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I. FEIEZETY

ALTALANOS INTEZKEDESEK
L1A SZABALYZAT HATALYA

A Szabilyzal hatdlya kiterjed az Intézménynél keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend
valamennyi  iratra, valamint az Intézménnyel  kozszolgdlati  jogviszonyban  4llo
kozalkalmazottakra  és  egyéb  munkaviszonyban  allokra  (fovabbiakban  egyiitt:
alkalmazottakra).

Jelen Szabdlyzat rendelkezésel ugyanakkor nem terjednek ki a mindsitett adat védelmérol
sz0lo torvény hatdlya ala tartozd mindsitett iratokra.

A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozd jogszabalyokban, valamint a vonatkozd
rendelkezésekben foglaltakat kell alkalmazni.

A Szabdlyzat érvényesitése

A Szabdlyzat elkészitésérél és sziikség szerinti modositdsarol az Intézményvezetd
gondoskodik.

A Szabalyzatban clirtak betartasacrt az Intézmény vezetbje felelds.

Alapelv, hogy az Ltv. 3. §-aban, valamint a Kormdny rendelet 2. §-dban meghatirozott

fogalmak, illetve értelmezésck iranyadd a szabdlyzal alkalmazasa soran.

Az Intézmény személyi dllomanya feladatai elldtasa sordn személyes adatot csak jogszabdly
¢s kozjogi szervezetszabalyozd eszkoz eldirdsainak figyelembe vételével, az adatvédelemre
vonatkozo alapelvek tiszteletben tartisaval kezelhet.

1.2 AZ IRATKEZELES SZABALYOZASA

A Szabidlyzat a kézmatok keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartdsdnak,
tovabbitdsanak, biztonsdgos Orzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatasinak,
irattdrozasdanak, selejtezesének és levéltarba torténé atadasdnak egységes elvek szerint torténd
szabdlyozdsa oly mddon, hogy az iratok 1fja nyomon kdvethetd, holléte pontosan
megallapithato, visszakereshetd és az irat épségben megdrizhetd legyen.

Jelen Szabalyzat 1. sz mellékletét képezi az irattari terv .

1.3 AZ IRATKEZELES STERVEZETE

Az Intézmény az iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latja el.




Az iratkezelés szervezetél, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes tgyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén, Budapest Féviros
Levéltar egyetériésével lebhet.

Kézponti iratkezelds:

Az Intézményben a kézponti iratkezelés valamennyi mozzanata (bedrkesd és kimend iratok
atvétele, iktatdsa, postazas, stb.) a Gazdasdgi ligyintézd altal torténik az Intézményvezetd
feliigyeletével. Helyettesitése: Adminisztrator — pénztaros.

A kbzponti iktatds manudlis uton torténik.
A kozponit aikezelést kiszolgdld helyiségekben csak az intézményvezetd dital kijelolt

szemeélyek tartozkodhatnak.

Kézfoglalkoztatassal kapcsolatos ivatkezelés:

Az clbbbick szerint torténik, azzal az cltéréssel, hogy az adotl tigyet intézd alkalmazott dltal
torténik a kimend iratok iktatdsa, a Kozfoglalkoztatdsi csoportvezetd feliigyeletével.

A kizponti és a kizgfoglalkoztatassal kapesolatos iratkezelésbe nem bevont (egyéb)
iratkezelést elldts egysegek:

Az Intézményvezeto altal frasban kijelolt alkalmazott altal térténik valamennyi mozzanata az
iratkezelésnek.

1.4 AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

Az Intézmény iratkezelésének szakmai irdnyitasit és feligyeletét az Intézményvezetd latja el.
Az Intézményvezetdt az iratkezelés feliigyeletében tartds tavollét esetén a Kertészeti vezetd
helyettesiti.

A nem selejtezhetd koziratok fennmaradasanak biztositasa érdekében az iratok védelmét és az
iratkezelés rendjét az Liv. felhatalmazasa alapjan Budapest FOvdros Levéltara ellentrzi.

1.5 FELADAT ES HATASKGROK

Az intézmeényvezetd feladatai

Az intézményvezeté feladatksrében gondoskodik kiiléndsen:

a) a Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatdasaért, szabalyszerliségéért és a feladatoknak
megfeleld célszeriiségéért,

b) az iratkezelés személyi és szervezeti feltéieleinek kialakitasaért,

c) a  Szabalyzatban  foglaltak  végrchajtasanak  rendszeres  ellendrzéséért, a
szabdlytalansdgok megsziintetéséént, szitkség esetén a szabalyzat modositasaést,

d) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek képzéséért,

¢) az iratok szakszeril és biztonsagos megbrzésére alkalmas iktatdsi rendszer

kialakitasacrt és mikodtetéséert, az iratkezeléshez sziikséges cpyéb tdrgyi, technikai feltételek
biztositasaért, felligyeletéért,

D az iratkezelési segédeszkdzok (iktatdkanyv, sth.) biztositasaért,

£) egyéb, jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért,



1) a szakszerlt ¢s biztonsagos iratkezelésre, iratmegbrzésre alkalmas iratkezeld
helyiség(ek), rattar(ak) kialakitasaért, mitksdtetéséért,

1) letékes kozlevéltarral (61téné egyiittmiksdésért,

k) az iratanyag szabalyos sclejtezésécrt, a sclejiczett iratanyag bizfonsiagi cléirdsok
szerintl megsemmisitésének végrehajtasiért,

) a hitelesitési cszkdzok nyitvantartasact.

Frathezeléshen résgivevok feladatal

Az intézményi iratkezelési tevékenységben részt vev) vezetOk és alkalmazottak feladatai:

a) Tevékenységiiket a jelen ratkezelési szabalyzatban foglaltak betartdsdval végerzék,
b) Védik az iratokat és az adatokat az alibbiak eHen:

- a jogosulatlan hozzafércs,
- ‘ a megvaltoztatas,

o a tovabbitas,

— a nyilvanossagra hozatal,
e a tirlés,

- a megsemmisités, valamint
— a megsemmisiilés és

- a sériilés.

¢) a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartdsa (bontas, érkeztetés, clozményezés,
iktatds), tovabbitisa, postazasa, irattarozdsa, orzeése €s selejtezése, maradando iratok
levéltdri atadasa, valamint ezek ellendrzése,

d) az iraltari tételszam meghatarozasa,

e) a rabizott iratok szakszeril kezelése, megfeleld tarolasa,

i} iratokkal valo elszamolas,

3] a hitelesitési eszkdzok biztonsdgos tarolasa, a vezetd utasitdsa szerinti hasznalata,
h} feladat —és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre clékészitése,

1) egyéb kezelési feljegyzésck, utasitasok megadasa, végrehajtdsa,

) az Jigyirat” tisztdzdasa.

Az intézményvezetd feleldsséggel tartozik az iratkezelési munkafolyamatokért. E feleldsségi
korében koteles:

a) évente ellendrizni e Szabalyzat elirdsainak végrehajtasat,
b) iniézkednt az esetleges szabalytalansagok megsziintetésérdl,

¢) szakszeriien miikédtetni az iratkezelést,
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1. FRIEZET

AZIRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYE!

Az iratok rendszerezése

(1) Az Iniézmény feladat- ¢s  hatdskérébe tartozd  tigyek  intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre — egyedi targyra -~ vonatkozd iratokat cgy
rategységként, Lligyirat™ként kell kezelni. A 16bb fazisban intézett fgyek egyes
fazisatban  keletkezett ratok tgyiraton beliili  irategységnek, Ggyiratdarabnalk
mindsiilnek.

