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ELSO RESZ
BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja

A Fay Andrds Mez6gazdasigi Szakgimnazium, Szakkdzépiskola €s Kollégium agrarszakképzd
intézmény szamadra nyilt iratai, elektronikusan keletkezett adatai, valamint a gépi adatfeldolgozas soran
keletkezett adathordozéi atvételét, készitését, nyilvantartdsat, partner(ek) szdméra torténd kiildését,
tarolasat, biztonsdgos brzését, selejtezését, levéltarba torténd ataddsat az aldbbiak szerint szabalyozom.

2. A Szabdalyzat hatilya

2.1.

2.2

2.3.

2.4.

2.5.

A szabdlyzat hatalya kiterjed

a) aFay Andrds Mezégazdasagi Szakgimnazium, Szakkdzépiskola és Kollégium intézményre
(a tovébbiakban: intézmény),

b) valamennyi, a Fay Andras Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkézépiskola és Kollégium
intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre
iranyulé egyéb jogviszonyban &llokra (egylitt: foglalkoztatottak),

¢) azintézményben keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi nyilt iratra.

A mindsitett adatokat tartalmazé iratokat a mindsitett adatok védelmérdl sz6l6é 2009. évi CLV.

torvény, valamint a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mUikddésének, valamint a minsitett adat

kezelésének rendjérsl sz6l6 90/2010. (IIL. 26.) Korm. rendeletet rendelkezései szerint kell
kezelni.

A gazdalkodds soran keletkezé bizonylatok, a koltségvetési beszamold valamint az azt

alatdmaszté dokumentumok, nyilvantartidsok tekintetében a szamvitelrdl sz6l6, 2000. évi C.

torvény, illetve az ad6zas rendjérsl sz616 jogszabalyok iratmegdrzésre vonatkoz6 szabélyait kell

alkalmazni.

A Szabélyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozo jogszabalyokban foglalt rendelkezéseket

kell alkalmazni.

Az iratkezelés sorn figyelembe kell venni és be kell tartani

a) a koziratokrodl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo 1995. évi
LXVL torvényt (a tovabbiakban Ltv.),

b) az informaci6s Snrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL.
torvényt (Info tv.),

¢) anemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvényt;

d) aszakképzésrol sz616 2011. évi CLXXXVIL. torvényt;

e) a feln6ttképzésrdl sz616 2013. évi LXXVIL torvényt;

f) anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szol6 20/2012. évi EMMI rendeletet;

h) a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltaldnos kovetelményeirdl sz616 335/2005.
(XIL 29.) Kormanyrendeletet (a tovabbiakban: Kormanyrendelet),

i) az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérol és miiszaki
kovetelményeirdl sz616 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletet,

j)  azelektronikus iigyintézés részletszabélyairdl sz616 451/2016. (XI11.19.) Korm. rendeletet,

k) egyes, az elektronikus iigyintézéshez kapcsolodo szervezetek kijelolésérs! szolé 84/2012.
(IV. 21.) Korm. rendeletet,

) a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
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2.6.

tamasztott kdvetelményekrdl sz616 3/2018 (I1.21.) BM rendeletet,

m) az Eur6pai Unié 2018. majus 25-én életbe lépett egységes adatvédelmi szabalyozasat
(GDPR),

n) az Informatikai Tarcakézi Bizottsag ajanléasait
0) aFdy Andras Mezdgazdasagi Szakgimnézium, Szakkozépiskola és Kollégium intézmény
mindenkor hatalyos adatvédelmi szabélyzatat.

Az intézmény iratkezelés szempontjabél a Pest Megyei Levéltar illetékességébe tartoznak (a
tovabbiakban: Levéltar).

2.7.

Az intézmény az Ltv. szerint a Levéltarral egylittmitkbdve irattari tervet készit. A szabélyzat
irattdti terve a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan keriil meghatérozasra. Az EMMI
rendeletben foglalt irattari terv a Koznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer (a
tovébbiakban: KRETA) miatt tovabbi egy irattari tételszammal kiegészitésre keriilt (irattéri
tételszam:KR-35.), melynek bévebb kifejtése a 2. szamt mellékletben talalhato.

2.8.

2.9

2.10.
2.11.
2.12.

2.13.
2.14.

2.15.

Az irattéri tervben meg kell hatérozni az egyes irattari tételszdmokhoz tartozé iratok korét, azok

megOrzési idejét. Az irattéri tételszamokat a szervezeti felépités, illetve feladat- és iigykér szerint

kell csoportositani. Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsolédéan meg kell hatrozni, melyek

azok a tételek, amelyek nem selejtezhetk, és az Ltv. értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak

atadni.

A nem selejtezhetd iratok korét a Levéltar hatdrozza meg.

Az iratkezelési szabalyzatot és az irattari tervet Jjogszabaly véltozasa esetén feliil kell vizsgalni

¢s sziikség esetén — a Levéltarral valo egyeztetést kdvetden — médositani kell.

Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az iratokat az intézmény valamennyi foglalkoztatottja kételes az Infotv. rendelkezéseinek

alkalmazasaval kezelni. :

Az intézmény iratkezelés rendjének ellendrzését a Levéltar latja el.

Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy:

a) szolgalja az iratok épségben és hasznalhatd allapotban val6 6rzését, irattari kezelését,

b) a beérkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési helye, utja
kovethetd, ellenbrizheté és visszakereshet legyen,

c) azirat tartalma csak az arra jogosult szdméra legyen megismerhetd,

d) azirat kezeléséért fennalls személyi felelGsség egyértelmiien megallapithat6 legyen,

€) az irat szakszerfi kezeléséhez, nyilvantartasshoz, kézbesitéséhez, védelméhez szitkséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

f) abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

g) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa
megel6zhetd, a maradand6 értéki iratok megdbrzése biztositott legyen,

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

i) az ligyintézéshez, a dontések elékészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mikddéséhez
megfelel tamogatast biztositson.

Az intézményeknél/tagintézményeknél az érkeztetés &s az iktatds, az iratok irattari kezelése
kdzponti rendszerben torténik.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat alkalmazasiban
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

alszdm: az ligyiraton (t6szdmon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara szolgald

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

alszdmos iktatds: az \igyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszdmokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténd kiadésa €s nyilvantartasa.

ANYK lrlap benyijtds tdmogatds szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési

szolgaltatasokrol és az 4llam 4ltal kételezden nydjtandé  szolgaltatdsokrol sz6lo

kormanyrendelet szerinti szolgéltatas.

dtadds: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési Jogosultsdganak dokumentalt 4truhazasa.

dtadds-dtvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes 16gzitésére szolgalé dokumentum, az

atadés-4tvételi jegyzokonyv melléklete.

dtadds-dtvételi jegyz6konyv: az irat és az iratkezeldsi segédletek atadds-atvételének

régzitésére szolgalé dokumentum.

dtadokényv: az atadas (atvétel) igazolasara szolgalo dokumentum,

dtmeneti irattdr: az intézmény altal az iktatohelyhez kapcsolodéan kialakitott olyan irattar,

amelyben az irattiri anyag meghatérozott idStartamt atmeneti, selejtezés vagy kézponti

irattdrba adés elbtti 6rzése torténik.

beadvdny: valamely szervtsl vagy személytol érkez6 papiralapt vagy elektronikus irat.

biztonsdgos  kézbesitési szolgdltatds: a  szabélyozott elektronikus ligyintézési

szolgéltatasokrol és az allam 4altal kételezben nyujtandé szolgéltatasokrdl sz6l6
kormanyrendelet szerinti szabélyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas.

csatolds: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegii 6sszekapcesolasa, amelyet az iktatérendszerben

¢s az eléaddi iven egyarant jelslni kell.

egységes kormdnyzati iigyiratkezeld rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatarozott

egyes fazisainak elvégzésére iranyuls szolgéltatasok, informatikai, technolégiai és személyi

feltételek 6sszessége, amelyben a Kormany ltal arra kijelslt miikodtets szerv és szolgaltatd
biztositja:

a) a postai uton érkezd, papiralapa kiildemények atvételét, felbontdsat, érkeztets
azonositoval torténé ellatisat, a kiildemények hiteles elektronikus irattd torténd
atalakitasat, érkeztetd nyilvantartasba vald bevezetését, a cimzett részére elektronikus
uton torténd megkiildését,

b) elektronikus irat hiteles papiralapu iratta torténd alakitésara iranyuld szolgaltatast.

elektronikusan aldirt irar: legalabb fokozott biztonsigh elektronikus aldirassal ellatott

elektronikus dokumentumba foglalt irat.

elektronikus archivdlds: elektronikus iktatékényvek és adatélloméanyaik, valamint

elektronikus dokumentumok hossz tavii biztonsagos és olvashatdsagat biztosité megbrzése

elektronikus adathordozén.

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkéz tjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az

elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is.

elekironikus érkeztetd nyilvdntartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver

azon szolgdltatis-egyiittese, amely az érkeztetési informéciok rogzitését, megdrzését és

visszakereshetdségét biztositja.

elekironikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon

szolgéltatas-egyiittese, amely az iktatasi informacidk 16gzitését, végleges megbrzését és

visszakereshetSségét biztositja.

elekironikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval - elektronikus formaban

rogzitett - elektronikus tton érkezett, illetve tovéabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozén tarolnak.



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32

33.

34.

elekironikus iratkezelS rendszer: az iratkezelés valamennyi folyamatat szamitistechnikai
szoftverrel tAmogatd, jogosultsdgalapi hozzaférést biztositd alkalmazas, amely hitelesitett
modon koveti és feliigyeli az irat teljes életciklusat.

elektronikus irattdr: az intézmény altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozé elektronikus dokumentumtérolési szolgaltats Utjdn torténd biztositast is - azon
része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott
id6tartamu elektronikus érzése torténik.

elektronikus irattdrazds: a tarolt informécidk biztonsagi mentése, ahol a biztonsagi céla
masolatok irattirazasat tgy kell megszervezni, hogy a mésolat tarolasi helye fliggetlen
legyen az eredeti irat térolasi helyétsl.

elekironikus tdjékoztatds: olyan kiadmanynak nem minésiild elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrél, az eljaras meginditasanak napjarol, az tigyintézési hataridérol, az
gy ligyintéz6jérol és az tigyintézé hivatali elérhet6ségérdl értesiti az ligyfelet.

elektronikus iigyintézés: a kozigazgatasi hatésagi eljards és szolgaltatds &ltaldnos
szabdlyairdl sz616 térvény szerinti elektronikus ligyintézés.

elektronikus tigyintézési feliigyelet: a szabalyozott elektronikus igyintézési szolgaltatasokrol
¢s az allam 4éltal kételez8en nytjtandd szolgaltatasokrdl szold kormanyrendelet szerinti
hatdsag. '

elektronikus dirlapok: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdasokrél és az allam
altal kotelezben nytjtand6 szolgaltatasokrél sz616 kormaényrendelet szerinti elektronikus
adatbeviteli feliilet.

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem minésiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus tton érkezett irat atvételérsl és az érkeztetés sorszamardl értesiti
annak kiild6jét.

elbaddi iv: az tiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozé, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
koz0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. Az eldadéi fven minden olyan lényeges
munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne 1évé iratokbél nem allapithaté meg
egyértelmien. El6adéi iven beliil az iratokat sorszam (alszam) szerint csokkend sorrendben
kell tarolni tigy, hogy a legfelsé lathatd irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen.
elézményezés: az a miivelet, amely sordn megallapitasra keriil, hogy az (j iratot egy mar
meglévo tigyirathoz kell rendelni, vagy kezdGiratként Gj fészamra kell iktatni.

expedidlds: az irat kézbesitésének elSkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjénak, fajtdjanak, a kézbesités médjanak és idépontjanak meghatarozasa, a
kiildemény kiildési mod szerinti §sszeallitasa.

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

. felel6s: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata

az ligyirat, irat vagy killdemény kezelésének kovetkezd fazisat végrehajtani.

. fOszdm: f0szam/alszamos iktatds esetén az iigyirat azonositasara szolgalé folyamatos,

ismétlés és kihagyas nélkiili azonosit.

hitelesitési zdradék: Az irat mésolatéra elhelyezett szoveg: ,,Az eredetivel mindenben
megegyez0 masolat. Datum, alairés, pecsét.” :
hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az azonositéja, amelyen a kiildd a kiildeményt
nyilvantartja.



35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

hozzdférési jogosultsdg: adott felhasznal6t a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye szerint
megilletd funkciok, szerepkorok.

id6bélyegzd: elektronikus irathoz, illetve dokumentumhoz végérvényesen hozzdrendelt,
illetdleg az irattal vagy dokumentummal logikailag Osszekapcsolt igazolds, amely
tartalmazza a bélyegzés id6pontjat, és amely a dokumentum tartalmahoz technikailag olyan
médon kapesolédik, hogy minden — az igazolas kiadasat kévetd — modositas érzékelhets.
iktatds: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatészammal torténé ellatisa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokdnyvben, az iraton és az eldad6i iven.

iktat6konyv: olyan nem selejtezhet8, hitelesitett iratkezelési segédeszk6z, amelyben az iratok
iktatdsa torténik. Az elektronikus iktatérendszerben az tigyiratok iktatdsira, illetve
nyilvantartdsara szolgélo, elektronikus Gton eléallitott iratnyilvantart6 koényv. Az el6irasok
szerint évente kell nyitni és lezarni, benne az iigyiratokat azonosité iktatészamoknak
ismétlédés €s kihagyas nélkiil kell kovetniiik egymast.

iktatészdm: az iktatand6 irat egyedi azonositéja, amellyel az intézmény latja el az iktatand6
iratot.

irat: az intézmény miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendé rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, elektronikus vagy barmilyen més adathordozén. Az elektronikus iktatérendszerben
nyilvantartdsba vett dokumentum.

iratkezelés: az irat készitését, nyilvéantartasat, illetékesség szerinti closztasat, intézményen
beliili irdnyitdsat, az ligyintézés soran készilt iratok postdzasat, kézbesitést, az iratok
rendezé€sét €s a selejtezhetdség szempontjabdl torténd rendszerezését &s valogatasat,
segédletekkel valé ellatdsat, szakszerii és biztonsagos meg0rzését, haszndlatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adésat egyiittesen magéba foglal6 tevékenység.

iratkezelési szabdlyzat: az intézmény irasbeli ligyintézésére vonatkozé szabalyainak
Osszessege, amely az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata figyelembevételével
késziil, és amelynek fiiggelékeit a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintdinak
gytijteménye, valamint az irattéri terv képezik.

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot timogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési mitveleteket vagy azok
egy részének végrehajtsat timogatja, fiiggetleniil att6l, hogy ezek mellett egy€b funkcidkat
is ellat.

iratkolcsonzés: a papir alapu {igyirat visszahozatali kotelezettség melletti dokumentalt
kiaddsa az 4tmeneti vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazdsa esetén az
elektronikusan térolt irathoz t6rténd hozzaférés biztositisa.

irattd nyilvdnitds: az az egyedi eljaras, amely sordn manudlisan vagy elére meghatéarozott
szabalyok alapjan automatikusan az adott papiralapii vagy elektronikus dokumentumot az
adott szervezet miikddése szempontjabol lényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartasat
és a vele kapcsolatos miiveletek nyomon kévetését rendelik el.

Irattdr: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos érzése, valamint kezelésének biztositisa
céljabol Iétrehozott és miikodtetett fizikai és elektronikus tarold hely.

Irattdrazds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény a miikodése
soran keletkez6 és hozza keriils, rendeltetésszeriien hozza tartozé és nila maradé iratok
irattri rendezését, kezelését és 6rzését végzi.

Irattari anyag: rendeltetésszerien az intézménynél/tagintézménynél maradé, tartalmuk
miatt dtmeneti vagy végleges megSrzést igényld, szervesen Ssszetartozd iratok Osszessége.



