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1. Modositas

Késziilt:
LA koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szélo
tobbszor modositott 1995. évi LXVI. torvényben (tovabbiakban: Ltv.),valamint a
kozfeladatokat eliaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616
t6bbsz6r modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Kormany
rendeletben foglaltaknak megfeleléen az illetékes kézlevéltarral egyetértésben.
2. 2021.04.21-én médositva Pesterzsébet Onkorméanyzat GAMESZ
dr. Schindlerné Tasnadi Marta belsd ellendrzési vezets irAnymutatasanak megfeleléen.
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k. FEJEZET

AITALANOS INTEZKEDESEX
L1 SZABAIVIAT HATALYA

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az Intézménynél keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, valamint az Intézménnyel kozszolgalati jogviszonyban allé
kozalkalmazottakra és egyéb munkaviszonyban 4llokra (tovabbiakban  egyiitt:
alkalmazottakra).

Jelen Szabalyzat rendelkezései ugyanakkor nem terjednek ki a mindsitett adat védelmérdl
sz016 toérvény hatalya ala tartozd mindsitett iratokra.

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

A Szabdlyzat érvényesitése

A Szabélyzat elkészitésérdl és sziikség szerinti moédositasarol az Intézményvezetd
gondoskodik.

A Szabalyzatban el6irtak betartasaért az Intézmény vezetdje felelSs.

Alapelv, hogy az 1995.évi LXVI. tv., valamint a 335/2005.(X11.29)Kormany rendeletben
meghatérozott fogalmak, illetve értelmezések irdnyadé a szabalyzat alkalmazasa soran.

Az Intézmény személyi allomanya feladatai ellatasa soran személyes adatot csak jogszabaly
és kozjogi szervezetszabalyozo eszkoz eldirasainak figyelembe vételével, az adatvédelemre
vonatkozé alapelvek tiszteletben tartasaval kezelhet.

1.2 AZ IRATHEZELES SZABALYOZASA

A Szabélyzat a koziratok keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartasanak,
tovabbitasanak, biztonsigos 6rzési médjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak,
irattarozasanak, selejtezésének és levéltarba torténd staddsanak egységes elvek szerint t6rténd
szabalyozasa oly moédon, hogy az iratok ttja nyomon kdvethetd, holléte pontosan
megallapithato, visszakereshetd és az irat épségben megbdrizheté legyen.

Jelen Szabalyzat 1. sz. mellékletét képezi az irattari terv .

1.3 AZ IRATKEZELES SZERVEZETE

Az Intézmény az iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latja el.




Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasinak mddjat, rendszerét, az egyes ligyviteli
tertiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén, Budapest F6varos
Levéltar egyetértésével lehet.

Kozponti iratkezelés:

Az Intézményben a kozponti iratkezelés valamennyi mozzanata (beérkezd és kimend iratok
atvetele, iktatdsa, postdzas, stb.) a Gazdaségi ligyintéz8 altal torténik az Intézményvezets
feliigyeletével. Helyettesitése: Adminisztrator — pénztaros.

A kdzponti iktatds manualis tton torténik.

A kozponti iratkezelést kiszolgalo helyiségekben csak az Intézményvezets altal kijelslt
szemelyek tartozkodhatnak.

Kdzfoglalkoztatdssal kapcsolatos iratkezelés:
Az elébbiek szerint torténik, azzal az eltéréssel, hogy az adott tigyet intézd alkalmazott altal
torténik a kimend iratok iktatasa, a K6zfoglalkoztatasi csoportvezeto feliigyeletével.

A kozponti és a kizfoglalkoztatdssal kapcsolatos iratkezelésbe nem bevont (egyéb)
iratkezelést ellito egységek:

Az Intézményvezet§ altal frasban kijelolt alkalmazott altal térténik valamennyi mozzanata az
iratkezelésnek.

L4 AZ IRATKEZELES FELOGYELETE

Az Intézmény iratkezelésének szakmai iranyitasét és feliigyeletét az Intézményvezet6 latja el.
Az Intézményvezetot az iratkezelés feliigyeletében tartds tavollét esetén a Kertészeti vezet6
helyettesiti.

A nem selejtezhet kdziratok fennmaradasanak biztositasa érdekében az iratok védelmét és az
iratkezelés rendjét az Ltv. felhatalmazasa alapjan Budapest Févaros Levéltara ellendrzi.

1.5 FELADAT ES HATASKOROK
Az intézményvezetd feladatai

Az intézményvezetd feladatkérében gondoskodik kiiléndsen:

a) a Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért, szabalyszerliségéért és a feladatoknak
megfeleld célszeriiségééit,

b) az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

c) a  Szabalyzatban foglaltak végrehajtasénak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasaért,

d) az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek képzéséért,

e) az iratok szakszerli és biztonsigos megdizésére alkalmas iktatasi rendszer

kialakitasaért és miikddtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért,

f) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokdnyv, stb.) biztositasaért,

2) egyeb, jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért,



i) a szakszerli és biztonsigos iratkezelésre, iratmeglrzésre alkalmas iratkezeld
helyiség(ek), irattar(ak) kialakitasaért, miikdtetéséért,

7) illetékes kozlevéltarral torténd egyiittmitkodéseért,

k) az iratanyag szabalyos selejtezéséért, a selejtezett iratanyag biztonsagi elSirdsok
szerinti megsemmisitésének végrehajtasaért,

D a hitelesitési eszkdzok nyilvantartisaért.

Iratkezelésben résztvevik feladatai

Az intézményi iratkezelési tevékenységben részt vevs vezetdk és alkalmazottak feladatai:
a) Tevekenységiiket a jelen iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,
b) Védik az iratokat és az adatokat az alabbiak cllen:

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

— a torlés,

— a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés és

- a sériilés.

c) a beérkezett killdemények atvétele, nyilvantartasa (bontas, érkeztetés, el6zményezés,
iktatas), tovabbitasa, postizasa, irattarozasa, &rzése és selejtezése, maradandé iratok
levéltari atadasa, valamint ezek ellendrzése,

d) az irattari tételszdm meghatarozasa,

e) a rabizott iratok szakszerii kezelése, megfelels tarolasa,

) iratokkal val6 elszdmolas,

2) a hitelesitési eszk6zok biztonsagos tarolasa, a vezet6 utasitasa szerinti hasznalata,
h) feladat —és hataskorébe tartozé tigyek érdemi dontésre el8készitése,

1) egyeb kezelési feljegyzések, utasitdsok megadasa, végrehajtasa,

1) az ,ligyirat” tisztizasa.

Az intézményvezet$ felelGsséggel tartozik az iratkezelési munkafolyamatokért. E feielsségi
korében kételes:

a) ¢vente ellendrizni e Szabalyzat eléirasainak végrehajtasat,

b) intézkedni az esetleges szabalytalansagok megsziintetésérsl,

c) szakszerlien miikddtetni az iratkezelést.



