Erzsébetvarosi Nefelejcs Ovoda
1078 Budapest, Nefelejcs u. 62.
Iratkezelési szabalyzat

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az Erzsébetvarosi Nefelejcs Ovoda a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 84. § (1)
bekezdése alapjan az Intézmény iratkezelési rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

1. Altalanos szabalyok

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya az Intézmény dolgozoira, tovabba az Intézmény altal kezelt iratokra terjed
ki.

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat meghatarozza a kovetkez6 témakoroket:

az iratkezelés szervezete,

az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei,
az iratkezelés folyamata,

kiildemények atvétele,

a kiildemény felbontésa és érkeztetése,

az iktatas,

a szignalas,

az iratok atadasa az ligyintézoknek,

a kiadmanyozas,

az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas),
Irattarozas,

selejtezés,

levéltarba adas,

hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme,
irattari terv,

a taniligyi nyilvantartasok,

értelmez0 rendelkezések.

1.3. A szabalyozas soran alkalmazandé jogszabalyok

A szabalyzat megalkotasakor figyelembe vételre keriilt:

a kozokiratokrodl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVL. térvény, (tovabbiakban levéltari torvény)

- a kozfeladatokat ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Kormanyrendelet, valamint

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet)
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A levéltari torvény 10. §-a alapjan az intézmény egyedi iratkezelési szabalyzatot koteles
késziteni, mivel az intézmény, kozfeladatot ellatd szerv, és tekintetében szakmai irdnyitd
szerv nem adott ki egységes iratkezelési szabalyzatot.

2. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kdvetkezd szervezeti keretek kozott torténik:

a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység irdnyitdja az intézményvezeto.

b) Az iratkezelés feliigyeletét szintén az intézményvezetd latja el.

c) Az iratkezelési feladatok kdzpontilag keriilnek ellatasra.

d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
igyintézok végzik.

2.1. Az iratkezelés iranyitasa

Az intézményvezetd az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari terv évenkénti) feliilvizsgalataért,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

a szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az
iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséeért,
tovabba

az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feligyeletéért,

az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

azonosithatd, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithatd legyen;

szakszerll kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

2.2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az intézményvezetd latja
el. Az intézményvezetd felligyeleti jogkorét tartos tavolléte esetén az intézményvezetd-
helyettes latja el.

Az intézményvezetd, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;
az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitOkonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;
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az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsd név- €s cimtaraknak naprakészen tartdsarol, az
lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az intézményvezetd feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat
a jogosulatlan hozzaférés,

a megvaltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossagra hozatal,

a torlés,

a megsemmisités, valamint

a megsemmisiilés és

a sériilés ellen.

2.3. A jogosultsagok kezelésének szabalyai
2.3.1. A jogosultsagokra vonatkozo altalanos szabalyok

A jogosultsagokat

engedélyezni, illetve szlikség szerint
modositani, valamint
megvonni kell.

Jogosultsagot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsaggal még nem
rendelkezik, de munkakdréhez sziikséges a jogosultsag engedélyezése.

A jogosultsagok modositasa akkor sziikséges, ha

ugy valtozik meg a munkakor, hogy az jogosultsag-valtozast idéz eld,
ha a jogosultsdg-modosités tartos tavollét miatt sziikséges /pl. betegség, szabadsag stb./.

A jogosultsagot akkor kell megvonni, ha a jogosultsdggal rendelkezé dolgozd jogosultsag
megszlinését eredményezd valtozas torténik, pl.: mas munkakorbe keriil, munkaviszonya
megszinik, azaz a jogosultsag ismételt biztositdsa nem varhato.

A jogosultsagok kezelésével kapcsolatban az intézményvezetd 14t el feladatokat.

Az intézményvezet6 feladata, hogy

gondoskodjon az elektronikus iktatérendszerhez valo hozzaférési jogosultsagok névre sz616
dokumentaltsagarol,
a dokumentumok tarolasardl és kezeléséral.