49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.
56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjéul szolgalé Jjegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat- és hataskéréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatirozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozéd iratok Ugyviteli céli megdrzésének idGtartamat,
tovabba a nem selejtezheté iratok levéltarba adasanak hataridejét.

irattdri tétel: az iratképzé szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari érzési idével rendelkezs - Irattéri egység, amelybe t&bb
egyedi ligy iratai tartozhatnak.

irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtdba sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatirozo, az
irattéri tervben elfoglalt helyiiknek megfelel azonosito.

irattdrba helyezés: az ligyirat irattdri tételszdmmal torténd elldtisa s irattarban t5rténé
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési Joganak ataddsa az irattdrnak az lgyintézés
befejezését kovetden.

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

kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképzé valamely mdsik iigyiratdnak szdma, amely
ligyiratnak targya, annak ismerete kézvetve segitséget nyijt a kérdéses tigy elintézéséhez.
kezdbirat: a tirgyévben az tigyben keletkezett elsé irat, az ligy indit6 irata.

kezelési feljegyzések: az tigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelének
52616 vezetdi vagy ligyintéz6i utasitasok.

kézbesités: a killdeménynek kézbesits szervezet, személy, adatatviteli eszk6z atjan torténd
eljuttatisa a cimzetthez.

kézbesitési szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrdl és az
allam 4ltal kotelezéen nyujtandé szolgéltatdsokrél sz6l6 kormanyrendelet szerinti
kézbesitési szolgaltatas.

kézbesitGkonyv: az intézményen/tagintézményen kiviili szervezetek részére torténd
iratatadds dokumentalasara szolgal6 iratkezelési segédlet.

kézi irattdr: a két évnél nem régebbi iratok Srzésére, tarolasira szolgél, mely az iratkezelést
végzl személy irodajaban van kialakitva.

kiadmdny: a jovdhagyas utan letisztazott és a kiadményozasra jogosult részérél hiteles
aldirassal elldtott lepecsételt irat.

kiadmdnyozds (kiadvdnyozds): az arra az intézményvezets/tagintézményvezetd 4ltal
jogosultsaggal rendelkezd szakmai vezetSnek az ligy érdemi elintézésére vonatkozd
rendelkezése, a maér feliilvizsgalt végleges kiadmény (elintézés) jovahagyasat,
elkiildhetéségének engedélyezését jelenti, a kiadmdanyozasra jogosult részér8l az alairasi
Jjogosultsignak megfeleléen a kiadmany kézi vagy digitalis alairasaval.

kiadmdnyozo: az az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban meghatarozott, vagy
az intézmény vezetdje részérdl kiadméanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadményozasi hataskorébe tartozik a kiadmany al4irasa.

kozirat: a keletkezés idejétsl és az érzés helyét6l fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot elltd szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott.

kozfeladatot elldté szerv: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabéalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy.

kozlevéltdr: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a

tudoményos és igazgatasi feladatokat is - végz, kozfeladatot ellaté szerv altal fenntartott
levéltar.



67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

kizlevéltar illetékessége (illetékességi kore): a maradandé értékii irattari anyagnak az a kore,
amelyre vonatkozdan térvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir el6, s amelyet az adott
kozlevéltar t6rvény rendelkezése, illetve fenntartéjanak dontése alapjan koteles atvenni.
kizponti irattdr: tobb szervezeti egység irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
el6tti brzésére szolgalo, a két évnél régebbi kelettt iratok taroldsara szolgald helyiség.
kiildemény: papir alap( irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a rekldmanyag,
sajtétermeék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités c€ljabdl burkolatan vagy a hozza
tartozé listdn, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhets
modon cimzéssel lattak el.

killdemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellen6rzése, felnyitasa, olvashatéva
tétele.

killdésmod: az iratpéldiny vagy a kiildemény tovabbitisanak médja (postai sima,
tértivevényes, fax, e-mail, futarszolgalat, stb.).

kiildg: a kildemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsoldd6 azonosité adatokbél a
kiildemény benyujtojaként azonosithaté személy vagy szervezet.

lattamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (avaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(avitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositd aldirds vagy kézjegy, illetve ezt
helyettesité szamitastechnikai mivelet.

levéltdr: a maradandé értékil iratok tartés megOrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznélatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény.

levéltdrba adds: a lejart helyben 6érzési idejdi, maradand6 értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak 4tadasa az illetékes kdzlevéltarnak.

levéltdri anyag: az irattari anyagnak, tovabb4 a természetes személyek iratainak levéltarban
6rzott maradando értékii része, valamint a védetté nyilvénitott maradand6 értékii maganirat;
levéltari gyiijtGkor: a maradand6 értékii, koziratnak nem minsiilé irattari anyagnak, ha arra
vonatkozoan torvény kézlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntarté levéltirba adasi
kotelezettséget nem ir el6, tovabba a természetes személyek maradand6 értéki iratainak az
a kore, amelyet az adott levéltar az 6rizetében 1év6 levéltari anyag forrasértékének
gazdagitasa céljabol gyiijt (ajandékként elfogad vagy megvasarol).

levéltari kutatds: a levéltari anyag tanulményozésa, abbél adatok kigytijtése tudomanyos
vagy mas cél érdekében.

magdnirat: a nem kézfeladatot ellaté szerv irattari anyagéba tartozd, valamint a természetes
személyek tulajdondban 1év§ irat.

maradandd  értékii irat: a gazdasigi, tirsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel§dési, miiszaki vagy egyéb szempontbél jelentés a
térténelmi mult kutatdsidhoz, megismeréséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos
ellataséhoz, az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, méas forrasbdl nem
vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot tartalmaz6 irat.

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos médon
hitelesitettek. A masodlat az eredeti irattal egy idében keletkezik.

madsolat: az eredeti iratr6l széveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

meglrzési id§: az az idGtartam, amig az iratot a szerv irattéraban Srizni kell, lejartat kdvetden
az iratselejtezésre, vagy levéltari atadasra keriil.

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécié helyreallitisanak
lehet6ségét kizaré moédon t6rténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.
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85. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattol -
elvélaszthato.

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

87. metaadat: strukturlt vagy félig strukturalt informdacié, amely lehetdvé teszi iratok
létrehozdsdt, kezelését és hasznalatit hosszabb idén 4t azon tartomanyokon beliil,
amelyekben létrehozésara sor keriilt.

88. naplozds: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatalloméanyokban
bekovetkezett események meghatdrozott kérének regisztralasa.

89. myilvdnos magdnlevéltdr: a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellaté szerv
tulajdondban vagy birtokéban 1év6é maradand6 értékii iratok tartos megdrzésére létesitett
olyan intézmény, amely megfelel az Ltv. 30. § (2) bekezdésében foglalt kdvetelményeknek.

90. onkormdnyzati hivatal: a fépolgarmesteri hivatal, a polgarmesteri hivatal, a megyei
onkormanyzati hivatal, a k6zos énkorményzati hivatal, a térsult képvisel§-testiiletek kdzos
hivatala és a nemzetiségi Onkormanyzat hivatala.

91. rakidriegység: az irattari anyagnak az dtmeneti és kdzponti irattéri rendezése, rendszerezése,
tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet).

92. rejtett iktatékonyv: meghatarozott jogosultsagi kér szdmara hozzaférhets, kijelolt
ligycsoportra megnyitott elektronikus iktatasi adatbézis.

93. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbdl
készitett taroloeszkoz.

94. selejtezés: a lejart megbrzési hatérideji iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre t6rténd eldkészitése.

95. szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgdltatds: a kozigazgatdsi hat6sagi eljaras €és
szolgéltatas 4ltalanos szabélyairdl sz616 torvény szerinti szolgaltatas.

96. szdmitdstechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzité, tarolé
adathordozd, amely az adatok nyilvantartdsat, azonositdsat, kezelését és visszakeresését
biztositja.

97. szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé tigyiratdarabok (el- és utéiratok) végleges
jellegii 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelolni kell. Az
Osszekapcsolt tigyiratok a tovabbiakban kizarélag csak egyiitt kezelheték.

98. szerv: ajogi személy és a jogi szem€lyiséggel nem rendelkezé szervezet.

99. szervezeti és miikodési szabdlyzat: az intézmény tevékenységének alapdokumentuma, amely
régziti az intézmény, azon beliil az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz
rendelt hataskoéroket.

100.szigndlds: az {igyben eljarni illetékes szervezeti egység ¢s/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hatdrids és a feladat meghatarozisa.

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

102.tovabbitds: az tigyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valé hozzaférés
lehet6ségének biztositasaval is.

103.utdirat: az tigyiraton beliil egy tigyiratdarabot kzvetlentil kivets masik tigyiratdarab.

104.igyfel iigyintézési rendelkezésének nyilvdntartdsa: a szabalyozott elektronikus tgyintézési
szolgaltatasokr6l és az 4llam 4ltal kotelezGen nylUjtandd szolgaltatasokrél sz616
korményrendelet szerinti nyilvantartss.
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105.1igyintézés (iigyvitel): az intézmény miikédésével kapcsolatban keletkezd ligyek ellatasa, az
ekozben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, sszessége.

106.iigyintézési rendelkezés: a kozigazgatisi hatésagi eljaras és szolgaltatss altalanos
szabalyairdl sz616 térvény szerinti tigyintézési rendelkezés.

107.4igyintéz6: az tgy intézésére kijelolt személy, az iigy eldadoja, aki az iigyet dontésre
el8késziti.

108.7igyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

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

110.11gykezeld: iratkezelési feladatokat végzé személy.

111.dgykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozo ligyek meghatérozott csoportja.

112.vegyes digyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.

113.qigyvitel: a szerv folyamatos mikodésének alapja, az lgyintézés egymds utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

114.vétum: a konkrét iigyintézést megel6zé események ismertetése.

A fejezetben nem szerepld fogalmak értelmezése soran a jelen szabalyzat 2.5. pontjaban részletezett
Jogszabalyok az irdnyaddk.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

3. Az iratkezelés rendszere

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Az intézmény az iratkezelés timogatdsara tanusitott elektronikus iratkezelési szoftvert alkalmaz.
Az iratkezelési szoftver az iratkezelés soran tamogatja az irat érkeztetését, bontasat, iktatisat,
szignalasat, tovéabbitdsat, expedialasat, kézbesitését, kiadméanyozasat, postizasat, irattirba
adasat, irattari kezelését és levéltarba adasat, az ezekhez kapcsol6d6 metaadatok egységes
nyilvantartasét és felhasznalobarat megjelenitését.

Az intézmény az iratkezelést a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer iratkezelési

szoftver (a tovabbiakban: iratkezelési szoftver) alkalmazéasaval latja el. Az iratkezelési szoftver
tanusittatasat igazolé dokumentum jelen szabalyzat 10. sz. mellékletét képezi.

Az iratkezelési szoftver miikddtetéséhez a technikai hatteret a Herman Otté Intézet Nonprofit
Korlatolt Felelosségli Tarsasag (a tovabbiakban: kézponti szolgaltatd) nyijtja.

Az intézményvezetdje felelés a jelen szabalyzatban foglaltak mitkodtetéséért, a vonatkozd
jogszabalyok és helyi kovetelmények betartisaért.

3.5.

Az intézmény vezetdje gondoskodik

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtisdnak rendszeres ellendrzésérdl, évente torténd
feliilvizsgalatardl,

b) a szabalytalansigok megsziintetésérol, szitkség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat,

c) aziratkezelést végz, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol,

d) aziratkezelési kovetelmények teljesitésérol,

©) az iratok szakszerli és biztonsigos megbrzésére alkalmas irattar kialakitdsarél és
miko6dtetésérol,

f) aziratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasarol,
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3.6.
3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

g) az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol, és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az lizembiztonsagi,
lizemeltetési, adatvédelmi szabdlyok érvényre juttatasahoz sziikséges,

h) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasarél,

1)  ahivatalos és személyes elektronikus postafi6kok szabalyozott miikodésérdl,

J)  azelektronikus uton trténé kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili mikodtetésérsl,

k) egyéb jogszabalyokban meghatirozott iratkezelést érinté feladatokrol.

Az intézmény vezetje jogosult valamennyi iratba betekinteni.

Az intézmény vezetdjét tartds tavolléte esetén az iratkezelés felelosségi koére tekintetében az

intézmények Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban (a tovabbiakban: SzMSz) meghatirozottak

szerint a helyettesité személy helyettesiti.

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

keletkeztetd szervezeti egységtél - kdzponti rendszerben torténik.

Az iratkezeléssel 6sszefiiggt feladatokat az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti egységeinek

vezet6i utjan felligyeli.

A szervezeti egységek vezetdinek az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos feladatai és

felel6ssége:

a) szigndldsi utasitasok pontos meghatdrozésa, illetve betartasa,

b) szervezeti egységén beliil a hatarid6k betartasanak ellenérzése,

¢) akiadméanyozas szabdlyainak betartasa,

d) azirattarba helyezés engedélyezése,

e) a szervezeti egység munkatdrsait érintd intézményen beliili 4thelyezés, feladatkor-
megvaltozas vagy munkavégzésre iranyulé jogviszony megsziinése esetén munkakoratadas-
atvétel lebonyolitasaért vald teljes korii felelésség,

f) azadott ligyben szakmailag felelés szervezeti egység vezetdje felelds az ligyiratért,

g) koteles sziikség szerint, de legalabb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és a
Szabélyzatban foglaltak végrehajtasat

h) koteles szakszer(ien mikodtetni a szakteriilete atmeneti irattarat,

1) koteles az ellen6rzések soran megallapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében
intézkedni,

j) koteles gondoskodni — a Szabélyzatban meghatérozott idé utin — az iratanyag kozponti
irattarba addsarél,

k) koteles kozvetiteni a Szabalyzat modositdsara irdnyul6 javaslatait az intézmény vezet6jének,

) a szervezeti egységiik szintjén felelések a megsemmisitésre vonatkozé szabélyok
betartisaért,

m) az ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzokonyvbe kell foglalnia, és a
szabalytalansagok megsziintetését ismételt ellendrzés utjan kell megvizsgalnia, a
jegyzdkonyv egy példanyat az intézmény vezetdjének meg kell kiildenie.

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

ellat6 vezetd(k) megjelSlését és az altaluk ellatasra keriild feladatok felsoroldsat.

Az ligyintéz0 iratkezeléssel 6sszefiiggd feladatai az alabbiak:

a) koteles meggy6z6dni arrél, hogy az atvett irat elSiratait az iktatds sorin teljes korlien
szerelték-e; amennyiben az iigyintézéshez mas irat szerelése vagy csatolédsa sziikséges, azok
potlasardl az iratkezelést végzd munkatars kdzremitkddésével gondoskodik,
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3.13.

3.14.

b)

az irat szignalasédra jogosult hatérozza meg az ligyintézé részére az elintézéssel kapcsolatos

belsd hatarid6t az tigyre vonatkozé végsé hataridé figyelembevételével; az iigyintézének

kotelessége az iigyek elintézésére megjelolt hataridék pontos betartésa,

koteles megtenni az iigy elintézéséhez szilkséges kozbensd intézkedéseket (tényallas

tisztazasa, véleménykérés stb.) és a kiadmanytervezetet az eléirt hataridében elkésziteni,

tovébba a kiadmanytervezet aldiraséhoz a szitkséges elézményeket a kiadmanyozé részére

biztositani,

a kiadményozott irat tovébbitdsra torténd elokészitésérél az elkiildendd iratoknak az

esetleges csatolandé mellékletekkel torténd felszerelésérdl az ligyintéz6 gondoskodik, majd

atadja az iratkezelést végz6 munkatarsnak,

koteles folyamatos kapcsolattartasra az iktatdst végzd iratkezelé munkatarssal az tigyiratai

iratkezelési szoftverben torténé kezelése érdekében,

kételes meghatérozni — sziikség esetén modositani — az ligyirathoz kapcsolddé irattari

tételszamot; ennek végrehajtasakor

fa) az irattarba helyezés el6tt— ha eddig nem tortént meg — meg kell vizsgalnia, hogy az
eléirt kezelési és kiad4si utasitasok teljesiiltek-e, a feleslegessé valt munkapéldényokat
¢s masolatokat ki kell emelnie, és a selejtezési eljaras mellézésével —a sziikség szerinti
eléirasok betartasaval — meg kell semmisitenie,

fb)  az ligyintézés soran mindvégig figyelemmel kell lenni arra, hogy az iigyirat tartalma
rendezett legyen, valamint arra, hogy az lgyiratban az elézmények a régebbi
intézkedéstd] az jabbak felé halad6 sorrendben legyenek elhelyezve,

fc)  feladata, hogy a ,,sajat iigyiratat” igy kezelje, hogy az ligyirat az alszdmok eredeti
példanyaval egyiitt maradjon.