(2) Az irategységek, ligyiratdarabok fizikai egyiittkezelése dossziéba lefiizve toriénik.
A dosszicban a kezddirat a legalsd, a legnagyobb alszami irat a legfelsd.

(3) Az igyrratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb mat egylittescket,

valamint az intézmény irattdri anyagaba tartozd egyéb mds iratokat — legkésdbb az
tigyintézés befejezésével egyidejiileg — az irattdri tesv alapjan kell az wattérl tételekbe
sorolni, és irattari tételszammal ellatmi,

(4) Az tligyiratok egysége elvének érvényestilése érdekében az ligyben keletkezett
tgyiratdarabokbo] Osszedlld lgyiratnak csak egyetlen irattari tételszdma lehet.
Amennyiben az {gyirat targya szerint (6bb tételbe is besorolhatd, mindig a
leghosszabb Orzési 1dot biztositd irattari tételszamot kell adni.

(5) Az tigyvitelthez mar nem szitkséges, irattarozasi utasitassal cllatott {igyiratokatl az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartdsa, és az iratforgalom dokumentdldsa

(1) Az Intézménybe érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonosi-
tdshoz szitkséges, ¢és az 1iigy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok
rogzitésével, az e célra rendszeresitett iktatokdnyvben kell nyilvantartani, iktatni.

(2) A Szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat ikiatdssal kell
nyilvantartdsba venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az
iktatékényvet az tgyiniézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

(3) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben gy kell
dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen az atadd, atvevd személye,
az atadas idopontja ¢s modja.

(4) Az atok nyilvantartasba véteidvel, iktatdasdval ¢s az  ratforgalom
dokumentalasdval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok
szervezeten beliili itja pontosan kovethetd és cllendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megdllapithaté iegyen.

Hozziferés az iratokhoz



(1) Az iktatott iratoknak kiillon helyiséget kell kijelélni, a helyiséget gy kell ki-
alakitani, hogy az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtd] elkitlénitetien toriénjen.
A munkaiigyi mratokat az intézmény teljesen kilon kezeli és killon helyiségben
tarolja, melyhez kulcsa kizardlag az Intézményvezetének és a munkaiigyi eléadénak
van.

(2} A helyiséget kiilsé behatolds elfen védetté kell tenni.

(3) Az intézményvezeto hatarozza meg a kulesok tarolasanak rendjét.

Irathetekintés

(1) Az mtézmény iraltari anyaga haszndthato belséd tigyviteli célbél és kiilsd szerv,
vagy személy megkeresésére. A haszndlat modjai: betekintés, masolat készitése.

(2) Az midzmény dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakdrik ellatasahoz szikségiik van, vagy amelyre az
intézményvezetod felbatalmazast ad.

(3) Az iratot munkahelyen kiviil csak irasbeli intézményvezetodi hozzajarulassal lehet
tanulmdnyozni. Ennek keretében az intézményvezetd — figyelemmel az irat
védelmének kdvetelményeire — meghatarozza:

ay  a munkahelyré] kivihet6 iratok korét,

by akivitel engedélyezésének maodjat,

¢) az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idétartamat,
d) azirat visszahozatalanak idépontjat.

(4) Az ugyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba vald betekintést és a
masolatkészitést tgy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogal ne
sériiljenck. Ennek rendjét az intézményvezeté az irdnyadd ¢és  hatalyos
Jogszabalyok figyelembevételével hatarozza meg.

(5} Az irattan iratokrdl - az adatvédelemre vonatkozd eléirasokat betartva - hivatalos
haszndlatra mdsolat adhatd kozfeladatot ellatd szerv  dolgozdja  szamara.
Gondoskodni kell a mdsolati példany megjeldlésérdl, a masolat kiadasat mindig
dokumentaltan kell végezni.

(6) Azoknak a nem sclejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Liv.-ben
meghatarozott kutatasi korldtozasi 1do eltelte utan is Intézmény Orizetében ma-
radnak, a kozlevéltarakban 1évé anyagra vonatkozd szabidlyok szerint kel
biztositani.

Az iratok védelme

(1) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal
kapcsolatban  minden  esctben  rendelkezni  kell a  szikséges  védelmi
mtézkedésekrol

(2) A papiralapi iratokat az iratkezclés és az Ugyintézés folyamataban szakszerlien
kell kezelni, a karos fizikai hatasok (nedvesség, fény, hd, tiiz ) ellen védeni.



LI, FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
1111 A KGLDEMENYEK ATVETELE

Postdn, illetve kézbesttovel erkezd Liildemények

(1) A Magyar Posta Zrt. Wjan érkezd killdemények atvétele a postai szolgdltatasok
ellatasdrdl és mindségi kovetelményeiré! sz0l6 jogszabdlyban meghatdrozottak
szerint 0rténik.

a) A postai killdeményeket az Intézmény altal bérelt postafickbdl az
intézményvezetd adlial kyelolt alkalmazott - a Posta felé adott irdsbeli
meghatalmazas alapjan hozza el és az Adminisztrator pénztarosnak vagy a
Gazdasagi tigyintézonek adja at, aki gondoskodik a kildemény iktatasarol.

b) Az atvevd a kézbesitGokmdnyon olvashaté aldirdsdval ¢s az atvétel
diatumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.

(2) Az onkormdnyzat Polgarmesteri Hivatala, mtézményei, illetdleg egyéb intézmények,
szervek  (pl.  Rendorkapitanysag, stb.) ktldeményeiket koézvetlentil a  Szocidlis
Foglalkoztatoban adjak le személyesen, vagy a kijelolt alkalmazott megy el értiik és
személyesen veszi at oket,

A GAMESZ (megbizott 6nalloan milkodé ¢és gazdalkodo koliségvetési szerv) esetében a
kiildemények dtvétele atvételi naploban t6rténik; egyéb intézmények, szervek,
Polgarmesteri Hivatal escetében az egyik példanyon az atvétel tényének az iratra vald
feljegyzésével, datummal, alairassal veszi at a Foglalkoztatd alkalmazottja a masik
(vagy tobbri) példanyt.

Személyesen kézbesitett kiilldemények

(1) Az allampolgar személyesen kiildeményét leadhatja:
a) azadott igyintézongl,
b)  Adminisztrdtor pénztdrosnal.

(2) Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kitldemeényt, gy azt koteles haladéktalanul az illetékes iratkezelési egységuek - az
tgyintézés  i1ll.  intézkedés megkezdése elétt, az  Intézményvezetd  dltal
meghatarozottak szerint - az iratkezelési szabalyzat szerinti kevelés ¢éljabdl dtadni.

A kiildemények atvétele

(1) A kildeményt atvevd személy kiteles eliendrizni:
a) acimzés alapjan a kildemény atvételére valé jogosulisdgot,
b)  akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évé azonosito jel megegyez0ségét,
¢} aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,
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d) az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara is
jogosult,

(2) Az dtvevd, papiralapt iratok esetében a kézbesitd okmdanyon olvashato alairasaval

)

és az atvétel datumdnak feltiintetésével koteles az atvételt elismerni. A gyors
elintézést igényld azonnal” és ,stirgds” jelzéssel érkezett killdemények dtvételi
idejét Ora, perc pontossagpal kell megjeldini, amit a kézbesitGokmdnyon kiviil az
atvett kiildeményen is rogziteni kell, Ezen kiilldeményeket az atvevd kotcles a
cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni. Az
atvevonek az ilyen jellegli kiildeményeket dokumentaltan kell tovabbitania az
itletékes szervezeti egység(ckhez.