IT. FEIEZRT

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYE]

Az iratok rendszerezése

(1) Az Intézmény feladat- és hatiskorébe  tartozd igyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos iigyre — egyedi targyra — vonatkoz6 iratokat egy
irategységként, ,,iigyirat”™-ként kell kezelni. A tobb fazisban intézett tigyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak

mindstilnek.

(2) Az irategységek, tigyiratdarabok fizikai egylittkezelése dossziéba lefiizve torténik.
A dossziéban a kezdéirat a legalsd, a legnagyobb alszamu irat a legfelsd.

(3) Az tigyiratokat, és a nem iktatassal nyilvéntartott egyéb irat egyiitteseket,

valamint az intézmény irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat — legkésébb az
ligyintézés befejezésével egyidejiileg — az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe
sorolni, és irattari tételszammal ell4tni.

(4) Az tigyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az iigyben keletkezett
ligyiratdarabokbol &sszealls iigyiratnak csak egyetlen irattari tételszdma lehet.
Amennyiben az ligyirat tirgya szerint tobb tételbe is besorclhaté, mindig a
leghosszabb 6rzési idét biztosito irattari tételszamot kell adni.

(5) Az tigyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott tigyiratokat az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvintartdsa, és az iratforgalom dokumentilisa

(1) Az Intézménybe érkezé, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonosi-
tashoz szilkséges, és az iigy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok
rogzitésével, az e célra rendszeresitett iktatékdnyvben kell nyilvantartani, iktatni.

(2) A Szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvéntartisba venni. Az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy az
iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni.

(3) Az iratforgalom keretében az iratok 4tadasat-4tvételét minden esetben ugy kell
dokumentaini, hogy egyérteimiien bizonyithato legyen az atado, atvevéd szemeélye,
az atadas id6pontja és médja.

(4) Az iratok nyilvantartasba vetelével, iktatasaval és az iratforgalom
dokumentalésaval biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok
szervezeten beliili itja pontosan kévethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithat6 legyen.

Hozzdfeérés az iratokhoz



(1) Az iktatott iratoknak kiilon helyiséget kell kijel6lni, a helyiséget ugy kell ki-
alakitani, hogy az iratok taroldsa az egyéb tevekenységtol elkiilonitetten térténjen.
A munkaiigyi iratokat az intézmény teljesen kiilén kezeli és kiilén helyiségben
tarolja, melyhez kulcsa kizarélag az Intézményvezetének és a munkaiigyi eléadénak
van.

(2) A helyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni.

(3) Az intézményvezetd hatarozza meg a kulcsok tarolasanak rendjét.

Iratbetekintés

(1) Az intézmény irattari anyaga hasznalhaté belsé tigyviteli célbol és kiilsé szerv,
vagy személy megkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, masolat készitése.

(2) Az intézmény dolgozbi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakériik ellatasahoz sziikséglik van, vagy amelyre az
intézményvezetd felhatalmazast ad.

(3) Az iratot munkahelyen kiviil csak irasbeli intézményvezetdi hozzajarulassal lehet
tanulményozni. Ennek kerctében az intézményvezeté — figyelemmel az irat
védelmének kovetelményeire — meghatérozza:

a) amunkahelyrdl kivihet6 jratok korét,

b) akivitel engedélyezésének modjat,

c) az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idGtartamat,
d) az irat visszahozatalanak id6pontjat.

(4 Az ugyfélnek és képviseldjének a r4 vonatkozé iratba valé betekintést és a
masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne
sériiljenek. Ennek rendjét az intezményvezeté az irdnyadd és hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével hatirozza meg.

(5) Az irattari iratokrol - az adatvédelemre vonatkozd eldirdsokat betartva - hivatalos
hasznalatra masolat adhaté kozfeladatot ellaté szerv dolgozdja szamara.
Gondoskodni kell a masolati példany megjeldlésérdl, a masolat kiadasat mindig
dokumentaltan kell végezni.

(6) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznélatat, amelyek az Ltv.-ben
meghatarozott kutatasi korlatozasi idé eltelte utin is Intézmény 6rizetében ma-
radnak, a kozlevéltrakban 1évé anyagra vonatkozd szabalyok szerint kell
biztositani.

Az iratok védelme

(1) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi
intézkedésekrol.

(2) A papiralapu iratokat az iratkezelés és az ligyintézés folyamatiban szakszeriien
kell kezelni, a karos fizikai hatasok (nedvesség, fény, hé, tiiz ) ellen védeni.



III. FEIEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
L1 A KOLDEMENYEK ATVETELE

Postin, illetve kézbesitével érkezs kitldemények

(1) A Magyar Posta Zrt. itjan érkezé kiilldemények atvétele a postai szolgaltatasok
ellatasarol és mindségi kovetelményeirdl szolo jogszabalyban meghatarozottak
szerint torténik.

a) A postai killdeménycket az Intézmény altal bérelt postafidkbdl az
intézményvezeté 4ltal kijelolt alkalmazott - a Posta felé adott irasbeli
meghatalmazas alapjan hozza el és az Adminisztrator pénztarosnak vagy a
Gazdasagi tigyintéz6nek adja at, aki gondoskodik a kiildemény iktatasarol.

b) Az étvevd a kézbesitbokmanyon olvashaté aldirdsaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.

(2) Az énkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala, intézményei, illetSleg egyéb intézmények,
szervek (pl. Rendérkapiténysag, stb.) kiildeményeiket kdzvetlenéil a Szocidlis
Foglalkoztatoban adjak le személyesen, vagy a kijelslt alkalmazott megy el értiik és
szemeélyesen veszi at 6ket.

A GAMESZ (megbizott énalléan mitkods és gazdalkodé koltségvetési szerv) esetében a
kiildemények atvétele 4tvételi naploban térténik; egyéb intézmények, szervek,
Polgarmesteri Hivatal esetében az egyik példanyon az atvétel tényének az iratra vald
feljegyzésével, datummal, alairassal veszi 4t a Foglalkoztaté alkalmazottja a masik
(vagy tbbi) péidanyt.

Személyesen kézbesitett kiildemények

(1) Az éllampolgar személyesen kiilldeményét leadhatja:
a) az adott iigyintézénél,
b)  Adminisztrator pénztérosnal.

(2) Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kiildeményt, gy azt kételes haladéktalanul az illetékes iratkezelési egységnek - az
tgyintézés ill. intézkedés megkezdése elbtt, az Intézményvezetd 4ltal
meghatarozottak szerint - az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelés céljabol atadni.

A kitldemények dtvétele

(1) A killdeményt atvevé személy koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagot,
b) akézbesité okményon és a kiildeményen 1év6 azonosité Jjel megegyezGségét,
c) aziratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,



2)

()

d) az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontéséra is
jogosult.