Az ligykezel§ feladatai az alabbiak:

a)

b)

a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtél, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek)
atvétele, bontast kovetd nyilvantartasa (érkeztetés, elézményezés, iktatss, egyéb
nyilvantartas), tovabbitdsa, postizésa, irattdrazasa, Orzése és az iratok irattarba adésa,
valamint ezek ellendrzése, ’

az iratnak az Ggyintézé részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele.

Az intézményvezetd megbizdsa alapjan az intézményi adatvédelmi tisztvisels feladata az
iratkezelési szoftverhez kapcsol6do

a) hozzéaférési jogosultsagok,

b) egyedi azonositdk,

¢) helyettesitési jogok,

d) akiils6 €s a belsd név- és cimtarak

naprakészen tartdsanak biztositasa.

| 3.15.

A kozponti szolgéltaté feladatai:

2)
b)
©)
d)

elektronikus érkeztetd konyv, iktatékonyvek nyitéasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,
az irattari tételszamok karbantartasa,

az lizemeltetési €s adatbiztonsagi kévetelmények betartésa,

az iratkezelési szoftverben tarolt adatok archivaldsa.

4. Az irattari terv szerkezete és rendszere

4.1.

Jelen szabélyzat 1. szdmi melléklete tartalmazza az irattiri tervet, amelynek szerkezete és
rendszere a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba az intézmény tigykorei
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4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

k6zott meglévd tartalmi Ssszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel keriilt kialakitisra a

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

Az lgyiratokat €s a nyilvantartott egyéb iratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari

tétel egy vagy t6bb targykor (iigykor) irataibél is kialakithat, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattdri tételbe csak azonos értékii, levéltari megOrzést igénylé vagy meghatérozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be,

b) az egyes irattari tételek megfelel$ alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és hat6sagi
statisztikai adatszolgaltatashoz,

¢) azintézmény hatékony miikédtetése egy adott funkciét illetden az tigyk6rok milyen mélységii
attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabdlyban vagy belsd szabalyzatban eldirt, killonboz6é céla és adattartalmu
nyilvantartasokbol,

b) az a) pont szerinti nyilvantartisok alapirataib6l, ha azokat kiilon irattari egységként kell
kezelni,

c) a testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény miikédése szempontjabél meghatirozé
jelentdségii, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve a jegyz6konyveket vagy
emlékeztetoket s a hatdrozatokat is), tovabb4 a belsé utasitasokbol.

Az egyes irattdri tételekhez kapcsolédéan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezheték, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idé eltelte utin
ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek
azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utin levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megOrzésérdl az iratképzé — hataridd megjelslése nélkiil — helyben koteles gondoskodni. A nem
selejtezhet és levéltarba adandé irattari tételek, tovébba a selejtezhet irattari tételek esetében
meg kell jelolni az irattari 6rzés idStartamat. A személyes adatot tartalmazé iratok Orzési és
selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem
selejtezhetd iratok levéltdrba addsanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével
kell meghatédrozni.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni, és Jogszabalyi, szervezeti, feladat- vagy tigykorvaltozas

esetén médositani kell.
‘ Az intézmények vezetdi az intézményi SzMSz altal hatérozzak meg az iratkezelés szervezeti rendjét,

az iratkezelésre, valamint az azzal sszefiigg tevékenységekre vonatkozd hataskérsket, tovabba
kijelolik az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdket.

3. A jogosultsigok kezelésének szabalyai

51

Az intézményvezetd felelds az elektronikus iratkezelds jogosultsagi rendszerének kialakitasaért,
mitkodéséért, a jogosultsdgok naprakészen tartisaért. A jogosultsdgok kiosztasa sorin
figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére.

5.2

Az iratkezelési szoftver hasznalatdhoz haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolédik, ezek:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz
férhetnek hozza, egy felhasznalé tetszbleges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattiraz,
lekérdez, stb.), rendelkezhet,

b) hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a szervezeti hierarchisban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciskkal, a meghatarozott funkcidkat
mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,
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¢) objektum jogosultsdg: dokumentum szintli, azaz az adott iktatékényvon beliil egy vagy tobb
dokumentumhoz a létrehoz6 ad hozzaférést.

5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

5.

Az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoléan kell dokumentalni.
Az  intézményvezetd/tagintézményvezetd gondoskodik a  jogosultsigok  évenkénti
feliilvizsgalatarol.

A jogosultsdgok beallitisat, megvondsat, illetve modositasat az intézmény vezetdje irasban
kezdeményezi az intézmény adatvédelmi tisztviseldjénél. A beallitast az adatvédelmi tisztviseld
jelzése alapjan a kozponti szolgaltatd végzi.

Az 1jj jogosultsigok regisztralasa, illetve a meglévé jogosultsag moédositasanak atvezetése —
beleértve a jogosultsdg megvonasat is —, a kézponti szolgaltaté feladata.

A kozponti szolgaltaté a jogosultsdg életbelépését, a bedllitdsok megtorténtét az idSpont
feljegyzésével papir alapon vagy elektronikus levél formajaban igazolja.

58,

59.
5.10.

Az adatvédelmi tisztviseld az intézményvezetSt tdjékoztatja a jogosultsig kiaddsanak
akadalyardl, ha a rendelkezésre all6 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsigok az iratkezelési
szoftver miikodését veszélyeztetnék. Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztviseld
egyetértésével dont a felmeriils igény teljesitésérol.

A jogosultsagokat folyamatosan, naprakészen nyilvan kell tartani.

A rejtett elektronikus iktatokonyv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példannyal
megszolitottakat kivéve — mindenki szdmdra rejtettként mitkddik. Az adott szervezeti egység
vezetdje akkor kérheti rejtett elektronikus iktatokdnyv nyitasét, ha személyiségi jogi vagy egyéb
indokok sziikségessé teszik a hozzaférés lezarsat, és azt az intézményvezetd engedélyezi.

MASODIK RESZ
AZIRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

6. Az iratok rendszerezése és nyilvantartisa

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Az intézménybe érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a jelen
szabalyzatban meghatarozottak kivételével —, ha jogszabaly mésként nem rendelkezik, az
tigykezeldnek az irat azonositasahoz sziikséges és az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb
adatait az e célra rendszeresitett tanGsitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban kell
nyilvantartani.

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthet6sége érdekében az
azonos lgyre — egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni. Az iratok nyilvantartisanak hiteles dokumentuma az elektronikus alapt iktatokonyv. Az
iktatokdnyvben az elektronikus vagy papiralapu iratok kotelezGen el6irt adatai keriilnek
rogzitésre.

A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek,
tigyiratdarabnak minésiilnek.

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

Az intézmény irattri anyagéba tartozo, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint az intézmény
irattdri anyagaba tartoz6 egyéb mads iratokat — legkésobb irattarba helyezésiik elstt — az irattari
terv alapjan az ligyintézdk irattari tételekbe soroljék, és irattéri tételszammal latjak el. Az
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6.6.

6.7.

ligyintézéshez mar nem sziikséges, irattarazasi utasitissal ellatott ligyiratokat az {igykezel6knek
az irattarban (dtmeneti/kdzponti) az irattari tételszAm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben tgy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az atads, atvevd személye, az 4tadas iddpontja és modja.
Kiilon jogszabalyban meghatérozott médon kell nyilvantartani és kezelni

a) apénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

b) amunkaiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat,

¢) azanyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

7. Hozzaférés az iratokhoz

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

1.7.

7.8.

1.9.

7.10.

7.11.

Az intézmény munkatirsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoritk elldtdsdhoz szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. Az intézmény munkatérsai fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott
ligyiratokért.

Iratot barmilyen adathordozén munkakéri feladat ellatisdhoz kapcsolédéan munkahelyrél
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé
jogszabélyok maradéktalan betartisaval, a kizvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, tigyelve
arra, hogy tartalmét illetéktelen ne ismerje meg.

Az iratokba valé betekintést és a maésolatkészitést — a vonatkozd jogszabalyok és belsd
szabalyzatok figyelembevételével — igy kell biztositani, hogy azzal méasok személyiségi jogai ne
sériiljenek.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatisi célii masolatok készitését utélag is
ellen6rizhetd médon, papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentélni kell.

A papiralapti dokumentumrél t5rténé elektronikus mésolatkészités soran a masolatkészitének
biztositania kell a papiralapd dokumentum és az elektronikus maésolat képi vagy tartalmi
megfelelését, valamint azt, hogy minden — az alairas elhelyezését kévetden — az elektronikus
mésolaton tett médositas érzékelhets legyen.

Azoknak a nem selejtezhet iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott kutatasi
korlatozasi id6 eltelte utan is az intézmény Srizetében maradnak, a kézlevéltarakban 16v6 anyagra
vonatkoz6 szabalyok szerint kell biztositani.

Belsé haszndlatra késziilt, valamint a dontés-eldkészitéssel Osszefiiggd ,,Bizalmas!” vagy
»Szigorian bizalmas!” kezelési jelzésti iratok megismerésére az Infotv. 27. § (5)-(D)
bekezdésében foglaltak az irdnyadok.

A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigortian bizalmas!” kezelési jelzésti adatokat tartalmazé ligyirat tartalmat
a dontés meghozataldig csak a készitd, annak felettesei, valamint az altaluk meghatarozott
személyek ismerhetik meg.

A ,Bizalmas!” vagy ,Szigortan bizalmas!” kezelési jelzésti adatokat tartalmazé irat
példanyszamét a készit, illetve felettesei hatarozzak meg, a példanysorszamot az iraton fel kell
tiintetni.

A dontés-el6készitd, ,Bizalmas!” vagy ,Szigortian bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat
tartalmazo irat nyilvanossagra hozatala nem megengedett, kivéve ha ezt az intézmény vezetdje
engedélyezi. Az intézményen kiviili szerv altal ,,Bizalmas!”-ként vagy »zigortian bizalmas!”-
ként feltlintetett irat nyilvanossagra hozatalat, illetve kozzétételét a keletkezteté szerv
engedélyezheti.

A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigortian bizalmas!” kezelési jelzésti iratokat a nyilt iratok iktatdsira
szolgal6 elektronikus iktatékonyvbe kell iktatni.
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7.12. A személyiigyi anyagokat és egy¢éb bizalmasan kezelend§ iratokat kiilén jegyzékkel ellatva
pancélszekrényben kell 8rizni, azok csak kiilén hozzaférési joggal tekinthetbek meg.

8. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az figyviteli munka kialakitisa, elhelyezése

8.1. Az iratkezelés feladatait az intézmény vezetdje 4ltal iratkezelési feladatokkal megbizott
tigykezelbje végzi.

8.2. Az iratkezelésben hasznalt valamennyi eszk6zt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstsl.

8.3.  Aziratkezelésnek lehetbleg kiilon helyiséget kell kijellni, vagy a helyiséget ugy kell kialakitani,
hogy az iratok kezelése, tarolasa az egyeb tevékenységtol (tadas-atvétel és iratkezeléssel nem
Osszefligg6 feladatok stb.) elkiilonitetten torténjen.

8.4. Az iktatohelyiséget kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni. A fokozott biztonsagi igények
€rvényesiilése érdekében az intézmény vezetdje elrendelheti kulcstarté dobozok hasznalatat és
meghatérozott helyen t6rténd munkaidén kiviili tarolasat. A tarol6 helyen csak nyilvéantartasba
vett, szammal ellatott és az atvételére feljogositottak neveivel ellatott, lepecsételt kulesdobozok
helyezheték el.

8.5. A biztositott helyiségek masodkulesait kiilsn lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitasra
jogosultak nevének, elérhet6ségének feltiintetésével kell a tarolasra kijellt helyen tartani.

8.6. A helyiség munkaidén kiviil, munkasziineti napon t5rtén felnyitasarél az intézmény vezet6jét
Crtesiteni kell. A helyiség felnyitasar6l — amennyiben az iratkezel® nincs jelen — jegyz&konyvet
kell felvenni (Id. 2. szdmu; mellékler). A feliigyelet nélkiil hagyott helyiségeket munkaidé alatt is
be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszkozsk védelme érdekében.

8.7. A felhasznalék korére vonatkozé szabdlyozds, valamint az elektronikus megvalositds soran

gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartdsoknak és azok adatéllomanyainak illetéktelen
beavatkozas elleni védelmérsl.

8.8. Az iratkezelési szoftver valamennyi eseményét napl6zni kell.

8.9. Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utolagos médositas tényét
a jogosultsdggal rendelkez6 iratkezeld azonositdjaval és a javitds idejének megjelslésével
naplozni kell, ugyanitt rogzitésre keriil a médositas elStti szovegrész is.

8.10. Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamataban is szakszertien kell kezelni, a papiralapu
iratokat az elvarhat6 gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtol, fénytsl, h6tél stb.).

AZIRATKEZELES FOLYAMATA

Az intézményben a beérkezé kiildeményeket nem 6nallo kozponti iktatéban kezelik, az intézmény
vezetdje vagy megbizottja bontja ki a kiilldeményt és egyidejiileg szignalja is azt. A szignélast kovetden
torténik meg az érkeztetés és az iktatss az lgykezeld 4ltal.

9. A kiildemények dtvétele

9.1. A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgalat, természetes személy személyes
benytjtasa, elektronikus adathordoz6 és fax utjan keriil az intézménybe/tagintézménybe.
9.2. Az intézménybe érkezett kiildemények 4tvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény
érkezésének modja szerint:
a) aMagyar Posta Zrt. itjan érkezé kiildemények 4tvétele a postai szolgaltatasok ellatasarol és
a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgéltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai
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9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

szolgéltatok 4ltaldnos szerzédési feltételeirsl és a postai szolgdltatisbol kizart vagy
feltételesen szallithaté kiildeményekrdl és mindségi kovetelményeirdl szélé hatélyos
rendeletben meghatarozottak alapjan, a szolgaltatasi szerz6désben foglaltak szerint torténik,

b) akiilon kézbesités, személyes benyujtas, futdrszolgalat Gtjan érkezd kiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijelslni, aki az atvételt alafrasaval dokumentélja,

c) aszemélyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén az atvétellel megbizott személy az
atvételi igazolds kiaddséra is jogosult,

d) a telefaxon kiildstt iratot, a Jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyéban, postai tton
megkiildott iratként kell kezelni,

e) az elektronikus tton érkezett kiildemények atvételére kozponti postafidkot, valamint az
tgyfélszolgalati feladatok ellatisara kiilon postafiokot kell az elektronikus rendszerben
lizemeltetni.

A killdemények atvételére jogosult (a tovabbiakban: atvevo):

a) az ,sk. felbontdsra” jelzéssel érkezett, megallapithatéan magénjellegti kiildemények
esetében a cimzett vagy az 4ltala megjelolt személy,

b) azintézmény vezetdje vagy az ltala irdsban megbizott személy,

c) az iratkezelést végzd személy,

d) tgyfélszolgalati iroda munkatarsa,

e) hivatali munkaidén til az tigyeleti szolgalatot teljesits személy,

f) apostai meghatalmazéssal rendelkezé személy

g) elektronikus uton érkezett kiildemények esetén
ga) az intézmény elektronikus postafickja kezelésével megbizott személy;
gb) az intézmény foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkezd kiildemény esetén a

foglalkoztatott.

Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy veszi 4t az iratot, Gigy azt kételes 24 6ran beliil,

de legkésdbb a kvetkezé munkanap kezdetén az iratkezeldnek tovabbi intézésre atadni.

A kiildeményt 4tvevd személy koteles ellenérizni:

a) acimzés alapjan az atvételre vald jogosultsagot,

b) akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év$ azonositasi jel megegyezdségét,

) az iratot tartalmazé zart boriték, illetve egy€b csomagolds sértetlenségét,

d) abiztonsagi eléirasoknak valé megfelelést,

e) amennyiben a kiildemény felbontasara jogosult, akkor az iraton jelzett melléklet meglétét.

Az 4tvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel

datuménak feltiintetésével az &tvételt elismeri. A gyors elintézést igénylé (,,azonnal” és

~SURGOS”, valamint a »KOzbeszerzési ajanlat” jelzésti) killdemények atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell megjelslni, amit a kézbesitdokményon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni
kell.

A gyors elintézést igénylé papiralapu kiildeményt az atvevd koteles a cimzettnek vagy a

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

részére tovabbitani.

Az atvevd tértivevényes killdemények esetében gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a

felad6hoz. '

Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képvisel tjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi

elismervénnyel vagy az atvétel tényének az irat masodpéldényén valé alairasaval kell igazolni.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén 4tvenni vagy elkiildeni csak papiralapt

kisér6lappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot iratként és mellékelt iratként kell kezelni. A
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9.11.

9.12.

9.13.

9.14.

9.15.

9.16.

kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozon 1€vé irat(ok)

targyat, a f4jl nevét, a fajl tipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus aldirissal és az

adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérlapon feltiintetett azonositok

valésagtartalmat. Mind az adathordozon, mind a kisérélapon maradandé modon fel kell tiintetni

az iktat6szamot.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megéllapitani, a

hidnyos adatmegadésra vonatkozo bizonyitékokat a kiilldeményhez kell csatolni.

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

iratok esetében az atvételi okméanyon meg kell jeldlni, és soron kiviil ellendrizni kell a

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

A postahivataltdl térténé atvétel sordn az ajanlott, tértivevényes és csomagkiildemények sériilése

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

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

cimzetthez, vagy ha az nem lehetséges,

a) papir alapu kiilldemény esetén vissza kell kiildeni a felad6nak,

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

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

kivétellel - irattrazni €s az irattari tervben meghatarozott id6 utdn selejtezni kell.

Amennyiben az elektronikusan érkezett dokumentumot irattd nyilvénitia a cimzettje,

kinyomtatva az iratkezeld részére tovabbitania kell érkeztetés céljabol. Minden érdemi

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

Az iratkezel6 az érkezd kiildeményeket kézbesitokonyvvel, illetve az iratkezelési szoftverben

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

szerint, a taviratokat, elsdbbségi kiildeményeket, az gyors elintézést igénylé kiildeményeket

pedig soron kiviil tovabbitja.

10. Kiildemények felbontisa

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

Az intézmény cimére érkezett iratokat - a névre sz6l6 kiildemények kivételével - az intézmény
vezetje vagy az éltala felhatalmazott személy bonthatja fel.
A kiilldemény bontaséra a boritékon vagy csomagoldson szerepl informaciok alapjéan keriil sor.
Felbontas nélkiil a cimzetthez vagy meghatalmazottjdhoz kell dokumentaltan tovabbitani

- anévre sz0l6, és megéallapithatéan maganjelleg(y,

- amindsitett,

- az,,s.k. felbontasra” sz0l6
kiilldeményeket.
A fenti killdemények cimzettje koteles gondoskodni az &ltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérol.
A kiildemények felbontasat kovetben ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul megérkeztek-e, olvashatéak-e, valamint az illetékkoteles iratnal az illetékek
lerovasdnak tényét. Az esetlegesen felmeriild irathidny tényét irdsban rogziteni kell. A
jegyz0kdnyv egy példanyat a kiildeményhez mellékelni kell. A megéllapithatéan hiinyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.
A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hianya nem akadalyozhatja az tigyintézést. A
hiadnypotlast az tigyintéz6nek kell kezdeményezni.
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10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az 4tvétel és a téves felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot Gjra le kell zarni, ra kell vezetni a
felbont6 nevét, elérhet6ségét, majd a kiildeményt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez.

A tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor a kézbesit6konyvben, az iratkezelési szoftverben
az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel ddtumanak megjelolésével — rogziteni kell.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az Osszeget, az illetékbélyeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles a
kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget €s egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozénak atadni. Az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben megéllapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles killdeményhez csatoltak
€s az illetéket illetékbélyeggel kell leréni — a 12.7. bekezdésben foglaltaktol eltéréen — azt a
kiildeményre fel kell ragasztani és gondoskodni kell annak értéktelenitésérol.

Faxon érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informdacidkat tartdsan 6rz6 masolat
készitésér6l. A masolat elkészitéséért az iratkezeld a felelds. A faxon érkezett irat kezelésére az
altalanos rendelkezések az iranyadok.

11. Az iigyintéz6 kijelolése (szignalds)

11.1.

11.2.
11.3.

11.4.

11.5.

11.6.
11.7.

11.8.

A beérkezett ligyiratokat az intézményvezet6nek vagy az altala felhatalmazott személynek egy

munkanapon beliil el kell latni szignaldssal. A szignalds torténhet elektronikusan és/vagy az

iraton kézzel rdvezetve. A szigndlast az iratkezeldnek minden esetben rogzitenie kell az
iratkezel6 rendszerben.

A szignalt tigyiratokat a szignalds napjan tovabbitani kell.

A szignalt irat tovabb-szigndlasa esetén gondosan iigyelni kell arra, hogy az egyes szignalasok

kozott a lehetd legrovidebb id6 teljen el.

Az irat szignalasara jogosult:

a) kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézé az illetékes az ligyben,

b) kijeloli, hogy ki legyen az ligyintézd, ha az illetékes személy tavol van,

c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hataridd, stirgdsségi fok stb.),
amelyeket a szignalds idejének megjelslésével feljegyez az eldadoi ivre (el6adéi iv hidnya
esetén az iratra), és alairja.

A szignalt igyiratot minden szignalds el6tt meg kell vizsgalni abbdl a szempontbdl is, hogy

azokat valdoban a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezeti egység részére

tovdbbitottak-e. Kétség esetén az ligyiratot tovébbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan jelzést
kell adni az elsé kiszigndlonak, hogy vizsgélja felill a szignalasi utasitdsit. A javaslatot
indoklassal kell ellatni. A szignal6 ennek ismeretében feliilvizsgalhatja allaspontjat.

Az iratért a kijelolt — tovabb-szignalas esetén az utoljira megjelslt —ligykezeld a felelds.

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

kozremiikodését igényli, a szignalaskor célszerll kijelolni az els6dlegesen felelés szervezeti

egységet azzal a megjegyzéssel, hogy intézkedése soran meghatarozott személyeket, szervezeti

egységeket vonjon be. Szervezeti egységre torténé szigndlds esetén az ligyintézés felelése a

szervezeti egység vezetdje.

Egyéb, tigyintézéssel kapcsolatos elvarasok:

a) akoltségvetési vonzati iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezd,

b) a feljegyzéseken — a dontési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell tiintetni,
valamint meg kell jeldlni, hogy az el6terjeszt6 melyik alternativat timogatja,
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12.

12.1.

12.2.

12.3.
12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

12.11.

12.12.

12.13.

¢) ,,SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az ligyirat vagy irat borit6jara,
d) aszolgalati it maradéktalan betartdsa minden esetben kotelezd.

A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett kiilldeményt az érkezés id6pontjaban, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd

munkanap kezdetén az érkeztet6 nyilvantartasban hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell.

Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az alabbiakat:

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

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

c) elbfizetdi felhivasokat, ajanlatokat,

d) elektronikus szemetet,

e) meghivokat, tidvézlblapokat,

f) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabél visszavardlag érkezett iratokat,

g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

A kiildemények érkeztetését az iratkezeld végzi.

Az érkeztetett, de nem iktatando6 kiildemények, amelyek ligyviteli értéket nem képviselnek a

szervezeti egység vezetGjének engedélyével, sajat hataskorben megsemmisithetdk. A

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

tordlni tilos.

Az érkeztetés nyilvantartdsa — fiiggetleniil az irat adathordozéjatdl — az iratkezelési szoftver

érkeztet6 adatbazisaban torténik. Az érkeztetési azonosité évente eggyel kezd6dd folyamatos

sorszam és évszam.

A kiildemények kozponti bontasat kovetben az iratkezelési szoftverben rogziteni kell a

kiildemény sorszadmat, kild6jét, az érkeztetés datumat és kdnyvelt postai kiildeménynél a

kiildemény postai azonosit6jat.

Papiralapti vagy elektronikus adathordozdn érkez6 kiilldemény esetén az érkeztetés datumat és az

érkeztetési azonositot a kiilldeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérélapjan, annak

elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

Az tgykezel6k az érkeztetést kvetden az iratokat kézbesitékdnyvben dokumentaltan veszik 4t

az iratkezel6tol.

A felbontis nélkiil tovabbitandé kiildemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell

feltiintetni.

Ha a kiildemény feladéja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrél van sz6, a , Bekiilds neve”

adatmezdben a ,,Feladd ismeretlen” szévegrészt kell feltiintetni.

Ha barmilyen oknél fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazol6 alairas napjatol

eltér6 idépontban kertil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartasban rogziteni kell az atvétel tényleges

idopontjat.

Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapu killdemények esetében az érkeztet

bélyegzd lenyomatdnak az iraton — felbontds nélkiil tovabbitandé killdemény esetében a

boritékon — valé elhelyezésével torténik.

A pénziigyi bizonylatokat és szamldkat, a munkatigyi (személyzeti) nyilvantartasokat, az

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

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

felbontas nélkiili érkeztetés szabdlyait kell alkalmazni, azaz iktat6bélyegz6t a szamlan elhelyezni

tilos. Mindkét esetben gépi érkeztetéskor a ,,nem iktatandd” mindséget kell valasztani.
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12.14.

12.15.

12.16.

12.17.

12.18.

12.19.

12.20.

12.21.

Ha a szamla kisér6levéllel egyiitt érkezik, a kisérlevélre az iratok iktatdsara vonatkozo altalanos

szabélyok érvényesek, a szdmla ekkor, mint melléklet szerepel, a kisérélevelet érkeztetni kell.

Az érkeztetési elektronikus nyilvantartds minimalisan tartalmazza az alabbi adatokat:

a) akiild6 neve,

b) abeérkezés id6pontja,

¢) konyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiiléndsen kod, ragszam),

d) az intézmény &ltal képzett folyamatos sorszamot és az évszdmot tartalmazé érkeztetési
azonositd, vagy nyilvantartott zart szammezébo! kiosztott érkeztetési azonosito, tovabba

e) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgéltatis vagy az iratkezeld altal a
kiildeményhez rendelt azonosit6 szam.

A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, kiilénosen ha

a) az Ugyirat benyljtidsanak idSpontjdhoz jogkovetkezmény fiiz6dik, és az idépont
megallapitasa mas (iton nem biztosithato,

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

¢) akildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d) biincselekmény vagy szabélysértés gyaniija meriil fel,

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

Amennyiben az irat benyujtidsanak id6pontjdhoz jogkovetkezmény fliz6dik, vagy fiiz6dhet,

gondoskodni kell arrél, hogy annak id6pontja megallapithaté legyen.

Papiralapi irat esetében a benyujtds idSpontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval is

biztosithato.

Az elektronikus tton érkezett irat esetében az irat benytjtdsdnak idSpontja az email

megérkezésének datuma.

Az érkeztetett kiilldeményt be kell iktatni €s a szigndlasi utasitasoknak megfeleléen iktatva kell

eljuttatni a szakmailag felelds szervezeti egységhez.

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

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

ligyintézo kijeldlése, hataridé stb.).

13. Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

13.1.

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

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

a) ha a killdeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el8zmény-kovetkezd
alszamara kell iktatni,

b) ha a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az iratot kezddiratként
kell iktatni, és az elézményt a targyévi igyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az
iktatokényvben az elSirat iktatGszdmat, az eldzménynél pedig az utdirat iktatdszamat; a
szerelést papiralapt irat esetében az iraton is jeldlni kell,

¢) ha az 4j iratnak a korabbi év(ek)ben van elézménye, abban az esetben az iratkezelési
szoftverben iktataskor a ,,Szerelend iigyirat” mez6 kitoltésével kell hozzarendelni az 1j
ligyirathoz az el6zményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat
automatikusan egymaéshoz rendeli. Sziikség esetén kiilonbozd iigyiratok utélag is
osszeszerelhetOk az iratkezelési szoftverben. Az 6sszeszerelt iratokat fizikailag is 6ssze kell
szerelni, és mindig a legutobbi iktatdszamon kell a tovabbiakban kezelni. Az elézményiratok
szerelését az Gjabb (papiralapll) iraton az iktatobélyegz6 lenyomata alatt ,,Elézmény
szerelve” szveggel €s az elbirat iktatoszamanak rogzitésével kell jelezni,

23



13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

d) ha az el6zményezés soran megtalalt iratrél kideriil, hogy nem az 1j irat elbirata, de annak
ismerete sziikséges a szignalashoz és az iigy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell, valamint
az ligy lezdréasa utdn a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni.

A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokényvben és az eléadéi iven jelslni kell a

megfeleld rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

A csatoléas végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére t6rténd visszahelyezése az iratkezel

felelGssége.

Ha az el6zményirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az iratkezeld, ha pedig

az elézményirat az ligyintéz6nél van, az ligyintéz6 koteles azt az utobb érkezett irathoz szerelni.

A szerelést (elbirat vagy utéirat) az eldadéi iven fel kell tiintetni.

Gytijtészamon iratnyilvantartdst nem lehet vezetni, helyette a fszam alszdméra térténé iktatasi

format kell alkalmazni. Egy foszdmra kizédrélag az adott iiggyel kapcsolatos iratokat lehet

alszammal iktatni.

14. Az iigyintézési hataridé

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

14.8.
14.9.
14.10.
14.11.

14.12.

Altalanos szabaly, hogy az ligyiratnak (tigynek) van tigyintézési hatarideje, amelynek rogzitése
az elsd iktataskor (fészam) torténik. A hatdridé-nyilvantartds az elektronikus iktatékonyvben
torténik. A hataridét a ,Megjegyzés" vagy ,.Elintézési hataridé" rovatban a naptari nap
megjelolésével kell jelolni. Ezen talmenden kell jelezni az {igy teljes elintézésére, valamint a
kozbensd intézkedésekre kijelslt hataridoket. Amennyiben az iigyet érinté hataridé véltozik, ugy
sziikséges — a szervezeti egység vezetSjének hozzajarulasa mellett — a f6szam (iigy) hatéridejének
modositasa az iratkezelési szoftverben.

Az irat hatdridé-nyilvantartdsba helyezését a kiadményozasra jogosult vagy az &ltala
felhatalmazott tigyintéz6 alairdsaval €s a ravezetés idépontjanak megjeldlésével engedélyezi.
Jogszabalyban eldirt tigyintézési hatarid6 hidnyaban az tgyeket az
intézményvezet6/tagintézményvezetd altal a feladatok kiaddsa sordn megallapitott egyedi
ligyintézési hataridén beliil kell elintézni.

Minden olyan feladatnal és esetben, amikor az iigyintézés soran kdzbensd intézkedéseket
(kivizsgalas, informaciok és adatok gyijtése, tdjékozddas, koordinalt allasfoglalés kialakitasa)
kell végezni, egyedi ligyintézési hatarid6t szitkséges meghatarozni. A megallapitott belsd
hataridé médositaséra az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak a felettese.