Az dtvevd tértivevényes killdemények esctén kételes gondoskodni a tértivevény
visszajuttatdsardl a feladdhoz. Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld
uGan nytjtja be, kérésére az atvétel tényét atvételi elismervénnyel, vagy az
ligyiraton vagy a masodpéidanyon datummal és alairassal kell igazolni.

Elektronikus tton kézbesiteft kiilldemeények

(1

2)

(3)

(4)

Elektronikus ton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények
esetében az dtvevo a feladdnak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszeimét
megadja — haladéktalanul elkiildi a killdemény atvételét igazold ¢és az érkeztetés
cgyedi azonositdjat is tartalmazd elektronikus visszaigazolast.

Az Intézmény valamennyi dolgozdja a hozzda kozvetleniil beérkezd (vagy
kozvetleniil részére atadott) elektronikus iratot haladéktalanul - az {gyintézés,
illetve intézkedés megkezdése elétt - az Intézmény vezetdje altal meghatarozotiak
szerint koteles tovabbitani iktatdsra.

A faxon drkezett irat esetében, amennyiben szitkséges, gondoskodni kell egy
masolat  készitésérél. Elektronikus kildemény kizardlag abban az  esetben
nyomtaiandd ki, ha az irat tartalmabdl egyértelmiien megallapithatd, hogy
feladatot tartalmaz, ill. intézkedést igényel. Lzeket nyomtatas utdn az arra kijelolt
alkalmazott iktatja / iktattatja, tovabbi kezelésiikre az altalanos rendelkezések az
iranyadok.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és
mellékell iratot kell kezeini. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
a clektronikus adathordozon 1évé irat(ok) targydt ¢s az  adathordozo 6
paramétercit. Atvételkor cllendrizni kell a kisérdélapon feltiintetelt azonositdk
valdsdgtartalmat. Mind az adathordozdén mind a kisérélapon maradandd maodon fel
kell tiintetni az iktatészamot.

Az elekirontkusan érkezetl iral atvételét kovetGen meg kell bizonyosodni arrél,
hogy az biztonsdgi kockazatot nem jelent az Intézmény szamitastechnikai
rendszerére. Erre rendszeresitett szofiverekkel (pl. viruskeresd) ellendrzést kell
végezni. Az észlell kockazat tényér6l kdnnyen felismerheté figyelmeztetést kell
clhelyezni az adathordozon, vagy az allomany neveben, vagy az allomannyal
azonos mappaban, Az észlelt kockdzatrol értesiteni kell a feladot.



Folyoiratok darvétele

A folydiratok postan érkeznck, atvételiik ennck megfelelden - az ott leirtak szerint -
toriénik.

Lgyeb, datvétellel kapcsolatos feladat

(1) A szerv hivatalos helyiségein kiviil iratot atvenni nem lehet, kivéve a hivatalos
személy hivatali helyiségen kiviil végrzett hivatalos cliarasa sorén.

(2) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell az iltetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladdnak.

(3) Sérult killdemény atvétele esctén a sériilés (ényét papir alapd iratok esetében az
atvételi okmanyon jelélni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell
tiintetni, Az érintett alkalmazot!, amennyiben a kiildeményben sériilést, vagy
hidnyt tapasztal, irasban értesiti a kiild6 szervet, vagy személyt. Mindezek utan az
ilyen jellegh iratot tébbi kiildeménnyel megegyezd eljards szerint kell kezelni,

1.2 A KULDEMENYEK FELBONTASA, ERKEZTETESE

Kiildemények felbontisa elétti feladatok

(1) Az atvevo az atvétell elismervényen vagy az iraton olvashatd aldirdsaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el (igazolja) az atvételt;, akkor is, ha az
tigylél egy alkalmazottnal adja le killdeményéi.

(2) Felbontas nélkil dokumentdltan az arra illetékesnek kell tovdbbitani:
a) a mindsitett iratokat,
b) az,s.k.” felbontasra sz610 kitldemeényeket,
¢) akozbeszerzeési eljaras, palyazatok anyagat,
d) azon kildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

(2) A névre szolo killdemények felbontasra keriilneck. Amemnyiben a felbontas
alkalméval kideriil, hogy a kiildemény maganjellegli, azi a cimzeitnek kell
tovabhitani.

(3) A felbontas nélkiil atvett kildeményck cimzettie — amennyiben érkeztetésre,
lletve iktatdsra nem jogosuli — az altala felbontott hivatalos kiildeinényt érkeztetés
és/vagy iktatds céljabdl soron kiviil koteles eljuttatni az érkeztetd és/vagy
iktatdhelyhez,

A Kkiildemények felbontasa

(1) A kiildemények felbontasat, érkeztetését, iktatasat az Intézményvezetd altal erre
kijelslt alkalmazott latja el.

(2) A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a feltiinteteit tartalom (pl. meliéklet,
mellékelt irat) meglétét és olvashatdsigat. Az esctlegesen felmeriilé problémédkat,
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rathednyt  a kiildo  szervvel soron kivil  tsztdzni kell, és ennck  tényéi
JegyzOkinyvben, az iraton vagy feljegyzés formdjaban — a kellezés pontos
megjeldlésével — rogzitenie kell, és az {gy iratait fartalmazdé dossziéba kell
helyezni.

(3) Amennyiben a boritékban 16bb irat van, és megallapithatd, hogy azok kiilonbdzo

4)

(5)

(6)

szervezell egységek figyintézését igénylik, abban az esethen a kiilénbdzd
példanyokat, vagy kilonbozo iratokat az illetékességgel ¢s hatdskorrel bird
szervezeti egységhez kell tovabbitani 6nalld Gigymeézés végett.

Amennyiben az irat tartalmabd! dertil ki, hogy masik szervezeti egység is jogosult
az gy intézésére, illetve a killdeménynek t6bb cimzettje is van, akkor az az
alkalmazott, aki az eredeti ratot megkapta kételes az irat masolati példanyat az
illetékes szervezeti egységnek, alkalmazotinak dokumentaltan dtadni {ovabbi
tigyintézés végett.

Amennyiben a kiildemény benyijtasdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény fizddik
vagy flizédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél altal
megallapithatd legyen.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemiény a rendelkezésre allé eszkdzzel
nem nyithatd meg, ugy a kildot az érkezéstdl szamitott harom napon belil
értesiteni kell a kitldemeény értelmezhetetlenségérdl, és az intézmény altal hasznalt
elektronikus uton torténéd fogadas szabdlyairdl. Ilyen esetben az  érkezés
idopontjanak az intézmény altal is értelmezhetd kildemény megérkezését kell
tekinteni.

Pénz, illetve egyéb érték kezelése

Ha a felbontas alkalmaval kidertil, hogy a killdemény pénzt, vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az Gsszeget, illetbleg a killdemény egyéb ériékét koteles a
kildeményen vagy feljegyzés formajaban a kildeményhez csatoltan feltiintetni, és
a pénzt, tovabba egych éricket ~ clismervény ellenében — a pénzkezelésre kijelolt
szervezell egység dolgozdjanak dtadni. Az atadasrd]l sz6l6 elismervényt a
kiilldeményhez csatolni kell.