Az atvevd, papiralapu iratok esetében a kézbesité okmanyon olvashaté alairasaval
¢és az atvétel datumanak feltiintetésével koteles az atvételt elismerni. A gyors
elintézést igényld ,,azonnal” és ,.siirgds” jelzéssel érkezett killdemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitéokmanyon kiviil az
atvett kiildeményen is rogziteni kell. Ezen kiildeményeket az atvevd koteles a
cimzettnek vagy a szignaldsra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni. Az
atvevének az ilyen jellegii kildeményeket dokumentaltan kell tovabbitania az
illetékes szervezeti egység(ek)hez.

Az atvevé tértivevényes killdemények esetén koteles gondoskodni a tértivevény
visszajuttatasardl a feladohoz. Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld
itjan nydjtja be, kérésére az atvétel tényét atvételi elismervénnyel, vagy az
ligyiraton vagy a masodpéldanyon datummal és alairassal kell igazolni.

Elektronikus uton kézbesitett kiilldemények

1)

@)

G)

4)

©)

Elektronikus Gton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények
esetében az atvevo a feladénak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét
megadja — haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazol és az érkeztetés
egyedi azonositdjat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast.

Az Intézmény valamennyi dolgozéja a hozzé kozvetlenill beérkezé (vagy
kozvetlentil részére atadott) elektronikus iratot haladéktalanul - az tigyintézés,
illetve intézkedés megkezdése el6tt - az Intézmény vezetdje altal meghatarozottak
szerint koteles tovabbitani iktat4sra.

A faxon érkezett irat esetében, amennyiben sziikséges, gondoskodni kell egy
masolat készitésérdl. Elektronikus killdemény kizarélag abban az esetben
nyomtatandd ki, ha az irat tartaimabol egyérieimiien megallapithato, hogy
feladatot tartalmaz, ill. intézkedést igényel. Ezeket nyomtatas utén az arra kijeldlt
alkalmazott iktatja / iktattatja, tovabbi kezelésiikre az altalanos rendelkezések az
tranyadok.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén Atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisér6lappal lehet. Az adathordozét és a kisérSlapot, mint iratot és
meliékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
a elektronikus adathordozén 1€v8 irat(ok) targyat és az adathordozd f6
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisér6lapon feltiintetett azonositok
valosagtartalmat. Mind az adathordozén mind a kisérélapon maradandé médon fel
kell tiintetni az iktatoszamot.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét kovetSen meg kell bizonyosodni arrdl,
hogy az biztonsagi kockézatot nem jelent az Intézmény szdmitéstechnikai
rendszerére. Erre rendszeresitett szoftverekkel (pl. viruskeresd) ellendrzést kell
végezni. Az észlelt kockazat tényérdl konnyen felismerhetd figyelmeztetést kell
elhelyezni az adathordozén, vagy az alloméany nevében, vagy az allomannyal
azonos mappaban. Az észlelt kockazatrél értesiteni kell a feladét.
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Folyciratok divétele

A folyéiratok postan érkeznek, atvételiik ennek megfeleléen - az ott leirtak szerint -
torténik.

Egyéb, dtvétellel kapcsolatos feladat

(1) A szerv hivatalos helyiségein kiviil iratot 4tvenni nem lehet, kivéve a hivatalos
szemely hivatali helyiségen kiviil végzett hivatalos eljarasa soran.

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

(3) Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapi iratok esetében az
atvételi okmanyon jelslni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell
tiintetni. Az érintett alkalmazott, amennyiben a kiildeményben sériilést, vagy
hianyt tapasztal, irdsban értesiti a kiildé szervet, vagy személyt. Mindezek utin az
ilyen jellegl iratot tobbi kiildeménnyel megegyezs eljaras szerint kell kezelni.

L2 R KULDEMENVEK FEIBONTASA ERMEZTETESE
Kiildemények felbontisa eldtti feladatok

(1) Az atvevé az atvételi elismervényen vagy az iraton olvashatd alairasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el (igazolja) az atvételt; akkor is, ha az
tigyfél egy alkalmazottnal adja le kiildeményét.

(2) Felbontas nélkiil dokumentaltan az arra illetékesnek kell tovébbitani:
a) a mindsitett iratokat,
b) az,s.k.” felbontasra szd16 kiiideményeket,
c) akozbeszerzési eljaras, palyazatok anyagat,
d) azon killdeményeket, amelyeknél ezt az arra j ogosult személy elrendelte.

(2) A névre sz616 kildemények felbontasra keriilnek. Amennyiben a felbontas
alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény maganjellegli, azt a cimzettnek kell
tovabbitani.

(3) A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje — amennyiben érkeztetésre,
illetve iktatasra nem jogosult — az altala felbontott hivatalos kiildeményt érkeztetés
eés/vagy iktatds céljabol soron kiviil koteles eljuttatni az érkeztetd és/vagy
iktatohelyhez.

A kitldemények felbontdsa

(1) A kiildemények felbontasat, érkeztetését, iktatisat az Intézményvezet6 altal erre
kijelolt alkalmazott 1atja el.

(2) A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom (pl. melléklet,
mellekelt irat) meglétét és olvashatésagat. Az esetlegesen felmeriild problémakat,
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irathianyt a kiildS szervvel soron kiviil tisztdzni kell, és ennek tényét
Jegyz6kényvben, az iraton vagy feljegyzés formajaban — a Kkeltezés pontos
megjeldlésével — rogzitenie kell, és az iigy iratait tartalmazo dossziéba kell
helyezni.

(3) Amennyiben a boritékban t5bb irat van, és megallapithato, hogy azok kiilénbdz6

szervezeti egységek tligyintézését igénylik, abban az esetben a kiilonbdzs
példanyokat, vagy kiilonb6z8 iratokat az illetékességgel és hatiskérrel bird
szervezeti egységhez kell tovabbitani 6nall6 tigyintézés végett.

(4) Amennyiben az irat tartalméabél deriil ki, hogy masik szervezeti egység is jogosult

)

(6)

az Ugy intézésére, illetve a killdeménynek tSbb cimzettje is van, akkor az az
alkalmazott, aki az eredeti iratot megkapta koteles az irat masolati példanyat az
illetekes szervezeti egységnek, alkalmazottnak dokumentaltan &tadni tovabbi
lgyintézés végett.

Amennyiben a killdemény benytjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiiz8dik
vagy fiiz6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak 1d6pontja harmadik fél altal
megallapithat6 legyen.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendeikezésre allé eszkozzel
nem nyithaté meg, ugy a killdét az érkezéstl szamitott harom napon beliil
ertesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl, és az intézmény altal hasznalt
elekironikus uton torténd fogadas szabalyairél. Ilyen esetben az érkezés
iddpontjanak az intézmény altal is értelmezhetd killdemény megérkezését kell
tekinteni.

