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I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatilya a Tiszaujvarosi Humanszolgaltato Kozpont dolgozdira, tovabba

az intézmény altal kezelt iratokra terjed ki.

A szabalyzat alkalmazasa

A szabalyzat - , A Kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltarakrol” szolo
1995. évi LXVI. Toérvény, ,,A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl”  szolé  335/2005. Korményrendelet eldirdsai alapjan - a
TiszatGjvarosi Humanszolgaltato Kozpont (tovabbiakban: HSZK) iratainak atvételi,
készitési, iktatasi, nyilvantartasi, tarolasi, irattarazasi, selejtezési és a levéltarba torténd

adasanak szabalyait rogziti.

Az iratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak

Kozfeladatot ellato szerv: az allami vagy helyi onkorméanyzati feladatot, valamint a

jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy.

Beadvany: az intézményhez érkezd hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely

rendeltetésszeriien intézményilinknél marad.

Csatolas: a nem ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé kiilonbozo iratok atmeneti jellegl

Osszekapcsolas.



Szocialis dokumentacio: az ellatas sordn a gondozok, illetve a telephelyek orvosainak
tudomasara jutott egészségiigyi, szocialis, és személyazonosité adatokat tartalmazd
feljegyzés nyilvantartas vagy barmilyen mas méodon rogzitett adat, fuggetleniil annak

hordoz6jatol, vagy formajatol.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasdval — elektronikus
formaban rogzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet

szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Eléadéi iv: olyan iigyviteli irat, amely az ligy intézésével kapcsolatos tartalmi €s
formai (alaki) informaciokat, adatokat tartalmaz, s amely a hozzaszerelt iratokkal

iigyiratdarabot vagy iigyiratot képez. Az el6adéi iv két lapbol all.

Erkeztetés: az irasbeli iigyvitelnek az iktatast megel6zd fazisa, amelynek soran
rogzitik a beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esctén a

nyomtatott példanyon torténik az érkeztetés.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amely személy végez az

igyintézési munkafolyamat soran.

Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az azt kovetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartds alapvetd része, amelynek sordan a beadvanyt, illetve a sajat
keletkeztetésii iratot iktatoszammal latjdk el a szervezetnél és kitoltik az

iktatoképernyd és az iktatobélyegz6 lenyomat rovatait.

Iktatékonyv: az intézmény rendeltetésszerli miikodése soran keletkezett (nala
keletkezett, hozza intézett és megdrzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadvanyok,
belsd iigyviteli iratok) nyilvantartisara szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal

ellatott, évenként hitelesen megnyitott és lezart elektronikusan 1étrehozott iktatokonyv.
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Iratnak kell tekinteni és e szabalyzatban eldirt modon kell kezelni minden olyan
szoveget, szamadatsort, térképet, tervrajzot és vazlatot - a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegii kézirat kivételével - amely valamely intézmény miikodésével
kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval es

barmely eljarassal keletkezett.

Tratnak kell tekinteni tovabba, az iigyviteli segédkdnyveket (iktatokonyv,
nyilvantarté konyv) és az irathoz csatolt mellékleteket. Nem kell iratnak
tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kozlonydket) napilapokat,

folyéiratokat, kényveket, meghivokat, reklam- s propagandaanyagokat.

Iratkezelés: az irat érkeztetését, készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a
selejtezhetéség szempontjabol torténd vélogatasat, segédletekkel vald ellatasat,
szakszer és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve

levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevekenység.

Irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az intézmény és jogelddje mikodése
soran keletkezett irattari anyag szakszer(i tarolasara és biztonsagos érzésére alkalmas
helyiség.

_ Kkézi irattar: az egy évnél nem régebbi iratok Orzésére, tarolasara szolgal,

mely az iratkezelést végzd ligyintézd iroddjaban van kialakitva.

- kozponti irattar: az egy évnél régebbi keleti iratok tarolasara szolgald

helyiség.

Irattari anyag: az intézmény milkodése soran keletkezett vagy hozza érkezett €s

rendeltetésszeriien az irattarba tartozé iratok Osszessege.

Iratkezelé: az a személy, aki az iratkezelés fogalmaba tartozo iratok kezelését végzi.

Irattari terv: az intézménynél keletkezett koziratok rendszerezésének ¢€s a
selejtezhetbség szempontjabol tortend valogatasanak alapjaul szolgald jegyz€k, amely

az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva,
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az intézmény feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattéri tételekbe tartozo
iratok tigyviteli c€li megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok

levéltarba adasanak hataridejét. (Az Irattari tervet az 1. sz. melléklet tartalmazza.)

Irattari tételszam (jel): az iigy tipusat, 4gazati hovatartozasat, tovabba az irat
selejtezhetdség szerinti csoportositasat mutatja, egyittal meghatérozza az iratok irattari

helyét is.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sorén az intézménylink
miikodése soran keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozo és nala

marado iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott, és a kiadmanyozasra jogosult részer6l
hiteles alairassal ellatott, vagy egyéb modon hitelesitett, a hivatal bélyegzdjével ellatott

irat.

Kiadmdanyozas (kiadvanyozas): a mar felilvizsgalt, végleges kiadmany tervezet
jovahagyasat, letisztazhatosagat, —elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a

kiadmanyozasra jogosult részér6l.

Kiadmanyoz6: az intézményben intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy

hataskorébe tartozik a kiadmany aléirasa.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétol fiiggetleniil minden olyan irat,

amely a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott.

Kozponti iktatds: az intézmény egészére egy helyen, folyamatosan, szamitogepen

torténd iktatas.
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Kiildemény: az intézmény vagy annak dolgozéi nevére érkez6 vagy kimend irat,
sajtotermék, értesités, csomag stb., ideértve az elektronikus uton érkezetteket is (Fax,

e-mail, intézményi belsd haldzat, stb.).

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat,
véleményezését (javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositd alairds vagy

kézjegy.

Levéltari anyag: az irattari anyagnak a levéltarban 6rzétt maradando értéki része.

Maradandé értéki irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudoméanyos, miivel6dési, miiszaki €s egy€b szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, illetbleg a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol

nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

Masodlat: a tobb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya,

amelyet az els6 példanyon 1€évdvel azonos pecsét €s alairas hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratrdl keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas
(szoveg- és formahii), egyszerii (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesité zaradékkal

ellatott) iratmésolat lehet.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely

elvalaszthatatlan attol.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kiséré irattdl —

elvalaszthato.
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Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld 6rzési ido lejartat kovetden torténd

megsemmisitésének elokészitése.

Szamitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzité €s
tarold adathordozé (magnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD. stb.), amely az

adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozd kiilonféle ligyiratdarabok (eld- és
utdiratok) végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, mely az elektronikus iktatokonyvben €s

az iratokon egyarant jelolni kell.

Szignalas: az iigyben intézkedni, eljarni illetékes tigyintéz6 kijelolése az iigyben
kiadmanyozni jogosult részér6l, akinek hatadskorébe tartozik az elintézéssel

kapcsolatos esetleges kiilon utasitasok kiadasa is.

Ugyintézés: az intézmény vagy telephelyeinek mikodésével, vagy személy
tevékenységével kapcsolatban keletkez6 tigyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi
(érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata,

Osszessége.

Ugyintézo: az tigy érdemi intézését végzd személy, aki az ligyet dontésre elokésziti.
Ugyirat: az intézmény rendeltetésszerti milkodése, illetve iigyintézése soran keletkezd
irat, amely az iigy valamennyi iigyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat

tartalmazza.