Boriték kegelése

(M

(2)

3)

(4)

Ha a kérelmez0 sajat nevére cimzett, bélyeggel ellatott levélboritékot mellékel, a
valaszadasnal azt fel kell hasznalni.

Papiralapt kiildemény esetében, a benyijtas idépontianak megallapitasa a boriték
csatolasaval biztosithaté. Elektronikus aton érkezett kiildemény esetében az
elektronikus rendszerben automatikusan naplozott érkezési idopont a meghatarozo.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiilldeménybd]l nem lehet
megallapitani a hidnyos adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiilldeményhez
kell csatolni.

Ha a killdemény felnyitasanak korlatozasa a boritékrol egyértelmiien nem
allapithatdé meg €s ez a felbontds utan derd] ki, az tgykezelének a bontas utan a
boritékot vissza kell ragasztania és fel kell tiintetnie a bontds tényét és az olvashato
alafrasat. A kiildemények téves felbontasakor a felbontéd az atvitel és a felbontds



12

tényét a datum megjelélésével, dokumentalian kételes ragziteni, valamint a
boritékot ujra le kell zarni, ra kell vezetnt a felbontd nevét, majd a kildeményt
haladéktalanul el kell jut{atni a cimzetthez.

(5) Amennyiben a nyilt kiildeményre utald boritékban mindsitett adatot tartalmazo
kitldemény talalhaté, a Dboriték visszazardsdt kovetden, vagy a mindsitelt
kildemény {éves Dontdsa eseicn a felbonidas (ényérdl harom példanyban
jegyzOkonyvet kell felvenni, melynck elsé példanyat a killdeménnyel egyidejilleg
haladéktalanul a cimzetthez, a masodik példanyt a feladdhoz kell cljuttatni. A
harmadik példany a felbontd szervezeti egységnél marad.

(6) A kiildemény boritékjat véglegesen az digyirathoz kell csatolni, ha
- az lgyirat benyujtasanak iddpontjdhoz jogkdvetkezmény fliz0dik,
- a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
—~ akilldemény hidnyosan vagy sériilien érkezett meg,
~  blincselekmény vagy szabalysértés gyanija mertl fel,
- ha érkeztetést, érkeztetési szdmot tartalmaz,
— ha egyéb d4gyintézoi, kezeloi feljegyzést, hivatkozasi szamot stb,
tartalmaz,
—  ha a kiildemény névteleniil érkezett,
—  ha ,ajanlott” vagy ,.ajanloti-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

Intézmeényvezetd nevére érkezd kiildemények kezelése

Az intézményvezetd nevére érkezd killdeményeket személyesen az intézményvezetdnek
kell atadni, aki dont a kiildeménnyel kapcsolatos tovabbi teenddkedl (iktatas, stb.)

A kiildemények érkeztetésének és iktatasanak daltaldnos szabdlyai

{1} A kézfeladatot ellatd szerv (Szocialis Foglalkoztatd) papir alapu iktatast vezet,
valamennyi  beérkezd  kildeményt az  érkezés  id6pontjaban  papir  alapt
iktatokonyvben iktat.

Minden beérkezett (papir alapd vagy clekironikus) hivatalos killdeményt az érkezés
napjan fel kell vezetni az iktatokonyvbe, amely cgyattal érkeztetési nyilvantartas.
Iktatandé kiildemény esetén az iklatds az érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik.

(2) Az intézménybe érkezd Osszes kiildeményt - a biztonsdgi vizsgdlat utan - a
borité¢kon vagy az iraton el kell 1atni datumbélyegzdvel, valamint iktatandd kiildemény
esetén tkiatdszammal.

(3) Az iktatdsokat az iktatokdnyvben kell régziteni,

(4) Ha a kiilldemény feiaddja olvashatatlan, vagy néviclen kiildeményrdl van szo, a
ieladd ismeretlen” szdvegrészt kell feltlintetni az érkeztetés, iktatas soran.

{5) Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazoio
aldlras napjatdl eltérd idépontban keriil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartasban
(iktatokonyvben) az atvétel tényleges idépontjat kell rogziteni.

(6) A visszaérkezeft  tértivevénycket és  elekironikus  visszaigazoldsokat
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ddtambélyegezdvel kel ellatni. A tértivevények  kezelésérdl  jelen  Szabdlyzat
rendelkezik.

(7) Az iktatdészam évente eggyel kezdddden folyamatosan eggyel ndvekvd egyedi
sorszam/évszam (pl. 1/2012) adat-egyiittesbdl all.

(8) Azt az iratot, amelyet az intézmény foglalkoztatottjanak elektronikus levéleimére
kiildtek, akkor kell kinyomtatni, ha az irat tartalmabél egyértelmiien megallapithato,
hogy az irat tartalma az intézmény hatdskorébe tartozo cljards kezdeményezésére
iranyul.

113 IKTATAS

Az thrards

(1) Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a (3} bekezdésben
felsoroltak kivételével ~ ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal keli
nyilvantartani.

(2} A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl megallapithato legyen:
- iktatdszam,

- iktatas idopontja,

- beérkezés idopontja, mddja,

- kildo adatai (név, cim) — bejovd és kimend irat esetén is,

- ¢imzett adatai (név, cim),

- irat targya,

- kezelési feljegyzések.

(3) Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b reklamanyagokat, tajékoztatokat;
c) meghivokat;
d) nem szigor( szamadas’ bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
1} ayugtiakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamldlat;
£) munkatigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
1} kozlonydket, sajtdtermeékeket;
P visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

(4) Az iratokat a becérkezés napjan be kell iktatni.  Soron kiviil kell iktatni és
tovabbitani a rovid hatdridés iratokat, tdviratokat, elsdbbségi kiildeményeket, a
hivatalbol test intézkedéscket tartalmazd ,slirgds™ jelzést iratokat. Ha az irat
munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kévetkezd munkanapon tktatai kell, s a
tényleges érkezési, atvételi iddpontot minden esctben jelezni kell.

(5) Adathordozdk iktatdsa: A nem papir alapt adathordozok kisérd levelét (kisérd
levél hianyaban az ezt rogzitd feljegyzést, amit az {igy intézéje készit) kell iktatni,
¢s az adathordozom régziteni keli az irat szamdt és tdrgyat.



Téves iktatds

(1)

(2)

Téves iktatas esetén a papir alapu iktatokdnyvben a bejegyzést athazéssal kell
érvényteleniteni oly mddon, hogy az érvénylelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashaidsdga melieft - kétséptelen legyen.

A papir alapt iktatokdnyvbe ceruzdval befrni, sorszdmot (resen hagyni, a
felhasznalt Japokat Osszeragasziami, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges,
a téves adatot vagy szamot egy vonallal tgy kell athizni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashato maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolnt.

Az iratok szerelése, csatolasa

(M

2)

3)

Az irat iktatdsa eldtt, az iktatonak meg kell allapitani, hogy van-e elézménye az
ratnak.

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény
kovetkezd alszdmara kell iktatni. Amennyiben a kiilldeménynek a korabbi évben
(években) van elézménye, akkor az elézményt a targyévi {igyirathoz kell szerelni,
¢s rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatoszamdt, az eldzménynél az
utoirat iktatoszamat.

Az elézményiratot az utdobb érkezett irathoz kell szerelni. Azokban az esetekben,
amikor az elbiratok nem szerelhetok, azok hollétét és iktatdoszamat fel kell tiintetni
az iktatokényvben.

