Paszabi Mesekert Bolcsode
4475 Paszab, Fo ut 14.

Iratkezelési szabalyzat

Készitette: Kabliné Hegediis Zsuzsa
Intézményvezeto



Altalinos rendelkezések

Bevezetés

A kozokiratokrol, a kozlevéltirakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.évi
LXVI. torvény (tovabbiakban Ltv.) 9.§. (4) bekezdése, tovabbi a kozfeladatokat elldtd
szervek  iratkezelésének  dltaldnos  kovetelményeir6l — szolé  335/2005.(XI1.29.)
Kormanyrendelet alapjan a Paszabi Mesekert Bsles6de a iratkezelési szabalyzatat az alabbiak
szerint hatarozom meg:

A szabdlyzat hatdlya

A szabédlyzat a Paszabi Mesekert Boles6de a nyilt iratok 4tvételének, készitésének,
iktatdsanak, nyilvantartdsinak, tarolasanak, irattdrozasanak, selejtezésének, levéltirba térténd
ataddsanak szabalyait rogziti.

A szabélyzat hatalya a Paszabi Mesekert Bolcséde intézményre terjed ki.

A gazdalkodas soran keletkez$ bizonylatok, a kéltségvetési beszamolé valamint az azt
aldtdmaszté dokumentumok, nyilvantartdsok tekintetében a szamviteli bizonylatokrél szolo

rendelkezéseket kell figyelembe venni. (4 szdmvitelrdl sz016, toébbszor mddositott 2000. évi
C. térvény. )

Az iratkezelési szabdlyzat alkalmazdsa soran haszndlt fogalmak

Az iratkezelési szabdlyzatban, valamint annak alkalmazisa sordn - a kozokiratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a magéanlevéltiri anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. tdrvényben,
valamint - a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének Altalanos kévetelményeirdl szolo
335/2005. (X11.29.) Korm. rendeletben szerepld fogalmakat kell hasznaini.

Archivalas: Elektronikus iktatékdnyvek €s adatalloményaik, valamint elektronikus
dokumentumok hossza tavi, biztonsagos megdrzése elektronikus adathordozon.

Adatkezelés: A személyes adatok felvétele és tarolasa, feldolgozdsa, hasznositasa (ideértve

a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt), adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa
€s a tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa is.

Adatkezelé: Az adatkezelésben meghatdrozott tevékenységet végzd személy.
Adattovabbitas: Ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhettvé
teszik.

Adattorlés: Az adatok felismerhetetienné tétele oly mddon, hogy helyreallitasuk nem
lehetséges.

Atadas: Irat, iigyirat, vagy irat-egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentélasa, dtruhazasa.
Beadvany: valamely szervhez érkezd hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszeriien a szervnél vagy személynél marad.

Csatolds: a nem ugyanahhoz az Ugyirathoz tartozé killdnbszé iratok atmeneti jellegii
Osszekapcesolésa.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus Uton érkezett, illetve tovébbitoti irat, amelyet szamitistechnikai
adathordozén tarolnak.



Eléadoi iv: olyan ligyviteli irat, amely az ligy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai
(alaki) informaciokat, adatokat tartalmaz, s amely a hozziszerelt iratokkal iigyirat-darabot
vagy Ugyiratot képez. Az eléaddi iv két vagy t6bb lapbal allhat.

Erkeztetés: az irasbeli ligyvitelnek az iktatast megeldz6 fizisa, amelynek sordn rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén Kkitéltik az érkeztetd
képernydrovatokat; alkalmazdsa csak osztott iratkezelésben indokolt,

Feladatkoér: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ligyintézési munkafolyamat soran,

Gyiijtoiv: a tobb mds szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezd
valaszokat - kiilon 0j iktatészam adasa nélkiil - egyiittesen nyilvantartd iv, amely az ligyirat
részét képezi, abban van elhelyezve; a gy(ijtéiv tartalmazza az alap(kezdd)irat iktatoszAamat,
targyat, tovabba a rovatokat a beérkez6 valaszok sorszamainak, a bekiild6k iktatészamainak
(azaz az idegen iktatdszamoknak) a beérkezés keltének nyilvantartasara.

Gylijtészam: az az iktatdsi sorszam, amely alatt a tobb mdis szervhez és/vagy szervezeti
egységhez intézett megkeresésre beérkezd valaszokat - kiilon iktatds nélkiil - a beérkezés ideje
szerinti folyészammal ellatottan, az {igyiratban 1évé gylijtdiven tartjdk nyilvan; a
gyljtdszamként hasznalt iktatdszamot az iktatokényv kezelési feljegyzések rovataban jelslni
kell.

Hataskor: az ligyintézés feladatkérének szintenkénti pontos koriilhatarolasa, azoknak az
tigyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszertien jogosult és koteles intézkedni,
megbizasra eljarni.

Iktatas: az iratkezelésnck az érkeztetés és az ert kovetd postabontds utdni fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran a beadvényt, illetve a sajat keletkeztetéstl
iratot iktatészammal latjak el, és kitsltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat
rovatait; elektronikus irat esetében az iktatd képerny6 rovatait toltik ki.

Iktatokonyv: a szerv rendeltetésszerti mitk6dése soran keletkezett (ndla keletkezett, hozza
intézett és megdrzott) tgyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd tigyviteli iratok)
nyilvantartdsara szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal elldtott, évenként hitelesitetten
megnyitott és lezért iratnyilvantartd konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozén is.

Irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegii kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikddésével,
illetbleg személy tevékenységével kapesolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszk6z
felhasznalasaval €s barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését &s selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatisat, segédletekkel valo ellatdsat, szakszer(i és biztonsigos
megorzését, haszndlatra bocsatdsat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglal6 tevékenység.

Iratkezelési szabdlyzat: a szerv irdsbeli ligyintézésére vonatkozo szabélyok Osszessége,
amely a szerv szervezeti és mikddési szabdlyzata figyelembevételével késziil, s amelynek
mellékletét képezi az irattari terv.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszerii és biztonsdgos
Orzésére alkalmas helyiség.