Péngz, illetve egyéb érték kezelése

Ha a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az Gsszeget, illetdleg a kiildemény egyéb értékét koteles a
kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni, és
a penzt, tovabba egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijelolt
szervezeti egység dolgozdjanak atadni. Az atadasrdl szold elismervényt a
kiildeményhez csatolni kell.

Boritek kezelése

(D

2

3)

4

Ha a kerelmezd sajat nevére cimzett, bélyeggel ellatott levélboritékot mellekel, a
valaszadasnal azt fel kell hasznaini.

Papiralapu kiildemény esetében, a benytijtas idépontjanak megéallapitasa a boriték
csatolasaval biztosithatd. Elektronikus uton érkezett kiildemény esetében az
elekironikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozé.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdél nem lehet
megallapitani a hidnyos adatmegadésra vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez
kell csatolni.

Ha a kiildemény felnyitdsanak korlatozasa a boritékrél egyértelmiien nem
allapithaté meg és ez a felbontas utin deriil ki, az ligykezelbnek a bontas utan a
boritékot vissza kell ragasztania és fel kell tiintetnie a bontas tényét és az olvashat
alairasat. A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas
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tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, valamint a
boritékot tjra le kell zami, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt
haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez.

(5) Amennyiben a nyilt kiildeményre utal6 boritékban mindsitett adatot tartalmazé
killdemény taldlhatd, a boriték visszazarasat kévetéen, vagy a mindsitett
kiildemény téves bontisa esetén a felbontds tényérél harom példanyban
Jjegyzdkonyvet kell felvenni, melynek elsd példanyat a kiildeménnyel egyide;iil eg
haladéktalanul a cimzetthez, a masodik példanyt a feladéhoz kell eljuttatni. A
harmadik példany a felbonté szervezeti egységnél marad.

(6) A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha
—  azligyirat benytjtisdnak idSpontjahoz jo gkovetkezmény fliz8dik,
—  abekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
— akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
—  blincselekmény vagy szabalysértés gyant ja meriil fel,
—  ha érkeztetést, érkeztetési szamot tartalmaz,
— ha egyéb iigyintézdi, kezel6i feljegyzést, hivatkozdsi szamot stb.
tartalmaz,
— haakiildemény névteleniil érkezett,
—  ha ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

Intézményvezetd nevére érkezd kiildemények kezelése

Az intézményvezetd nevére érkezd kiildeményeket személyesen az intézményvezetének
kell atadni, aki dont a kiilldeménnyel kapcsolatos tovabbi teendékrél (iktatas, stb.)

A kiildemények érkeztetésének és iktatésénak dltalinos szabdlyai

(1) A kozfeladatot ellaté szerv (Szociélis Foglalkoztat6) papir alapu iktatast vezet,
valamennyi beérkez8 kiildeményt az érkezés id6pontjidban  papir alapn
iktatokonyvben iktat.

Minden beérkezeit (papir alapt vagy elekironikus) hivatalos kiildeményt az érkezés
napjan fel kell vezetni az iktatokényvbe, amely egyuttal érkeztetési nyilvantartas.
Iktatando killdemény esetén az iktatds az érkeztetéssel egyidejiileg megtorténik.

(2) Az intézménybe érkez8 Osszes kiildeményt - a biztonsagi vizsgalat utin - a
boritékon vagy az iraton el kell latni datumbeélyegzdvel, valamint iktatandé kiildemény
esetén iktatoszammal.

(3) Az iktatasokat az iktat6kényvben kell régziteni.

(4) Ha a killdemény feladéja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrél van szé, a
»Feladé ismeretlen” sz6vegrészt kell feltiintetni az érkeztetés, iktatis soran.

(5) Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold
alairas napjatdl eltér8 idépontban keriil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartasban
(iktatokonyvben) az atvétel tényleges idépontjat kell régziteni.

(6) A  visszaérkezett tértivevényeket és  elektronikus visszaigazolasokat
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datumbélyegzdvel kell ellatni. A tértivevények kezelésérél jelen Szabalyzat
rendelkezik.

(7) Az iktatészam évente eggyel kezd6déen folyamatosan eggyel novekvé egyedi
sorszam/évszam (pl. 1/2012) adat-egyiittesbd| all.

(8) Azt az iratot, amelyet az intézmény foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére
kiildtek, akkor kell kinyomtatni, ha az irat tartalmabél egyértelmiien megallapithato,
hogy az irat tartalma az intézmény hatiskorébe tartozod eljaras kezdeményezésére
iranyul.

1L3 IKTATAS

Az iktatds

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

(2) A nyilvantartast igy kell vezetni, hogy abbél me gallapithat6 legyen:
- iktatdszam,

- iktatas idGpontja,

- beérkezés idépontja, médja,

- kiildS adatai (név, cim) — bejové és kimend irat esetén is,

- cimzett adatai (név, cim),

- irat targya,

- kezelési feljegyzések.

(3) Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatérozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat;
d) nem szigori szamadésu bizonylatokat;
¢) bemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavardlag érkezeit iratokat;
f) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat;
1) kozlonyosket, sajtétermékeket;
Jj) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

(4) Az iratokat a beérkezés napjan be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni és
tovabbitani a rovid hataridGs iratokat, taviratokat, elsGbbségi kiildeményeket, a
hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzésii iratokat. Ha az irat
munkaid6én kiviili id6ben érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi idépontot minden esetben jelezni kell.

(5) Adathordozok iktatdsa: A nem papir alapt adathordozdk kiséré levelét (kiséro

level hianyaban az ezt rogzitd feljegyzést, amit az iigy intézoje készit) kell iktatni,
és az adathordozon régziteni kell az irat szamat és targyat.
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Téves iktatdis

(1) Téves iktatis esetén a papir alapli iktatokényvben a bejegyzést athuzassal kell

@)

ervényteleniteni oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen.

A papir alapt iktatokényvbe ceruzaval beirni, sorszdmot iiresen hagyni, a
felhasznélt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
barmely més médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges,
a téves adatot vagy szimot egy vonallal gy kell athuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az iratok szerelése, csatoldsa

(1)

@)

3)

Az irat iktatasa el6tt, az iktatonak meg kell allapitani, hogy van-e elézménye az
iratnak.

Amennyiben a killdeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény
kovetkezd alszamara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben
(években) van elézménye, akkor az elézményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni,
¢s rogziteni kell az iktatokdnyvben az elbirat iktatdszamat, az elézménynél az
utoirat iktatoszamat.

Az el8zményiratot az utobb érkezett irathoz kell szerelni. Azokban az esetekben,
amikor az elGiratok nem szerelhetdk, azok hollétét és iktatészamat fel kell tiintetni
az iktatokonyvben.

