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IRATKEZELESI

SZABALYZAT

Hatalyos: 2020. jalius 01.



A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995,
évi LXVIL. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §-anak (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazés, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (1) bek. alapjan.

I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1.1. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Toth Jozsef Alapszolgaltatasi
Kozpontnél keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, a T6th
Jozsef Alapszolgaltatasi Kozpont kozalkalmazottjara, és munkavallalojéra.

2. Az iratkezelés szabilyozasa

2.1. Az Iratkezelési Szabélyzat az iratok biztonsagos 6rzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatast, irattdrozasat, selejtezését, és levéltarba adasat
szabdlyozza.

2.2. Jelen Iratkezelési Szabélyzat szerves egységet képez

A beliigyminiszter 1/2020. (I. 8.) BM rendelete az énkorményzati hivatalok egységes irattéri
tervének kiadasarol szolé 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet médositasardl szold rendelet 1.
szamu melléklet egységes irattari tervével.

3. Az iratkezelés szervezete

3.1. A Toth Jozsef Alapszolgaltatasi Kozpont Idések Otthona és a Csalad és
Gyermekjoléti Szolgdlat irattdri anyagédba tartozé iratokat kiilon-kiilén vezetett
iktatokbnyvben, kézi iktatdssal kell nyilvantartdsba venni és kezelni. Ellatasi
formanként, folyamatosan egy-egy iktatokényvben kell az iktatast végezni. Az
iratkezelés modja hagyomanyos, papir alapu folyamatos oldalszamozéssal ellatott
soros ( foly6szdmos ) iktatasi rendszerben torténik.

Az iratkezelést oly médon indokolt megszervezni, hogy:

- azirat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhet6 és visszakereshetd legyen

- szolgdlja az intézmény feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
rendeltetésszerii miikodését

3.2. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak moédjat, rendszerét, az
egyes lgyviteli teriiletek kezelését, megvaltoztatni, modositani, csak a naptari év
kezdetén lehet.



3.3. Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az intézményhez érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:

- azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen;

- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet;

- kezeléséért fenndllo személyi felelosség egyértelmilen megallapithat6
legyen;

- szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek;

- abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges
felhalmozoédasa megelézhetd, a maradandd értékii iratok megdrzése
biztositott legyen;

- az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
miikodéséhez megfelelé tdmogatast biztositson.

4. Az iratkezelés feliigyelete

4.1. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd az intézmény vezetdje. Felelds
azért, hogy a biztonsdgos iratkezelés dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre
alljanak.

Az iratkezelést végzik:

- a Toth Jozsef Alapszolgaltatdsi Kézpont Iddsek Otthona intézményvezetdje, nappali
ellatast végz6 munkatars, mentélhigiénés munkatars,

- Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat két csaladsegité munkatarsa-

4.2. Az intézményvezetd évente ellendrzi az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat,
intézkedik a szabalytalansidgok megsziintetésérol, sziikség esetén modositja a
szabélyzatot.

4.2.1. Az intézményvezetd az iratkezelés feliigyeletében tartds tavolléte esetén
az intézményvezetd altal megbizott személy helyettesiti.

4.3. Az intézményvezet6 gondoskodik:

- az iratkezelési szabélyzat végrehajtasinak rendszeres ellendrzésérél,
intézkedik a szabdlytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol,

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd,
kézbesit6konyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozdk stb.) biztositasardl;

- a hivatalos €s személyes elektronikus postafiokok szabélyozott
mitk6désérol;

- egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.



II. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
5. Az iratok rendszerezése

5.1. A Téth Jozsef Alapszolgaltatdsi Kozpont feladat- és hataskérébe tartozé tigyek
intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre — egy adott targyra-
vonatkozé iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tSbb fazisban
intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Uigyiraton belilli irategységnek,
ligyiratdarabnak /ligydarabnak/ min&siilnek.

5.2. Az lgyiratokat, €s a nem iktatott iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt az
irattari tervben meghatarozottak szerint rendszerezni kell.