Az egyedi Ugyintézési hatdrid6ket a szolgalati t ismeretében, kelld el6relatassal gy kell
meghatdrozni, hogy az ligy elintézéséhez szilkséges tovabbi teenddk (egyeztetések, vezetdi
alairasok stb.) elvégzésére is kell$ id6 maradjon.

A 30 napos tigyintézési hatdridét kell irAnyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, illetve ha az intézményvezeté/tagintézményvezetd a teljesités
hataridejét nem irta eld.

Az 14.1 - 14.7. pontokban meghatérozott hataridék nem vonatkoznak a ,,SURGOS” jelzésii
iratokra, amelyeket soron kiviil, de legkésébb az tigyiraton jelzett hatarid6n beliil kell elintézni.
Az tigyek hatéaridében torténé elintézéséért a kijelolt tigyintézé felel.

A szervezeti egység vezetdje koteles szervezeti egységén beliil ellendrizni a hatarid6k betartasat.
A hatéridét év, hd, nap megjeldléssel az tigyben eljaré tigyintéz6nek kell az iraton és az eléadéi
fven feltiintetni.

Az ugyintéz6nél kell hatdridé-nyilvantartisba helyezni azt az iratot, amelynek végleges
elintézése valamilyen kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése utan valik lehet6ve.
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14.13.

14.14.

14.15.

14.16.

A hatarid6t az iratkezelési szoftver megfelelé mez6jében, a naptari nap megjelolésével kell

feltiintetni.

Az iratkezel6 a hatarid6-nyilvantartasra atvett iratot koteles

a) az egyéb iratoktol elkiilonitve, a hataridéként megjelslt naptari napok és az iktatészam
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,

b) ahataridé napjan — ha id6kozben masként nem intézkedtek — az iktatokonyvbdl kivezetni és
az lgyintézonek atadokonyvvel kiadni.

Ha a haté4rid6 eredményteleniil telik el (pl. nem érkezik valasz), az ligyintéz6 kételes megsiirgetni

a vélaszt, majd — a vezet6i dontés szerint — tovabb kezelni az {igyiratot.

A hatarid6bol torténd kivételt, a siirgetést és a hataridé meghosszabbitisat az ligyintézé az

el6adéi iven — aldirasaval és keltezéssel ellatva —, tovabba az iratkezeld az iktatokonyv ,,Kezelési

feljegyzések” rovataba koteles feljegyezni.

AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

15. Iratkezelési segédletek

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

Az iratok nyilvantartasara — papiralapt és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgdlnak. Az

iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy az iratok teljes korl

nyilvantartdsa megvaldsuljon, az irat fellelhetdsége biztositott legyen, és az iratok atadisanak-

atvételének ttja dokumentaltan torténjék.

Az intézmény vezetdje a vonatkozé jogszabalyok és belsé normak alapjan hatirozza meg a

rendszeresitett specialis iratkezelési segédleteket.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentaldsara hasznalt segédletek:

a) elektronikus érkeztet6 konyv (a kiildemények beérkezésének dokumentéalasara),

b) elektronikus iktatokdnyv az iratok nyilvantartasara,

c) atadokényv (mds szervezeti egység részére torténd atadas, illetve az lgyintézok részére
torténd 4tadott, valamint az iratkezel6nek visszaadott iratok nyilvantartasa esetén),

d) kézbesitékonyv (intézményen/tagintézményen kiviili szervezetek részére),

e) fonyilvantart6é kdnyv (az iratkezeléshez hasznalt segédkonyvek nyilvantartasara),

f) kolcsonzési naplo (a kbzponti és atmeneti irattarbol kikért iratok nyilvantartasara).

Foényilvantarté konyvben kell nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket. A fényilvantartd

konyvet az intézmény vezetdje altal kijelslt személy vezeti.

A fényilvantartd konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utin a kévetkezd kdnyvet

sorszam kihagyasa nélkiil — folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

A fényilvantartd kényvet az intézmény vezetdje hitelesiti. Ennek keretében lapjait sorszdmozza,

€s a boritélapon feltiinteti:

»EZ a konyv ..... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... hé ... nap. Lezarva:
20..... év ........... ho ..... nap.”, aléirja, az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéval ellatja.

A szervezeti egység vezet6i az egyéb iratkezelési segédleteket hitelesitik. Amennyiben nincs
lapszdmozva, lapjait sorszammal 14tjak el, s a boritolap belsé oldalan feltiintetik: ,,Ez a konyv.....
szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... hé ..... nap. Lezarva: 20..... év ........... hé
..... nap.”, alairjak, a korbélyegzd lenyomataval ellatjék, tovabba a fOnyilvantartasi szamot és a
hasznalé szervezeti egység megnevezését ravezetik.

25



16. Az iktatiasra nem keriil§ irat nyilvintartasa

16.1.  Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani és kezelni:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
)

h)
i)
i)
k)
D

m)

n)
0)

a konyveket, tananyagokat,

a vizsgabejelentdket,

a reklamanyagokat, tajékoztatdkat,

a meghivékat, tidvozlblapokat,

a nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

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

a munkatigyi nyilvantartasokat,

az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

nem szigoru szamadas® bizonylatokat

a kozlonyoket, sajtotermékeket,

a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek tartalmabél egyértelmiien megallapithatd,
hogy nem az intézmény hatéskérébe tartoz6 eljaras kezdeményezésére iranyulnak,

azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek nem nyithatéak meg,

a madr iktatdsra keriilt és a szervezeti egységek kozott atadott-atvett {igyiratokat.

16.2. A bemutatsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat az atadokonyvbe be kell
vezetni.

16.3. A kézbesithetetlenség miatt visszaérkezett kiildeményt és a kapcsolédé tigyiratot az érintett
ligyintézének at kell adni. A tovabbi teenddkrdl az tigyintézé gondoskodik.

17. Az iktatékonyv (tartalma, nyitdsa, zardsa), az el6adoi iv és iratborité

17.1. Az iktatas tanusitott elektronikus iratkezelési szoftver tAmogatasaval torténik.
17.2.  Iktatés céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
17.3. Az iktatds soran az iktatokonyvben az tigyintézés kiilonbozé fazisaiban fel kell tiintetni:

a)
b)
c)
d)
e)
1§
g
h)
1)
i),
k)
D
m)
n)
0)
p)

az iktatészamot,

az iktatds idépontjat,

a beérkezés idépontjat, médjat, az érkeztetési azonositot,

az adathordoz6 tipusat (papiralapu, elektronikus), az adathordozé fajtajat,
a kiildés id6pontjat, médjat,

a kiild6 adatait (név, cim),

a cimzett adatait (név, cim),

a hivatkozasi szamot (idegen szam),

a mellékletek szamat, tipusat (papiralapy, elektronikus),

az ligyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezését,

az irat targyat,

az el6- és utdiratok iktatdszamat,

a kezelési feljegyzéseket (csatolds, szerelés, hatéridd, visszaérkezés stb.),
az ligyintézés hatéridejét, modjat és az elintézés id6pontjat,

az irattari tételszamot,

az irattarba helyezést.
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17.4.

17.5.

17.6.
17.7.
17.8.

17.9.

17.10.

17.11.

17.12.

17.13.

17.14.

Az év utols6 munkanapjan az iktatokdnyvet és a segédleteket hitelesen le kell zarni, és minden

évben 1j iktatokonyvet kell nyitni. Biztositani kell, hogy zaras utdn az iratkezelési szoftverben

az adott évre, az adott iktatokdnyvben {ij fészémra és alszdmra ne lehessen tobb iratot iktatni.

Az elektronikus iktatokonyv zarasanak részeként a kozponti szolgéltatonak el kell készitenie:

a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,

b) az elektronikus iktatokdnyvek, azok adatéllomanyainak (cimlista, tételszam, megbrzés, a
napl6zas informécidi) és

c) az iratkezelési szoftverben tarolt elektronikus dokumentumoknak

az év utolsé munkanapi vagy - amennyiben az iktatokonyv zarasa év kozben torténik - a zaras

id6pontja szerinti iktatasi allapotat tiikroz6, idébélyegzovel ellatott - vagy ha ez nem lehetséges,

mas, elektronikus médon hitelesitett - elektronikus adathordozora elmentett valtozatat.

Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjan ki kell nyomtatni.

Az elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozora kell elmenteni.

A Herman Ott6 Intézet Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag az iktatasi adatbazis biztonsagi

mentésérdl napi szinten gondoskodik és az id6bélyegzével ellatott, lezart érkeztetd

nyilvéantartast, iktatokonyvet, adatallomanyait és az elektronikus dokumentumokat archivalja, és

a biztons4gi mésolatot elektronikus adathordozén tarolja.

Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozék egy példanyat a kozponti szolgaltato

nyilvantartasba vétel céljabol atadas-atvételi jegyzokonyvvel atadja az intézmény irattaranak. Az

adathordozo feliiletén végleges modon rogziteni kell az adatallomény megnevezését, nagysagat,

fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és az archivalast végz6 nevét.

A biztonsagi masolat taroldsa soran biztositani kell az elektronikus kézszolgaltatas biztonsagarol

sz6l16 jogszabalyban foglaltak végrehajtasat. Biztositani kell tovabba az adatok olvashat6sagat,

ezért legalabb 5 évente az adathordozokat ellendrizni és Gjrafmni kell.

A felvitt iktatdsi adatbazist — a vonatkozo6 adatvédelmi szabalyok betartasdval — a jogosultak

szadmara hozzaférhet6vé kell tenni.

Az lgyvitel segédeszkdzeként

a) az lgyirathoz tartozo iratok iktatdsanak, csatolasdnak és egyéb nyilvantartdsi adatoknak a
feljegyzésére,

b) az lgyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintézéi, vezetSi utasitasok rogzitésére,

c) az iratok fizikai egységének biztositasara

egyseges elbaddi iveket kell hasznélni. Az eladdi ivet a hozzitartozé iratokkal egyiitt kell

kezelni (ligyirat). Az iratok (alszamok) szikség esetén iratboritoba helyezhetdk.

Az irat targyat gy kell megjeldlni, hogy az iigy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki,

valamint ennek alapjan a helyes mutatézas elvégezhet6 legyen.

Az iratok iktatdsat és mutatézasat egyiitt az iratkezelési szoftver foglalja 6ssze. Az iktatdsra

szolgald nyilvantartas egyattal mutaté is.

18. Az iktatészam

18.1.

18.2.

Az iktatoszam kotelezéen tartalmazza a szervezeti egység kodja/fészam-alszdm/évszam— egy
adategytittesként kezelendé — adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szémjegye. A
f6szam ¢és az alszam folyamatos sorszidm. Az iratkezelési szoftver a f&szam és alszim
sorszamokat automatikusan képezi.

Az ugyanazon fligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fGszamon kell
nyilvantartani.
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18.3.

18.4.

18.5.
18.6.

18.7.

Egy iktatokényvon beliil az iktatészamokat folyamatos, zart, a naptari év végéig emelkedd
sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvéantartani.

Az tgyirathoz tartozo iratokat a f8szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelked6
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatds minden évben az elsé iktataskor 1-es foszammal kezdédik.

Az irat az iktatast kévet6en iktatdszamot kap, amelyet a mellékletre — , Melléklet a ... iktatészamu
irathoz” szovegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatészdma lehet, a mar
egyszer beiktatott iratot kizarolag akkor lehet Gjra iktatni, ha a megkiildott irat a cimzett
szervezeti egység feladatkorébe tartozé ij, mas ligykérbe tartozo iigyet keletkeztet.
Amennyiben egy iratot t5bb belsé cimzett szamara kell tovabbitani, azt azonos iktatészam alatt

kiilon iratpéldanyok létrehozasaval és tovabbitisaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi
cimzetteket és a hataridot.

19. Az iratok iktatasa

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

19.6.

Az intézménybe érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — az e szabalyzatban meghatirozottak
kivételével —ha jogszabaly mésként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. Ugyancsak
iktatni kell az elektronikus rendszeren keresztiil kapott/kiildtt iratokat is.

Az Ugyben keletkezett els6 (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kévetkezd fészamot
kapja.

A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek
mindsiilnek.

Az iktatékdnyvben tilos iiresen iktatdszamot hagyni, vagy az elektronikus iktatérendszerben
olyan iktatast végezni (szdmfoglalds miatt), ahol a felvitt metaadatok nem felelnek meg a
valdsagnak.

Téves iktatds esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (modositassal, az adatok fizikai torlése
nélkiil) Osszefliggé adatokat napl6zassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatdszam nem adhatéd
ki Gjra.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon iktatja be,
a szignalast kovetden.

19.6.

A KRETA 3ltal az intézményben elédllitott, illetve az intézménybe bekiildstt elektronikus
dokumentumokat az elektronikus iktatérendszer automatikusan latja el iktatészammal és a 2. sz.
mellékletben részletezett tételszamokra, a 19.2. pontnak megfelelé médon iktatja.

19.7.

19.8.

19.9.

19.10.

19.11.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani az elsébbségi kiildeményeket, a rovid hataridés iratokat a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,azonna ”, ,SURGOS”, valamint a “kdzbeszerzési
ajanlat” jelzésii iratokat.

Ha az irat munkaid6n kiviili idében érkezik, azt a kévetkezd munkanapon iktatni kell, és a
tényleges érkezési, atvételi idépontot minden esetben jelezni kell.

Az lgyirat targyét az iktatokdnyv ,targy” rovataba be kell imi. A targyat csak egyszer, az
ligyirathoz tartozé elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni.

Az lgyirat targya, valamint az {igyfél neve és azonosité adatai alapjan az elektronikus
iktatokdnyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetéségét. A gyorsabb
keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzéi alapjan targyszavakat lehet rendelni, és
biztositani kell a tirgyszavak és azok kombinaciéja szerinti keresés, valamint a taldlatok
sziikitésének lehetGségét.

A megeléz6 években késziilt és az irattarbol kivett tigyirat alapjan tett intézkedés iktatdsat a
Korményrendelet 50. §-a alapjan kell elvégezni.
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20. Iktatébélyegzo

20.1.

20.2.
20.3.

A beérkezé iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni. A
bélyegz6 lenyomatot az irat elsd oldaléra tgy kell elhelyezni, hogy irast ne fedjen.

Az iktatobélyegzd lenyomata az iktatészdmot (f6szam-alszam/év) tartalmazza.

Ha az adatok feltiintetése helyhiany miatt nem lehetséges, az iktatas adatait az iktatobélyegz6
hasznélata nélkiil kell az iraton feltiintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritdlap

vagy csatolt ires lap az iktatobélyegzd elhelyezésére, iktatdsi adatok rogzitésére nem
hasznalhato.

21. Dokumentumok iktatészamhoz torténé rendelése

21.1.

21.2.

21.3.

Az intézményvezet$ rendelkezése esetén a papiralapi, kozvetleniil az intézménybe benyujtott
iratokat az iktatdst, a sajat keletkeztetésii iratokat a kiadmanyozist kovetéen
dokumentumszkenner segitségével digitalizalni és az iktatokényvben a megfeleld iktatoszamhoz
kell rendelni. A szkennelt fajlok pdf formatumban — biztositva a papir formatummal valo
megegyezoséget — tekinthetdk meg az adott iktatdszamnal.

Az iratok digitalizalt képe (pl. pdf) képformatumban keriil tarolasra, amelyet az iratkezelési
szoftver vagy automatikusan rendel 8ssze az iktatott irattal, vagy az iktatast végzd munkatirsnak
kell manualisan az iktatott irathoz rendelnie.

A teljes kort digitalizalas alol kivételt képeznek az aldbbi dokumentumok:

a) amelyek digitalizalasra alkalmatlanok,

b) amelyek nem keriilnek iktatasra,

¢) adathordozékon érkezett killdemények tartalma.

22. Az iratok tovabbitasa iigyintézésre, az irat kiad4sa, ataddsa

22.1.