Irattari anyag: a szerv mikddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien
az irattaraba tartozo iratok Gsszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgdldé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a koézfeladatot ellaté szerv feladat- és



hataskéréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattdri tételekbe tartozé iratok ifigyviteli céli megdrzésének idbtartamat,
tovabbd a nem selejtezhett iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tételszam (jel): az ligy tipusét, Agazati hovatartozasat, tovabba az irat selejtezhetéség
szerinti csoportosftasat mutatja, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikddése soran
keletkezd €s hozza keriils, rendeltetésszer(ien hozza tartozd és ndla maradd iratok iratiari
rendezését, kezelését ¢s drzését végzi,

Kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképzd valamely masik {igyiratdnak szama, amely
ligyiratnak targya, illetve annak ismercte kozvetve segitséget nyGjt a kérdéses ligy
elintézéséhez. .

Kezelési (ligyviteli) feljegyzések: az ligy(ek)ben keletkezd (iigyviteli iratokon tett
feljegyzések, tobbnyire utasitisok, amelyek az iigyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.
Kiadmdiny: a jovdhagyas utan letisztazott ¢s a kiadmdanyozasra jogosult részér8l hiteles
alairdssal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feltilvizsgalt végleges kiadmany (elin-tézés) tervezet
jovahagyasat, letisztizhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérdl ("K" bettijellel).

Kiadmdnyozé: a szerv/szervezet vezetOje részér6l kiadményozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmdnyozasi hataskorébe tartozik a kiadmény alairasa.

Kozfeladatot ellaté szerv: allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kdzfeladatot ellatd szerv és személy.

Kizirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozieladatot ell4to szerv irattari anyagdaba tartozik vagy tartozott.

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos €s igazgatasi feladatokat is - végz6, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
levéltar.

Kozponti iktatas: az egész szervezetre egy helyen, folyamatosan és egy iktatokdnyvben,
illetve szamitégépen torténd iktatds.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elékészitett irat, elektronikus uton érkezett,
illetve kiildétt elektronikus irat.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feltilvizsgalatat, véleményczését
(Javitasat, tudomdsul vételét, jovahagydsat) biztosité aldirds vagy kézjegy, illetve ezt
helyettesit szamitastechnikai miivelet.

Levéltar: a maradandd értékii iratok tartés megdrzésének, levéltari feldolgozasanak ¢s
rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Misodlat: a tobb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet
az elsé példanyon lévbvel azonos pecsét és alairas hitelesit,

Misolat: valamely eredeti iratr6l keletkezése utdn késziilt példany, amely hasonmas (szoéveg-
¢és formahi), egyszerti (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat
lehet.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdél - mint kisérd irattél -
elvalaszthatd.

Mutatézds: a nyilvantartdsi munkédnak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat
iktatoszdmanak megallapitasa a visszakercsésnél.

Osztott iktatas: a kdzponti iroddban, de bels® szervezeti egységenként, vagy a belsd
szervezeti egység Onalldan, sajat iktatokonyvvel, illetve elektronikus térténd iktatas.



Selejtezés: az iratoknak az irattiri tervben szereplé 6rzési id6 lejartat kovetben torténd
megsemmisitésének eldkészitése.

Szamitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljardssal adatokat rdgzitd, tarolo
adathordozd (mdgnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé kiillénféle iigyiratdarabok (eld- és utéiratok)
veégleges jellegli 6sszekapcesoldsa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelslni
kell. (Az iratok 6sszekapcsolését elektronikus iktatds esetén is értelemszeriien jelslni kell.)
Szerv: jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet,

Szervezeti és mitkodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely
r0gziti a szerv, azon belill a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt
hataskoroket.

Szignalds: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézd
kijel6lése az iigyben kiadmanyozni jogosult részérél, akinek hataskorébe tartozik, az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiildn utasitds kiadésa, az tigy kiadmanyozasa.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mitkddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd tgyek ellatisa, az ekdzben felmerilld tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési,
szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, Gsszessége.

Ugyintézé: az tigy(ck) érdemi intézését végzo személy, azaz az ligy clbaddja, aki az {igyet
dontésre elokésziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszerii miikddése, illetve tigyintézése soran keletkezé irat, amely az
Ugy valamennyi {igyintézési fazisdban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.
Ugylratdarab az Ugyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

Ugykor: a szerv vagy személy hataskodre és illetékessége altal meghatirozott, dsszetartozo
vagy hasonlé egyedi tigyek 6sszessége, csoportja.

Ugyvitel: a  szerv folyamatos miikodésének alapja, az Ugyintézés egymas utini
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az lgyintézés
formai €s technikai feltételeit, a szolgaltatdsok teljesitését foglalja magdban.

Vegyes iktatds: részben kdzpontilag, részben szervezeti egységenként torténd iktatés.

Az iratkezeles szervezete
Az iratkezelési feladatok ellatdsa a kivetkezd szervezeti keretek kozott torténik:

a) Az iratkezelési feladatok, tevékenységek iranyitdja az intézményvezets.

b) Az iratkezelés felligyeletét szintén az intézményvezetd latja el.

¢) Az iratkezelési feladatok kézpontilag (intézmény székhelyén) kertilnek ellatésra.

d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett —
iratkezelési munkakori feladattal rendelkezd - személy végzi.



Az iratkezelés iranyitdsa

Az intézményvezetd az iratkezeléssel kapesolatban felelds:
- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért, szabalyszerliségéért,
- az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari terv évenkénti) feliilvizsgalataért,
- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrchajtasaért,
- a szervezeti, miikddési és tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és
eliarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért,
- az Iratok szakszerli ¢s biztonsagos megérzésére alkalmas irattdr kialakitdséért ¢&s
mitkddtetéséért, tovabba
- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért,
feliigyeletéért,
- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
- azonosithat6, fellelési helye, utja kdvethet6, ellendrizheté €s visszakereshetd
legyen;
- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
- kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmilen megallapithato legyen;
- szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradandd €rtéki iratok megdrzése biztositott legyen;
- az Ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli
milkddéséhez megfeleld tamogatast biztositson. '

A Paszabi Mesekert BolcsGde (a tovabbiakban: Intézmény) az iratok kezelése a szervezeti
tagozodasnak, valamint iratforgalomnak megfelelden: kozponti

Az iratkezelés modja: hagyomdnyos

Az iratkezeles feliigyelete

Az iratkezelés feltigyeletét a Szervezeti és Miikodési Szabédlyzatban (tovabbiakban SZMSZ)
meghatarozottak szerint az intézmény vezetdje latja el. Felligyeleti jogkorét tartds tavolléte
esetén az intézményvezetd dltal megbizott személy (intézményvezetd helyettes) latja el.
Ennek megfelelden felelés az ellatottakkal kapcsolatos intézményi jogviszony keletkezésével
és megszinesével kapcsolatos iratkezelés végrehajtasacrt.