Az 6vodatitkar feladata, hogy a jogosultsdgokat az intézményvezetdi engedélyeztetést kovetden
beallitsa,

modositsa, valamint

a jogosultsag ¢letbelépését az idOpont feljegyzésével a vonatkozd dokumentumokon igazolja.

3
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A vonatkoz6 dokumentumot az elektronikus iktatasra vonatkozo melléklet tartalmazza.
2.3.2. A funkcionalis jogosultsag

Az intézményvezetd felelds az elektronikus iratkezelés funkcionalis jogosultsagi rendszerének
kialakitasért és miikodtetéséért.

A funkcionalis jogosultsag azt jelenti, hogy a felhasznélok csak a szamukra engedélyezett
funkciokhoz férhetnek hozza. Egy felhasznalo tetszéleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.

A funkcidk a kovetkezok:

érkezteto,
szignalo,
iktatast végzo,
igyintézo,
irattaros,
lekérdez6,
ovodatitkar.

2.3.3. Hozzaférési jogosultsag

Az intézményvezetd felelds az elektronikus iratkezelés hozzaférési jogosultsagi rendszerének
kialakitasaért és miikodtetéséért.

A hozzaférési jogosultsag meghatdrozza, hogy egy felhaszndl6 a hozzaférési szint szerint hol
¢lhet a megadott funkciokkal.

2.4. Az iratkezelés szervezete, megszervezése

Az Intézményben az iratkezelés egyetlen személy (a tovabbiakban: iktato) feladataként keriil
megszervezesre.

Az iktatd feladata:

a) a jelen szabdlyzatban leirt iratkezelési feladatok szabéalyozasnak megfeleld végrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat

a jogosulatlan hozzaférés,

a megvaltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossagra hozatal,

a torlés,

a megsemmisités, valamint

a megsemmisiilés és

a sériilés ellen.

2.5. Az iratkezelésben résztvevo iigyintézok, iigykezelok

Az iratkezelésben résztvevo tigyintézé (Ovodatitkar) és egyéb személy feladata, hogy
a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,
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b) védjék az iratokat és az adatokat
o ajogosulatlan hozzaférés,
a megvaltoztatas,
a tovabbitas,
a nyilvanossagra hozatal,
a torlés,
a megsemmisités, valamint
a megsemmisiilés és
a sériilés ellen.

0 O O O O O O

2.6. Az iratkezelési feladatok ellatasa sajat szervezettel

Az iratkezelési feladatokat az intézmény sajat maga latja el.

3. Az iratok Kkezelésének altalanos kovetelményei
3.1. Az intézmény altal kezelt irat formak

Az intézmény papir alapti dokumentumokat kezel.

Az intézmény nyilvanos e-mail cimére érkezett elektronikus iratok - ha azok nem tartoznak a
nem iktatandé anyagok kozé - kinyomtatisra keriilnek, és a tovabbiakban papir alapu
dokumentumként kertilnek kezelésre.

Az intézmény Aaltal kezdeményezett, jogszabaly alapjan kizarolag elektronikus ligyintézés
keretében intézendd tigyek esetében a keletkezett elektronikus dokumentumokat elektronikus
adathordozon €s nyomtatott formaban is meg kell drizni. A kinyomtatott iratokat papir alapti
dokumentumkeént kell kezelni, melynek mellékletét képezik az elektronikus adathordozon
rogzitett adatok. Papir alapon ki kell nyomtatni az intézmény altal kezdeményezett elektronikus
igyintézéssel kapcsolatban keletkezd tovabbi iratokat (visszaigazolasok, egyéb értesitések,
hatarozatok stb.).

3.2. Az iratok rendszerezése

Az Intézménynél - az ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos ligyre - egy
adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindstilnek.

Az tigyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagéba tartozo egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatéarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

(Az intézmény, ha indokolt az elektronikus ligyirathoz tartozo tigyiratdarabok nyilvantartasat
ligyirattérkép segitségével az elektronikus rendszer biztositja.)
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3.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelez6 tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével —az e
célra rendszeresitett papiralapu vagy elektronikus iktatokdnyvben, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Torekedni kell arra, hogy az elektronikus iktatokonyv alkalmazasanak mitkodtetési feltételei
biztositottak legyenek, mivel az elektronikus iktatds a papiralapu iktatasnal tobb és gyorsabb
visszakeresési lehetdséget biztosit.