22.2.

22.3.

22.4.

22.5.

22.6.

22.7.

Az iratkezeldnek kell 4tadni az irat kezelése céljabol

a) mas kiils6 szervnek tovabbitasra, valamint

b) az irattarba helyezésre

kertil6 iratokat.

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

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az gy, iigycsoport feldolgozasara
illetékes szervezetei egység (személy) mar kordbban ki volt jellve, kozvetlenill a szervezeti
egységhez (személyhez) kell tovabbitani.

Elektronikus tton torténd iratdtadds esetén az ligyintéz6i jogosultsag megnyitdsaval az
iratkezelési szoftver automatikusan r6gziti az 4tvétel idépontjat és tényét.

Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tajékoztatésra, egyeztetésre,
részleges kiegészitésre, véleményezésre stb.,, a papiralapn iratok 4tadds-atvételét az
atadokdnyvben aléirassal kell igazolni. Az iratkezelési szoftverben az atadast a megfelel6
rovatban kell régziteni, az atvétel idépontjat és tényét az tigyintézsi Jjogosultsag megnyitdsaval
az iratkezelési szoftver automatikusan rogziti.

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

Ugyirat (az 6sszes alszammal egylitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a déntéshez az tiggyel
kapcsolatos valamennyi, az iigyben keletkezett iratra sziikség van) tovabbithaté a szervezeti

29



22.8.

22.9.

22.10.

egységek kozott. Az ligyirat tovabbitasa kizarélag a szervezeti egység vezetdjének engedélyével,
tovabbszignalasi utasitdsanak megfeleléen torténhet.

Amennyiben valamely alszdmra iktatott irat masodlati példanya (vagyis nem az tigyirat) keriil
tovabbitasra az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritéba helyezendd a sziikséges
mellékletekkel egytitt. A masodpéldany iigyintézés szempontjabél egyenértékii az eredetivel. A
masodlat kiadasat az iratkezel6 szoftverben régziteni kell.

Amennyiben az atvett masodpéldanyra az ligyintézés végeztével a szervezeti egységnek az
ligyintézés folyamatdban a tovabbiakban nincs sziksége, vissza kell adni az iigyiratért
szakmailag felelos szervezeti egységnek.

Az iratoknak az épiileten beliili fizikai tovabbitisa egy mésik szervezeti egységhez az ligyintézdk
feladata. A tovabbitds kozvetleniil a cimzetthez torténik. Az iratok tovabbitisa a belsd
iratforgalom nyilvantartisara szolgalé atadokonyvvel torténik. Az iratok atvételét a szervezeti
egységnél alairassal igazolni kell.

23. Kiadmanyozas

23.1.

23.2.

23.5.
23.6.

23.7.

23.8.

23.9.

23.10.

A kiadmanyozasi jog gyakorldsdt az intézményvezetd az SZMSZ-ben és az iigyrendben

hatarozza meg.

A kiadmanyozas magéban foglalja:

a) az irasbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kézbensé intézkedés) kiadasanak,

b) azérdemi déntésnek, valamint

c) az irat irattirba helyezésének jogat.

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

tgyrendben meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A kiadményozasi jogkorrel rendelkezd személy névaldirasat tartalmazo bélyegz6 (névbélyegzb)

nem hasznalhato.

Klils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovébbitani.

A kiadmany kiils6 szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak dokumentélasa

mellett keriilhet sor. A kiadmanyozott irat egyik — kiilsé szervnek kézbesitett irat esetén hiteles

vagy hitelesitett példanyanak minden esetben az ligyiratban kell maradnia.

Ha kett$ vagy t6bb, mas-mas iktatészamon bejegyzett iigyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek

el, a kiadménytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatészamat. Az iigykezeld az

iktatokonyvben e feltiintetett szam(ok) alapjan rogziti az ligy elintézésének megtorténtét.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban az irat és az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany,

ha

a) azt az SZMSZ-ben és az ligyrendben meghatirozott kiadményozéasi joggal rendelkezé
személy sajat keziileg aldirja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel,

b) azSZMSZ-ben és az ligyrendben meghatdrozottak szerinti kiadményozasi joggal rendelkez6
személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus iigyintézés részletes szabalyairol sz6l6
Jogszabalyban meghatérozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal, az eldirt
esetekben idébélyeggel latta el.

Az elektronikus kiadmény hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé mindsitett

elektronikus aléirast kell alkalmazni.

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

iktat6szamrol szo616 elektronikus tajékoztatss.
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23.11.

23.12.

23.13.

23.14.

Amennyiben papiralapt hiteles kiadményrél kell papiralapi hiteles maésolatot késziteni, az
eredeti iratrél késziilt fénymasolaton az alébbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd!” szoveget,

b) ahitelesités keltét,

¢) nyomtatott betiivel a hitelesitést veégzd személy nevét és beosztisat,

d) ahitelesité személy sajat kez(i alairasat és

e) akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatat.

Amennyiben az irat t5bb oldalbé] 4ll, a masolat minden oldalinak fejlécén a hitelesitést végz
személy szignodjat és a , Hiteles masolat!” szdveget kell feltiintetni.

Tilos tires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadményozé még nem irta als. E rendelkezés alél kivételt jelent az
érettségi/szakmai vizsgén hasznalt, a lap jobb felsd sarkdban pecséttel ellatott ires lap.

Maésolat vagy hiteles mésolat kiadasa esetén az iktatokonyvben dokumentalni kell, hogy kinek,
mikor adtak ki hiteles méasolatot.

24. A kiadmanyozott irat kiilalakja

24.1.

24.2.

24.3.

24 .4.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezs tigyiratoknak (kiadményoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét, székhelyét,

- az iktatészdmot és a mellékletek szamat,

- azesetleges hivatkozasi szamot,

- azirat targyat,

- az ligyintézd nevét,

- az ligyintézés helyét és idejét,

- azirat alairéjanak nevét és beosztisat

- azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szvege az elintézendé uggyel kapcsolatban hozott hatérozat, ezt minden
esetben indokldssal kell ellatni. A hatirozat felépitése: bevezetd, és rendelkezd rész, valamint
indokolas. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjdul szolgal6 jogszabaly megjelslését,
illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az
eljarassal kapcsolatban milyen jogorvoslatra nyilik lehet6ség.

Az allampolgarokhoz, mas szervekhez hivatalos levél csak iktatészammal, az ligyintéz6 nevének
¢s munkahelyi telefonszdménak feltiintetésével és az 4ltaldnosan hasznalt fejléces, cégjelzéses,
illetve névre sz616 levélpapiron kiildhets. Az igyintéz6 feltiintetése csak akkor mellézhetd, ha a
kimen§ iratot maga az alairé készitette, elhagyasat az illetékes vezetd kérte, vagy protokollaris
okok indokoljak.

Ha a hatérozat ellen a térvényben megallapitott fellebbezési hataridén beliil fellebbezéssel élnek
- és az intézmény elsd foku hatdrozatat nem vonja vissza, illetve nem médositja, - az intézmény
8 napon beliil kételes feliigyeleti szervének megkiildeni az tigyben keletkezett sszes eredeti
iratot. Ebben az esetben az irattarba iratp6tloként az eredeti irat mésolata keriil.

25. A papiralapii irat kézbesitése, expedidlisa

25.1.

Az ligyintéz6 koteles az irattovabbitishoz a kiadményt és az esetleges mellékleteit szerelten az
iratkezel6 részére elékésziteni. Az iratkezeld csak teljes, kiadmanyozott, kiad6i utasitissal és
amennyiben van, melléklettel ell4tott iratot vehet 4t.
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25.2.

25.3.
25.4.

25.5.

25.6.

25.7.

25.8.

25.9.

25.10.

25.11.

25.12.

25.13.

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

utasitast, és a mellékleteket csatoltik-e.

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

A kiadmanyozott irat elkiildésérdl az iratkezelé gondoskodik. Az iratkezel$ az irat atvétele utan

koteles

a) az iratot a cimzettnek elkiildeni,

b) az elektronikus iktatékényvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,

¢) az eldaddi iven és az irat irattari példanyén az elkiildés (expedialas) id6pontjat feljegyezni
és alairni.

Az elektronikus iktatdsban a kiils6 terjesztésre késziilt azonos szovegli kiadmanybo6l minden

cimzett szimdra egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megadésaval

vagy a megfelel§ elosztolista kivalasztasaval.

Amennyiben a kiadménynak t5bb, nem kozfeladatot ellatd személy cimzettje van, a zard részt

kovetéen a ,,Kapjak:” cim alatt nem hozhaték az eljdrasban részt vevé személyek tudomaséra a

tobbi résztvevd személyes adatai.

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

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

jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiildott irat esetén a tovabbitasra utalé igazolast az irathoz kell

tenni.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:

a) afeladd nevét, cimét,

b) az irat(ok) iktatoszamat, t6bb példany esetén a példanyok darabszamat, sziikség szerint
sorszamukat,

¢) acimzett megnevezését és cimét,

d) atovabbitisra vonatkozo egyéb jelzéseket (,,s. k. felbontasra”, ,,.SURGOS”, »ajanlva” stb.).

Az iratkezelé az elkiildésre elékészitett kiildeményeket lezart, megcimzett boritékban vagy

csomagban, a kiildés médjanak megfeleld kézbesitéokmanyokat pontosan kitdltve tovabbitja a

kézbesitd részére. Postai kézbesités esetén az el6készitett, lezart killdeményeket bérmentesiti.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjardl az intézménynek tudomast

kell szereznie.

A killdeményeket a kézbesités médja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont és az atvétel aldirassal torténd
igazoldsa a kiadmény irattéri példanyan vagy a kézbesitokonyvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatdsok ellatasardl és mindségi kovetelményeirsl
52016 jogszabalyban leirtaknak megfelel§en,

¢) kiilon kézbesito, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett szabalyoknak
megfelelen,

d) elektronikus titon torténé kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

¢) hirdetményi uton tSrténé vagy kozhirré tétellel valé kézbesités esetén a vonatkozo6
jogszabalyok eldirasai szerint.

A kézbesitd titjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kiildemények cimzett altal torténé atvételét

igazolni kell.

Az intézményen beliil a belsé felhasznalasra késziilt iratok (pl. korlevelek) a vezetdi alairast

kovetden elektronikus forméban, szkennelt valtozatban a levelezd rendszeren keresztiil is

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

kezelni.
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25.14.

25.15.

Ha a tovébbitott kiildemények valamilyen okbél — igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek,
nem lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza
kell adni az tigyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél. A postai
kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetési eljaras és dokumentslds
mellett — az igyirathoz kell mellékelni.

A targyévi, az 4tadas-atvételt dokumentdlé papiralapt futdr- és ataddsi jegyzékeket
visszakereshet$ modon, emelkedd szamsorrendben vagy idérendben lefiizve kell tarolni, tovabba
meg0rizni az irattari tervben meghatarozott ideig.

AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA HELYEZESE, A

LEVELTARI ATADAS, SELEJTEZES £S MEGSEMMISITES

26. Az irattar

26.1.

26.2.

26.3.

26.4.

26.5.

26.6.

26.7.

26.8.
26.9.

26.10.
26.11.

Az irattdri anyagok atmeneti irattdrban keriilnek elhelyezésre. Szilkség esetén az iratok
elhelyezésére tovabbi tarol6 helyek is igénybe vehettk.

A nem selejtezhet6, hataridé nélkiil 6rzendd, valamint a Levéltarnak az Ltv. alapjan atadésra
keriil6 iratanyag Srzése, valamint atadésig torténé kezelése az iratkezeld feladata.

Az irattdrazds céljara megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerli és
biztonsdgos 6rzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattir berendezésénél a tiiz- és a
balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait is figyelembe kell venni. Természeti
csapds, egy€b okok miatt az irattarban bekovetkezett kérrdl, iratpusztuldsrél a Levéltarat
rtesiteni kell.

Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portol és mas szennyezsdéstdl tisztan
tarthat, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tdmadt tiztdl és
erészakos behatolastol védett. A papiralapi iratok tdrolaséhoz az irattirban télen, nyaron
lehetbség szerint biztositani kell a megfeleld paratartalmat (50 %) és a 19 °C hémérsékletet.
Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett &llvanyokkal kell az irattari
helyiséget berendezni.

Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattdrban az iratok egyiittkezelését, portél valo
védelmét és az dllvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgalo taroloeszkozoket
kell hasznalni.

A nem papiralapt iratok tdrolasat az adathordozé idétallosagat biztosité paramétereknek
megfelelen kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A tarolasbél adodhaté adatvesztés
megakadalyozaséara gondoskodni kell az adathordozon talalhat6 informéciok hiteles masolasarol,
konvertalasarol, atjatszasarol.

Az intézmény atmeneti irattarat mitkédtethet.

Atmeneti (kézi) irattar a szervezeti egységek irodai mellett taldlhatd irattdrként hasznalt helyiség
vagy a folyosokon, irodakban elhelyezett szekrény.

Az irattar, atmeneti irattdr kulcsat az iratkezel® 6rzi.

A kozponti irattérban az irattdr kezelSjén kivill mas személy csak a kezelé jelenlétében
tartozkodhat.
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27. Irattirazas és az irat 4tmeneti irattarba helyezése

27.1.

27.2.
27.3.
27.4.

27.5.

27.6.

27.1.

27.8.

27.9.

27.10.

27.11.

27.12.

27.13.

27.14.

27.15.

Az atmeneti irattdrba helyezést az intézmény vezetje — a ravezetés idépontjanak megjelslésével
— engedélyezi.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.
Az iktatott iratok az irattdrakban aktaboritoba téve — elbirataikkal egyiitt szerelve —f6szamok
szerint ndvekvo sorrendben keriilnek elhelyezésre.

Kozponti irattdrba helyezni csak teljes iigyiratot — az tigyben keletkezett Gsszes iratot — lehet.
Egy tgyirathoz tartozd eredeti iratok, iigyiratdarabok nem maradhatnak maés szervezeti
egységnél.

Az atmeneti irattdrba helyezés el6tt az ligyintézdnek meg kell vizsgalnia, hogy az eléirt kezelési
és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

Az lgyintézOnek az atmeneti irattirba helyezés el6tt az iigyiratbol a feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljards melldzésével meg kell
semmisiteni.

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

Amennyiben az egy ligyben keletkezett ligyirat tbb irattari tételbe is sorolhat6, mindig a
leghosszabb megorzési id6t biztositd tételszamot kell neki adni.

Az ugyintéz8nek legkésobb az ligy befejezésével egyidejiileg az iratra és az eléadéi iv megfeleld
rovataba az irattari terv alapjan meghatarozott irattari tételszamot és a meg6rzés idejét ra kell
vezetnie, valamint az {gyiratdarabokat, iratokat alszdm szerint emelkedd sorrendben,
hidnytalanul az eldadéi ivben kell elhelyeznie. Az iratkezeld feladata, hogy az {igyintéz6 altal
meghatarozott tételszamot az iratkezelési szoftverben rogzitse.

Amennyiben az ligyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszdm hianyzik az aktdbol, az tigyintézének
fel kell vennie a kapcsolatot a hidnyz6 alszam keletkeztetdjével, és kémie kell az irat potlasat,
soron kiviili megkiildését. Ellenkezd esetben az iigyirat nem irattarazhato.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat
egy kozds adathordozon kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon tarolt adatok, allomanyok
utélagos elolvasasat, hasznalatit mindenkor biztositani kell az erre szolgalé eszkozok esetleges
modositasa, cseréje esetén is.

Ha ez nem biztosithat6, az elektronikus iratokrél hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy
hivatalosan kell nyilatkozni arr6l, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag
megegyeznek az elektronikus adathordozoén rogzitett iratokkal.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat csak a Korményrendeletben meghatirozott
adattartalommal rendelkez$ papiralapt kisér6lappal egyiitt lehet irattarazni. Az adathordozo
feltiletén, végleges modon fel kell tiintetni a rogzitésre keriilt irat iktatoszamat.