Az iratkezelés feliigyeletér6l szintén az intézményvezetd gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziilkség esetén kezdeményezi a szabalyzat madositasat,
- az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérsl és
tovabbképzésérdl;

- az iratkezelési segédeszkszok (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitékdnyv,



iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasardl;

- a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol;
- az lizemeltetési és adatbiztonsagi kévetelményekrdl, és azok betartasarol;

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkdésérdl;

- az egyéb jogszabalyokban meghatirozott iratkezelést érinté feladatokrol.

Tktatas

Az Intézményhez érkezd, illetve ott keletkez$ iratokat - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - iktatdssal kell nyilvantartani. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbél az irat
beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult ligyintézd neve, az irat tirgya, az
elintézés modja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithato legyen.

Nem kell iktatni, de jogszabédlyban meghatirozott esetekben nyilvan kell tartani kiiléndsen a:
- tananyagokat,

- tajékoztatdkat,

- meghivékat, tovabba

- a bemutatasra vagy jovahagyas céljabél visszavarolag érkezett iratokat,

- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilén szabalyozas szerint),

- munkaiigyi nyilvantartasokat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- k6zlonyotket, folydiratokat,

- visszaérkezett t€rtivevényeket.

A nem papir alapt, elekfronikus adathordozdn érkezett iratokon (pl.: magnetofonszalag,
hajiékony lemez, CD-ROM, e-mail stb.) az iigyirat szamét és targyéat is rogziteni kell. Az
iktatokényv "Irat jellege" rovatdba be kell jegyezni, hogy pl.: "e-mail", a "kezelési
feljegyzések" rovatba pedig annak térolési helyét. |

Az intézményben az iratkezelés az tigykezeld (k) (a tovabbiakban: iktatd) feladataként kertil
Megszervezesre.

Az iratkezel$ az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kéveté munkanapon iktatja
be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, express
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd "siirgds"” jelzésil iratokat.

Az iktato feladata:
a) jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozisanak megfeleld végrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat
- a jogosulatlan hozzaférés,
- a megvaltoztatas,
- a jogosulatlan tovabbitas,
- a nyilvanosséagra hozatal,
- a torlés,
- a megsemmisités, valamint
- a megsemmisiilés és
- a sériilés ellen.



Tktatdasi rendszerek

Az intézményben az iktatds kozpontilag térténik. A beérkezd kiildeményeket, beadvanyokat
az intézmény székhelyén (iktatéonal) kell érkeztetni és nyilvantartani a beérkezésik
sorrendjében, tekintet nélkiil az iigyiratok 4gazati jellegére. Minden (j ligyiratot kiilon
f8szamra kell iktatni.

Az iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
Az iktatékonyvnek kotelezben kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:

- iktatészam;

- iktatds idépontja;

- killdemény érkezésének idbpontja, modja, érkeztetd szama;

- kiildemény elkiildésének idépontja, mbdja;

- kiildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja;
- kiildé megnevezése, azonosité adatai;

- cimzett megnevezése, azonositd adaiai;

- érkezett irat iktatészama (idegen szam);

- mellékletek szama;

- az tigyintéz$ megnevezése;

- trat targya;

- el6- és utdiratok iktatdszéma;

- kezelési feljegyzések;

- ligyintézés hatarideje, és végrehajtidsanak id6pontja;

- irattari tételszam;

- irattdrba helyezés idépontja.

Az iktatokonyvben sorszamot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasziani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy bérmely mas modon olvashatatlannd tenni nem szabad.
Ha helyesbités szlikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tgy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatds esetén a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly moédon, hogy az
érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. Meg
kell azt is jelolni, hogy a tévesen beiktatott tigy iratat mely szamra iktattak at.

Az iktatdkdnyvet az év utolsé munkanapjan, az iktatasra felhaszndlt utolsé szamot kovetben
aldhtzéssal, az utolséd iktatds szdmanak feltiintetésével, keltezéssel, alairdssal és a hivatalos
bélyegzé lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni.

Az intézményhez érkezd iratokat papiralaph nyilvantartasi rendszerrel kell iktatni. Ebben a
rendszerben az ligyben keletkezett elsé iratnak 6nalld iktatészamot kell adni Ggy, hogy az
érkezett iratokat, egymast kovetd sorszamokkal kell ell4tni.

Az iktatis az iktatokdnyv sorszdmainak folyamatos (kihagyas nélkiil) fethasznalasaval
torténik.

Az érkezett iratokat az érkezés napjan kell iktatni a szignilast megelézéen. Az iratot el kell
latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositod adataival.

Ugyintézé, iktatészdmot az iktatdshoz szilkséges adatok kozlésével kérhet.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni. Az iktatdszam az iktatd adatbdzis soron



kovetkez6 sorszamabol, (killon sorszdmu iktatott iktatékdnyv esetén ehhez kétdjellel
kapcsolodo azonositd jelbdl) és az évszambdl all. Az tigyirat kezelése soran keletkez6 iratokat
a [0szdm utan ,,per”-jellel elvalasztott alszimon kell nyilvantartani, amit az iktatokdnyv
kezelési rovataban sziikséges rogziteni.

Az iktatas kézi mddszerrel torténik.

Az iratok iktatdsa alszamokra tagolodo, illetve esetenként alszamok nélkiili, sorszamos
rendszerben torténik.

Alszamos iktatas esetén az Ugyben keletkezett elsé irat 6nalld sorszdmot kap, mig a tobbi irat
az illetd sorszdm alszamaira keriil. Ha a kijeldlt alszamok beteltek, ez esetben a kovetkezd
tres sorszdmot kell felhasznalni, megjellve az eld- €s utdiratok dsszetartozasat.