Ugyiratdarab: az ligyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy

fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.



AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELADATAI

Az intézménylinkben az iratkezelés centralizélt, kozpontositott rendszerben miikodik.

A kozponti iratkezelést a K6zponti Iranyitashoz tartozé adminisztrator, tavolléte esetén

a helyettesitésével megbizott dolgozé6 a munkakori lefrasban és e szabélyzatban

foglaltak szerint.

1. Az ijratkezelés médja: elektronikus.

2. Az iratkezelés feliigyelete

2.1.

2.2.

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd (akit
tavollétében az intézményvezetd helyettes helyettesit) latja el. O a felel6s

azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei

rendelkezésre alljanak.

Az intézményvezetd évente ellenérzi az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
betartasat, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérél, sziikség esetén

javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

Ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a
szemé€lyes adatok védelmérdl és kozérdekii adatok védelmérdl és a
kozérdekii adatok nyilvanossagéarol szolé 2009. évi CLV. tv. 41. § (1),
valamint a mindsitett adatok kezelésének rendjérdl szo6l6 90/2010. (I11.26.)

sz. Korm. rendelet el6irdsainak.



1./

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

II.

A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

Az iratok, kiildemények atvétele

Az intézményiink cimére vagy munkatarsai nevére postan vagy kézbesitGvel,
futarszolgalattal, informatikai-telekommunikéacios eszkodzzel, illetve az tligyfél
személyes  benyujtdsdval, valamint a szakmai vezet6ktdl érkezett
kiilldeményeket az
a) adminisztrétor,
b) postai  meghatalmazdssal  rendelkezd  személy  (intézményvezetd,

adminisztrator, gépkocsivezetd) veheti at.

A szervezet barmely dolgozo6jdhoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos
killdeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell az iratkezeld

részére.

A kiilldemények atvételével megbizott, igynevezett postai meghatalmazassal
rendelkez6 Varosi Intézményellaté Szervezetnél dolgozé feladata minden
munkanapon 09 6raig a bérelt postafiok Kkiiiritése, az ajanlott és tértivevényes
levelek postahivatalban torténd atvétele, valamint a Polgarmesteri Hivatal
intézményi fakjdban taldlhaté kiilldemények Aatvétele, tovabba naponta 2
alkalommal (sziikség szerint déleltt és délutan) az intézmények telephelyeirdl
kézbesit6konyv ellenében az atvett postaanyag zarhatd taskaban torténd

hidnytalan beszallitasa és atadasa az iratkezeld részére.

A postai meghatalmazéas kiadasarél és nyilvantartisardl az intézményvezetd

kételes gondoskodni.

A postai atvevd az érkezett killdeményeket atadja a Kozponti Irdnyitds

titkarsaga részére.



1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.
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A kiildeményeket atvevd személy kételes ellendrizni, hogy:
— a cimzés alapjan jogosult-e a kiilldeményt atvenni,
— az atadasi okmanyban és a kiildeményen 1év6 iktatdszam azonos-e,

— az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e.

Az atvevd a kézbesitbokmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel datumanak
feltiintetésével az 4tvételt elismeri. Az “azonnal” és a ,siirgds” jelzésii

kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelslni.

Tértivevényes killdemények esetén gondoskodik a tértivevény feladéhoz

torténd visszajuttatasarol.

Ha az ligyf¢l az iratot személyesen vagy képvisel6 Gtjan nyujtja be, kérésére az

atvételt - atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni
kell, és soron kiviil ellen6rizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét. A
hianyz6 iratokrél vagy mellékletekrSl a kiilds szervezet, személyt —
jegyzokonyv felvétele mellett — értesiteni kell.

A Postahivataltdl  atvétel soran az  ajanlott, tértivevényes  és
csomagkiildeményekben  tapasztalt egyéb rendellenességet a  posta

alkalmazottjaval a postakonyvbe be kell jratni.

A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal, ,siirg6s” jelzésii) kildeményt, a

szignalasra jogosult személynek soron kiviil kell atadni.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett killdeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell

kiildeni a feladénak.
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1.13.

1.14.
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Az intézménynek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozo pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, szalliti szamla stb.) az iratkezelé iktatas

nélkiil tovabbitja a Varosi Intézményellaté Szervezethez.

Faxon érkezett iratot csak a Kozponti Iranyitds adminisztratora, vagy a
helyettesitésével megbizott személy veheti 4t, aki el8szor koteles gondoskodni a
informéciokat tartosan 6rz6 mésolatok készitésérdl, az igy érkezett iratot is az ¢

szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen kell kezelni.

Elektronikus szdmitégépes halozaton (e-mail, Lotus Notes, stb.) érkezett irat
esetében a hozzéférési jogosultsiggal rendelkezd személy, illetve a cimzett

koteles az 1.13. pontban leirtakat betartani.

A kiildemény felbontasa

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.

Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt a Kézponti Iranyitashoz
tartoz6 adminisztrator, tavolléte esetén a helyettesitésével megbizott munkatars

bonthatja fel és 14tja el érkeztetd bélyegzdvel.

A ’nem bonthat6” kiildemények kore:
- anévre sz0l6, maganjelleg,

- az,s.k” felbontasra sz0l0.

- palyézatok,

- kozbeszerzési dokumentaciok.

A ,nem bonthat6” kiildeményeket minden esetben felbontas nélkiil kell a

cimzetthez tovabbitani.

Amennyiben a ,,nem bonthat6” kiildemény az intézményt érint6 hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett azt a felbontas utan koteles iktatas, illetve nyilvantartasba

vétel céljabol az iktatast végz6 adminisztratorhoz eljuttatni



2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.
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A killdemények téves felbontdsakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodni kell

a kiildemény cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A felbontott postat az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesitésével

megbizott munkatérs szignélja, név, vagy telephely szerinti megnevezéssel.

Az killdemények felbontdsa soran ellenérizni kell, hogy az irat és annak

mellekletei hianytalanul megérkeztek-e, az esetlegesen felmeriil irathianyt a

postabonténak az iratra ra kell vezetni.

Ha a felbontés alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz a felbont6 az osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iraton
feltiintetni €s a pénzt, egyéb értéket - elismervény ellenében — a pénzkezeléssel

megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A killdemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha

- az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik,

- abekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
- akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

- biincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel,

- ajanlott és a tértivevényes levelet tartalmaz a boriték.

Az intézményvezetd Aaltal szigndl postat az adminisztrator beiktatja és a
szabalyzatban foglaltak szerint a telephelyek, illetve tigyintéz6k részére

szétvalogatja és tovabbitja.

A killdeménynek a fogado félhez torténé beérkezése idépontjaban
nyilvantartasban kell rogziteni minimalisan a kiildemény sorszamat, kiildéjét,

az erkeztetés datumat €s a konyvelt postai azonosit6jat (Eldadoi Munkanapld

hasznélataval).
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IIL.

AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE

1./ Az iratok nyilvintartisba vétele

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Az iratok nyilvantartdsba vételével, iktatdsdval ¢s az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok

szervezeten beliili utja pontosan kdvethet6 €s ellendrizhetd legyen.

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd

munkanapon be kell iktatni.

Az intézményhez érkez6, illetve ott Kkeletkezd iratokat iktatassal kell
nyilvantartani.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl:

az irat beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre jogosult ligyintéz6 neve,
- azirat targya,

- az elintézés maodja,

- akezelési feljegyzések, valamint

- azirat holléte

megallapithat6 legyen.