Az iktatast — annak adathordozojatol fiiggetleniil — olyan mddon kell végezni, hogy az
iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az, hogy

ki,

mikor,

kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

A személyesen benytjtott iratok atvételét az EMMI rendelet el6irasa alapjan igazolni kell.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:

az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kdvethetd és
ellendrizheto,

az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithaté legyen.

az iratkezelési folyamat szerepléit (iktato, szignalod, kiadmanyozo, ligyintézd, ligykezeld)
az Intézmény megsziinése, illetve

személyi valtozas esetén

a kezelésiikben 1év¢ iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv) képezi, mely alapjan az érintettet
tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatasrol jegyzékonyvet kell felvenni.

Szervezeti egység megszlinésekor az alabbi iktatasi feladatok vannak:

az iratokat a feladatokat atvevo szervezeti egységnek at kell adni a fentiek alapjan;
amennyiben a megszlind szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvet vezetett, akkor az
iktatokonyvben is jeldlni kell a végleges atadast, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott
folyamatban 1év0 tigyek iratait az atvevo szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat korabbi
iktatoszamanak ¢és iktatokonyve azonositdjanak feltiintetésével — be kell iktatni;
amennyiben a megsz{ind €s az atvevo szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az
iktatokonyvben az atvevo szervezeti egységet, mint felelGst rogziteni kell;

ha a megsziing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
irattari anyagot a kozponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes ligyiratokra vonatkoz6 igényt
masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesitni.) A folyamatban 1év0 €s a befejezett
ligyek iratait atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni,

a megszling szervezeti egység

papir alapu lezart iktatokonyvét a kdzponti irattarban kell elhelyezni és kezelni,
elektronikus iktatokonyvét az atvevo szervezeti egység veszi at, aki szdmara a hozzaférést
biztositani kell.

Az adott szervezeti egységet érintd feladatkor atadas esetén ellatando iktatasi feladatok:
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az iratokat a feladatokat atvevd szervezeti egységnek at kell adni az altalanos szabalyok
alapjan (jegyzOkonyv kiallitasaval);

amennyiben a feladatkor atadasara vonatkozoan a szervezeti egység kiilonallé iktatokdnyvet
vezetett, akkor az iktatokdnyvben is jelolni kell a végleges atadast, az iktatokonyvet le kell
zarni és az atadott folyamatban 1€v6 ligyek iratait a feladatot atvevo szervezeti egység
iktatokonyvébe — az irat korabbi iktatoszamanak és iktatokonyve azonositéjanak
feltiintetésével — be kell iktatni;

amennyiben a megsziing feladatot ellato és az atvevo szervezeti egység kozos iktatokonyvet
hasznalt, az iktatokonyvben az atvevo szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell;

ha a megsziind feladat tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a kdzponti
irattarban kell elhelyezni. (Az egyes iigyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy
kolcsonzéssel kell teljesitni.) A folyamatban 1évé és a befejezett ligyek iratait atadas-atvételi
jegyzokonyvvel kell atadni.

3.3. Az iratkezelés megszervezése

Az Intézményben az intézményvezetd az iktatast kozpontilag szervezi meg.

Az elintézett ligyek iratait irattardban helyezi el.

4. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kovetkezo tevékenységek tartoznak bele:

kiildemények atvétele,

kiildemények felbontasa és érkeztetése,
iktatas,

szignalas,

kiadmanyozas,

expedialas,

Irattarozas,

selejtezés,

levéltarba adas.