Alszamos iktatasndl az iigy targyat csak egyszer, a kezd® irat nyilvantartiasba vétele
alkalmaval kell a targy rovatba beirni, ha viszont az (igy tdrgya megvaltozik vagy kiegésziil,
az Ugyiratot 1j sorszam alatt kell nyilvantartisba venni, megjeldlve mindkét sorszamnal az
iratok kapcsolodésat (pl.: kapcsolodo irat).

Az alszamok nélkiili sorszamos iktatds azt jelenti, hogy minden iratvaltds kiilén nyilvéntartasi
szamot kap. Ha az ligyben 1y levélvaltasra keriil sor, ennck nyilvantartisara a kovetkez6 tires
szamot kell felhasznélni, azonban az elé- és utoiratok sorszdmat az {ligyiraton és a
nyilvantartdsban egyarant jelolni kell.

Az iratok kezelésének dltaldnos kivetelményei
Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladatkdrébe tartozd tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos
iigyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni.
A t6bb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, tligyiratdarabnak mindsiilnek.,

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartozd egyéb mds iratokat - még
irattarba helyezésiik el6it - az irattari tervben (1. sz. melléklet) meghatirozott irattari
tételekbe targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

Az iratok nyilvintartdsa és az iratforgalom dokumentdildsa

Az iratot — az iktatékonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozé adatok régzitésével — az e
célra rendszeresitett papiralapu iktatokdnyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).
Az iktatast - annak adathordozojatél fiiggetlentil — olyan médon kell végezni, hogy az
iktatékonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmien bizonyithato legyen az, hogy

- ki,

- mikor,

- kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.



Az iratok iktatdsaval ¢s az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy:
- az ligyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili 1itja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd,

- az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithaté legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepl6it (iktaté, szignald, kiadmanyozd, {igyintéz6)
- az intézményi atszervezds, illetve megsziinés, valamint
- személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatds alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, tigyviteli személyi nyilvantarté lap,
tigyiratpotlo lap stb.) képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni, mely
az atadas-atvételi jegyzOkonyv részét képezi.

Kiildemények atvétele

Az intézményhez ¢rkezett kiildemények jellemzden a kévetkezOk lehetnek:
- levél,

- szamla,

- fax,

- postai csomag,

- postai utanvételes csomag,

- csomagkiildé szolgélattol érkezett csomag,

- csomagkiildé szolgélattol érkezett utanvételes csomag

- elektronikus kiildemény,

A kiildemények érkezhetnek:

- postai tton (levél, csomag, utdnvételes csomag),

- csomagklildo szolgélattal, futdrszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes csomagok),
- kommunikacids eszktzok segitségével (fax),

- kozvetleniil, személyesen az tigyféltél (levél, egyéb irat)

- elektronikus tuton.

Az atvételre jogosult személyek:
Az intézményhez érkezett killdeményeket a kivvetkez6 személyek jogosuliak atvenni:
- az iktatd — valamennyi kiildemény vonatkozasaban,
- az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény
vonatkozisiban,
- a postai meghatalmazéssal rendelkezé személy — a postai kiildemények
vonatkozasaban,
- a cimzett, vagy az altala megbizott személy — a szamdra érkezd killdemény
vonatkozasaban,
- az igyintézd, ha az ligykorébe tartozé iratot kdzvetleniil neki adjak at, szamara
juttatjak el.

Az eliatottak szaméra érkezd kiildeményeket (hivatalos irat esetén csak a postai értesitét) az
aznap dolgozo gondozdénd atveszi, €s az ellatott részére tovabbitja.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére csak pénzkezeléssel megbizott
személy jogosult.



Minden beérkezett kiilldeményt a beérkezés idépontjaban érkeztetni kell. Az elektronikus Gton
¢rkez6 kiildeményeket, valamint az tigyfél dltal személyesen hozott kiildeményeket is.

Papir alapu vagy elektronikus adathordozon érkezd kiildemény esetén az érkeztetés datumat
¢s az érkeztetési azonositét a killdeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérd lapjan,
annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonosité killdeményen val6
feltiintetése mellézhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik.

A kiildemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzdvel valo ellitdsa az iktatoban torténik.

A kiildemény ellendrzése dtvételkor

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

- a cimzés alapjan a kiildemény 4tvételére vald jogosultsagat,

- a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évd azonositasi jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Az atvevdnek a kiildemény atvételét a kézbesité okmanyon olvashato alairasaval és az atvétel

datumanak feltiintetésével kell elismernie. A gyors elintézést igénylé (.azonnal” és .Slrgds”

jelzgsiti) killdemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelsini, amit az dtvett

kiildeményen is régziteni kell.

A tértivevénnyel érkezd kiildemények esetén a tértivevény szelvényét ki kell télteni, és
felad6hoz vald visszajuttatasardl gondoskodni kell.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon kell jelslni, és soron
kiviil kell ellenérizni a kiilldemény tartalménak meglétét. A hianyzé iratokrol vagy
mellékletekrdl a killdd szervet, személyt — jegyzékonyv felvételével — értesiteni kell.

A csomagkiildd szolgdlattol érkezett sériilt csomagot, utdanvétes csomagot nem szabad
atvenni. A sériilten érkezés tényérél tdjékoztatni kell a csomag megrendeldjét.

jelzésii) kiildeményt az atvevd kiteles a
cimzetinek vagy a szigndldsra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzeithez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

Az iktatonak jegyzéket kell vezetnie az atiranyitott iratokrél.

Utanvételes csomagok esetében célszerll eliendrizni azt, hogy a kiildemény dtvétele
szilkséges-¢, ismert-¢ a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalméabol egyértelmiien
kovetkeztetni lehet-e a megrendelére, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

A postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiild szolgélatok esetében a szolgaltatok
altal kért atvételi igazolast az atvételre jogosult személy alairaséval és az atvétel napjanak
datumaval latja el.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi 4t a kiilldeményt, ugy azt kiteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kivetd elsé munkanap kezdetén az iktaténak
iktatasra atadni.