Az iktatoszdm

(D)

@)

3)

4

Az iktatasra kijelolt iratokat, az tigyiratra, az ligyirathoz tartozé iratokra, illetve az
ligy mtézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd
szamon, iktatészamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatokényvon belill az iktatoszamokat minden naptari év elején 1-gyes
sorszammal kezd6d6en folyamatos, zart, emelkedd sorszédmos rendszerben kel
kiadni és nyilvéantartani.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatészamra csak egy irat iktathato.
Az alszamokra tagol6dé sorszamos iktatdsnal az egyedi iigyben keletkezett elsé
irat 6nallé sorszamot, azaz fészamot kap. Az tigyirathoz tartozo iratokat a f8szam
alatt kiadott alszdimokon, folyamatos, zart, emelkedé sorszamos rendszerben kell
kiadni és nyilvantartani. Az iigyben kelctkezd tovabbi iratvaltis a f8szam
alszamain kertil nyilvantartasba. Egy f8szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.
A beérkez iratra adott valaszon hivatkozni kell az érkezé irat alszamara.

Az iktatészam felépitése a kdzponti tligyiratkezelés esetén:

a) Az iktatoszdm kotelezben tartalmazza a f8szam-alszam/évszam/ - egy
adategylittesként kezelend - adatokat, amelyben az évszam az aktualis év
négy szamjegye.

b) Az iraton fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehet6vé tevé egyedi
azonosito adatat, iktatdszamat.
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cj Amennyiben az ligyintézés szakmai kévetelménye sziikségessé teszi, az
iktatészam tetsz6legesen bSvitheté — az elézdekben meghatarozottak szerint
képzett adatra utalo, szamot, betiit vagy ezek kombinacidjat tartalmazo
azonositoval.

Az iktaiokonyy

(1) Az iratot a felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett
iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani, iktatni.

(2) Az iktatokényv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokonyvben
nyilvantartott iratokra vonatkoz6 adatokat, azok rendelkezésre 4llasa esetén:
a) iktatdészam,
b) iktatas idépontja,
c) beérkezés idépontja, médja,
d) kiildé adatai (név, cim) — bejové és kimend irat esetén is,
e) cimzett adatai (név, cim),
f) irat targya,
g) kezelési feljegyzések.

Az iktatokdnyvet az Intézményvezetd altal irasban megbizott munkatérs kezelheti.
Keézi iktatas céljara minden év kezdetén wjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokdnyvet hiteles okiratnak kell tekinteni és barmely hatosagi eljarasnal az abba
tortént bejegyzések bizonyitékként felhasznalhatok.

Az iktatokonyvet az Intézményvezetd hitelesiti.

(3) Az iktatékényvet az év utolsé munkanapjin, az utolsé irat iktatisa utan le kell
Zarni.

(4) Papir alapti iktatokonyv zarasa esetén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kévetd
alahtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetSen aldirassal,

tovabba az Intézmény hivatalos bélyegzélenyomatival kell hitelesiteni. Ezt
kovetden a lezart iktatokdnyvben nem lehet iktatast végezni.

11i.4 KIADMANYOZAS
Kiadmdnyozds

(1) Kiadminy csak a kiadméanyozisra jogosult személy sajat kezili alairasaval
tovabbithato.

(2) A kiadmanyozas kotelez6 alaki kellékei:

AR

a) akiadmany ,,fejléc” részében:
— megfeleld fejléc
b) akiadmany ,,alaki” részében:
—  iktatészam
—  azlgyintéz6 neve (ha nem azonos a kiadmanyozéval)
— azligyintéz0 elérhetésége
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—  acimzett szerv
—  acimzett neve, beosztasa
- targy
—  hivatkozasi szdm
—  mellékletek szama
c) akiadmany ,.érdemi” részében:
— megszolitas
—  érdemirész
— datum
— kiadmanyozé neve, beosztasa

Az Intézményen kiviilre cimzett kiadmany akkor hiteles, ha az iraton szerepel az
Intézmény hivatalos bélyegzélenyomata, tovabba ha azt a kiadmanyozé sajat
keziileg irta ala.

Hitelesités

(M

“4)

)
(6)

)

Hitelesités az az igazolas, amely azt bizonyitja, hogy az adott irat az eredeti iratnak
megfeleld.

Hitelesitést az arra jogosult alkalmazott végezhet.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendS a kiadmanyozé neve mellett az ,s.k.”
jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegz8lenyomata, vagy a kiadmanyozé alakhii
alairas-mintaja és a kiadméanyozé szerv bélyegz6lenyomata.

A kiadményozashoz hasznilt bélyegzdket, érvényes alairas-bélyegzbket az
intézmény a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban tartja nyilvan.

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja és alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegz6-lenyomata szerepel,
b) a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre
felhatalmazott személy azt alairisaval igazolja, tovabba a felhatalmazott
személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel,

Nem min6siil kiadménynak:
—  az elektronikus visszaigazolas,
— a fizetési azonositérél és az iktatdszamrdl szold  elektronikus
tajékoztatas, valamint
—  aziratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

Hitelesitett masolat

(1)

A kozfeladatot ellato szervnél keletkezett iratokrél az iratot 6rzé szervezeti egység
vezetbje, vagy ligyintézéje — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére
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vonatkozd szabélyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott
papiralapi masolatot kiadhat.

Az eredeti iratrdl készitett hiteles mésolatot ugy kell elkésziteni, hogy a masolt irat
valamennyi oldalan szerepel:

a) ,,Az eredetivel mindenben megegyez4 hiteles masolat” zaradék,

b) Hivatalos bélyegzd lenyomata,

¢) Szervezeti egység vezetSjének vagy az ltala } ;jelolt személynek alairasa,

d) datum.

Amennyiben a tbb oldalbél 4l16 hiteles masolat elkészitése megoldhatd az iratok
hitelesitett egybefiizésével, abban az esetben az irat mindegyik szamozott
oldalénak tartalmaznia kell az iktatészamot is. Az dsszefiizott dokumentum elsd
oldalan a fenticken kiviil fel kell tiintetni, hogy a dokumentum héany szamozott
oldalt tartalmaz.

Személyi azonosité nélkiil kiadott okiratrél készitett hiteles masolat esetében a
zaradékon ,,Az eredetivel megegyez4 hiteles mésolat” szerepel.

1115 EXPEDIALAS

Az iratok boritékolasa, csomageldsa, postazésa az illetékes tigyintézd feladata. Az
iratot boritékban (sziikség esetén csomagban) kell tovabbitani.

Tertivevényes feiadas esetén a boritékhoz kell tiizni a kitoitott, a kiildemény
iktatészamat is tartalmazé tértivevényt.

Tértivevény haszndlata

(1)

@)

()

A tértivevényen és a kiildeményen (pl. boriték) a feladonak fel kell tiintetni az irat
szamat, a feladd és a cimzett cimadatait. A felad6 adatait a tértivevény hatoldalan
is fel kell tiintetni, a cimzés szabalyai szerint.