Az iratok iktatdsa szamitogépes programmal torténik, sorszamos — alszamos
rendszerben. Az iktatd sorszamot minden évben — 1 — kell kezdeni és

megszakitas nélkiil kell folytatni az év végéig.

Az ugymenet kovetkezd fazisdban keletkezett ijabb iigyiratok az iigyben

keletkezett els6 tigyirat sorszamat és kettével kezd6do, folyamatosan névekvo
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alszdmot kapnak. A kezdd irat csak az iigy sorszamot tartalmazza, - 1- nem

szabad kezdeni.

Az év utols6é munkanapjan az iktatassal megbizott ligyintéz6 (adminisztrator) az
lUgyirat nyilvantartd6 programrol biztonsagi madsolatot és ezzel egyidejlileg
jegyzOkonyvet készit. a jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a gazdasagi
Ugyintéz6 €s az iktatdssal megbizott ligyintéz6 (adminisztrator) irja ala. A
biztonsdgi masolatot az iktaté6 programba beiktatja és e szabélyzatban

foglaltaknak megfelel6en kezeli.

Az intézmény feladatkorébe tartozd egyéb adatkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartasokrol legaldbb évente egyszer, az év utols6 munkanapjin
szamitastechnikai adathordozon biztonsagi masolatot kell késziteni. Az igy

elkészitett masolatot e szabalyzatban foglaltaknak megfelelden kell kezelni.

Az tligyirat-nyilvantartd programot intézményi szamitégépen az adatvédelmi
eldirasok betartdsdval kell futtatni, abban bejegyzést csak az iktatéssal
megbizott iigyintézé (adminisztrator), illetve a helyettesitésével megbizott
munkatars tehet.

Az elektronikus iktatorendszer lizemzavara, hosszabb meghibasodésa esetén az

iktatast papiralapu iktatokdnyvben kell folytatni.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovéabbitani a hataridds
iratokat, taviratokat, expressz kiilldeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket

tartalmazo ,,stirgds™ jelzésii iratokat.

1 —9.999 izben iktathat6 irat Gigy, hogy a sorszam nem valtozik.
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El6ad6i munkanaplo

Az intézményhez érkezett, vagy az intézmény altal iktatasra kotelezett papir
alapti iratokat az iratkezeléssel ~megbizoftt {igyintéz0 (adminisztrator)
iktatobélyegzovel latja el. Az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell
helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.

A bélyegz6 lenyomatot az irat els6 oldalara ugy kell elhelyezni, hogy irdst ne

fedjen és rovatait pontosan ki lehessen tolten.

Az iktato bélyegz6 lenyomata tartalmazza:

_  az intézmény nevét, székhely€t,

_  az iktatas évének, honapjanak, napjanak,

. az iktatas sorszamanak (alszamanak),

- azligyintéz0, vagy igyintéz0 szervezeti egység nevének, valamint
_ amellékletek szamanak

feltiintetésére szolgald rovatokat.

3. Iktatasi adatok

3.1.

Az iratok iktatdsa soran az elektronikus iktatoprogramban, az iraton €s az
cl6adoi iven, tovabba az ligyintézés kiilonbozo fazisaiban fel kell tiintetni:
- az iktatas sorszamat (iktatoszamat),

- azirat irAnyat (beérkezd, kimend, helyben marado),

_  azirat tipusat (feljegyzés, hatarozat, stb.),

- az iktatas idépontjat,

_  az irat kiild6jének (partner) azonosito adatait, (X)

- akiildg iktatoszamat (hivatkozasi szam), (X)

- azirat targyat,

- az ligyintézd azonosito adatait,

- azirat statuszat,

- az eld- és utdirat kordbbi azonosito (iktatd) szamat,
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- az elintézés hataridejét,
- az irattari tételszamot és az irattarba helyezés keltét,

(x) - csak az elektronikus iktatokonyvben feltiintetendd adat.

Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszdmra bejegyzett elsd irat
iktatasanal kell a ,,Targy” sorba (targyrovat) révid, de érthetd szoveggel beirni.

A bejegyzésnek az ligy targyat legjobban jellemz6 szavakat kell tartalmaznia.

Az ligyiraton (el6adéi iven) el6irt hatarid6t az iktatokényv ,,hataridd” rovatéba
a kitiizétt honap és nap feltiintetésével kell bejegyezni. A hataridds tigyiratokat
a kitlizott hatdrnapok szerint elkiilonitve, a szdmuk sorrendjében kell kezdeni.
Ha a valasz a Kkit{iz6tt hataridére vagy a hataridd lejarta eldtt beérkezik, az
ligyiratot a hatdridds tigyiratok koziil ki kell emelni, és a hatéridé feljegyzést az

iktatokonyv ,,hataridénapl6” rovatabol torslni kell.

A hatarid6 lejartanak napjan azt a hatarid6s iigyiratot, amelyre valasz nem
érkezett, az iratkezeld kiemeli a hatarids {igyek koziil és 4tadja az

tigyintézonek.

4. Az iratok szerelése és csatolasa

4.1.

4.2.

4.3.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el@irata.

Az iratot az adminisztratornak szerelnie kell (amennyiben van eldirata, illetve

el6zménye).

Ha az ligy lezarasa utan az Osszetartozd iratok véglegesen egyiitt maradnak. Ezt
is az iktatokonyvben jelolni kell (2001. januar 01. elétt keletkezett iratok esetén
az iktatokonyv ,megjegyzés” rovataban Kell jeldlni). Az elektronikus

iktatokonyvben az eloirat rovatban az irat 0j helyét meg kell jellni.
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5. Ugyintézéi munkanaplé

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

Az érdemi ligyintézOnek a naluk levd nyilt tigyiratok nyilvantartasara el6adoi

munkanaplét kell vezetni. (2. sz. melléklet)

Az iratkezeld kotelesek az irattarbol kivett, iigyintézésre atadott és irattarba

visszaadott iratok keltét, iktatoszamat az el6adoi munkanaploba bejegyezni.

Az iktatott iratok barmiféle olyan mozgatasa, amelynek eredményeként az irat —
ha csak ideiglenesen is — elkeriil az iratkezel6t6], illet6leg az tigyintéz6tol, csak

munkanapléoval torténhet.

Az ugyint€ézd munkaviszonyanak megszinésekor az eléaddéi munkanaplot

koteles — az tigyiratokkal egyiitt — az iratkezelés részére leadni.
Az elintézett iratokat hataridds kezelés vagy irattarozas céljabol 4t kell adni az

iratkezeléssel megbizott tigyintézének (adminisztrator) és az atvételt az eldadoi

munkanapl6 ,,visszaadas-elismerés” rovatban kézjeggyel igazolni kell.

IV.

IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES
FOLYAMATABAN

1./ Az iigyintézé kijelslése

1.1.

Az iratkezeléssel megbizott dolgozd az érkezd iratot az ligyintézd kijelolése
(szignalas) végett koteles az irat szignalasara jogosult személynek bemutatni.
Az irat szignilasdra jogosult személy: intézményvezetd, vagy az 4ltala

megbizott munkatars.
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1.2. Azirat szignaldsara jogosult személy:
- kijeloli az tigyintéz6t, és kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon

utasitasait.

1.3.  Iktatds utdn az iratokat emelkedd szamsorrendben az el6ad6i munkanaploba

kell bevezetni.