A kiildemények felbontdisa a cimzett dltal

Felbontas nélkiil, dokumentiltan a cimzetinek kell tovabbitani:

- az ,s.k. felbontdsra” jelzést iratokat,

- a névre sz0l6, megallapithatéan magéanjellegii iratokat,

- a kizbeszerzési eljarasok, palydzatok dokumentacioit, tovabba

- ha a boriték cimzés¢bdl megéllapithatd, hogy a kiildemény nem az intézményt (ott €16
ellatottakat) illeti, azt felbontatlanul a cimzetthez kell tovabbitani.

A kiildemények téves felbontdsakor a boritékot 1jbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a
felbontod nevét, majd a killdeményt a felvett jegyz8konyvvel stirgdsen el kell juttatni a
cimzetthez, illetve az iktatohoz. A felbonté a kézbesitékdnyvben az atvétel és felbontas tényét
koteles rgziteni az dtvétel datumanak megjelolésével.

A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatds c€ljabol soron kiviil kételes visszajuttatni az iktatéhoz.

A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell az iraton, illetve boriiékon jelzett melléklei(ek)
meglétét, és azokat az irathoz kell erdsiteni. Az esetleges irathiany tényét az iraton kell
rogziteni.

A mellékletek hianya azonban nem akadalyozhatja az ligyintézést. A hianypdtlast az ligyet
intézonek kell kezdeményeznie.

A faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az informdciokat tartdsan 6rzd mdsolat
készitésérol. ‘

A masolat hitelesitését (zaradékolasat) az eredeti irat 6rzésére kijelolt iigyintézdnek

kell elvégeznie.

Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kiiléndsen a kovetkezd tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,

- kiildemények felbontasa és érkeztetése,

- iktatas,

- szignalas,

- kiadmanyozas,

- expedialas,

- irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas.

Pénz és egyéb érték kezelése

Amennyiben a killdemény mellékleteként pénzdsszeg, ériékkiildemény vagy illetékbélyeg
érkezik, azt a hazipénztarban letétbe kell helyezni; ezt az iratra ra kell vezetni és a hazipénztar
atvételi elismervényét az irathoz kell csatolni.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovdbba ha a kiildemény névtelen
levél, vagy a feladas idépontjahoz feltehetden jogktvetkezmény fliz6dik, illetve
blincselekmény vagy szabdlysértés gyantja meriil fel, a boritékot az irathoz kell csatolni és
ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.



Az elektronikus iratok kezelésének rendje

a) Az intézmény hivatalos e-mail cimére érkezett elektronikus kiildeményeket az ezzel a
feladattal megbizott dolgozoé érkezteti. _

b) Az intézmény hivatalos e-mail cime: bolcsodemesekert@gmail.com

¢) Az iniézmény nem hivatalos e-mail cimére (munkatirsi e-mailek) érkezett hivatalos
tartalmd killdeményeket a cimzett az atvételt kovetden koteles a hivatalos e-mail cimre
tovabbitani.

d) Az irat ezt kévetden a papir alapt iratra vonatkozo szabdlyok és eljarasi rend szerint

keriil kezelésre.

¢) Az intézmény dltal készitett elektronikus irat tovabbirasra térténd elékészitése megegyezik
a papir alapt irat el6készitése szabalyaival.

f) Minden hivatalos, az intézmény feladatkérébe tartozoé elektronikus Gton tovabbitott iratnak
papir alapon kiadmanyozott irattari példanyénak is kell lennie, melynek eldkészitése az adott
tigy intézdjének feladata.

g) Az €l6z8 pontnak megfelel$ elektronikus irat tovabbitdsa csak a hivatalos e-mail efmrél
torténhet. A kiildés el6tt az ligyintézének meg kell gyézédnie a kiadmanyozas megtorténtérdl.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt — iktatds elétt megnyithatosig (olvashatdsag)
szempontjabol ellendrizni kell. Amennyiben a kiildemény a rendelkezésre 4116 formatumokat
kezeld programokkal nem nyithaté meg, Gigy a kiildét — amennyiben elektronikus valaszeimét
megadta — az érkezést§l szamitott legkésébb harom munkanapon beltil elektronikus Gton
értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl €s az intézmény 4ltal hasznalt
formatumokrol. Az ilyen kiildeményeket nem kell iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatok meg az adott kezeld
programokkal, Ggy a kiildét értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl s a hidnypotlas
sziikségességérol, lehetdségérdl,

Ha egy elektronikus irat nem a ,,bontésra” illetékes terminaljara érkezett, akkor az észlelést
kévetben minden esetben haladéktalanul 4t kell irdnyitani az illetékes személynek.

Az iratok szerelése és csatoldsa

Az iktatast végz6 személynek iktatds soran figyelnie kell arra, hogy van-¢ hivatkozasi szam
vagy a sz6vegbdl kitlinik-e, hogy a tdrgyban el6zoleg érkezett-¢ irat. Ebben az esetben az
eldzményeket csatolni kell (szerelés) az utobb keletkezett irathoz és az iktataskor az eldirtnal
hivatkozni kell az utéiratra.

Iratcsatolaskor az iratokat gy kell rendezni, hogy azok id8sorban, kényvszertien lapozhatok,
olvashatok legyenek.

Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f6szamara, régziteni kell az
iktatékényvben:

- az eléirat iktatdészamat, és

- az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mind az utdirat iktatdszamat.

Ha az ligy lezarasa utdn az §sszetartozo iratok véglegesen egy it maradnak (szerelés), ezt is
Jelolni kell az iktatokonyvben. A jelolés az irattarba vagy hataridébe helyezés tényének
athiizaséval €s a "kezelési feljegyzések” rovatban az irat 0j helyének megjelslésével torténik.
Az iktatott, iktatobélyegzovel ellatott iratokat eléadéivben (2. sz. mellékiet) kell elhelyezni.
Az elBaddivet az iratokkal egyiitt kell kezelni. Az eléadéi iv tartalmazza az ligy intézésével
kapcsolatos tartalmi és formai informaciékat.



Szignalas utan az tigyiratot az ligyintéz6hoz kell tovabbitani. Az iratok ataddsa — 4tvétele az
Ugyviteli személyi nyilvantarto lapon (3. sz. melléklet) torténik.