6. Az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentalasa

6.1. A Toth Jozsef Alapszolgéltatasi érkezo, és ott keletkezd, illetve onnan kimend
iratokat az azonositashoz sziikséges, és az iigy intézésére vonatkozd legfontosabb
adatok rogzitése az iktat6o konyvbe torténik.

6.2. Az érdemi ligyintézést igényld iratokat iktatdssal kell nyilvantartasba venni. Az
iktatast oly modon kell elvégezni, hogy a papir alapu iktatokényvet az tigyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

6.3. Az iratforgalom keretében az iratok éatadas-atvételét ugy kell végezni, hogy
egyeértelmiien bizonyithat6 legyen az 4tadd, atvevo személye, az atadas idépontja, és
modja.

6.4. Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasdval és az iratforgalom
dokumentélasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamat, és az iratok
szervezeten belilli tja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithat6 legyen.

II1. Fejezet

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

7. A kiilldemények atvétele

7.1. A Toth Jozsef Alapszolgaltatdsi Kozponthoz érkezett iratokat - példaul levél,
tavirat, fax, csomag stb. - minden munkanapon, a hivatalos munkaidé alatt kell
atvenni.

A kiilldemények érkezésének moédja:



- postai vagy hivatali kézbesités,

- futarszolgalat,

- informatikai - telekommunikacios eszkoz, illetve
- az Ugyfél személyes benyjtasa

utjan torténik.

7.2. Atvételi jogosultsag

A kiildemény atvételére jogosult:

7.3.

- acimzett vagy az altala megbizott személy,

- a Toth Jozsef Alapszolgaltatdsi Kozpont postai meghatalmazassal
rendelkezd dolgozdja,

- aszerv vezetdje vagy az altala megbizott személy,

- A csalad és gyermekjoléti szolgalat dolgozbja

- elektronikus uton érkezett killdemények vonatkozéasaban a Téth Jézsef
Alapszolgaltatasi Kozpontnal meghatarozott elektronikus rendszer.

A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiilldeményt dtvevo személy koteles ellendrizni:

- acimzes alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagat,

- a kézbesité okményon és a kildeményen 1évé azonositisi jel
megegyez0ségét,

- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

7.4. Az atvétel igazolasa

74.1. Az atvevé a kézbesitGokmanyon olvashatd alairasaval és az atvétel
datuménak feltlintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus uton érkezett
killdemények esetében az 4tvevd a feladonak elkiildi a kiildemény atvételét
igazolo €s az érkeztetés sorszamat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast. Az
"azonnal" €s "siirgls" jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal
kell megjeldlni. Tértivevényes killdemények esetén gondoskodik a tértivevény
visszajuttatasardl a feladéhoz.

7.4.2. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi 4t az iratot, ugy azt
koteles haladéktalanul, az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

7.4.3. Amennyiben az lgyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan
nyujtja be, kérésére az atvételt - atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

7.4.4. Az elektronikus Gton érkezett irat 4tvételének és érkezésének idépontja
folyamatos miikodésii rendszerek esetén a fogadé szerv elektronikus rendszere
altal kiallitott elektronikus visszaigazolasban (4tvételi nyugtaban) szerepld
id6pont.



7.4.5. Nem folyamatos miik6désii rendszerek esetén a hataridét megtartottnak
kell tekinteni, ha annak lejarta az lizemsziinet iddszakéra esik, ennélfogva az
elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat) a hivatal az {izemsziinetet kovetd
els6 munkanapon allitja ki.

7.4.6. Egyes elektronikus uton érkezett iratok elektronikus visszaigazoldsa
esetében kiilon jogszabaly id6bélyegz6 alkalmazasat irhatja eld.

7.47. Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az
biztonsagi kockéazatot jelent a Téth Jozsef Alapszolgaltatasi Kozpont
szamitastechnikai rendszerére.
A kiildemény a fogadd szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent ha,
- a hatésag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil més informatikai
rendszerhez valé jogosulatlan akadalyozaséra iranyul,
— az a) pontban meghatérozott informatikai rendszer tizemelésének vagy
mas személyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul,
— az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1évé adatok
jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére
iranyul.