2./ Eléadéi iv
2.1.  Azirasbeli ligyintézéshez el6addi ivet kell hasznalni (3. sz. melléklet).

2.2. Az iktatott ligyiratot — az intézménybol kezdeményezett irat fogalmazvanyat is -

el6addi ivben kell elhelyezni.

2.3. Az eléadéi ivet az irattdrozéassal megbizott {igyintéz6 (adminisztrator) nyitja
meg.
2.4. Azelbadoi iv az irat boritdjaként
- elényomott kiilsé oldalan az iigyirat legfontosabb adatainak (irattari
jel, ligyiratszam, iktatas datuma, elintézési id6, tigyintéz6, ligyirat
targya, kapcsolt iratok) tovdbba az ligyintéz6i kiaddi utasitasok és

egyé€b iratkezelési mozzanatok feljegyzésére,

- belsé oldalai a postazasi id6pontok rogzitésére, valamint az iigymenet
egyes nyilvantartasi dokumentacidjanak (pl.: esetnapl®) csatolasara

szolgal,

a szamitogépes feldolgozas alapdokumentuma.

4./ Kiadmanyozas

4.1. Aziratot (fogalmazvéanyt) jovdhagyas céljabol a kiadmanyozonak kell atadni. A

korbélyegzot csak alairas utan szabad ratenni az iratra.
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Kiilsé szervhez vagy személyhez killdendd iratot kiadmanyként csak az
intézmény Szervezeti ¢és Miikodési  Szabalyzataban, iigyrendjében
meghatérozott, kiadmanyozasi (aldirasi, utalvanyozési) joggal rendelkez0

személy irhat ala.

Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:

- a kiadményozésra jogosult személy (intézményvezetd, tavolléte esetcben a
helyettesitésével megbizott személy) sajat keziileg alairja,

- a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel és — nem nyomdai
sokszorositdsa irat esetén — hitelesitéssel felhatalmazott szemé€ly azt
alairasaval igazolja. Sokszorositds esetén elegendd a kiadmanyozo neve
mellett az ,,s.k.” jelzés, illetve a kiadményozé alakhii alafrds mintaja és az
intézményi bélyegzd lenyomata,

- a kiadmanyozasra jogosult aldirasa mellett az intézmény hivatalos bélyegz0

lenyomata szerepel.

A masolat vagy kiadmény hitelesitését az iratkezeléssel megbizott ligyintézo

(adminisztrator) végzi.

Kiadmanyozéashoz az intézmény hivatalos bélyegzojét kell haszndlni. A kiadott
bélyegz6krdl és az érvényes alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetésért a gazdasagi tigyintéz0 a felelds.

A kiadményozashoz az iigyiratot a kovetkezd szerkezetben kell elkésziteni:

az ligyirat bal felso sarkan
= az intézmény, vagy a vezetd, megnevezesét, cimét, postai
iranyit6szamat, postafiok szamat, a tivbesz€l6 szamat, e-mail cimét,

= az iktatoszamot
az ligyintéz6 nevét és az adminisztrator névjelét

az iktatészam, valamint az iigyintéz6 neve és az adminisztrator névjele

alatt jelenik meg a cimzett szerv, (vezetdjének neve, beosztasa) cime
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az lgyirat jobb fels6 sarkéan szerepel
= atargy
= hivatkozasi szdm vagy jelzés

= mellékletek szama

a szdveg alatt baloldalon

a keltezést (hely, €v, ho, nap)

= az “sk” jelzést kiadmanyon a "kiadmany hiteléiil" zaradékot és az

adminisztrator sajatkez{i alairasat

a szoveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozd nevét €s beosztasat kell

feltiintetni.

Az irat tovabbitasa, postazasa (expedialasa)

Az irat Uigyintézohoz torténd tovabbitidsa utan az ligyiraton el6irt hataridot az
érdemi ligyintézd (az ligy feleldse) a kitliz6tt honap és nap feltiintetésével az
el6adoi iv megfeleld szamu, ,,G” rovatdba felvezeti majd ez alapjan az

iratkezeléssel megbizott igyintéz6 az iktatokonyv ,,hatéridé™ rovataba felvezeti.

A hatéridés tgyiratokat a kitiizott hatarnapok szerint elkiilonitve, hataridds

szekrényben, a szamuk sorrendjében kell kezelni.

A hatarid6 lejarta el6tti napon azt a hatarid6s iigyiratot, amelyre valasz nem
érkezett, ki kell emelni a hataridds tigyiratok koziil. Ha az tigyiraton (el6adoi
iven) siirgetésre vonatkozo utasitds szerepel, az iratkezeléssel megbizott
ligyintéz6 (titkdrnd) az {igyiratot munkanaploval (el6adéi ivvel) az
igyintéz6hoz tovabbitja és hataridére vonatkozo feljegyzést az iktatokonyv

»hataridénapl6” rovataban toroli.
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Az Irattari terv alapjdn az Ugy targyanak ismeretében az érdemi ligyintézd
meghatarozza az irattari tételszdmot, és rogziti az el6ad6i iv megfeleld
rovataban. Az irattari tételszamot az iratkezel6 feljegyzi az iktatokonyv

vonatkoz6 rovataba is, majd az iratot elhelyezi a kézi irattarba.

A kiadmanyozott figyiratokat ligyintéz6hoz valé tovabbitas, illetve postazas
céljabol at kell adni az iratkezeléssel megbizott ligyintéz6nek (adminisztrator),
€s az atvételt az el6adéi munkanaplé ,.visszaadas elismerése” rovatban

kézjeggyel igazolnia kell.

Az irat tovabbitasa (expedidlasa), illetve postazasa elbtt az iratkezelést végzd
adminisztrator  ellenérzi, hogy az alairt, illetbleg hitelesitett és
bélyegz6lenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast.

Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

A postazassal megbizott igyintéz6 (adminisztritor) az iratokat a tovabbitas

modja szerint csoportositja (posta, kézbesités, stb.)

A postai tovabbitds esetén a boritékokat csoportositania kell kozonséges,
expressz, expressz—ajanlott, ajanlott, tértivevényes, tértivevényes-ajanlott
killdemény szerint, majd a sziikséges bérmentesitésrdl gondoskodnia kell a

postazassal megbizott adminisztratornak.

A killdemények postai Uton torténd tovabbitdsa esetén a posta altal
rendelkezésre bocsétott feladokonyvet — postakiildemények feladokonyve — (4.

sz. melléklet) kell hasznélni.

A kézbesitd utjdn tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) killdeményeket a -
sorszamozott ¢és hitelesitett - kézbesitdé konyvbe (5. sz. melléklet) kell

bejegyezni. A cimzett altal torténd atvételt abban kell igazolni.
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A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa, stb. okbol visszaérkezett iratokat és
kiildeményekkel kapcsolatos tovabbi teendoket az iratkezeléssel megbizott

ligyintéz6 (adminisztrator) latja el.

Az atadott iratokat ujbol iktatni nem szabad, nyilvantartdsuk az eredeti

iktatdoszamon torténik.

V.

IRATTAROZAS

Irattarozas

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetség szempontjabol
torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot
tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az
intézmény feladat- és hatirkoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerében sorolja fel, s meghatdrozza a Kkiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozo iratok figyviteli céli megbrzésének id6tartamat, tovabba a nem

selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Az Irattari tervben meg kell hatarozni az egyes irattari tételszamokhoz tartozo
iratok korét, azok megbrzési idejét. Az irattari tételszamokat feladat- és tigykor

szerint kell csoportositani.

Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsolodoan meg kell hatdrozni, melyek azok
a tételek, amelyek nem selejtezhet6k, és a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyagok védelmérdl sz616, modositott 1995. évi LXVI. térvény
(Ltv.) 12. §-4ban foglaltak értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak adni.

(Az Irattéri terv e szabalyzat 1. sz. mellékletét képezi.)
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Az iratok elhelyezése kézi irattirban

A kézi irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem

igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratot.

Az iratok irattdrba helyezése elbtt az iratkezeléssel megbizott iigyintézd
(adminisztrator) koteles az iratokat atvizsgalni abbol a szempontbdl, hogy
— akezel6i utasitasok végrehajtasa megtortént-¢,

— az el6addi ivben meg van-e valamennyi irat (el6irat, melléklet),

- az el6adoi ivben nincsen-e olyan iigyirat, amely nem az adott

iigyhoz tartozik.

A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad
irattarba helyezni, ha az atvételt igazolo tértivevény visszaérkezett és az irathoz

val6 csatolasa megtortént.

Az iratokat az irattdri tételszdm szerinti csoportositasban, az alapszdmok

ndvekvo sorrendjében kell lerakni.

A kézi irattarban kiilon taroloegységet kell létesiteni a nem papir alapu
adathordozok szamara, melyek kezelése soran az e szabalyzatba foglaltakat be

kell tartani.

A kézi irattdrban az ligyiratokat szalagos iroményfedél lemezek kozott kell

tarolni, az irattari jelek (tételszamok) szerinti csoportositasban.
Minden iroményfedéire ra kell vezetni:

az iktatas évét,

az irattari tételszamot, tovabba

a csomagban elhelyezett tigyiratok els6 és utolsd iktatoszamat.
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Az iratok elhelyezése a kézponti irattarban

Az egy évnél régebbi keletl, teljes naptari év iigyiratait az azokhoz tartozé
iktato- és segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar
érintett ligyiratainak kozponti irattarba torténé elhelyezését az iktatasért felelds

adminisztrator koteles elvégezni a targyévet koveto év februar 28-ig.

A kozponti irattdrban az irattdri terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartozd

iratokat kiilon-kiilon kell kétegelni és minden kdtegen fel kell tiintetni az irattéri

jelet.

Az irattar mikodése

Az irattarat tliz, viz és kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar

ajtoinak kulcsat az iratkezeléssel megbizott ligyintéz6 (adminisztrator) 6rzi.

Az irattdr miikodésének feltételeit, az ligykezelés rendjét az intézményvezetd
helyettes évente koteles feliilvizsgalni. A megallapitisokrol jegyzokonyvet kell

késziteni, melyet az intézményvezetének at kell adni.

A kozponti irattdrban az irattar kezel6jén kiviil mas személy csak a kezel®

jelenlétében tartézkodhat.

Az iratkezeléssel megbizott ligyintézd (adminisztrator) személyében bealld
véltozas esetén az irattarat at kell adni. Az atadasrol-atvételrdl jegyzOkonyvet

kell késziteni.
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Az irattarbdl ligyiratot kiadni csak hivatalos hasznalatra, az 1989-ig keletkezett
ligyiratok esetében szabélyosan kit6ltott "Ugyiratp6tlé lap" (6. sz. melléklet)
ellenében lehet maximum 30 napra. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat

jogszabaly alapjan nem helyezhet6 irattarba.

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabdl iratot kdlcséndzni csak
az intézményvezetd engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az
“Ugyiratp6tlo” lapot kell hasznalni.

A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségb6l nem szabad

kivinni. Azt az irattarbol torténé kivétel napjan oda vissza kell adni.

Az “Ugyiratp6tl6” lapot az irattarban a kiadott (betekintésre kiadott) tigyirat

helyére kell tenni.

A kiadott (betekintésre kiadott) tigyiratr6l kdlcs6nzod naplét kell nyitni, amelybe

az ligyirat szamat,

- az lgyirat targyat,

- az atvevo nevét,

- avisszaadasra megjelolt hataridot és
- atényleges visszaadas idopontjat

kell bejegyezni.

A betekintésre kiadott {igyiratok esetén a nyilvantartds megjegyzE€s rovataban

meg kell jel6lni, hogy “betekintésre”.

Az “Ugyiratp6tld”-val kivett anyagokat - legkésébb - a visszaadasra megjeldlt
hatarnappal vissza kell adni az irattar részére. A visszaadasi hatarid6 letelte

utan - rendkiviili esetben - az engedélyez6t6] hosszabbitést lehet kérni.
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Amennyiben az ligyirat a visszaadasra megjelolt hatarid6 leteltéig nem érkezett
vissza, az iigyirat visszaadasat az irattar kezel6jének siirgetni kell. Amennyiben
a siirgetést kovetd 3 napon beliil sem érkezik vissza az irattarba az irat, ezt a

tényt a Kozigazgatasi Iroda vezetdjének az intézményvezetd helyettes bejelenti.

Az irattarbol kivett tigyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan

lehet irattarba helyezni.

A megel6zd években késziilt és az irattarbol kivett ligyirat alapjan tett
intézkedést 0 iktatdszamon kell iktatni és az irattarbol kivett iigyiratot az 0j

iktatoszamhoz kell csatolni.

VL

AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

A selejtezés

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak

iratselejtez€s utjan szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabdl - évenként feliil
kell vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari

anyagnak, és az irattari terv szerinti 6rzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.

Az 8rzési 1d6t az Ugyirat keletkezésének évét kovetd januar 1-t61 egész évekre

kell szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat a targyévet kovetd minden év
janudr 30. napjdig el kell végezni.

A selejtezés teljesitésért az intézményvezets felels.
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A selejtezésrol, annak megkezdése eldtt 30 nappal értesiteni kell a ,.nem
selejtezhetd” iratok atvételére jogosult kozlevéltarat. Az értesités elkiildése az
intézményvezetdnek a feladata. Az értesitésnek tartalmaznia kell a selejtezés ala

vonhato iratok évkorét, targykorét és hozzavetdleges mennyiségét.

Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalmanak és Orzési idejének
elbiralasa vonatkozasédban kétely meriil fel, Ggy az iigyviteli dontést a levéltari

szakértd véleményének figyelembevételével az intézményvezet hozza meg.

Az iratselejtezésrol — az intézményvezetd altal megbizott harom f6s selejtezési
bizottsag, harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit, amelyet iktatas
utdn meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése
végett.

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- az intézmény megnevezését,

- aselejtezés idépontjat,

- aselejtezés alapjaul szolgdlo jogszabaly é€s irattari terv szamat,

- aselejtezésre keriild iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,

- aselejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét és alairasat.

A jegyzOkonyvben kiilon tételben kell felsorolni a Kkiselejtezett kép- és

hangfelvételeket valamint a gépi feldolgozas adathordozoit.

A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhet6 iratok koziil iratokat kiemelhet abbol a
célbol, hogy azt a kozlevéltar Orizze.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi &rzés
c€ljabol kiemel, akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és
a levéltari atadasig ott kell 6rizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzOkonyvre fel

kell jegyezni.

A jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas iratai 15 évig nem selejtezhet6ek.
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Megsemmisités

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6érzés utan a selejtezési

jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisités szabalyair6l az iratkezelést feliigyeld az adatvédelmi

szabalyozas figyelembevételével gondoskodik.

Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari
évétdl szamitott tizen6todik év végéig a kinyomtatott iktatokényvvel egyiitt kell
atadni a levéltarnak.

Kivételt képeznek ez aldl a tizendt évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy
szolgélati titkot tartalmazé nem selejtezhet6 iratok, amelyeket a mindsit6 altal
meghatarozott érvényességi id6 lejartit kovetd naptari év végéig kell az

illetékes kozlevéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd koziratok 4atadasanak - atvételének id6pontjarél az
intézmény az illetékes kozlevéltarral kzosen allapodik meg.

A megallapodas el6készitéséért az intézményvezet6 helyettes felelds.

A levéltar szamara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertézott allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado6
koltségére az iraftari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében,
annak mellékletét képezd - atadds egység szerinti (doboz, csomag, stb.)

tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

Az atadas-atvételi jegyzokonyv 1-1 példanyat mindkét fél nem selejtezhetd

tételként kezeli.
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Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolasahoz és kezeléséhez
sziikséges technikai feltételekkel nem rendelkezik, az -elektronikus
adathordozén 1évé iratokrol legkésébb levéltarba adas el6tt hitelesitett

masolatot kell késziteni tartds, id6tallé papir adathordozora.

VIL

EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

Intézkedés az intézmény megsziinése esetén

Az intézmény megsziintetése vagy feladatkorének megvaltozdsa esetén a
rendelkezd intézményvezetdnek kell intézkednie irattdri anyaginak tovabbi
elhelyezésérol, biztonsdgos megbrzésérol, kezelésérdl és  tovabbi

hasznalhatosagarol.

Az intézményi feladatok atadads esetén az errdl felvett és iktatott
jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatészdmot (szamokat) és tételesen

fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett tigyirathatralékot.

Intézkedések munkakor atadasa esetén

Azt a munkatérsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya
megsziinik, a részére kiadott iratokkal munkanapldja alapjan el kell szamoltatni.
A munkakort atad6 ligyintéz6 az iratokat, ligyiratokat az intézményvezetd
helyettes I. jelenlétében a feladatot atvevé személynek jegyzOékonyvileg koteles

atadni.
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A jegyz6konyvet harom példanyban kell elkésziteni, melynek

— az elsé példanyat az atado,

— amasodik példanyét az atvevo,

— a harmadik példanyat pedig az iratkezeléssel megbizott
ligyintéz6 (adminisztrator)

kapja.

Ha a munkakort atad6 ligyintéz6 az intézménybdl eltavozik, a munkanaplojat

be kell vonni.

Az iratok 4taddsa-atvétele az  iratkezeléssel megbizott iigyintézd
(adminisztrator) bevondsaval torténik. A kiadott iratok meglétét, az esetleges
hidnyokat, az 4tadds megtorténtét az adminisztrator kételes ellenérizni és

alairasaval igazolni.

A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az tigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelosségre

vonast illetve fegyelmi biintetést von maga utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és
koriilményeit - az irat eltlinésének észlelését6l szamitott 3 napon belill az

intézményvezetd helyettesnek kell kivizsgalnia.
Bélyegzékkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézményi korbélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezok sajatkezii aldirasahoz, illetve a kiadmanyok (méasolatok)
hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezirasahoz és atvételéhez lehet

hasznélni.
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Tilos iires lapokat, ki nem t61t6tt nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a

kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

A bélyegzd hasznildja felelds a bélyegzd rendeltetésszerii hasznilataért és

biztonsagos Orzéséért.
Ezért a bélyegzot:

- csak munkéjaval kapcsolatban hasznalhatja, a munkaid6 befejezése

utén, illetve a munkahelyérél vald tavozaskor koteles elzérni;

- munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzOk nyilvantartasaval

megbizott személynek atadni;

- ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint), koteles az

intézményvezetének azonnal jelenteni.
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Irattar Terv

u.3.
Szervezet, miikddés
Tételszam Tétel megnevezése Orzési | Levéltar-
9 id6 | ba adas
U301 |Bels6 ellenérzési tigyek 10
U302 |Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2
Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdek-
U303 képviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitasa, NS 15
mikodtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyzbékényvek 15
U305 Hirlap-, folyéirat- és kényvrendelés 2
Alapito okiratok, tevékenység valtozasa, megszintetése,
U306 |iranyitassal, miikodéssel kapcsolatos elvi iigyek, szervezeti és NS 15
mUkddési szabalyzat, fejlesztési tervek, ellenérzési jegyzékényvek
Intézmeények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi tarsasagok
U307 |irdnyitasaval és mikodésével kapcsolatos feligyeleti, ellenérzési, 5
operativ (igyek
U308 | Kartéritések 10
U309 |Kollektiv szerzddés NS 15
U310 Kézalkalmazotti Tanacs Ugyei NS 15
U311 Kozerdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2
Kuls6 szervek, Allami Szamvevészék, a Kormany altalanos
hataskorii tertleti allamigazgatasi szervének ellenérzése, atvilagitas,
U315 - . oo . R . NS 15
fenntartdi, szakfelligyeleti vizsgalatok, térvényességi észrevételek,
Ugyészi intézkedések
U316 | Munkabalesetek és foglalkozasi balesetek nyilvantartasa 75




U317

Munkaltatéi juttatasok elvi Gigyei NS 15
Munkavédeimi tigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar- ragcsaloirtas,

U318 . A 10
dohanyzohelyek kijeldlése, stb.)

U319 | Jogi Ugyek (peres és nem peres lgyek, jogi képviseleti tevékenység) 15

U321 Statisztika (éves) NS 15

U322 | Statisztika (id6szaki) 5
Tarsulasi, kistérségi megallapodasok, Tarsulasi Tanacs uléseinek

U323 P . L . . oo NS 15
elbterjesztései, jegyz6kdnyvei, hatarozatai

U324 Tér§ulési Tanécs zart Gléseinek elbterjesztésel, jegyzékodnyvei, NS 15
hatarozatai

U325 |Kapcsolattartas civil, egyhazi és ifjusagi szervezetekkel 5

U330 | Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos tgyek NS 15
Kistérségek teruletének, teleplléseinek 6sszehangolt fejlesztésével

U332 N 5
kapcsolatos Gigyek

U333 | Kistérségi kozszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése 5

U334 | Kistérségek altal fenntartott intézmények tgyei 5

U340 Jogszabalytervezetek, szerzé6dések, megallapodasok elézetes jogi 2
véleményezése ’