Az iktatott tigyiratok adatait (sorszam, iktatoszam, targy) az iktat6 vezeti be az tigyviteli
személyi nyilvantarté lapra, melyet az atvevd figyintéz6 alairasaval 14t el.

Az iktatas rendszerének megvaltoztatasira csak a naptari év kezdetén van lehetdség.

Iratkezelési feladatok az ligyintézés folyamatiban

Az irat szigndldsa

Az elbadéi ivbe rendszerezett kiildeményeket érkeztetés és iktatds utdn az iktat6
iratrendezbében atadja a szignalasra jogosultaknak.

Az irat szignalaséra az intézményvezet$ jogosult.

A szigndlasra jogosult személy kijeloli az ligyintézét, kdzli az elintézéssel kapcsolatos
esetleges killén utasitdsait, pl.: targy meghatirozas, feladatok, hatarid6, siirgdsségi fok stb.,
tovabbad egyéb vezetbi utasitdst ad, illetve segitséget adhat az {igy tdrgyanak
meghatarozasahoz.

Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kivetkez6 esetekben:

a) A szignalast nem igényld iratot szignalds nélkiil ahhoz az ligyintéz6hoz kell tovabbitani,
aki illetékes az ligyben eljarni, az iratkezelési feljegyzést megtenni jogosult.

b) Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van, vagy ha az tigy/iigycsoport feldolgozasdra
illetékes szervezeti egység/ligyintézé mar kordbban ki volt jeldlve, kzvetleniil a szervezeti
egységhez kell tovabbitani.

Az iratok dataddsa az ligyintézoknek

Iktatds utan az tadas napjat, majd emelkeds szamsorrendben az iigyiratok iktat6szamat a
Személyi ligyviteli nyilvantarté lapra az iktatd beirja. Az illetékes tigyintézd alairdsaval és az
atvétel napjanak rogzitésével veszi at az iratokat.

A Személyi ligyviteli nyilvantartd lapot Gigyintézonként, évenként kell vezetni. A Személyi
tigyviteli nyilvantart6 lapon az iktatd jegyzi be az elintézett, és szdmara visszahozott iratokat.

Az iigyintézd feladatai

Az tigyintézdnek az 4ltala atvett iratokat iktatdészam, lapszam szerint ellendriznie kell, és meg
kell néznie, hogy az ikiatd elvégezte-e a sziikséges iratkezeldi teendGket (pl. szerelést,
csatolast stb.) illetve, hogy sziikség van-e a szokasostdl eliérd kiilénleges eljarasra. El kell
készitenie az elintézés-tervezetet. Az elintézési terv az elbaddi iv belsd felén is elkészithetd.
Az elintézési tervezet elkészitésével egyidejiileg meg kell hataroznia:

- a levél alair6jat,

- a példanyszamot,

- a cimzettet,

- a meliékletek szamat,

- a hatarid6s nyilvantartasba helyezést és a hataridé napjat,

- az ligyirat, illet6leg kiadmany elklildését vagy irattarba helyezés el6tii lattamozasat,

- a kiadmény tovabbitdsanak maodjat,

- az esetleges pénziigyi intézkedést.

Az iratok aldirdsa, kiadmdnyozdsa
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben
meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.



Kilsé szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha a kiadmanyon:

a) szerepel az alairas, azaz

- azt az illetékes kiadmanyozo sajét keziileg alairja,

- a kiadmanyozo neve mellett az "sk." jelzés szerepel,

- a kiadmdnyozé hitelesitett névbélyegzdjével van ellatva, és

b) az alairas mellett szerepel az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata.

A nyomdai sokszorositis esetén az irat akkor hiteles kiadmaény, ha

a) a kiadmanyozd neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhi aldirds mintaja és
b) a kiadményozd szerv bélyegzdlenyomata szerepel.

Az intézmény altal készitett hiteles kiadményro! hiteles masolat - papir alapt kiadmany
esetében - az irat zaradékolasaval adhato ki.

Az ligyintézd a szignald altal meghatarozott elintézési id6 alatt kételes az iratot
kiadmanyozasra vagy/és irattarozdsra alkalmas 4llapotba elékésziteni.

Ha az el6irt elintézési id6 alatt az igy lezarasa nem biztosithato — az ligyintézd kérése
alapjan — a szignal6 engedélyezi az ligyintézési hataridé meghosszabbitasat.

Az igyintéz6/iktato fegyelmi felel6sséggel tartozik a rabizott iratokért.

Az intézmény dolgoz6i csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozz4,
amelyekre munkakoritk ellatisdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az intézményvezetd
felhatalmazast ad. '

A munkahelyrdl iratot kivinni tilos. Nem vonatkozik a tilalom a helyszini egyeztetés,
targyalas, és helyszini ellentrzés elvégzéséhez sziikséges iratokra.

A kiadmdnyoz4s a tervezetnek a kiadmanyoz6 4ltal torténd alairdsat jelenti. Minden irat
csetében kell olyan példanynak lenni, amelyet a kiadményozo sajat keziileg irt ald (eredeti
példany).

Tktatasi adatok

Az iktatds soran az iktatékonyvben vagy az elekironikus iktatéprogramban (nyilvéantartds), illetve az el6adéi
iven, az ligyintézés kiilonbozé fazisaiban fel kell tiintetni:

Nyilvantartas Eldaddi iv

- az iktatds sorszamat (iktatoszam) X

- az iktatas idopontjat

- az irat kitldéjének (ilgyfélnek) azonositd adatait

- a kiildé iktatdszamat (hivatkozdsi szam)

- az irat targyat

- az eld- és utdirat kordbbi azonosité (iktats-szamat)
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- az Ugyintézd szervezeti egység és az ligyintézd
azonositd adatait

- az elintézEs hataridejét

- az elintézés modjat, idejét

- az esetleges cimzett{ek)et
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- a kezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridé,
visszaérkezés, stb.)

- az irattari tételszimot és az irattarba helyezés keltét
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- az iratnak &és mellékletének szamat (ha kordbban X
nem keriilt rogzitésre).