7.4.8. A Toth Jozsef Alapszolgéltatasi Kozpont a feldolgozas elmaradasanak
tényérol és annak okardl értesiti a kiildét.

7.4.9. Nem koteles a hivatal 7.4.8. pontban foglalt médon értesiteni a feladét, ha
korabban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazéd
beadvany az adott kiild6tol.

7.5. Sériilt kiildemény kezelése.

Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelslni kell, és
soron kiviil ellendrizni a killdemény tartalmanak meglétét. (A hidnyzo iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.)

7.6. A siirgosség kezelése

A gyors elintézést igényld ("azonnal", "siirgbs" jelzésli) kiildeményt azonnal

tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell
soron kiviil bemutatni, illetve atadni.



7.7. Téves cimzés

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
felad6 nem éallapithatdé meg, a kiildeményt irattdrozni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

7.8. Biztonsagi vizsgalat
Az elektronikus Gton érkezett iratokat virustalanitani kell.
8. A kiildemény felbontasa és érkeztetése

8.1. A Toth Jozsef Alapszolgéltatasi K6zponthoz érkezett kiildeményt - kivéve azokat,
amelyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani (a névre szolé, magénjellegii, s.k.
felbontasra sz6l6, valamint azon kiildemények, amelyekre ezt elrendelték) — az
intézményvezetd bontja fel.

Az iktato a kiilldeményeket érkezteti.

8.2. A kiildemények téves felbontdsakor, a boritékot jbol le kell ragasztani, ra kell
vezetni a felbontod nevét, majd a kiildeményt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez,
illetve az iratkezel6hoz.

.8.3. A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az 4ltala felbontott hivatalos
killdemenyt iktatdas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatast végzé
iratkezelohoz.

8. A kiilldemény ellenérzése bontaskor

8.4.1. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve a boritékon
jelzett melléklet(ek) meglétét, valamint az illetékkoteles iratnal az illeték
lerovasanak tényét. Az esetlegesen felmeriilé irathidny tényét az iratokon kell
rogziteni.

8.5. Az elektronikusan érkezett iratot iktatds el6tt megnyithatosag (olvashatdsag)
szempontjabol ellendrizni kell.

8.5.1. Amennyiben az irat a rendelkezésre 4116 eszkdzokkel nem nyithaté meg,
ugy a kiildot az érkezést6l szamitott hdrom napon beliil értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérol.

8.5.2. Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatoak meg a
rendelkezésre all6 eszkdzokkel, ugy a kiildét harom napon beliil értesiteni kell



az elemek értelmezhetetlenségérdl, illetve a hianypotlas sziikségességérsl és
lehetdségeirdl.

8.6. Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) 4tvenni
vagy elkiildeni csak papiralapl kisérolappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot
mint iratot €s mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel
kell tiintetni a szdmitégépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-¢ elektronikus alairdssal €s az adathordozé paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

8.7. Az elektronikus iraton szereplé elektronikus alairas érvényességét ellendrizni és az
ellen6rzés tényét az iktatasban rogziteni kell.

Amennyiben az elektronikus alairds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus
iratot nem lehet az aldiroként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast
ennek megfelelden kell elvégezni.

8.8. Ha a felbontés alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az Gsszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon
vagy feljegyzés forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget
¢s egycéb érteket elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak
atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

8.9.Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy
fizOdhet, gondoskodni kell arr6l, hogy annak idépontja harmadik fél 4ltal
megéllapithaté legyen. Papir alapt irat esetében a benyujtds idépontjanak
megallapitdsa a boriték csatoldsaval is biztosithatd. Elektronikus uton érkezett irat
esetében az elektronikus rendszer 4ltal automatikusan generalt, az elektronikus
visszaigazoldsban meghatérozott idépont az iranyado.
8.10. A kiilldemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha

- azligyirat benyujtasinak iddpontjahoz jogkdvetkezmény fiiz3dik,

- a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet

megéllapitani,
- akiilldemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
- blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel.