U342 Informatikai Uzemeltetés és karbantartas operativ iigyek 5

U344 | Az intézmény mikddtetésével, karbantartasaval kapcsolatos tGgyek 5

U345 | Adatvédelemmel kapcsolatos Gigyek 5

U350 |Vallalkozasi szerzédések S

U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyzékdnyvek S

U352 Beszamoldk, jelentések, munkatervek NS 15




U354

Munkarend, tigyrend és Ugyfélfogadasi rend S
U355 | Vezetéi értekezletek jegyzékdnyvei, emlékeztetsi NS 15
U356 Utasitasok (intézményvezet6i, szakmai vezet6i) NS 15
u3s7 Lobbi tevékenység 10
- U358 Munkakor atadas-atvételi jegyz6konyvek 10
U359 Korlevelek (intézkedést igénylé) 2
U361 Intézkedést nem igényl6 korlevelek, meghivok, tajékoztatok 1
U362 | Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1
U363 Intézményi r?ndezvények elékészitésével és lebonyolitasaval 1
kapcsolatos tgyek
U364 |Vegyes, kisebb jelentdségl szervezeti, miikédési tigyek 1
U.4. Iratkezelés, ligyvitel
Tételszam Tétel megnevezése 6::§Si I;;vaé:jtg;-
U401 Irakezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos tigyek NS HN
U402 Ugyvitelszgr’vezés (sajat fejIesztésfj/rr!egrendelésﬁ'elekt’ronikus NS 15
programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozas, stb.)
U403 Belgé ugyv_i_teli segédképyvek (eléaddi munkakonyv, érkezteté kényv, 5
iratatado kényv, postakdnyv, stb.)
U405 | Iktatd- és mutatokonyv, irattari segédkonyvek NS 15
U406 Iratselejtezési jegyz6konyvek NS HN
U407 Kézi irattarbdl a kdzponti irattarba térténd iratatadas-atvételi 15

jegyzékonyvei




U408

Levéltari iratatadas-atvételi jegyzékonyvek NS HN
U409 |Vegyes, kisebb jelentdségli iratkezelési, Ggyviteli igyek 1
u.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
. . ; . Orzési |Levéltar-
Tételszam Tétel megnevezése id6 ba adis
U501 Bér- és munkatigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10
U502 Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek (éves) NS 15
Us03 Bérnyilvantartas (bérkarton) 75
Foglalkoztatottak illetményligyei (bérjegyzék, illetménykiegészités,
U504 illetménypoétiékok, személyi illetmény megallapitasa,
illetményeltérités, jarulék-elszamolas, jutalom, munkaltatéi kdlcson,
tavolléti dij, kézalkalmazotti juttatasok)
U505 Személyzeti targya palyazati kiirasok és beadott palyazatok 2
U506 Ures allashelyekrdl tajékoztatas 2
Szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek, egy hénapnal révidebb
us07 NP . 5
fizetés nélkili szabadsag
Kinevezés, megbizas, besorolas, étsoroléé, athelyezés, minésités,
munkakdri leiras, kitlntetések adomanyozasa, kézszolgalati
munkaviszony igazolasa, rendelkezési allomanyba helyezés (errdl
U509 o\ N . 8 A 75
tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aloli
felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba helyezés
U510 Szakvizsgaval, kézalkalmazotti tovabbképzéssel kapcsolatos tigyek 10
U512 Fegyelmi igyek 10
U513 Egy honapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag tigyek 75




us14

Fizetési eldleg 2

U515 Helyettesitések 2

U516 Kereseti igazolas 2

us17 Jelenléti ivek 5

U518 Baleseti, rokkantsagi tigyek 75

U519 Kézalkalmazottak egyéb jogviszonyainak e‘ngedélyezése 10

U521 Megbizasi szerz6dések 5

U522 Munkaba jaras kéltségeinek téritése, utazasi utalvanyok tigyei 5

U523 Napidijak 5

U524 Kézalkalmazotti nyilvantartasok NS HN

U525 Kézhasznu, kézcélu alkalmazasok, tévmu_nka egyedi Ggyei 75

U526 Kitl'Jntetélsgk, kitiinteté cimek, dijak adomanyazasanak el6készitése, 5
lebonyolitasa

U527 Betoltetlen allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok 2
A foglalkoztatottak szocialis Helyzetével, munkakaérilményeinek

U528 alakulasaval és az esélyegyenléség érvényesiilésével kapcsolatos NS 15
értékelések, jelentések, tervek, programok

U529 Munkaltaté altal biztositott egyedi szocidlis tamogatasok tigyei 5

U530 I_\./Iag’énnyugd'ijpér]zté[ral, ’ijnkén_t_e§ kiegésgité} nyugdijpénztarral, NS HN
onkéntes egészségpénztarral kotott szerzédés

Us31 Kézszolgalati jogvitak 30

U532 Tanulmanyi szerzédés 10

U533 Tovabbképzés, atképzés egyedi Uigyei, szakmai gyakoriat 2




U534

Tovabbképzési éves és kdzéptavu terv 10

U535 Egyetemi, féiskolai haligaték szakmai gyakorlata (konzulens kérése) 2

U536 Vegyes, kisebb jelentéségli személyzeti, bér- €s munkaligyek 5

u.6. Pénz- és vagyonkezelés

Tételszi Tétel m ; Orzési |Levéitar-

m étel megnevezése idé ba adas

U601 Adoéugyek (sajat) 5
Analitikus nyilvantartasok (eszkéznyilvantartas, kényvelési naplok,

U602 X L 10
leltar, selejtezés)

U603 Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 5
Banki és pénzigyi levelezés, atutalasi megbizasok,

U604 . ) ) . 5
bankszamlakivonat, bankszamlanyitas
Kézbeszerzéssel jaré beruhazasok, épitési koncessziok szervezése

U605 és pénzligyi lebonyolitasa, épliletfenntartas, felujitasi terv, felujitasok 15
szervezése és pénzigyi lebonyolitasa, kézbeszerzés lebonyolitasa
Kozbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, éplletfenntartas, felljitasi terv, feltjitasok szervezése

U606 PR g " . cn ) . 5
és pénzigyi lebonyolitasa, kdzbeszerzés lebonyolitasa, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok
Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok,

ueo7 pénztarnaplok, szamlak, szamlatémbok tépéldanyai,
készpénzellatmany bizonylatai)
Fizetési felszdlitas, szamlareklamacio, szamlarendezés,

U608 . e o ez A . 5
szamlaegyeztetés, kdvetelés érvényesitése, addssag-elengedés
Gépkocsik Uzemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetievél,

U609 o 2
szerviz, Uzemanyag, stb.)

U610 llletményszamfejtés 10

U611 Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, NS HN

vezetékjog-rendezés, nyilvantartas




U612

Koltségvetési beszamol6 (éves) NS 15

U613 Koltségvetési beszamol6 (id6szaki) 10
Kéltsegvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos iigyek

U614 (addssagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa, 15
pénzmaradvany elszamolasa, poteldiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmény kézlizemi szamlajanak rendezése)
Celtamogatasok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok

U615 . . 15
pénzkezelése

U617 Koltségvetés és beszamol6 el6készitése, kéltségvetési koncepcid 15

U618 Leltarfelvételi ivek 5

U620 Munkaltatéi segélyek, tdmogatasok pénzigyi lebonyolitasa 5

u621 Szallitélevél 2

U622 Té[ségi fejlesgt(?si program, ipari park Ugyek, térségi, NS 15
tertletfejlesztési tanacs lgyei

U624 Vagyonbiztonsagi rendszer mikodtetése 10

U625 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2

U633 Vegyes kisebb jelentéségli pénz- és vagyonkezelési tigyek 2

C Szocialis tigyek

Tételszam Tétel megnevezése Orzési | Levéltar-

gneve id6 | ba adas

Személyes gondoskodas kérébe tartozé alapszolgaltatasok és

C101 p e . . NS 15
szakositott elidtasi formak megszervezése
Személyes gondoskodas kérébe tartozoé alapszolgaltatast,

C102 szakositott ellatasokat biztositd intézmény miikodésének NS
engedélyezése, ellenbrzése

C103 Személyes gondoskodas kérébe tartozoé szocialis alapszolgaltatasi 5

ugyek




C104

Személyes gondoskodas korébe tartoz6 szakositott ellatast

igénybevevok tgyei 2
Személyes gondoskodas kérébe tartozé szocialis szolgaltatasokhoz

C105 - o Lsriees 2
jévedelemigazolas kiallitasa

C106 Szocialis ellatast tamogato6 palyazatok 10

c107 Szerzddés a szocialis feladatok atvallalasarol NS 15

C108 Szocialpolitikai kerekasztal mikédésével kapcsolatos iratok 5

C109 Szocialis szakértdi bizottsag mikoédésével kapcsolatos iratok 5

C110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek 5

C111 Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok 2

C112 Szocialis ellétés_ra'jogos’ultak, rendszeres segélyben részesulok, NS HN
gondozottak nyilvantartasa

C119 Hajléktalanok segélyezése, ellatasa 2
Addssagkezelési szolgaltatas (lakhatast segité ellatas,

C132 DS - . 2
addssagcsokkentési tamogatas)

C134 Kéztemetés 25

C135 Megvaltozott munkaképességl dolgozdk tgyei 10

C137 Személyi téritési dij megallapitasa 10

C138 Gondozasi szilkséglet vizsgalata 15
Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos tigyek (pl.