Mutatozas

Papir alapu, kézi iktatas végzésnél az iktatott iratokrél név-, targy- és szitkség szerint idegen
szammutatt kell vezetni. Mutatdézni az iktatds napjan, de legkés6bb az azt kivetd
munkanapon kell.

Postazas szabalyai

A kiadmany postazasra valé el6készitése (boritékolas, cimzés) az tigyintézé/iktato feladata. A
napi postazasra elkészitett kiilldeményeket az ligyintéz8 juttatja el a postazdhoz.

A postazas, a killdemények postakdnyvben torténd beirasa, a postakdnyv vezetése az iktato
teladata, aki a postat munkanapokon 16 6raig a postara eljuttatja.

Adatszolgaltatas, hatésagi statisztika

Minden év végén — az elézé pontban foglalttol fiiggetleniil — el kell késziteni az éves
(ligykoronkénti) tigyiratforgalmi és az (ligyintéz6i bontasn) ligyirathatralék kimutatést.
Az intézményvezetd intézkedik a hatralékos ligyiratok irattarba helyezésérdl.

Hitelesitési eszkozok nyilvantartasa

Kiadméanyozishoz az intézmény nevével és sorszammal ellatott kirbélyegzét kell hasznalni,
A kiadott bélyegzokrol és az érvényes alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek
vezetéséért az intézményvezetd felelds.

Az iratok tovabbitdsa (expedidlds)

Az iktatonak ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentdlni kell a
nyilvantaridssal, tovabbitassal kapesolatos informacidkat.

A kiilldeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilén kézbesito,
futarszolgalat stb.).

Az intézmény iratainak expedialdsat — az elektronikus irattovabbitas kivételével — az iktatd
veégzi. Telefaxon tortént tovabbitaskor a tovabbitést igazold lapot az irathoz kell csatolni.
Elektronikus irat esetén, levelezd rendszeren keresztiil térténik a feladas.

A postai tton tovabbitando kiilldemények feladasara a ,,Postakiildemények feladokonyve™
szolgal.

A szerveretl egység iratkezelOjének ellendrizni kell, hogy az alairt, illetbleg hifelesitett és
bélyegzélenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiaddéi utasitast. E feladat
elvégzése utan az irat masolatan fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét a
hagyomanyos ataddékényvben is rogziteni kell.

A hataridés ligyiratokat a kit(izott hatarnapok szerint elkiilonitve, hataridés irattartokban vagy
hataridés szekrényben, a szamuk sorrendjében kell kezelni.




A hatarid6 lejarta eldtti napon azt a hataridds tigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hataridds Uigyiratok koziil. Ha az {igyiraton (el6ad6i iven) silrgetésre vonatkozd
utasitas szerepel, a kezel6 az ligyiratot munkanaploval az ligyintéz6hoéz tovéabbitja.

Irattarba tétel el6tt valamennyi hatérid6-bejegyzést t6rdlni kell.

Az irattarozas és a hatdaridos iratok kezelése

Irattdri terv

Az iigyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat-egyiitteseket — az intézmény
ligykoreit az azonos targyt egyedi iigyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy t(Obb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithat6, annak
figyelembevételévelhogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatarozott
idotartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be;

b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves iigyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

c¢) az intézmény haté¢kony miikddtetése egy adott funkciot illetéen az ligykorok milyen
melységii attekintését igényli.

Killén irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a Jogszabalyban vagy bels6 utasitasban eldirt, kiilonbdzd célu és adattartalmu
nyilvantartasokbdl;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként
kell kezelni;

¢) az intézmény milkodése szempontjabol meghatarozd jelentéségil, rendszeresen megtartott
értekezletek irataibol (ideértve a jegyzokonyveket vagy emlékeztetéket), tovabba a belsé
utasitasokbol.

Az iraftari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattdri tételek csoportositasaval,
tovabbd az intézmény iligykorei kézott meglévd tartalmi dsszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialak{tani.

Az irattéri terv két részbdl all:

- 4ltalanos részbdl

- kiilonds részbol.
Az éltalanos részbe az intézmény miikddtetésével kapesolatos (t6bb szervezeti egységet is
érintd) irattari tételek tartoznak.
A kiilonos részbe az intézmény alapfeladataihoz kapcsolddé irattari tételek tartoznak.
Az intézmény figykorei kozott meglévé tartalmi Ssszefiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket killonboz6 focsoportokba, azon beliil pedig csoportokba,
és alcsoportokba kell besorolni. Az irattdri terv kiilonos részén beliil a fécsoportok
szervezeti egységenként is kialakithatok.
A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfeleld azonositdval (irattari tételszammal) kell ellatni.
Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.
Az irattdrba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.
Az irattar lehet atmeneti irattar és kdzponti irattar.



Hatdridds iratok kezelése

Az ligyintézénél csak az ligyintézés id6tartama alatt lehet irat. Az tigy intézésének
sziineteltetése esetén hataridds kezelésre az iratot az iktatonak at kell adni.

Az iktato az iratnak a kialakitott hataridds nyilvantartasi rendszerben tortén6 elhelyezésével
az iratot hataridds kezelésbe veszi. A hatarids irat tAroldsa az iraitari anyagtol elkiilénitetten
torténik. A kitlizstt hatdridd lejarta napjdn az iktaté a hataridés iratot a nyilvantartdsbol
kivezeti és az ligyviteli személyi nyilvantarté lapon a napi iktatds keretében az tigyintézének
atadja.

Az dtmeneti irattarba helyezés

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni

- az elintézett,

- a tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,

- az irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Atmeneti irattarban az iratokat az irat iktatasi idejét kovetd maximum 6 hénapig lehet tartani.
Az 1d6 leteltével az iktatd tajékoztatja az ligyintézdt az iratrdl, s ha az ligyintézd kéri, részére
atadja.

Az atmenetli irattarbol az iratot — a megjeldlt hataridd letelte utan, és az tigyintéz eltérd
rendelkezés hidnyaban — az iktatd

- selejtezi vagy

- gondoskodik kézponti irattarban valé elhelyczésérol.