9. Az iigyintéz6 kijelolése /szignalas/

9.1. Az intézkedést igényld beadvanyokat az intézményvezetdnek kell 4tadni, aki
kijeloli az tigyintézést végzs személyt /szignalds/.

9.2. Az irat szigndldsira jogosult kijeloli az igyintézdt, kozli az elintézéssel
kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait.



10. Iktatas

10.1. A Téth Jozsef Alapszolgaltatdsi Kozponthoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat
- ha jogszabaly masként nem rendelkezik - iktatdssal kell nyilvantartani. Az iratokat
ugy kell iktatni, hogy abbol az irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre
jogosult tigyintézd neve, az irat targya, az elintézés mddja, a kezelési feljegyzések,
valamint az irat holléte megallapithat6 legyen.

10.2. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvantartani kell
kiilondsen:

- tananyagokat, kdnyveket,

- t4jékoztatokat, reklamanyagokat,

- nem szigord szamadast bizonylatokat,

- meghivdkat, tovabba

- a bemutatédsra vagy jovahagyds céljabol visszavéarodlag érkezett iratokat,

- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint),

- munkaiigyi nyilvantartasokat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéantartasokat,

- kozlonyoket, folyoiratokat,

- visszaérkezett tértivevényeket, elektronikus visszaigazolasokat.

10.3. A nem papir alapi elektronikus adathordozén érkezett iratokon (pl.:
magnetofonszalag, hajlékony lemez, CD ROM stb.) az iigyirat szamat és targyat is
rogziteni kell.

Az iktatokonyv "irat jellege" rovataba be kell jegyezni, hogy pl. "magnetofonszalag", a
"kezelési feljegyzések" rovatba pedig annak térolasi helyét.

10.4. Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjén, de legkésObb az azt kovetd
munkanapon iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovéabbitani a hataridés iratokat,
taviratokat, expressz kiilldeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazd
"stirgds" jelzési iratokat.

11. Az iktatészam

11.1.Az iratokat, az ligyiratra, az {igyirathoz tartoz6 iratokra, illetve az ligy intézésére
vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szdmon, iktatoszamon
kell iktatni. Az iktatast minden évben 1-gyes sorszdmmal kell kezdeni.

11.2. Egy iratnak csak egy iktatoszdma lehet. Téves iktatds esetén az iktatoszam nem
hasznélhat6 fel Gjra. Az ugyanazon tigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat
egy f6szamon kell nyilvantartani.

11.3. Az alszdmokra tagol6do sorszamos iktatasndl az egyedi tigyben keletkezett irat
6nallé sorszamot, fészamot kap. Az ligyben keletkez$ tovabbi iratvéltids a f8szam
alszdmain keriil nyilvéntartisba. Egy f6szdmhoz korlatlan szdmu alszdm tartozhat. Uj
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alszamra kell iktatni minden beérkezd és hivatalbdl kezdeményezett iratot. A beérkezd
iratra adott valasz a beérkezd irat alszamat kapja.

11.4. Az ligy intézése sordn azonos targyban kikiildott megkeresésre tobb szervtél,
érkezd valaszok nyilvantartisdra gy(jtéivet lehet alkalmazni. A gy(jtdivet a soron
kovetkezd alszamra kell iktatni, a beérkezd vdalaszokat a gyiijtéiven lehet
nyilvantartani. A gyijtéivet az tigyirathoz kell csatolni.

12. Iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Hasznalatba
vétel el6tt az alabbi szoveggel kell hitelesiteni: ,,Ezen iktat6é kényv .... szamozott oldalt
tartalmaz. Megnyitva ..... év ... h6 ... nap. Keltezés, és az iratkezelés feliigyeletét
ellatd szerv alairésa, bélyegzd”.

Az iktatokdnyvben az alabbi adatokat kell feltiintetni:
- iktatészam;
- iktatés idépontja;
- kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama;
- kiildemény elkiildésének id6pontja, modja;
- kiildemény adathordozéjanak  tipusa  (papiralapt, elektronikus),
adathordozdja;
- kiildé megnevezése, azonosit6 adatai;
- cimzett megnevezése, azonosito adatai;
- érkezett irat iktatészama (idegen szam);
- mellékletek szdma
- az lgyintézd megnevezése;
- irat targya;
- kezelési feljegyzések; eld és utdiratok szdma
- lgyintézés hatérideje, és végrehajtdsdnak idépontja;
- irattarba helyezés id6pontja.