Az iltatoszam

(1

2)

(3)

(4)

Az iktatasra kijelolt iratokat, az Ggyiratra, az Ggyirathoz tartozo iratokra, illetve az
igy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rdgzitésével, egyedi azonosité
szamon, iktatészamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatokényvon belil az iktatészdmokat minden paptdri év elején 1-gyes
sorszammal kezdddéen folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell
kiadni és nyilvantartani,

A sorszamok felhaszndldsa folyamatos, egy iktatoszdnmra csak egy irat iktathato.
Az alszdmokra tagolodd sorszamos iklatasnal az egyedi dgyben keletkezett elsd
irat 6ndlld sorszamot, azaz fOszamot kap., Az tgyirathoz tartozd iratokat a fdszdam
alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell
kiadmi és nyilvantartani. Az lgyben keletkezd tovabbi iratvaltds a foszam
alszamain kertl nyilvantartasba, Egy foszamhoz korlatlan szém alszdm tartozhat,
A beérkezd iratra adott valaszon hivatkozni kell az érkezd irat alszdmara,

Az iktatészam felépitése a kozponti tigyiratkezelés esetén:

a) Az iktatdoszam kotclezden tartalmazza a fOszdm-alszam/évszan/ - egy
adategyiittesként kezelendd - adatokat, amelyben az évszam az aktualis év
négy szamjegye.

b) Az iraton fel kell tiintetni az irat egyértelm@ azonositast lehetdvé tevd egyedi
azonositd adatat, iktatoszamat.
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c) Amennyiben az Ugyintézés szakmai kovetelménye szitkségessé teszi, az
iktatdszam tetszOlegesen bovitheltd — az elézbekben meghatarozottak szerint
képzett adatra utald, szamot, betiit vagy ezek kombindcidjat tartalmazo
azonositdval.

Az thtarokinyy

(1) Az iratot a felsorolt adatok r8gzitésével, az ¢ célra rendszeresitett
iktatékonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartanid, iktatni,

(2) Az iktatokonyv tarfalmazza minimdlisan az  alabbi, az iktatékdnyvben
nyilvéntartoft iratokra vonatkozé adatokat, azok rendelkezésre dlldsa esetén:
a) iklatdszam,
b)  iktatas iddpontja,
c) beérkezés idGpontja, mddja,
d) kiild6 adatai (név, cim) — bejové és kimend irat esetén is,
e) cimzett adatai (név, cim),
) irat targya,
gy  kezelési feljegyzések.

Az iktatdkdnyvet az Intézményvezetd altal rasban megbizott munkatars kezelheti.
Kézi iktatas céljara minden év kezdetén Ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokényvet keli hasznani.

Az iktatékényvet hiteles okiratnak kell tekinteni és barmely hatésagi eljarasnal az abba
{ortént bejegyzések bizonyitékként felhasznalhatok.

Az iktatokényvet az Intézményvezetd hitelesiti.

(3} Az iktatokdnyvet az év utolsd munkanapjan, az utolsd irat iktatasa utan le kell
ZArni.

(4) Papir alapu iktatékdnyv zardsa esetén az iktatdsra felhasznalt utolsd szdamot kévet6
aldlnizassal kell a zdrdst clvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairdssal,
toviabbd az Intézmény hivatalos bélyegzolenyomataval kell hitelesiteni, Ezt
kdvetden a lezart iktatékonyvben nem lehet iktatast végezni.

i11.4 KINDMANYOZAS

Kiadmdnyozis

(1) Kiadmany csak a kiadmanyozdsra jogosult személy sajat kezil aldirdsdval
tovabbithato.

(2) A kiadmanyozas kotelezd alaki kellékei:
a) akiadimany ,fejléc” részében:
~  megfeleld fejléc
b) akiadminy ,alaki” részében:
—  iktatészam
- az Ugymtézd neve (ha nem azonos a kiadmanyozoval)
— azlgyintézo clérhetdsége



16

- acimzett szery
— a cfimzell neve, beosztisa
—  largy
- Iivatkozasi szam
-~ mellékletek szdma
c) akiadmany ,.érdemi” részéhen:
—  megszolitas
- érdemi rész
- datum
—  kiadmanyozd neve, beosztasa

(3) Az Intézményen kiviilre cimzett kiadmany akkor hiteles, ha az raton szerepel az
Intézmeény hivatalos bélyegzblenyomata, tovabba ha azt a kiadményozd sajat
keziileg irta ala.

Hitelesités

(1) Hitelesités az az igazolas, amely azt bizonyitja, hogy az adott irat az eredeli iratnak
megfeleld,

(2) MHitelesitést az arra jogosult atkalmazott végezhet.

(3) Nyomdai sokszorositas esetén clegenddé a kiadmanyozo neve mellett az ,s.k.”
jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzolenyomata, vagy a kiadméanyozd alakhil
aldirds-mintaja és a kiadmdnyozo szerv bélyegzdlenyomata.

(4) A kiadmanyozishoz hasznalt bélyegzoket, érvényes aldiras-bélyegzoket az
intézmény a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban tartja nyilvan,

(5) Kiilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadményt lehet tovabbitani.

(6) Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
ay azt az illetékes kiadményozo sajit kezdileg alairja és alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegz6-lenyomata szerepel,
b) a kiadmanyozd neve mellett az ,s. k. jelzés szerepel, a hitelesitésre
felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott
személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

(7) Nem minésil kiadmanynak:
— az elekironikus visszaigazolas,
- & fizetési azonositdrdl ¢és az iktatészamrdl szolé  elektronikus
tdjékoztatas, valamint
- az ratkezelési szabalyzatban meghatarozott egycb iratok.

Hitelesitett masolat

(1) A kozfeladatot ellato szervnél keletkezett iratokrdl az iratot Grzo szervezeti egység
vezelbje, vagy lgyiniézdje — figyelemmel az iratok mésoldsdra, Intelesitésére



(2)

(3)

4)
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vonatkozd  szabalyokra —~ a jogosult részére hitelesitési zdradékkal ellatott
papiralapt masolatot kiadhat.

Az eredeti iratrdl készitett hiteles mdsolatot ugy kell elkésziteni, hogy a mdsolt irat
valamennyi oldaldn szerepel:

a) ,,Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles masolat” zdradék,

b) Hivatalos bélyepzd lenyomata,

¢} Szervezeti egység vezetdjének vagy az altala kijelolt személynek aldirasa,

d) datum.

Amennyiben a tobb oldalbol allé hiteles masolat clkészitése megoldhatd az iratok
hitelesitett egybefiizésével, abban az esetben az irat mindegyik szdmozott
oldalanak tartalmaznia kell az iktatészamot is. Az 8sszeflizott dokumentum elsd
oldalan a fenticken kiviil fel kell tiintetni, hogy a dokumentum hany szdmozott
oldalt tartalmaz.

személyl azonosito nélkil kiadott okiratrdl készitett hiteles masolat esetében a
zaradékon ,,Az eredetivel megegyezd hiteles masolat” szerepel.

115 EXPEDIALAS

Az iratok boriiékolasa, csomagoldsa, postizdsa az illetékes tigyintézd feladata. Az
iratot boritékban (sziikség csctén csomagban) kell tovabbitani.

Tértivevényes feladds esetén a boritékhoz kell tiizni a kitoltétt, a killdemény
iktatoszamat is tartalmazd tértivevényt.

