tovabbitani az iratot, aki illetékes az ligyben
eljarni, az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az ligy, tiigycsoport feldolgozasara illetékes
szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil a szervezeti egységhez lehet tovabbitani.

Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgésségi fok sth.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasbhan teszi
meg.

A szervezeti egység vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

4.5.Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem minésiil kiadmanynak a fizetési azonositorél és az iktatdszamrél sz6l6 elektronikus
tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:




a) azt az illetékes kiadmanyozd sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii alairasmintaja és
b) a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézéje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrél, érvényes alairas-bélyegz6krdl a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat rendelkezik.

4.6.Expedialas

A szervezeti egység iratkezel6jének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e
minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitdas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitod,
futarszolgalat stb.).

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

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényls,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Az atmeneti irattar az iratkezelési szabalyzatban rogzitett ideig 6rzi az iratokat, ezt kovetéen azokat
selejtezi vagy atadja a szervezet kozponti irattaranak. A kozponti irattar gondoskodik a maradandé
értéka iratok levéltari atadasarol.

Irattarba helyezés elétt az Ugyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem tértént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az
eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az tigyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.
Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el
kell helyezni az irattari tételszamnak megfelel6 gyiijtébe. A kozponti irattarba csak lezart évfolyamd,
segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarb6l hivatalos hasznalatra kdlcsonozhetnek iratokat.
A kolcsonzést utdlagosan is ellenérizheté médon, dokumentaltan kell végezni.




Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott ligyiratrél tgyiratpétlé lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt ligyiratp6tlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az
ugyirat helyén kell tarolni.

4.8. Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezeté altal kijelolt legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6
leteltével.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény korbélyegzéjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok megsemmisitését
a szilkséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakuldott példanyara irt zaradékkal
engedélyezi. A megsemmisitésrél az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

4.9.Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando tgyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott allapotban,
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére az irattari terv szerint, atadas-
atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi egység szerinti (doboz, csomag
sth.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol
kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a
levéltarral egyeztetett médon - elektronikus formaban is at kell adni.

5. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozéokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen
elektronikus lizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az intézmények alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozén tarolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van,

:::::

naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,Nem masolhatd!”,
d) ,Kivonat nem készithet6!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
f) ,Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),
g) valamint mas, az adathordozoé sajatossagatol fliggo egyéb sziikséges utasitas.




A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.
6. Egyéb rendelkezések
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.
E szabalyzat szabalyait az automatizalt egyedi dontésekkel kapcsolatos ligyintézés esetén az Ltv.

35/A. (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan kiadott rendeletben meghatarozott sajatos
kovetelmények figyelembevételével kell alkalmazni.