12.2. Az iratforgalmat ugy kell dokumentélni, hogy bizonyithaté legyen, ki, mikor,
kinek tovéabbitotta, vagy adta 4t az iratokat.

12.3.Az iktatokdnyv hasznalata esetén a modositdsokat, tartalmuk megdrzésével, a
jogosultsaggal rendelkezd ligyintéz6 azonositéjaval és a javitds idejének
megjelolésével, dokumentdlni kell.

12.4. A téves iktatds, illetbleg az automatikus iktatdsnal hibasan a rendszerbe
keriilt iktatas iktatdszdma nem hasznéalhato fel (jra.

12.5. Az iktatékdnyvet az év utols6 munkanapjan, az utols6 irat iktatdsa utan
hitelesen le kell zarni.
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12.6. Iktatas el6tt az ligyiratkezelének meg kell éallapitani, hogy az iratnak van-e
eléirata. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény foszdmara, rogziteni
kell az iktatokdonyvben az eldirat iktatészdmat, és az elézménynél a jelen irat
iktatoszamat, mint utdirat iktatoszdmat. Az elézményt az iktatott irathoz kell
kapcsolni.

12.7. Az iktatokonyvben lires sorszam nem marad.

13. Mutatozas

14.1. Az tgyviteli program az ligyirat tdrgya, az ligyfél neve és azonositd adatai, az
igyintézési folyamat torténései, az irat utjdnak nyomon kovetése alapjan
visszakeresési €s listazasi lehetdséget biztosit. A gyorsabb keresés érdekében az
iratokhoz a targy jellemzdi alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a
targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés lehetdségét. Az ligyirat targya,
illetéleg az ligyfél neve €s azonosité adatai alapjan név-és targymutatd konyvet kell
vezetni.

14. Iratok tovabbitdsa az iigyintéz6hoz

14.1. Az iktatott ligyiratokat az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.

15. Kiadmanyozas
15.1. Alairés, hitelesités

15.1.1. Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadvanyt csak a kiadmanyozasi
joggal rendelkezd személy alairdsaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

15.1.2. A kiadmany akkor hiteles, ha

- azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezlileg aldirja és keltezéssel latja el,

- a kiadményozd neve mellett az "s.k." jelzés szerepel €s - nem nyomdai
sokszorositast irat esetén - a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
aldirdsaval igazolja, nyomdai sokszorositds esetén elegendd a
kiadmanyoz6 neve mellett az "s.k." jelzés, illetve a kiadmanyozé szerv
bélyegzodlenyomata,

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

15.1.3. A masolat vagy kiadmdany hitelesitését az eredeti iratot alairt
kiadmdanyozasi joggal rendelkez6 személy létja el zdradékolassal.



16. Hitelesitési eszkozok nyilvantartasa

Kiadmanyozashoz az é4llami cimerrel €s sorszimmal ellatott bélyegz6t kell hasznalni.
A kiadott bélyegz6kr6l nyilvantartast kell vezetni.

17. Iratok tovabbitasa, postazasa (expedidlas)
17.1. Az iratkezelonek ellendrizni kell, hogy az alairt, illetleg hitelesitett és
bélyegzblenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadodi utasitést.

Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

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

17.3. Az elektronikus irat elkiildése id6pontjat dokumentalni kell.

17.4. Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megaddsa mellett —
kifejezetten kéri.

17.5. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a kozponti
postafiok a letdltést nem regisztralta, az elektronikus irat papir alapd hiteles valtozatat

hagyomdnyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

17.6. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil — az iigyirathoz
kell mellékelni.