Tértivevény hasyndlata

(M

(2)

()
)

(5)

A tértivevényen ¢s a kiildeményen {pl. boriték) a feladonak fel kell tiintetni az irat
szamat, a feladd és a cimzett cimadatait. A feladd adatait a tértivevény hatoldalan
is fel kell tlintetni, a cimzés szabalyai szerint,

A hivatalos irat feladasahoz rendszeresitett tértivevény megfeleld rovatainak
kitltése sordn a felado kételes megjeldlni, hogy eredménytelen hdzhoz kézbesités
esetén a Posta a jogosult atvevdt milyen tipust értesitdvel tdjékoztassa. Egyéb
esetben visszakiildik a leveleket.

A tértivevények helyes kitéltése az tigyintézé kotelessége.

A tértivevény kitoltésekor a tértivevényre rd kell vezetni az Ugyirat szdmat, a
mellékletek  szamdt, valamint a tartalmi megoevezésiiket. A tértivevény
visszacrkezéséig azt az ligyiratot nem Ichet irattarba helyezni.

Az ligymtézo a jelzések szerint koteles a tértivevényt kezelni, ¢s amennyiben a
vonatkozo tigyirat még néla van, koteles a visszaérkezett tértivevényt minden
esetben beletenni az lgyiratba.
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V. FEIEZET

IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS
V.1 IBATTAROZAS

(1) Az iigy elintézése utdn az irat {igyini¢zonél nem maradhat. Az elintézett tigyek
iratait, amelyeknek kiadmdnyait, cgyéb kimend iratait tovabbitottdk, vagy
amelyeknek irattarozasat clrendeltck, irattarba kell helyezni.

(2) Az intézmény a munkaligyi iratoknak kiilén helyiséget (irattdrat) [étesitett.
(3) A nem munkaligyi targyn iratokat a kézponti irattéri helyiségben kell elhelyezni,

(4) Az Intézmény irattarainak cime: 1201 Budapest, XX. keriilet, Baross u. 91-95.

(5) Az iraitarakban irattarl tételszamok szerint kell elhelyezni az iratokat. Az
iratcsoportok, dokumentumok, watgydjtdé dobozok, stb. iratrendezdk clhelyezésénél
torekedm kell arra, hogy lehetdleg azonos Orzési idejli, azonos selejtezési idejl,
valamint azonos levéltari ataddsd iratokat tartalmazzanak, hogy egylittesen
kiemelhetok és kezelhetok legyenck.

(6) Az irattarakban az iratanyagot olyan iratburkolatban kell elhelyezni, amely biztositja
az iral — kiiléndsen a maradandd értékil irat — hossz( ideig tarté és biztonsagos
megorzéseét.

(7) Az iratokat hajtogatds nélkiil, eredeti alakjukban kell tdrolni, hogy az matok
megtorése ne veszélyeztesse annak épségét.

(8) Evenként — év végén — cliendrzi kell az iktatdsi nyilvantartds adatai alapjan az
clintézett, de irattdrba le nem adott lezdrt évfolyanm iratokat, tovabba ezen tilmenden
azokat a lejart Orzési idejll iratokat is, amelycknek selejtezésér6l nem érkezett
selejtezesi jegyzokonyv.

(9) A selejlezés soran végzett ellendrzésrdl, a hianyzo ratokrdl, valamint a selejtezett
iratokrdl jegyzokonyv készil, amit a selejtezési bizottsdg készit és az intézményvezetd
ir ala.

(10) trattérban a lezart évfolyanui tgyiratokat eredeti alakjukban, dossziéban vagy
irattari dobozban kell elhelyezni,

Iratkilkérés

(1) Az intézmény dolgozdi az irattarbdl hivatalos haszndlatra kikérhetnek iratokat. Az
irat kikérést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell elvégezni. Az
wratkblestnzések dokumentalasdra nyilvantartast kell vezetni. Az atvételt igazolo
iratkikéroket az irattarban kell tarolni,

(2) Ugyiratot Intézményen kiviilre kivinni tilos! BEtt§] eltémi az intézményvezetsd

irasbeli engedélyével lehet, Gigyiratot csak hivatalos hasznélatra lehet kiadni,
Az iratkiadds modjai a betekintés, a masolatkészités, valamint a kdlcsonzés.
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A kolcsonzésre vonatkozo cldirasok:

a) A nyilvantartasban elhelyezett iratokat csak az intézmény vezetdjének
engedélye alapjan lehet kikérni.

b) Az dnkormdnyzati tisziségviselok, az Ellendrzést Osztaly munkatdarsai, a
Feligyeleti Szerv, tovabba a belsd ellendr az ligyiratot killon engedély
nelki] 1s kikérhetik.

d) Az iratkiadds iranti kérés torténhet belsd tigyviteli célbol, kiilsé szerv, vagy
személy megkeresésére.

¢) Az atvételt igazold tigyiratpotld lapot az irattarban a visszaérkezésig leflizve
kel taroini.

) Az irattérbol hidnyosan Kitoitoit tgywraipotld fap, illetve engedély nélkiit
vagy elismervény nélkid irat nem adhato ki.

IV.2 AZ IRATTARI TETELEK KIALAKITASA

Az lgyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egycéb irat egyiiltescket targyi
alapon kell tételekbe sorolni

Az egyes irattan tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy melyek azok
az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetéek, és melyek azok, amelyek
iratail meghatarozott ido eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldini azt is, hogy melyek
azok, amelyek iratait meghatdrozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek
azok, amelyek megdrzésérol az intézmény hataridd megjelolése nélkiil helyben
koteles gondoskodni,

A nem selejtezhetd és levéltarba adandd irattari tételek, tovabba a sclejtezhetd
wrattari tételek esetében meg kell jelélni az irattari érzés idétartamat.

IV.3 AZ IRRTTARE TERV SZERKEZETE ES RENDSZERE

Az irattdr1 terv szerkezetére ¢és rendszerére a cimmel eilatott iratiari tételek
csoportositasdval, tovdbba az mtézmény Ugykdrei kozdit meglévd tartalmi
Osszefliggések  alapjdn  elvégzett rendszerezéssel az  intézményvezetd tesz
javaslatol.

Az Irattari tervet altalanos és killénos részee kell osziani, és az irattin tdteleket
ennek megfeleloen kell csoportositani, Az dltalanos részbe az Intézmény dltaldnos
miitkodésével kapcsolatos, t6bb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a
kiilénos részbe pedig az intézmény specialis-szakmai feladataihoz kapcsolédo
irattari tételck tartoznak.

A cimmel eclidtott ¢és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfeleld azonositoval (a tovabbiakban: iratiari tételszam) kell ellatni.
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Trattari Terv
(1) Az Intézmény Irattari Tervét jelen szabdlyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

(2) Az lIrattari Terv meghatérozza:
a) azegyes télelszamokhboz tartozo iratok koré,
by azok megbrzési idejét, a selejtezés idejét, illetve azt, hogy mely iratok nem
selejtezhetdk.
¢} a Levéltarnak torténd atadds idépontjat,

(3) Az irattiri tételszamot (irattari jelet), az Irattiri Terv alapjan az ligy tdrgydnak
ismeretében kell meghatdrozni, amit régziteni kell az gyirat-anyagot befogadd
iratgy(jté - hasznalat szempontjabdl optimdlis - szintjén (pole, doboz, dosszié,
sth.).