" A kizponti irattdrba helyezés elotti feladatok
Irattarba helyezés eldtt

a) az figyintézé

- az Ugyirathoz - ha eddig nem t&rtént meg - hozzarendeli (rdvezetnie) az irattari
tételszamot, és meg kell vizsgdlnia, hogy az elbirt kezelési és kiadasi utasitdsok
teljestiltek-¢,

- kiemeli az ligyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. méasolatokat és a
selejtezési eljaras melldzésével megsemmisiti azokat, ezt kévetden a személyi tgyviteli
nyilvantartéd lapon 4tadja az iktaténak.

b) az iktatd

- a személyi tigyviteli nyilvantart6 lapon alairdsaval igazolja az iigyirat atvételét,
- az iktatékdnyv megfeleld rovatidban rogziti az irattirba helyezés id6pontjat, és
- elhelyezi az ligyiratot az irattari tételszamnak megfelelé gylijt6be.

A kézponti irattarba csak lezart évfolyamu ligyiratok adhatok le.

Az irattari tételszam meghatdrozdsa

Az érvényes irattari terv alapjn az irattari tételszdmot - az ligy targyanak ismeretében - az
tigyintéz6 hatarozza meg és rdgziti az eléaddi iv megfeleld rovataban. Az irattdri tételszamot
az iktato feljegyzi az iktatokdnyv vonatkozo rovataba is, majd az iratot

- az 4tmeneti vagy

- a kdzponti irattdrba helyezi.

Iratkiolcsénzés az irattdrbol
Az intézmény dolgozdi az érvényes SZMSZ-ben régzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbél
hivatalos hasznalatra k&lcsénézhetnek iligyiratokat.



Az irattarbél iratkikérével lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazold iratkikéréket az irattdrban a
visszaérkezésig leflizve kell tarolni.)

A kdlestnzést utdlagosan is ellenérizheté modon, dokumentaltan kell végezni, ennek
¢rdekeében a papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott figyiratrol

- lgyiratp6tlé lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az 4tvevd alair,

- az al4irt igyiratp6tlo lapot a kilesénzés ideje alatt az irattarban az iigyirat helyén kell
tarolni.

Selejtezés

Selejtezési bizottsdg

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagh

selejtezési bizotisag javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben régzitett rzési idd
leteltével.

A selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozasat a 4. melléklet tartalmazza.

Selejtezési jegyzokinyv
Az iratselejtezésrol selejtezési bizottsag tagjai dltal alairt, és az intézmény korbélyegzéjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzdkonyvet kell késziteni.

A selejtezési jegyzdkonyvet legalabb 2 példanyban kell késziteni:
- 1 példany a selejtezési bizottsagg,
- 1 példany az intézményé,

A selejtezés végrehajtdsa, a megsemmisités modja

A selejtezést végrehajtani csak az intézményvezetd engedélyével lehet. (Irasbeli utasitas)
A selejtezés id6pontjat a nyilvantartas megfeleld rovatiba be kell vezetni.

A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd

utasitasanak megfelelden tdrténhet kiilondsen:

- fratmegsemmisitével,

- égetéssel.

Az iratok selejtezhetdsége

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatdrozni, hogy

- melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetsk, és

- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utdn ki lehet selejtezni.

A nem sclejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelélni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatdrozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megbrzéserdl az iratképzd - hataridd megjeldlése nélkiil - helyben kételes gondoskodni.
A nem selejtezhetd irattari tételek, tovabba a sclejtezhetd irattari tételek

esetében meg kell jel6lni az irattari 6rzés id6tartamat.

Amennyiben mas jogszabaly nem hatiroz meg érzési id6tartamot akkor az irattdri tervben
foglaltak alapjan kell rendelkezni.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1év6 iratok adatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjelsléssel torténik. A
selejtezést kivetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszadllithatatlanul t6rélni kell az adatallomanybol



Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az intézmény altal kezelt papiralapy iratok és elektronikus adathordozok esetében biztosftani
kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat. Minden esetben rendetkezni kell a
szilkséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus
tizenetek elleni védekezést is.

Az illetéktelen hozzaférés megakaddlyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozisdban.

Az intézmény dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazést ad.

Az iratok védelmét célzo utasitdsok

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjén az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) Sajat kezl felbontasra!”,

b) ,,Més szervnek nem adhaté 4i!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) . Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendé!”,

/) ..Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelslésével),

g) Mas, az adathordozo sajatossagatol fliggs egyéb :

Az itt meghatérozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdekil adatok
megismerését,

Intézkedések munkakor megviltozdsa esetén

Az intézmény munkatdrsa munkakdr ataddsa esetén az ltala kezelt iratokkal a személyi
igyviteli nyilvantarté lap alapjan szamol el.

Ha az atad6 dolgoz6 az intézménytél, illetve ha a munkakérébdl tavozik, a személyligyi
nyilvéantart6 lapot az dtvev$ munkatérs nyilvantarté lapja mogé kell csatolni.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A szervezetnél a hivatalos bélyegzét a hivatalos kiadvanyokra, a kiadméanyozasi jogkorrel
rendelkezdk sajatkez(i alafrasahoz, illetve a kiadmanyok (miasolatok) hitelesitéséhez, valamint
a kiildemények lezarasahoz és dtvételéhez lehet haszndlni.

Tilos tires lapokat, ki nem t5itott nyomtatvanyokat bélyegzéivel elldtni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

A bélyegzd hasznaléja felelés a bélyegzd rendeltetésszerli haszndlataért és biztonsdgos
Orzéséeért. Ezért a bélyegz6t — csak munkdjaval kapcsolatban hasznilhatja, — a munkaidé
befejezése utan illetve a munkahelyr§l vald tavozaskor koteles elzdrni, — munkaviszony
megsziinésekor koteles a bélyegzék nyilvantartasaval megbizott személynek atadni, — ha
clvesztette (vagy az valami oknal fogva eltfint), koteles vezetdjének azonnal jelenteni.



Zaro rendelkezések

1. A szabalyzat az intézményvezetd aldirasaval 1ép hatalyba.
2. Az intézmény vezetdjének gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt eldirdsokat
az €rintett munkatarsak megismerjék ¢és annak tényét alafrasukkal igazoljak.

Paszab,2021. Januar 25.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Paszabi Mesekert Bélcsdde Iratkezelési Szabélyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok

betartani.
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