A hivatalos irat feladisahoz rendszeresitett tértivevény megfeleld rovatainak
kitdltése soran a feladd koteles megjeldini, hogy eredménytelen hazhoz kézbesités
esetén a Posta a jogosult atvevét milyen tipusi értesitével tajékoztassa. Egyéb
esetben visszakiiidik a leveleket.

A tertivevények helyes kitoitése az tigyintézé kotelessége.

A teértivevény kitoltésekor a tértivevényre ra kell vezetni az ligyirat szamat, a
mellékletek szamat, valamint a tartalmi megnevezesiiket. A tértivevény
visszaérkezéséig azt az tigyiratot nem lehet irattarba helyezni.

Az ligymntézo a jelzések szerint koteles a tertivevényt kezelni, és amennyiben a
vonatkozé tigyirat még nala van, kételes a visszaérkezett tértivevényt minden
esetben beletenni az iigyiratba.
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V. FEJEZET

IRATTAROZAS £S LEVELTARBA ADAS
V.1 IRATTARGZAS

(1) Az tgy elintézése utén az irat iigyintéz6nél nem maradhat. Az elintézett ligyek
iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

(2) Az intézmény a munkatiigyi iratoknak kiilon helyiséget (irattarat) 1étesitett.
(3) A nem munkaiigyi targy iratokat a kézponti irattéri helyiségben kell elhelyezni,

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

(5) Az irattdrakban irattdri tételszamok szerint kell elhelyezni az iratokat. Az
iratcsoportok, dokumentumok, iratgyiijt dobozok, stb. iratrendezok elhelyezésénél
tdrekedni kell arra, hogy lehetdleg azonos 6rzési idejii, azonos sclejtezési idejt,
valamint azonos levéltari 4tadasa iratokat tartalmazzanak, hogy  egyiittesen
kiemelhet6k és kezelhetSk legyenek.

(6) Az irattarakban az iratanyagot olyan iratburkolatban kell elhelyezni, amely biztositja
az irat  killondsen a maradandd értékii irat  hosszi ideig tarté és biztonsagos
megOrzését.

(7) Az iratokat hajtogatas nélkiil, eredeti alakjukban kell tarolni, hogy az iratok
megtdrése ne veszélyeztesse annak épségét.

(8) Evenként — év veégén — ellendrzi kell az iktatasi nyilvantartas adatai alapjan az
elintézett, de irattarba le nem adott lezart évfolyamu iratokat, tovabba ezen tilmenéen
azokat a lejart Orzési idejli iratokat is, amelyeknek selejtezésér8l nem érkezett
selejtezési jegyzokonyv.

(9) A selejtezés soran végzett ellenSrzésrdl, a hianyzé iratokrél, valamint a selejtezett
iratokrol jegyzékonyv késziil, amit a selejtezési bizottsag készit és az intézményvezetd
ir ala.

(10) Irattarban a lezart évfolyami iigyiratokat eredeti alakjukban, dossziéban vagy
irattari dobozban kell elhelyezni.

Iratkikérés

(1) Az intézmény dolgozdi az irattarbél hivatalos hasznalatra kikérhetnek iratokat. Az
irat kikérést utélagosan is ellendrizheté moédon, dokumentaltan kell elvégezni. Az
iratkdlcs6nzések dokumentaldsara nyilvantartast kell vezetni. Az atvételt igazold
iratkikéréket az irattdrban kell tarolni.

(2) Ugyiratot Intézményen kiviilre kivinni tilos! Ettél eltérni az intézményvezetd
irasbeli engedélyével lehet, ligyiratot csak hivatalos hasznalatra lehet kiadni.
Az iratkiadds modjai a betekintés, a masolatkészités, valamint a kélcsdnzés.
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(3) A kolcsonzésre vonatkozé elbirasok:

(D

)

&)

4)

1)

@)

€)

a) A nyilvantartasban elhelyezett iratokat csak az intézmény vezetSjének
engedélye alapjan lehet kikérmni.

b) Az onkorményzati tisztségviseldk, az EllenSrzési Osztaly munkatarsai, a
Feliigyeleti Szerv, tovabba a belsé ellenér az ligyiratot kiilén engedély
nélkiil is kikérhetik.

d) Az iratkiadas iranti kérés torténhet belsé ugyviteli célbol, kiils6 szerv, vagy
személy megkeresésére.

e) Az atvételt igazol tigyiratp6tlé lapot az irattarban a visszaérkezésig leflizve
kell tarolni.

f) Az irattarbdl hianyosan kitsltstt tigyiratpétlé lap, illetve engedély nélkiil
vagy elismervény nélkiil irat nem adhaté ki.

IV.2 AZ IRATTARI TETELEK KIALAKITASA

Az tigyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egy€b irat egyiitteseket targyi
alapon kell tételekbe sorolni.

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

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek
azok, amelyek iratait meghatdrozott id§ eltelte utin levéltarba kell adni, és melyek
azok, amelyek meg6rzésérdl az intézmény hatarids megjeldlése nélkiil helyben
koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd
irattari tételek esetében meg kell jelolni az irattari Srzés idétartamat.

IV.3 AZ IRATTAR! TERY SZERKEZETE £S RENDSZERE

Az irattari terv szerkezetére és rendszerére a cimmel ellatott irattari tételek
csoportositasaval, tovabbd az intézmény iigykérei kozott meglévS tartalmi
Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel az intézményvezetd tesz
javaslatot.

Az irattari tervet ltalanos és kiilonds részre kell osztani, és az irattari tételeket
ennek megfelelen kell csoportositani. Az altaldnos részbe az Intézmény altalanos
miikddésével kapcsolatos, t6bb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a
kiilonos részbe pedig az intézmény specialis-szakmai feladataihoz kapcsolodo
irattari tételek tartoznak.

A cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfelel8 azonositéval (a tovabbiakban: irattari tételszam) kell ellatni.
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Irattari Terv

(1)
)

€)

(4)

)

(6)

Selejtezés

(1)

€)

“)

Az Intézmény Irattari Tervét jelen szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

Az Irattari Terv meghatarozza:
a) az egyes tételszamokhoz tartozé iratok korét,
b) azok megdrzési idejét, a selejtezés idejét, illetve azt, hogy mely iratok nem
selejtezhet6k.
c) alLevéltamak t6rténé atadas idépontjat,

Az irattari tételszamot (irattari jelet), az Irattari Terv alapjan az iigy targyanak
ismeretében kell meghatérozni, amit rogziteni kell az tigyirat-anyagot befogadé
iratgylijtd - hasznalat szempontjabél optimalis - szintjén (polc, doboz, dosszié,
stb.).

Az ligyintéz8nek minden esetben kotelessége, hogy az intézmény hatalyban 1évd
Irattari Terve alapjan ellendrizze az tigyirata irattari jelét &s sziikség szerint
aktualizalja, vagy megfeleltesse!