(4) Az ugyintézonek minden esetben kotelessége, hogy az intézmény hatdlyban lévé
Irattari Terve alapjdn cllendrizze az {igyirata irattari jelét és sziikség szerint
aktualizalja, vagy megfeleltesse!

(5) Ha az tgyintéz6 az ligyirat végleges irattarba tételéig nem kéri az irattari jel
modositdsat, tovabba aldirdsa szerepel az lgyiraton, akkor azt jovéhagyotinak kell
tekinteni, az irattari jelnek megfeleléen irattdrozni (késébb sclejtezni) kell az
iigyiratot.

(6) Az Irattéri Tervet a jogszabdly véltozdsakor ill. ha egyéb okbol sziikséges,
modositani kell.

.4 UGYIRRTSELEITEZES

Selejtezés

(1) Az jratokal az intézmény - adott esetben kiilsé cég bevonasaval - az Irattari
Tervben rogzitett 6rzési idd elteltével selejtezi,

(2) Az iratsclejlezési eljarast a selejtezési bizottsag bonyolitja.

(3} A selejtezési bizottsag az alabbi személyekbol 4ll:
- a seleflezésse] érintett szervezeti egység 1 alkalmazottia,
- aselejlezéssel érintett szervezeti egység vezetdje,
—  az mtézményvezetd.

(4} A bizottsag feladatar:
— az wallar selejtezés ranyitasa és ellendrzése,
= azilletékes levéliar munkatdrsdval a kapesolat felvétele és a selejtezés
megkezdése cldtt a sclejlezéssel kapcesolatos kérdések, teenddk
megbeszélése, valamint a vitds kérdések tisztdzdsa,
— a sclejtezési jegyzokonyv elkészitése és a levéltar részére
zaradékolasra megkiildése.

(5) A selejtezes tényét az iktatokdnyv megfeleld rovatdba kell bevezetni.



Selejtezési eljdrds

(1)} Selejtezési eljaras ala kell vonni mindazokat az iratanyagokat, melyek a levéltari
iorvény alapjan iratnak mindsiilnek, fliggetieniil attél, hogy azokal a szerv
kdzponti irattaraban vagy mds - a kdzponti irattarto] elkilénitett - irattarban (tdrold
helyiségben) taroljak.

(2) A selejlezési cljarasba (elovalogatasi eljarasba) mindazokat az iratokat be kell
von, amelyek nem maradando értékiick, levéltari dtadasi kotelezettséggel nem
Jarpak, melyekre a szervezetnek dgyviteli szempontbd]l nincs  szitksége, a
Jjogszabdlyban, illetve az irattari tervben régzitett megtrzési idejiiket meghaladtak,

(3) Nem kell selejtezési eljaras ald vonni a szoftver termékeket (programtirakat stb.),
valamint a sériilt (hibas) elektronikus adathordozékat és az iratnak nem minésiild
anyagokat.

(4) A selejtezési elokésziilet alapja az Irattari Terv megfeleld tételszdama.

(5) A sclejtezés gyakorlati végrehajtasa cloft a sclejtezési bizotisdg, a selejtezdst
végzOk nyilvantartasa alapjan, koteles meggy6z6dni arrdl, hogy a selejtezni kivant
iratanyag teljes ¢s lezart tételekbal all-¢ vagy sem.

(6) Amennyiben az watanyagbol fratok hidnyoznak, a hidnyzd tételeket - a késdbbi
vitdk megelézésére - jegyzOkonyvbe kell foglalni. Azokndl az iratanyagokndl,
amelyeknél a tételszam valamilyen okbal hidanyzik, az tgyben illetékes szervezeti
egységet fel kell kérni a hiany potldsara,

(7) Az iratselejtezést az intézményvezetd hagyja jova, a selejtezési jegyzOkdnyv-
tervezet aldirasaval.

Selejtezési jegyzdkdnyv
(1} A selejtezésrdl jegyzokdnyvet kell késziteni, 2 példanyban.

{2) A sclejtezést jegyzdkonyvet iktatni kell, 2 példany kiildendd a levéltarnak
zaradékolasra, A selejtezésre kijelolt iratokbdl a levéltar mintavétel, vagy
iratérickelés céljara visszatarthat, vagy levéltari ataddsra kijelslhet egyes irattari
tételeket,

(3) Amennyiben a levéliar
a) valamely irat visszatartasat nem igényhi, a jegyzokényvre zdradékot vezet rd,
¢és kozli, hogy a jegyzokonyvben feltiintetelt iratok nem mindsiilnek levéltari
anyagnak, a hatalyos jogszabilyok figyelembevételével kiselejtezheték.
b) valamelyik irat visszatartasat igényli, akkor azt az iratot a kiselejtezett iratok
kozil ki kell emelni, és a helyére visszatenni, a jegyz8konyvben fel kell
tlintetni a visszatartott irat ikiatészamat.

Selejtezési jegyzék
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A selejiezés levéltari zdradékoldsa utan lehet csak az iratanyagot megsemmisiteni. A
selejlezett iratokrdl jegyzéket kel késziteni. A levéitdr dltal jovdhagyott, az
iratselejtezési jegyztkonyvben szerepld lgyiratok megsemmisitését az intézmény —
vagy adott esetben az dltala megbizott kitlsé cég - végzi.

Elektronikus adathordozok
Az elektronikus adathordozokon levd iratok seleflezése és megsemmisitése az altaldnos
szabdlyok alapjan torténik,

Ugyiratnak nem minosily iratok megsemmisitése

(1 Ugyiratnak nem mindsiild  watokat égetéssel, vagy zlzdssal Iehet
megsemmisiteni, ezl irasban az intézményvezeténél lehet kezdeményezni,

(2) A megsemmisitésre vard iratanyagot zsakba kell tenni és a zsdakon fel kell tiintetni,
hogy az ,,megsemmisitendd”.

(3) A megsemmisitésre vard fratanyagot az intézmény annak kibontasa nélkil tarolja,
amig az  OsszegyGll iratmennyiség  {elszamoldsa  sziikségessé  nem  valik.
Megsemmisitést, ill. megsemmisitésre vald elszallitast az intézmény bontatlanul végez.

IV.5 LEVELTARBA ADAS

Levéltarba adas

(1) A levéltar részére atadandd iratokat teljes, lezart éviolyamokban, tgyviteli
segédletekkel egyiitt, iratjegyzékkel, nem fertdzott dllapotban, levéltari drzésre
alkalmas savimentes dobozban, az atado koltségére, az rattdri terv szerint, atadds-
atvétel jegyzOkonyv kiséretében kell dtadni. Az atadds-atvételi jegyzokonyvnek
tartalmaznia keli:

- az intézmény megnevezdését,

- az fratok targyat és évkord,

- az iratanyag mennyiségét,

— segédleteket (iktatdkdnyveket stb.), melyeket szintén sorszamozni
kell, mégpedig az utolsé doboz (iratcsomag) sorszdma utin a
kévetkezd sorszammal kell folytatni,

- azokat a {eltételeket (kikGtéscket), melyekben a szerv meghatarozza,
hogy a levéltar milyen modon hasznalhatja fel az matanyagot, illetve
kinek engedélyezheti az iratanyagba torténd betekintést vagy az anyag
felhasznalasat (pl. meghatdrozoft kutatdsi célra, idékorldtozdsi
eldirasokat sth.),

(2) A visszatartott iratokrdl kiilon jegyzék készil.