Az atmeneti irattdrba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel$ hidnyossdgot észlel az iraton, visszaadja
az ligyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasarol. Hidnyos vagy irattari tételszam nélkiili
vagy rendezetlen tigyiratot az iratkezeld irattirazasra nem vehet 4t.

Az irattérakban az iratokat évek szerint, az irattri tervben meghatarozott tételszamok szerint
csoportositva, azon beliil az iktatészamok novekvd sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és
6rizni. Az elektronikus iktatokdnyv ,.irattarba helyezés iddpontja” mez&jében az dtmeneti, ha
kozvetleniil kozponti irattirba keriil, akkor a kozponti irattdrba helyezés idépontjat kell
nyilvéntartani.
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27.16.

27.17.

Atmeneti irattérban, amennyiben nincs atmeneti irattdr, akkor a kozponti irattdrban kell
elhelyezni az elintézett, lezart, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo, irattari tételszammal
ellatott igyiratokat.

Az atmeneti irattdrban legfeljebb 2 évig lehet Grizni az iratokat, ennek letelte utin a lezart
¢vfolyami iratokat 4t kell adni a kdzponti irattdrnak. Ezen idépontot megelézben is 4t lehet adni
a lezart {igyiratokat és a lejart 6rzési idejii iratokat. A kézi irattr érintett ligyiratainak kézponti
irattarba torténé elhelyezését az iigykezels koteles elvégezni a targyévet kovetd év februar 28-
ig.

28. Az iratok atadasa a kozponti irattar részére

28.1.

28.2.

28.3.

28.4.

28.5.

28.6.

28.7.

Az dtmeneti irattirakat mikodtetd szervezeti egységek az lgyiratokat — az eldirasoknak
megfeleléen — a kozponti irattarnak kotelesek atadni.

. A kozponti irattar

a) tarolja és nyilvantartja az intézmény leadott iratait,

b) azirattirban 6rzétt iratanyagokrél nyilvantartast vezet,

c) az brizetében 1év6 lejart megbrzési idejii iratokat selejtezi,

d) gondoskodik a nem selejtezhets, maradandé értékii koziratoknak a Levéltar részére torténd
atadasarol.

A kozponti irattirba

a) alezart évfolyami, papiralapt {igyiratokat és azok papiralapt segédkonyveit,

b) az iktatokonyv zérdsanak részeként elkészitett elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,
elektronikus iktatokonyvnek és adatélloményainak (cimlista, tételszam, megorzés, naplozas
inform4cidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat
tikr6z0, id6bélyegzovel ellatott, elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat tartalmazd
adathordozdkat

kell leadni.
Az iratok 4tadasakor két példanyban kell elkésziteni az — atadé szervezeti egység vezetdje vagy
az altala kijelolt, az 4tadas lebonyolitdsaért felelds ligyintézd és az iratkezeld altal aldirt —
»Iratatadas-atvételi jegyzOkonyvet”, amelynek melléklete a tételszam szerint elkészitett
iratjegyz€k. A nem selejtezhetd jegyzokonyv és az iratj egyz€k egyik példanya a kdzponti irattars,
a masik az iratot leadd szervezeti egységé, amelyet az dtmeneti irattarban kell megdrizni.
A hidnyosan vagy félreérthetden kitsltott | Atadas-atvételi jegyz8konyvet” és iratjegyzéket
helyesbitésre az atadasért felel8s vezetdnek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kdzponti
irattar nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepls iratokat.
A ko6zponti irattar az iratokat eredeti alakjukban, el6adéi ivben elhelyezve, évek szerint, az
irattari tervben meghatérozott tételszamok szerint csoportositva, azon beliil az iktatdszamok
novekvd sorrendjébe rendezve, a levéltari ataddsra keriils iratokat savmentes irattérold
dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, iratatadas-atvételi jegyz6konyv és ennek mellékletét
képezd iratjegyzék kiséretében veszi &t. Az iratokrol el kell tavolitani az Ssszefiizésiikhdz
hasznélt anyagokat (pl. fémbél késziilt iratkapcsold, milanyagbdl késziilt iratboritok stb.).

A kdzponti irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas

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

egy adott raktdri egységben taldlhatd, azonos irattdri jelhez tartozd iratok elsd és utolsé

iktatoszamat, a raktari egység irattari helyének azonosit6jat. A nyilvantartasba be kell vezetni a

kiselejtezett és a levéltari Atadasra keriilt iratokat.
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28.8.

28.9.

28.10.

28.11.

28.12.

A kozponti irattarba leaddsra keriil$ tigyiratokat a leadés idépontjaval az iratkezelési szoftverben

rogziteni kell.

A kozponti irattarba 4tadasra keriils elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattarba

helyezés szabalyainak megfeleléen. Az irattarba adést és az irattéri anyag kezelését elektronikus

dokumentumok esetében is dokumentiltan, visszakereshetden kell végezni.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordoz6 esetében a kézponti irattarban csak az

irattari tervben meghatarozott &rzési idének megfelel6en aktualizalt allapotot tiikr$zd példanyt

lehet tarolni.

A kozponti irattirba helyezés médjat az adathordozé hatirozza meg:

a) apapiralapt iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) azelektronikus iratokat héttérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabélyainak
megfeleléen,

¢) az archivalt, két évet meghalad6 &rzési idejli elektronikus iratokrél a masodik év végén
elektronikus adathordozéra — a kdzponti irattar rendszerének megfelels csoportositasban —
hitelesitett mésolatot kell késziteni,

d) vegyes iigyiratok esetében a selejtezhetének minGsitett iratokat az adathordozdénak
megfelelé moédszerrel kell irattarazni, az ligyirat egységét ebben az esetben az tgyviteli
rendszer 4ltal generdlt médszerrel kell biztositani,

€) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriils vegyes lgyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrél késziilt papiralapa hiteles mésolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az elektronikus adathordozé esetén az adathordozéd idotallosagat biztosité paramétereknek

megfelelden kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani a tarolast.

29. Az irat Atmeneti vagy végleges kiad4sa

29.1.

29.2.

29.3.

29.4.

29.5.

Az irattari anyag hasznélata torténhet belsd tigyviteli c€lbol és kiilsé szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, kolcsonzés, masolat készitése.

Az intézmény munkatirsai az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsiguk alapjan a hatds- és
feladatkorik ellatdsahoz sziikséges irattari anyagba betekinthetnek, abbél kélcséndzhetnek és
masolhatnak kizar6lag hivatali célra. Rendelkezés hidnyaban az irattdr iigyviteli céla
hasznalatét az intézmény vezetsje engedélyezheti.

Tudomanyos célu kutatést az irattéri anyagban a levéltari torvényben meghatarozottak alapjan az
intézmény vezetdje engedélyezhet. Az intézmény azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a
haszndlatat, melyek 15 év utdn is az 6rizetében vannak, a kézlevéltarakban 16v anyagra vonatkozo
szabalyok szerint koteles biztositani.

Az atmeneti, valamint a kdzponti irattar iratot csak a készitd szervezeti egység, a feladatait atvevd
szervezeti egység, valamint az ellendrzési feladatokat ellatok irasbeli megkeresésére kolesénoz
ki, vagy engedélyezi a betekintést, masolat készitését, valamint szerelés céljabol valé végleges
kikérését.

Ha mas szervezeti egység iratét kérik ki a kdzponti irattarbol, vagy més szervezeti egység iratdba
kémnek betekintést, vagy iratdbol kérnek masolatot, valamint szerelés céljabsl valé végleges
kikérést, akkor a kérés teljesitéséhez a leadd szervezeti egység vagy a feladatait 4tvevs szervezeti
egység vezetdjének irasbeli engedélye is szitkséges. Megsziint szervezeti egység esetén az
engedélyt a kézponti irattarat miikodtetd szervezeti egység vezetSje adja meg.
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29.6.

29.7.

29.8.

29.9.
29.10.

29.11.

29.12.
29.13.
29.14.

29.15.

29.16.

29.17.

29.18.

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

végleges kikérését az iktatokonyvben dokumentalni kell.

Papiralapt iratok esetében az irattarbdl kiadott tigyiratrdl tigyiratp6tld lapot kell késziteni,

amelyet mint elismervényt az atvevé aldir. Az alairt ligyiratp6tlo lapot a kélesonzés ideje alatt az

irattdrban az ligyirat helyén kell térolni.

Az irattarb6l kiadott iratokrél kiilsn nyilvéntartast (kdlcsonzési napld) kell vezetni. Az irat

kiadasat és visszaérkezését az iktat6konyvben is jelezni kell. Az ligykezel$ az irattarbél iratot

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

irathoz szerelik. Az tigykezel§ iratot véglegesen csak a kézponti irattarnak adhat at.

A kolcsonzési naplét az iratkezelési segédletekre vonatkoz6 eléirasok szerint kell kezelni.

A kolesonzési naplé rovatai:

a) sorszam (évenként 1-gyel Ujrakezd6do, folyamatos),

b) kolcsonzé neve,

c) iktatott iratnal iktatoszam/tételszam/év,

d) mas nyilvantartds szerint nyilvantartisba vett iratoknal a nyilvantartds szerinti sorszam (pl.
szamlasorszam, bizonylatnal konyvelési naplo sorszama/tételszam/évszam),

€) azirat targya,

) akiemelés ideje (év, ho, nap),

g) akiemelés alapjaul szolgalé irat azonositdszama,

h) akiemelést végzd neve,

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

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

k) avisszahelyezést végzs neve,

1) azengedélyezé neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az irat kiadas,

A betekintésre, kolcsonzésre engedélyezett iigyiratot az iratkezeld helyiségbdl a munkaltaté

engedélyével szabad kivinni. A kolcsdnzést utélagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan

kell végezni.

Az lgyirat munkahelyr6] torténé kivitelére csak a munkaltaté engedélyével keriilhet sor.

Az irat kiaddsat és visszaérkezését az elektronikus iktatokonyv megfelels rovataban rogziteni

kell.

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

helyezni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalék napl6zas mellett tekinthetik meg az iratot.

Amennyiben a jogosult felhasznalo a sajat gépér6l nem éri el a megtekintends iratot, akkor az

irattar kezeléséért felelés tigyintézének kell gondoskodnia arr6l, hogy a jogosult felhasznald

elektronikus uton megkapja a kért irat masolatat.

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

kivill iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt az e Szabalyzatban el6irt megkeresés

szerint mas irathoz szerelik.

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast, illetve

fegyelmi biintetést von maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit az irat

eltinésének észlelésétél szamitott 3 napon belil a titkarsagnak ki kell vizsgélnia.
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30. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

30.1.

30.2.

30.3.

30.4.

30.5.

30.6.

30.9.

30.10.

30.11.

30.12.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés titjan szabac
kiemelni.

Az irattérba helyezett lejart megérzési idejii iratokat legaldbb Gtévente a kdzponti irattarban az
irattari tételszdmok figyelembevételével, szabélyszerii eljards keretében selejtezni kell. A
selejtezést, annak megkezdése elbtt 30 nappal a Levéltarnak be kell jelenteni.

Az irattéri selejtezéssel kapcsolatos munkdakat a targyévet kovetd minden év mdrcius hé 31.
napjaig kell elvégezni.

A meg0rzési hatérid6 lejaratanak szamitasakor az irattéri tételbe sorolds évében érvényes irattari
tervben megjelSlt megdrzési id6t az tigyirat lezarasat kovetd év elsé napjatol kell szamitani.
Adott év iratanyagét az irattarba keriilés naptari évétél szamitott megOrzési id6 letelte utdn szabad
csak kiselejtezni. (P1. a 2016-ban keletkezett 1 éves megOrzési idejii irattari tételeket csak 2017,
december 31. utdn, vagyis 2018-ban szabad kiselejtezni.) Az o6rzési id6t az iigyirat
keletkezésének évét kovetd janudr 1-t61 egész évekre kell szamitani.

Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalmanak és 6rzési idejének elbiralasa
vonatkozasaban kétely meriil fel, ugy az iigyviteli dontést a levéltari szakérté véleményének
figyelembevételével az intézmény vezetsje hozza meg.

Az iratselejtezést az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté altal kijelolt legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni. A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés
szakszer(i megszervezése és lebonyolitsa.

A selejtezést az iratokon feltiintetett irattari tételszam, illetve megorzési id6 alapjan kell
végrehajtani.

A selejtezés soran ellenérizni kell

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

b) anyilvantartds alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

Az iratselejtezésr6l a 3 tagl selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és az intézmény
korbélyegzéjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6konyvet (Id. 5. szdmi melléklet) kell
késziteni 3 példinyban, amelynek két példanyat iktatds utan a Levéltarhoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezési jegyzoékonyv kotelezd és elengedhetetlen
melléklete a 3 példanyban elkészitett selejtezési iratjegyzék.

A selejtezési jegyzOkonyv tartalmazza:

a) az intézmény megnevezését,

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

c) aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztsat,

d) a selejtezési bizottsg tagjainak nyilatkozatat a szabalyszerliségrd! és hiteles alairasaikat,

e) aselejtezési eljaras ala vont irategyiittes megnevezését,

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

g) aselejtezett iratok dsszesitett, iratfolyométerben megadott terjedelmét,

h) az ellenbrzési feladatok megtorténtét,

1) azintézmény korbélyegzsjének lenyomata,

J) aziratok értékeléséhez alapul vett Jjogszabaly és irattari terv évszdmanak megnevezését.

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

A selejtezés tényét &s id6pontjat mind az irattéri, mind az iktatsi nyilvantartds megfeleld
rovataba be kell vezetni. Az atvezetés a meglévs adatok kiegészitésével torténik, tilos barmilyen
adatot az adatbazisbol t6rolni!
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30.13

30.14.

30.15.

30.16.

30.17.

30.18.

30.19.

. A selejtezési jegyz6konyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék
tartalmazza a selejtezésre keriild iratok tételszamait, a tételek megnevezését és évkorét, az
iratjegyzék készitésének iddpontjat, a készitd személy nevét és alairasat. Amennyiben az adott
¢vi tétel nem minden tligyirata keriil selejtezésre az eljaras soran, a tételszimhoz kapcsolodé
iktatészamokat is sziikséges feltiintetni.

Az iratselejtezési jegyzOkonyveket iktatds utdn 2 példinyban, az iratjegyzékkel egylitt — a
kdzponti irattaron keresztiil — a Levéltarhoz kell tovéabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
A Levéltar az iratok megsemmisitését — a szitkséges ellendrzés utan — a selejtezési jegyzbkonyv
visszakiildott példanyéara irt zdradékkal engedélyezi. Az atmeneti (kézi) irattér csak a kozponti
irattar kdzremiikodésével selejtezheti lejart meg6rzési idejil iratait.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjelsléssel torténik. A selejtezést kvetden
az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6rolni kell az
adatbazisbol.

Az elektronikus adathordozén téarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai torléssel az altalanos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolodd iktatasi adatok
(metaadatok) ,,selejtezett” megjeldléssel tarolandék.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetden a
selejtezésre vonatkoz6 iratkezelési metaadatokat és a kapcsolédé adatallomanyokat, a tovabbi
Orzést igénylo elektronikus dokumentumokat a kdzponti szolgaltato archivélja. Ezzel egyidejlileg
roncsolassal megsemmisiti a selejtezési €s megsemmisitési eljaras alapjat képezd korabbi
(legutolsd) archiv adatbazist tartalmaz6 adathordozét, amirdl jegyz6konyvet vesz fel.

A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok kéziil iratokat kiemelhet abbél a célbél, hogy azt
a kozlevéltar brizze.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi érzés céljabol kiemel, akkor
azt a nem selejtezhet6 iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari atadasig ott kell 6rizni. Ezt a
tényt a selejtezési jegyzOkonyvre fel kell jegyezni.

A Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban — amelyet a szitkséges ellendrzés utan a
selejtezési jegyzOkonyv visszakiildstt példanysra irt zaradék tandsit — az iratkezelés feliigyeletét
ellaté vezeté az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik a
megsemmisitésrél vagy az elszallitasig t6rténd elhelyezésrdl és biztonsagos &rzésrdl. A
kiselejtezett iratokat ziizéssal vagy az irat anyagatél fiiggd egyéb médszerek alkalmazasaval ugy
kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megéllapitani ne lehessen (a megsemmisitésre vonatkozé
Jjegyzokonyv mintdjat Id. 6. szdmii mellékletben).

31. Az iratok levéltarba adasa

31.1.

31.2.

Az intézmény a maradand6 értékil iratait — a hatarid6 nélkiil érzenddk kivételével — az irattari
tervben meghatérozott drzési id6 letelte utdn, el6zetes egyeztetéssel, a Levéltarnak atadja. Az
atadas, illetve atvétel kozelebbi iddpontjat esetrdl esetre a levéltarral egyetértésben kell
megallapitani.

A Levéltar szamaéra atadandé tigyiratokat

a) az irattari terv szerint,

b) aztigyviteli segédletekkel egyiitt,

¢) nem fert6zott allapotban,

d) levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban,

e) az intézmény koltségére,
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31.3.

31.4.

31.5.

31.6.

31.7.

f) az atadds-atvételi Jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6 4tadasi egysége
szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni.

Az atadas-atvételi j egyz6konyv tartalmazza:

a) az 4tad6 intézmény megnevezését, hivatalos bélyegzdjének lenyomatat,

b) az atadés alapjaul szolgélé jogszabaly megnevezését.

¢) az é4tadds alapjaul szolg4lé iratkezelési szabdlyzat és irattari terv megnevezését,

d) az atadés helyét és idejét,

e) az atadd képvisel6jének nevét, beosztasat, alairasat,

f) azatvevd Levéltar képvisel§jének nevét, alairasat,

g8) az atadasra keriil§ iratok altalanos megnevezését,

h) az dtadasra keriil§ iratok Ssszesitett évkorét,

i) azirat mennyiségét iratfolyéméterben,

J)  sorszdmozva a segédleteket.

Az 4tadas-atvételi jegyz6konyv mellékletét képezé iratjegyzék tartalmazza iktata

egységenként:

a) az iratok tételszamait,

b) atételek megnevezését,

c) atételek évkorét és

d) aziratokat tartalmazé raktari egység szamat.

A visszatartott figyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az 4tadasi iratjegyzéket és |

visszatartott iratokrél készitett Jegyzéket — a Levéltarral egyeztetett médon — elektroniku

formaban is at kell adni.

Elektronikus iratokat a kiilén jogszabalyban meghatérozott formatumban, az iratok levéltar

kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa

kutathatdsag stb.) biztosité elektronikus segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell, és a:

irattari segédkdnyveken is 4t kell vezetni.

INTEZKEDESEK AZ INTEZMENY MEGSZUNESE, FELADATKORENEK

MEGVALTOZASA, MUNKAKOR ATADASA ESETEN

32. Intézkedések az intézmény megsziinése, feladatkérének megviltozasa esetén

32.1.

32.2.

32.3.

32.4.

A feladatot atvevd szervezetnek, illetve szervezeti egységnek kell intézkednie az intézmény
megsziinése, feladatkdrének megvaltozdsa esetén az ¢rintett irattdri anyag tovabb
elhelyezésérdl, biztonsigos megbrzésérsl, kezelésérsl és tovéabbi hasznélhat6sagarol.
Megsziinés, feladatatadas esetén az erré] késziilt &s iktatott jegyz&konyvben fel kell tiintetni a;
utolsd iktatészamot (szamokat), és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetve atvett ligyiratoka
€s az ligyirathatralékot.

Ha az intézmény feladatkére t5bb szerv kozstt oszlik meg, az irattari anyagot csak irattir
tételenként szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztasi jegyzékkel i
megoszthatd az irattari anyag. Az egyes ligyiratokra vonatkoz6 igényt masolat készitésével vagy
kolesonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat a Levéltss
egyetértésével kell elvégezni.

Ha az intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, irattdri anyaginak maradandé értékii részét :
Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag t6bbi részének meghatérozott ideig torténd tovabb:
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Orzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez szitkséges  koltségek biztositasardl a
megszlintetésrdl intézkedd szerv gondoskodik.

33. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

33.1.

33.2.

33.3.

33.4.
33.5.

33.6.
33.7.

33.8.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetdje, szigndld, kiadményozo,
lgyintéz, ligykezel6) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé
iratokkal, a nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrol
jegyzokonyvet kell felvenni. A kezelésiikben 16v6 iratanyag rendezésének hidnyossiga esetén a
hidnyossdg megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltaté dontésétdl fuggd
munkavégzési kotelezettség aldli mentesités tartamara) nem mentesithetéek a munkavégzési
kotelezettség aldl.

Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozo valamennyi kiildeményt, az el nem
intézett, folyamatban 1év6 tigyek iratait atadds-atvételi jegyz6kényv kiséretében 4t kell adni a
megszinG szervezeti egység feladatkdrét atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevd
szervezeti egység).

Ha a megsziing szervezeti egység mds szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait atvevd
szervezeti egység tmeneti irattaraban kell elhelyezni.

Az iktatokényvben az atvevé szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell.

Ha a megsziinG szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari
anyagot a feladathoz kapcsoléddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknél fogva nem
lehetséges, akkor a kézponti irattarban kell elhelyezni. Az egyes ligyiratokra vonatkozé igényt
masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1év6 és a befejezett tigyek
iratait a vonatkozé eléirdsokban foglaltak szerint kell kezelni.

Az atvevd szervezeti egység szdmara hozzaférést kell biztositani az elektronikus iktatokonyvhoz.
Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a
kézponti irattarban kell elhelyezni.

A megsziint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti
egységet €rint6 feladatkor dtaddsa esetén is értelemszertien alkalmazni kell.

34. Munkakér-atad4ssal kapesolatos rendelkezések

34.1.

34.2.

34.3.

34.4.

34.5.

Az intézménybdl tavozot (vezetd, ligyintézd, illetve ligykezeld) vagy azt, aki a tovabbiakban
egy€b ok miatt iratot nem tarthat maganal, a rébizott iratokkal, kézi irattérral vagy irattarral a
nyilvéntartds alapjan tételesen el kell szamoltatni.

Ha a munkakért 4tadé tigyintézé munkaviszonya megszlinik, az iktaté rendszerrel kapcsolatos
valamennyi jogosultsiagit meg kell sziintetni. A munkajogviszony fennmaradasa esetén a
jogosultsagot az (j munkakérnek megfeleléen kell modositani.

Az intézmény vezetGje irdsban kezdeményezi az iratkezelési szoftverben a jogosultsagok
érvénytelenitését.

A munkakdr atadas-atvételét jegyzokonyvbe kell foglalni, amelyet az dtad6 készit el, és az atadd,
valamint az atvevé alair.

A jegyzOkényvet és mellékletét (iratjegyzék) legalabb 5 példanyban kell elkésziteni. A
jegyzOkényv egy-egy példinya az atadénal és az atvevonél, illetve a szervezeti egység
vezetSjénél marad. A jegyzokdnyv negyedik példanyat az atado személyl anyagiba kell
elhelyezni. Az 6todik példany keriil iktatésra.
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34.7.

34.8.

3s.

35.1.

35.2.

35.5.

35.6.

Az iratjegyzéken (jegyz6kényv melléklete) iktatdszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni az
atvevs részére atadott folyamatban 1évé tigyek iratait.

Az ataddst az elektronikus iktatasi nyilvantartasban is végre kell hajtani. A lezart, tovabbi
ligyintézést nem igényld iratokat a szervezeti egység szerinti Ugykezel6nek kell 4tadni
irattirazésra. '

A szervezeti egység vezet6je a munkakoratadas-atvétel lebonyolitdsaért teljes kori feleldsséggel
tartozik.

AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK
Az elektronikus kiildemények kezelésének rendje

Az elektronikus postafidkra érkezé elektronikus kiildeményeket (word vagy mas formatumu

dokumentum), a levelezérendszeren keresztiil érkezett és az intézmény feladatkérébe tartozo

ligyet keletkezteté e-mailt, faxot postai uton megkiildétt iratként kell kezelni, a nyomtatést

kovetben az iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A tovabbiakban a

dokumentumot papiralapt tigyiratként kell kezelni.

Ha az elektronikus irat benytjtasa kizarlag az intézmény éltal az elektronikus tajékoztatisra

vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

a) nem a kozzétett formatumban van, vagy

b) nem az intézmény altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkoz6 szabalyok alapjan kézzétett
elérhetdségi cimre és nem biztonsigos elektronikus kézbesitési szolgéltatdson keresztiil
tortént,

ugy az intézmény jogosult az iratot be nem nyujtottnak tekinteni, azt nem kételes érkeztetni,

azzal, hogy a kiildét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatarozott formaban a

befogadas megtagadasarsl értesiti.

Ha az elektronikus irat biztonsigos kézbesitési szolgaltatdson, de nem az elektronikus

tajékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan kézzétett cimre vagy forméatumban érkezett, tigy:

a) aziratot nem kell érkeztetni,

b) a befogadds megtagadasanak okat és az érintett iratot vagy masolatat az iratkezelési
szabalyzatban meghatérozott szabalyok szerint kell kezelni, és

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

Az elektronikus dton, nem biztonsigos kézbesitési szolgéltatds igénybevételével érkezett

kiildemények estében (és az intézmény az érkezett iratot befogadja) az 4tvevé a feladénak - ha

azt kéri, és elektronikus vélaszcimét megadja - haladéktalanul elkiildi a killdemény atvételét

igazol6 és az érkeztetés egyedi azonositéjat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast.

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az trlap benyujtds tamogatds szolgaltatas

igénybevételével érkezett killdemények, valamint az elektronikus trlapok esetében az atvétel

visszaigazolasa az elektronikus iigyintézés részletes szabdlyairél sz6lé6 kormdanyrendeletben,

valamint a szabélyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az 4llam &ltal kételezden

nydjtandé szolgaltatasokrol sz616 kormanyrendeletben meghatdrozottak szerint t6rténik.

Az elektronikus uton érkezett kiildeményt — kivéve a kdzponti rendszeren érkezett

kiildeményeket — iktatas el6tt megnyithatésag (olvashatésag) szempontjabol ellendrizni kell.

Az elektronikusan érkezett irat 4tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent a

fogado szerv szamitastechnikai rendszerére.

Kockazati tényezok:
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35.8.

35.9.

35.10.

35.11.

35.12.

35.13.

35.14.

35.15.

a) A szerv informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez
val6 jogosulatlan hozzéaférés céljat szolgalja.
b) Az a. pontban meghatarozott informatikai rendszer tizemelésének vagy mas személyek
hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara indul.
¢) Az informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére, vagy torlésére iranyul.
d) Virust tartalmaz.
Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan
k6zzétett formatumot kezel programokkal nem nyithatd meg, Ugy az intézmény a kiild6t —
amennyiben elektronikus vélaszcime ismert — az érkezéstdl szamitott legkés6bb harom
munkanapon beliil elektronikus titon értesiti a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az altala
hasznalt és elvart formatumokrél.
Ha a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus tajékoztatisra
vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal, ugy a kiild6t a (4)
bekezdés szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrél és a hianypo6tlasrél.
Az intézmény a kiild6t az elektronikus irat sikeres benytjtasarol:
a) ha a kiildé az azonositasahoz sziikséges adatait megadta, az {igyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhet8ségén, az ott elsirt médon,
b) ennek hidnydban, ha a kiildd kozolte a valaszadési elektronikus postafiék cimét, ugy
elektronikus levélben,
c) egyéb esetben papir alapon értesiti.
Azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazé kiildemény ismételt érkezése esetén a feladot
nem kell értesiteni. Azonos jellegii kockazati koriilménynek mindsiil az egy hénapon beliil
azonos kiildé6t6l masodik alkalommal érkezd virus vagy egyéb rosszindulat program.
A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairasokra vonatkozo eléirdsokat az intézmény
Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.
Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitisul, az elektronikus irat papiralapu hiteles
masolatit a Magyar Posta Zrt.-n keresztiil, a hagyomanyos postai uton kell megkiildeni a
cimzettnek.
Papiralapu €s elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé tigyiratok esetében a papiralapi el6adoi
iven jeldlni kell azokat az iktatészdmokat, amelyeken az elektronikus ligyiratdarabokat iktattak.
A vegyes ligyiratok kezelése sordn a hiteles példanyok meglétére fokozott figyelmet kell
forditani az iratok adathordoz6jatél fiiggetleniil.

36. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

36.1.

36.2.

A nem selejtezhet6 koziratok fennmaradasanak biztositasa érdekében az intézmény iratainak
védelmét €s iratkezelésének rendjét a Levéltar ellendrzi. Ellendrzési feladatanak ellatdsa soran a
Leveltar illetékes munkatérsa elzetes bejelentés utdn az iratkezeldi és az irattari helyiségbe
beléphet, az iratokba (a minGsitett adatot tartalmazék kivételével) és a nyilvantartasokba
betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja, iratkezelési kérdésekben
szaktandcsot adhat, a nem selejtezhetd iratok épségét és hasznalhaté allapotban torténd
megOrzését sulyosan veszélyeztetdé hibakat és hidnyossagokat jegyzokonyvbe foglalhatja,
megsziintetésiikre hatrid6t allapithat meg.

A Kkoziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelés minisztérium képviseldje a koziratok
kezelésének szakmai irdnyitdsaval 6sszefiiggésben ellendrizheti az intézmény irattari anyagat.
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37. Ugyiratok iratkezelési szabilyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

37.1.

37.2.

37.3.

37.4.

37.5.

37.6.

37.7.

37.8.

37.9.
37.10.

Papir alapt iktatokényvet kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknél fogva az ligykezeldk
szamdra az iratkezelési szoftverhez val6 hozzaférés tobb 6rén keresztiil nem biztositott.
Amennyiben az ligykezeld szamara az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés nem biztositott,
az lizemzavart az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetének kell bejelenteni, aki eldonti, hogy
mikortél és meddig sziikséges a papiralapu iktatoknyvet alkalmazni. Dontésérdl az intézmény
ligykezeldjét elektronikus levélben értesiti.

Az lizemzavar megsziintetését kovetden az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd vagy az altala
kijelolt személy értesiti az tigykezel6t az lizemzavar megsz{inésérdl s az iratkezelési szoftverben
torténd nyilvantartas szabalyszerii megkezdésérol.

A helyreallt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellen6rizni kell az utoljara nyilvantartasba
vett tételeket, adatvesztés esetén azokat potolni kell, az 0ij adatokat fel kell vezetni a szoftverbe.
Az iktatas soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatészam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatokonyv ,,Kezelési feljegyzések” rovataban.
Az tizemzavar megszlinését kovetden minden ligyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni.
Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban — a kélcsénosen hivatkozott iktatészamokkal — jelezni
kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
kovetd alahtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetben aldirassal és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras 4tlos
vonallal térténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal zérul a kdnyv, €s mikor tértént
a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat — gy, mint a megnyitasat — a szervezeti egység vezet6jének,
tigykezeldjének alairasa €s az intézmény korbélyegzbjének lenyomata hitelesiti.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

Papiralapu iktatokonyvbe ceruzéval irni, abban sorszamot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas médon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal tigy kell
athuizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

HARMADIK RESZ

ZARO, HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

38.

Az iratkezelési szabalyzat 2020. janudr 01. napjat6l 1ép hatalyba, rendelkezéseit a 2020. januar
01. napjatdl kell alkalmazni. A szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni. A KRETA rendszer
hasznélata miatt a szabalyzat keretezett részében talalhaté szévegrészek nem moédosithatok az
intézmény hataskorében.

Budapest, 2019. december 20.
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