Ha az tgyintézd az ligyirat végleges irattarba tételéig nem kéri az irattari jel
modositasat, tovabba alairasa szerepel az tigyiraton, akkor azt Jjovahagyottnak keli
tekinteni, az irattari jelnek megfelelen irattirozni (késébb selejtezni) kell az
tigyiratot.

Az Irattari Tervet a jogszabaly valtozasakor ill. ha egyéb okbdl szitkséges,
modositani kell.

IV.4 iGYIRATSELEITEZES

Az iratokat az intézmény - adott esetben kiilsé cég bevonasaval - az Irattari
Tervben rogzitett 6rzési id6 elteltével selejtezi.

Az iratselejtezési eljarast a selejtezési bizottsag bonyolitja.

A selejtezési bizottsig az alabbi személyekbd] all:
~ aselejtezéssel érintett szervezeti egység 1 alkalmazottja,
—  aselejtezéssel érintett szervezeti egység vezetdie,
—  az intézményvezetd.

A bizottsag feladatai:

—  azirattari selejtezés iranyitasa és ellenbrzése,

—  azilletékes levéltar munkatarsaval a kapcsolat felvétele és a selejtezés
megkezdése el6tt a selejtezéssel kapcsolatos kérdések, teendék
megbeszélése, valamint a vitds kérdések tisztazasa,

~ a selejtezési jegyzokonyv elkészitése és a levéltir részére
zarad¢kolasra megkiildése.

A selejtezés tényét az iktatokdnyv megfelels rovatiba kell bevezetni.
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Selejtezési eljgrds

(1) Selejtezési eljaras al4 kell vonni mindazokat az iratanyagokat, melyek a levéltari
térvény alapjan iratnak mindsiilnek, fliggetleniil attol, hogy azokat a szerv
kdzponti irattardban vagy mas - a kdzponti irattartél elkiilonitett - irattarban (tarold
helyiségben) taroljak.

(2) A selejtezési eljarasba (elévalogatasi eljarasba) mindazokat az iratokat be kell
vonni, amelyek nem maradand6 értékiiek, levéltari atadasi kotelezettséggel nem
jarnak, melyekre a szervezetnek iigyviteli szempontbdl nincs sziiksége, a
jogszabalyban, illetve az irattari tervben rogzitett megdrzési idejiiket meghaladtak.

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

(4) A selejtezési el6késziilet alapja az Irattéri Terv megfeleld tételszéma.

(5) A selejtezés gyakorlati végrehajtasa eldtt a selejtezési bizottsag, a selejtezést
vegzok nyilvantartasa alapjan, koteles meggy8zédni arrél, hogy a selejtezni kivant
iratanyag teljes és lezart tételekbdl all-e vagy sem.

(6) Amennyiben az iratanyagbol iratok hidnyoznak, a hidnyzé tételeket - a késébbi
vitdk megel6zésére - jegyzokényvbe kell foglalni. Azoknal az iratanyagoknal,
amelyeknél a tételszam valamilyen okbél hianyzik, az iigyben illetékes szervezeti
egyseget fel kell kérni a hidny potlasara.

(7) Az iratselejtezést az intézményvezetd hagyja jova, a selejtezési jegyzOkényv-
tervezet alairasaval.

Seiejtezési jegyzokonyy
(1) A selejtezésrél jegyzokonyvet kell késziteni, 2 példanyban.

(2) A selejtezési jegyzOkonyvet iktatni kell, 2 példany kiildendd a levéltarnak
zaradékolasra. A selejtezésre kijelslt iratokbél a levéltar mintavétel, vagy
iratértékelés céljara visszatarthat, vagy levéltari atadasra kijelolhet egyes irattari
tételeket.

(3) Amennyiben a levéltar
a) valamely irat visszatartasat nem igényli, a jegyzSkonyvre zaradékot vezet ra,
és kozli, hogy a jegyz6konyvben feltiintetett iratok nem mindsiilnek levéltari
anyagnak, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével kiselejtezhetdk.
b) valamelyik irat visszatartasat igényli, akkor azt az iratot a kiselejtezett iratok
koziil ki kell emelni, és a helyére visszatenni, a jegyz6konyvben fel kell
tiintetni a visszatartott irat iktatoszamat.

Selejtezési jegyzék
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A selejtezés levéltari zaradékolasa utén lehet csak az iratanyagot megsemmisiteni. A
selejtezett iratokrdl jegyzéket kell késziteni. A levéltar altal jévéhagyott, az
iratselejtezési jegyz6konyvben szereplé ligyiratok megsemmisitését az intézmény —
vagy adott esetben az altala megbizott kiils cég - végzi.

Elektronikus adathordozok

Az elektronikus adathordozdkon levd iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos
szabalyok alapjan torténik.

Ugyiratnak nem mindsiilé iratok megsemmisitése

0] Ugyiratnak nem mindsiild iratokat égetéssel, vagy zzassal lehet
megsemmisiteni, ezt irasban az intézményvezetdnél lehet kezdeményezni.

(2) A megsemmisitésre varo6 iratanyagot zsakba kell tenni és a zsakon fel kell tiintetni,
hogy az ,,megsemmisitend6”.

(3) A megsemmisitésre varo iratanyagot az intézmény annak kibontasa nélkiil tarolja,
amig az Osszegylilt iratmennyiség felszdmoldsa sziikségessé nem valik.
Megsemmisitést, ill. megsemmisitésre vald elszallitast az intézmény bontatlanul végez.

IV.5 LEVELTARBA ADAS

Levéltarba adas

(1) A levéltar részére atadandé iratokat teljes, lezart évfolyamokban, iigyviteli
segédletekkel egyiitt, iratjegyzékkel, nem fert6zott allapotban, levéltari Srzésre
alkalmas savmentes dobozban, az atado koltségére, az irattari terv szerint, dtadas-
atvételi jegyz8konyv kiséretében kell dtadni. Az 4tadas-atvételi jegyz6konyvnek
tartalmaznia kell:

- az intézmény megnevezését,

- az iratok targyat és évkorét,

- az iratanyag mennyiségét,

—- segédleteket (iktatokonyveket stb.), melyeket szintén sorszamozni
kell, mégpedig az utolsé doboz (iratcsomag) sorszama utan a
kdvetkez6 sorszammal kell folytatni,

- azokat a feltételeket (kikotéseket), melyekben a szerv meghatarozza,
hogy a levéltar milyen médon hasznalhatja fel az iratanyagot, illetve
kinck enged€lyezheti az iratanyagba t6rténd betckintést vagy az anyag
felhasznalasat (pl. meghatirozott kutatdsi célra, idékorlatozasi
el6irasokat stb.).

(2) A visszatartott iratokrol kiilon jegyzék késziil.