(3) A levéltdr kérésére az clektronikus adathordozon 1évo iratokrdl legkéstbb a
levéltarba adas el6tt hitelesitett masolatot kell késziteni, tartds, idétalle papir
formatumban,
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Az atadandd jratanyagokrol az atadas-atvétel jegyzokanyvet 3 példanyban kell
kiallitani, és a levéltar részére meg kell kiildeni.

A Tevéltarban Srzott iratokat a levéltar szitkség esetén az intézmény rendelkezésére
bocsitja, kikdlesonzi. A levéltari anyagot kiilon levélben és indokolva kell kikérni
a Fovirosi Levéltartol.

VY. FEIEZET

BELYEGZOHASINALAT
V.1 BELYEGZOK

KORBELYEGZO ~ Kiadmanyozishoz az &llami cimerrel valamint sorszénmal
ellatott intézmény-bélyegzdt kell hasznalni.
FEJBELYEGZO — Az adott szervezeti egység feilécet tartalmazo bélyegzo.

Egyéb, nyilvantartott bélyegzok — Csak az a bélyegz6 tekinthetd az intézmény
hivatalos bélyegzojénck, amelynek a lenyomata az intézmény Szervezeti és
Miikadési Szabalyzataban (SZMSZ. ) szerepel.

V.2 BELYEGZOK HASZNALATA

Bélvegzok beszerzése

(1

(2)

Teljesen 0j, addig az intézményben nem nyilvantartott bélyegzGtipus beszerzését a
intézményvezetd engedélyezi, egyéb esetekben is az intézmény vezetdje a
megrendeld.

Az intézmény az altala hasznall, az mtézmény tulajdondban 1évs hivatalos
bélyegzoket az SZMSZ-ben tartja nyilvan, azokal az SZMSZ feliilvizsgalatdval
egyidejiileg ellendrzi,

Bélyegrok hasznalata

()

(2)

(3)

A bélyegzdk haszndlatra t0rténé kiaddsa soran a bélyegzé lenyomata mellett az
atvevdnek az alabbi szdvegl nyilatkozatot kell tennie: “Alulirott a mai napon oz
alabbi lenyomatu bélyegzd(ke)t haszndlaira és megdrzésre dtvettem, gondoskodom
arvol, hogy az illetéktelen kezébe ne keriiljon, azt csak az iniézmény céljaira,
rendeltetésének megfeleléen haszndalom.”.

wor

A bélyegzoért felelos dolgozd anyagi, fegyelmi és biintetjogi feleldsséggel
tartozik a bélyegz0 jogszeril hasznilataért.

Bélyegz6t az intézménybdl csak az intézmény vezetdjénck irasbeli engedélye
alapjan lehet kivinni.
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Ha egy bélyegz6t egy alkalmazott elveszit, arrdl az intézményvezetdt azonnal
koteles irdsban értesiteni. Az intézményvezetd koteles az elveszids kérilményeit
kivizsgalni, mérlegelés uian a sziikséges intézkedéseket megtenni.

Az elveszett bélyepzok hasznalatat az imtézményvezetd letiltja,

Az elveszett bélyegzs helyébe ugyanolyan sorszammal bélyegzd nem adhatd ki,

Ha megsziintk a bélyegzdt haszndlé dolgozd munkaviszonya, a bélyegzd
visszaadasat igazoltatnia kell.

Bélyegzok megsemmisiiése

(1

2)

(3

4)

(

(2)

3)

(4)

Az clhasznalodott, megrongdlédott, vagy feleslegessé vall  bélyegzd
megsemmisitésével kapcsolatban az intézményvezetd intézkedik.

A megsemmisitésre atadott bélyegzok lenvomatait az intézmény jegyzokényvvel
megkiildi a Févarosi Levéltar részére.

Amennyiben a levéltar a megsemmisitést jovahagyja, az intézmény bélyegzdket
megsemmisiti.

A megsemmisitésrél jegyzékonyvet kell készitent,

EGYEB RENDELKEZESEK
FELADATKGR, MUNKAKGR ATADAS

Az wratkezelési folyamat szerepldit megsziings, dtszervezds ¢s személyl valtozds
esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell
szamoltaini, az elszdmoltatasrdl jegvzokonyvet kell felvenni.

A helyi onkormdnyzat feladatkorének megvaltozasa esetén a feladatot dtvevd helyi
onkormanyzatnak kel intézkednic az érintett énkormdnyzat irattarl anyaganak
tovabbi elhelyezésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarsl. Atadas esetén
az errol felvett €y iktatott jegyzokonyvben fel kell tintetni az utolso iktatdszamot
¢s tételesen fel kell sorolni az dtadott, illetdleg atvett Ggyirathatralékot,

A kozfeladatot ellato szerv szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe
tartozd valamennyi kildeményt, az el nem ntézett, folyamatban 1évé tigyek iratait
dtadés-dtvételi jegyz0konyv kiséretében at kell adni a megszing szervezeti egység
feladatkorét atvevd szervezeti cgységnek (a tovabbiakban: atvevd szerverzeti
cgyseg).

Amennytben a megsziing szervezeti egység kiilonallo iktatokdnyvvel rendelkezett,
akkor az iktatokonyvében a végleges atadast jeldIni kell, az iktatékonyvet e kell
zarni ¢s az dtadott folyamatban lévo ligyek iratail az atvevé szervezeti egység
iktatokonyvebe - az irat korabbi iktatoszamanak és iktatokonyve azonositdjanak
feltiintetésével - be kell iktatni.
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(5) Amennyiben a megsziind és az atvevd szervezeti egység kozos iktatokonyvet
hasznalt, az iktatokdnyvben az atvevd szervezeti egységet, mint felelost, rogziteni
kell.

(6) Ha a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik
meg, az irattari anyagot - a kozfeladatot ellato szerv iratkezelési szabalyzataban
meghatdrozottak szerint - a feladathoz kapcsolodoan lehet megosztani, vagy a
kozponti irattarban elhelyezni. Az egyes ligyiratokra vonatkozd igényt masolat
készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1évo ¢s a befejezett
iigyek iratait az (3) bekezdésben meghatarozottak szerint kell kezelni.

(7) A megsziind szervezeti egység papir alapli lezart iktatokonyvét a kozponti
irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni.

(8) Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység,
iratanyagat a kézponti irattarban kell elhelyezni.

(9) Az atadasrol, illetve atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melynek 1 pld-at a
kdzponti irattarban el kell helyezni.

(10) A munkakor atadas-atvétel kiilon szabalyozas szerint torténik.

(11) A (3) — (10) bekezdések rendelkezéseit a kozfeladatot ellaté szerv szervezeti
egységét érintd feladatkor ataddsa esetén is alkalmazni kell.

VAL, FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

(1) Az Iratkezelési Szabalyzatot az alkalmazottakkal meg kell ismertetni, €s a belépd
1ij dolgozok iratkezelési oktatasardl gondoskodni kell.

(2) A vezetdk az ligyiratkezelés rendjét kotelesek ellendrizni az iranyitasuk ala tartozo
teriileten.

(3) A szabalyzat végrehajtdsaért az intézmény valamennyi érintett dolgozoja felelds.

Jelen szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a megel6zoen kiadott
Iratkezelési Szabalyzat.

Kelt, Budapest, 2015. december 15. A J%\ 4
Adorjih Csilla’,

Intézményvezets: 13"

MELLEKLET: ,
1. sz. melléklet IRATTARI TERV