17.7. Ha a postara adott kiildemény visszaérkezik, nem lehet az tigyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az tigyintézének kell atadni.
IV. FEJEZET

IRATTAROZAS SELEJTEZES ES LEVELTARBA ADAS

18. Irattarozas

18.1. Az elintézett ligyek iratait, amelynek kiadmanyait, egyéb kimend iratait
tovabbitottak, vagy amelynek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattdrba addst €s az irattéri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
elvégezni.



19. Irattari terv
E szabalyzat 1. szamu mellékletét képezi az irattari terv.
20. Elhelyezés az atmeneti irattarban

20.1. Atmeneti (operativ) irattdrba lehet elhelyezni a tovabbi érdemi intézkedést nem
igényl6, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott, valamint hatiridébe helyezett
iratokat.

20.2. Az atmeneti irattar két évig Orzi az iratokat, ennek letelte utan dtadja a kézponti
irattarnak.

21. Elhelyezés a kozponti irattarba

21.1. Irattarba helyezés eldtt az ligyintézdnek az {ligyirathoz - ha eddig nem tértént
meg - hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattéri tételszamot, és
meg kell vizsgélni, hogy az eldirt kezelési és kiadési utasitasok teljestiltek-e.

21.1.1. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az {igyiratbdl ki
kell emelni, €s a selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni.

21.1.2. Ezt kovetben be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld rovatiba az
irattarba,vagy hataridébe helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari
tételszamnak megfeleld gylijtébe, vagy hataridés nyilvantartasba.

21.2. Az azonos iktatéhelyhez és azonos évkorhoz tartozd elektronikusan tarolt
iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat ko6zos rendszerben kell
kezelni. Megfeleld jogosultsdgi rendszer alkalmazdsa esetén a kiillonbozo
iktatohelyekhez tartozd iratok kzos rendszerben is tarolhatok.

21.3. Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatésagat, hasznélatat a
selejtezési id6 lejaratdig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

21.4. A kozponti irattdrba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott iratok
adhatok le.

22. Iratok kiadasa az irattarbol
22.1. Az iratkdlcsonzés esetén, az irattarbol kiadott tigyiratrol tigyiratp6tld lapot kell

késziteni, amelyet az 4tvevd mint elismervényt aldir. Az alairt tigyiratpo6tld lapot az
irattdrba az tigyirat helyére kell tenni.
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23. Selejtezés

23.1. Az iratok selejtezését csak azok tartalmi jelentdségét ismerd személy —

intézményvezetd - irdnyitdsa mellett lehet elvégezni az irattdri tervben
rogzitett 6rzési (selejtezés) ido leteltével.
Az iratok selejtezését 3 tagli selejtezési bizottsag végzi.

A selejtezési bizottsdg selejtezési jegyzokonyvet készit, amelyeket iktatds utdn az
illetekes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyeztetése céljabol. A
selejtezés idOpontjat a nyilvantartas megfelel6 rovatiba be kell vezetni.

23.2. Az iratok selejtezési ideje Az irattari jel selejtezési id6t mutatd része
szerinti selejtezési idoket lasd az irattari tervben.

23.3. Megsemmisités

23.3.1. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenbérzés utin a
selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

23.3.2. A Kkiselejtezett iratokat megsemmisités céljabél - az adatvédelmi
szabalyok figyelembevételével - zizdiba megsemmisitik A megsemmisités
tényét a megsemmisitd irdsban igazolja.

23.3.3. Az elektronikus adathordozon levd iratok selejtezése a selejtezésre
utald bejegyzéssel torténik, a rendszerb6l fizikailag nem torlédik ki az adat,
csak a felhasznal6 szdméra ad informéciot az irat selejtezésre.

24, Levéltarba adas

24.1. A Toth Jozsef Alapszolgaltatdsi Kozpont a nem selejtezhets iratait a
meghatdrozott irattaraban 6rzi.

24.2. Az elektronikusan tdrolt tigyiratok atadasét a killon jogszabalyban meghatérozott
forméatum szerint kell elvégezni.

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

25. Az iratkezelési szabélyzat és mellékletei 2020. jl’llius 1-én 1épnek hatalyba.

Ocsdd, 2020. janius 15. i
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