(3) A levéltar kérésére az elektronikus adathordozén 1&vé iratokrdl iegkésobb a
levéltarba adas eldtt hitelesitett masolatot kell késziteni, tartos, 1d6tallé papir
formatumban.
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Az atadand6 iratanyagokrél az atadas-atvételi jegyzékonyvet 3 példanyban kell
kiallitani, és a levéltar részére meg kell kiildeni.

A levéltarban 6rzétt iratokat a levéltar sziikség esetén az intézmény rendelkezésére
bocsatja, kikdlcsénzi. A levéltari anyagot kiilon levélben és indokolva kell kikérni
a Fdvarosi Levéltartol.

BELYEGZOMASZNALAT
V.1 BELVEGZEK

KORBELYEGZO — Kiadmanyozashoz az allami cimerrel valamint sorszammal
ellatott intézmény-bélyegzét kell hasznélni.

FEIBELYEGZO - Az adott szervezeti egység fejlécét tartalmazé bélyegzé.

Egyeb, nyilvantartott bélyegz8k -~ Csak az a bélyegzé tekintheté az intézmény
hivatalos bélyegzGjének, amelynek a lenyomata az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatdban (SZMSZ ) szerepel.

V.2 BELYEGZOK RASZNALATA

Bélyegzok beszerzése

(1)

2)

Teljesen uj, addig az intézményben nem nyilvéntartott bélyegzotipus beszerzését a
intézményvezeté engedélyezi, egyéb esetekben is az intézmény vezetbje a
megrendeld.

Az intézmény az éltala hasznilt, az intézmény tulajdoniban 16v8 hivatalos
bélyegzdket az SZMSZ-ben tartja nyilvan, azokat az SZMSZ felilvizsgalataval
egyidejlileg ellen6rzi.

Bélyegzok haszndlata

(M

)

G)

A bélyegz6k hasznalatra torténd kiaddsa sorin a bélyegzé lenyomata mellett az
atvevlnek az alabbi szovegli nyilatkozatot kell tennie: “Alulirott a mai napon az
alabbi lenyomatii bélyegzd(ke)t haszndlatra és meglrzésre arvettem, gondoskodom
arrdl, hogy az illetéktelen kezébe ne keriilion, azt csak az intézmény céljaira,
rendeltetésének megfelelSen haszndlom.”.

A bélyegzdért felelés dolgozé anyagi, fegyelmi és biintetGjogi felelésséggel
tartozik a bélyegzs jogszerti hasznalataért.

Bélyegzot az intézménybdl csak az intézmény vezetdjének irasbeli engedélye
alapjan lehet kivinni.



4)

)
(6)
()

24

Ha egy bélyegz6t egy alkalmazott elveszit, arrdl az intézményvezet6t azonnal
koteles irdsban értesiteni. Az intézményvezetd koteles az elvesztés koriilményeit
kivizsgalni, mérlegelés utan a sziikséges intézkedéseket megtenni.

Az elveszett bélyegzok hasznalatat az intézményvezetd letiltja.
Az elveszett bélyegzé helyébe ugyanolyan sorszdmmal bélyegzd nem adhato ki.

Ha megsziinik a bélyegz6t hasznalé dolgozd munkaviszonya, a bélyegzd
visszaadasat igazoltatnia kell.

Bélyeg:6k megsemmisitése

(D

2

3)

4

(1)

@)

3)

(4)

Az  elhasznélodott, megrongalodott, vagy feleslegessé valt bélyegzé
megsemmisitésével kapcsolatban az intézményvezetd intézkedik.

A megsemmisitésre atadott bélyegzék lenyomatait az intézmény jegyzékonyvvel
megkiildi a Févarosi Levéltar részére.

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

A megsemmisitésrdl jegyzékonyvet kell késziteni.

VI. FEIEZET

EGYER RENDELKEZESEN
FELADATN(R, MUNKANGR ATADAS

Az iratkezelési folyamat szerepl6it megsziinés, atszervezés és személyi valtozas
esetén a kezelésiikben 16v§ iratokkal, a nyilvéantartasok alapjan tételesen el kell
szamoltatni, az elszdmoltatasrél jegyzékonyvet kell felvenni.

A helyi 6nkormanyzat feladatkorének megvaltozasa esetén a feladatot atvevé helyi
onkormanyzatnak kell intézkednie az érintett Snkorméanyzat irattéri anyaganak
tovabbi elhelyezésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagardl. Atadas esetén
az errdl felvett és iktatott jegyzokdnyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatdszamot
és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetSleg 4tvett iigyirathatralékot.

A kozfeladatot ellaté szerv szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe
tartozo valamennyi kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban 1&vé tigyek iratait
atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében at kell adni a megsziind szervezeti egység
feladatkorét atvevé szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevd szervezeti
egység).

Amennyiben a megszing szervezeti egység kiilonallé iktatokonyvvel rendelkezett,
akkor az iktatokonyvében a végleges atadast jelslni kell, az iktatokonyvet le kell
zarni és az atadott folyamatban 16v6 iigyek iratait az 4tvevd szervezeti egyseég
iktatokSnyvébe - az irat korabbi iktatdszamanak és iktatékoényve azonositdjanak
feltiintetésével - be kell iktatni.
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(5) Amennyiben a megsziind és az atvevd szervezeti egység kozos iktatokonyvet
hasznalt, az iktatokonyvben az atvevé szervezeti egységet, mint feleldst, régziteni
kell.

(6) Ha a megsziing szervezeti egység feladatkore t6bb szervezeti egység kozott oszlik
meg, az irattiri anyagot - a kozfeladatot ellaté szerv iratkezelési szabalyzatdban
meghatérozottak szerint - a feladathoz kapcsolédéan lehet megosztani, vagy a
kdzponti irattarban elhelyezni. Az egyes tigyiratokra vonatkozd igényt mésolat
készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. A folyamatban [évo és a befejezett
tigyek iratait az (3) bekezdésben meghatarozottak szerint kell kezelni.

(7) A megsziind szervezeti egység papir alapi lezart iktatékonyvét 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 jegyzékonyvet kell felvenni, melynek 1 pld-at a
kozponti irattarban el kell helyezni.

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

(11) A (3) — (10) bekezdések rendelkezéseit a kozfeladatot ellaté szerv szervezeti
egysegét énntd feladatkdr atadasa esetén is alkalmazni kell.

ZAR( RENDEIKEZESEN

(1) Az Iratkezelési Szabalyzatot az alkalmazottakkal meg kell ismertetni, és a belép6
0j dolgozdk iratkezelési oktatasarél gondoskodni kell.

(2) A vezetk az ligyiratkezelés rendjét kotelesek ellendrizni az iranyitasuk alé tartozd
teriileten.

(3) A szabélyzat végrehajtasaért az intézmény valamennyi érintett dolgozoja felelds.

Jelen szabalyzat 2021.04.22-én 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a
megel6zden kiadott 806/1/2015. Tratkezelési Szabalyzat.
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