C139 e 30
gondozasi dij)
Tarshatésagi megkeresések (idegen kornyezettanulmany,

C144 . X 2
igazolasok)

C145 Ellatottak panaszigyei 3
Hajléktalanok atmeneti elhelyezésével kapcsolatos ligyek

C146 (megallapodas megkdtése, megsziintetése az ellatas megsziinését 2

kdvetben)




Id6skoruak atmeneti elhelyezésével kapcsolatos ligyek

C147 (megallapodas megkétése, megszintetése az ellatas megsz(inését 2
kovetben)

C148 Szocialis étkeztetéssel kapcsolatos tgyek (felvétel, megsziintetés, 5
szemeélyi téritési dij megallapitasa, modositasa)
Hazi segitségnyujtas (felvétel, megsziintetés, személyi téritési dij

C149 A 4 e s 2
megallapitasa, modositasa)

C150 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas (felvétel, megszintetés) 15

C151 Nappali ellatas - klub (megallapodasok megké6tése, modositasa, 5
megsziintetése)

C152 Csaladsegitéssel kapcsolatos tigyek 2

C153 ldések otthoni elhelyezés intézményvezeti kezdeményezése 2

C154 Segélyugyek (pénzbeni, természetbeni) 2

C155 Iskolaztatasi tamogatas felhasznalasa 5

C155 Vegyes, kisebb jelentéségl szocialis (igyek 3

J. Gyermekvédelmi, gyermekjoléti igyek

3 . ] ] Orzési |Levéltar-

Tételszam Tétel megnevezése idé ba adas
Gyermekvédelmi munka szakmai, feltigyeleti ellenérzése (éves

J103 értékelés) NS 15

J104 Gyamsagi és gondnoksagi egyedi tigyek 75

J106 Kapcsolattartasi Ggyek 5

J111 Nyilvantartas az atmeneti és tartésan nevelésbe vett gyermekekrél NS HN

J112 Nyilvantartas az ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermekekrél NS 30

J119 Gyermekvedelmi, gyermekjoléti szolgaltatasok engedélyezése, NS 15

engedély mddositasa, ellenérzése, visszavonasa
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J120 Gyermekvedelr_m,’gyern,*lekjo|eti szolgaltatast.vegzo szemelyek, NS HN
szervezetek nyilvantartasa

J121 Gyermekjéléti alapellatasra valéd jogosultsagi egyedi Gigyek 10

J122 Veédelembe vett gyermekekkel kapcsolatos tigyek 5
Kiskortiak gyermekvédelmi gondoskodasaval kapcsolatos igyek

J123 (védelembe vétel, ideiglenes hatalyl elhelyezés, atmeneti nevelést 25
vétel, csaladba fogadas)

J124 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2

J125 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN

J128 Gyerfnekvgdelmi, gyermekjoléti ellatasra vald jogosultsag NS HN
nyilvantartasa
Személyes gondoskodas kérébe tartoz6 gyermekvédelmi

J130 szakellatasok (bélcsddei ellatassal kapcsolatos igyek, felvétel, 5
megsziintetés)

J132 Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek nyilvantartasa NS HN

J133 Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek részére kiadott 5
igazolasok

J134 Gyermekvédelmi intézkedést valdszinlsithetd lakossagi vagy 2
jelz6rendszeri jelzések

J135 Mas hatésag megkeresésére készitett kornyezettanuimanyok, egyéb 5
tarsintézményi megkeresések)

J136 Kiskoru hazassagkétési igye 5
A veszélyeztetettséget észiel6 jelzérendszer miikodésével

J138 N 5
kapcsolatos tgyek

J139 Bolcsbdei szolgaltatasokkal kapcsolatos tigyek 4
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Irattéri jel:

c Ugyiratszam:

Eloadoi i

PH.:
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D Az {igyirat targya:

Ikt. datum
1
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9

Elintézési id6

2

E Kapcsolt iratok:

T e

10
B Ugyintézé:

Eljaras ind. médja:

FEIint. datum/Elint. id6 bet.

10 /
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Fizetési méd:

Feladd (neve, cime):

Megallapodas azonositd: ............ s Déatum:

Vevéksod?: ...

Bérm.gép kezddalldsa:

Bérm. gép zardalldsar .....coonivrneinnninininininn: s

Bevizsgalasi jegyzSkonyviek) szama’ .......

_W . Kiildemény
& - - — " Rendeletés hel Bérmen- Igénybevett kiilén- és egyéb

,m Kildemény azonositd , Cimzett neve enqeltetesi hely Tomeg Erték Utanvétel/ | tesitési di szolgaltatasok,
w |N, (kbzénséges levélpostai {kbzénséges levélpostai iranyitoszam/ telepiilés o) Fv Arufizetés (Ft) killdemény tipusok, megjegyzések
L | killdeménynél kildemény fajta) kiildeménynél darabszém) orszag P

1. 2, _ 3. 4. 5. 6.” 9. 10. 11, 12,
|
i

!

1 A megallapodas azonosité a Magyar Posta Zrt.-vel kététt vevi szerzédéseken beliil elszamotdsi szempontbd] elhatarolhatd, egyedi elszdmoldsi egység azonositdja.
2 A vevékdd egy 8 jegy(i szamsor, mely a Magyar Posta Zrt. SAP rendszerében azt a szerzédéses ligyfelet (vevét) azonosftja, aki Gnalléan szamiat kap vagy ad.
3 Témeges mennyiségl levélpostai killdemény feladdsa esetén a killdemények gépi feldolgozdsra valé alkalmassdgat igazold postai bevizsgalasi jegyz6konyviek) szama.
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. . . Az atvétel
Ugyiratszam Cimzett

id. elismerése

Tobb irat egyiittes kézbesitése esetén az Ggyszamok bevezetésére valamennyi oszlop
felhasznéthato.




Ugyiratpotlé lap

Az irattarbol kiadott irat

- iktat6szama:

- targya:

- mellékleteinek szama;

Az atvevo

- neve:

- szervezeti egysége:

Az atvétel id6pontja:

Visszajuttatas hatarideje:

atado irattaros atvevo

A fent megjelolt irat és mellékletei hianytalanul, vagy az alabb felsorolt hidnyossagokkal az
irattarba visszaaddasra keriiltek.

Hidnyossagok felsorolasa:

Visszaadas idépontja:

atvevo irattaros atadé