5. Kiildemények atvétele

Az atvétel igazolésa a kiildemény jellegétdl fligg.
5.4.1. Papir alapu iratok atvételének igazolasa

A papir alapti iratok esetében az atvevd a kézbesitdokmanyon az atvételt:

a nevének olvashato feltiintetésével,
alairasaval és

az atvétel datumanak feltiintetésével
ismeri el.
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Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgalatok esetében a szolgaltatok altal
kért atvételi igazolason az intézmény hivatalos bélyegz6jét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "slirgds" jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni:

- a kiildeményen, ¢€s

- a kézbesitd nyomtatvanyon.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladohoz.
Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésobb a kovetkez6 munkanap kezdetén az iktatonak iktatasra
atadni.

Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel — kell igazolni.

5.4.2. Az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételének igazolasa

Az elektronikus ton megkiildott kiilldemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockazatot jelent az intézmény informatikai rendszerére.

Biztonsagi kockazatot a kovetkezdk jelentik:

a) a hatosag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valo
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer iizemelésének vagy mas személyek
hozzéaférésének jogosulatlan akadéalyozésara iranyul,

C) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére irdnyul.

5.5. A nem megfelelé személy, szerv altali kiildemény atvétel

Amennyiben a kiildeményt nem az iratkezelésre jogosult személy veszi at, koteles
haladéktalanul, de legkésObb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelOnek atadni.

5.6. Sériilt killdemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetén, az atvételi
okmanyon jeldlni kell és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. (A
megallapithatoan hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell!)

A csomagkiild6 szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utdnvétes csomagot nem szabad atvenni.
A sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét, illetve a csomag feladojat.

5.7. Gyors elintézést igénylo iratok kezelése

A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "siirgés" jelzésii) kiildeményt:
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azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg
azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

5.8. Téves cimzés és helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan
selejtezni kell.

Az intézmény e-mail cimére érkezett téves cimzési kiildeményeket tovéabbitani kell a
cimzetthez, illetve tajékoztatni kell a feladot a kiildemény feldolgozasa elmaradasanak tényérol,
okarol. T4jékoztatni kell a feladot a killdemény feldolgozasa elmaradésanak tényérol és okarol
akkor is, ha a kiildemény cimébdl, jellegébdl arra lehet kovetkeztetni, hogy az valamely eljaras
meginditasat kezdeményezte volna, de a kiildemény kézbesitése részben sikertelen volt. (Lasd
még a jelen szabalyzat 6.2. pontjaban foglaltakat.)

6. A kiilldemény felbontasa és érkeztetése
6.1. A papir alapu kiilldemény felbontasa és érkeztetése
6.1.1. A kiildemények felbontasa altalaban

Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve
azokat, amelyeket felbontés nélkiil kell tovabbitani - a kdvetkezd személyek bonthatjak fel:
cimzett, vagy

az intézményvezetd (mint az iratkezelést feliigyeld) altal irasban felhatalmazott személy, vagy
az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az iktato.

Az EMMI rendelet 84. § (6) bekezdése alapjan az eldézdéeken til felbontds nélkiil kell a
cimzetthez tovabbitani:
a) a névre szo6l6 iratokat,
b) az intézményben miikdodo szervezetek részére érkezett leveleket, ide értve

o asziiléi kozosséget,

o amunkahelyi szakszervezetet.
c¢) azokat az iratokat, melyek tekintetében a felbontasi jogot az intézményvezetd megtartotta
maganak.

A faxon érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informaciokat tartosan 6rzé masolat
készitésérol. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az irdnyadoak.

Az intézménynél a papir alapu iratok felbontasat az intézmény sajat szervezettel latja el, arra
kiils6 szolgaltatot nem vesz igénybe.

Az intézményben a kiildemények felbontdsdra jogosult személyeket a 3. szamu melléklet
tartalmazza.
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6.1.2. A kiildemények felbontasa a cimezett altal

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani:

a) az ,,s.k.” felbontasra sz616, valamint
b) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatohoz.

A névre érkezett kiilldeményeket az érintett személy részére felbontas nélkiil kell atadni. Az
atadast dokumentalni kell. Az érintett az altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatas céljabol
soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatohoz.

6.1.3. A kiildemények téves felbontasa

A kiildemények téves felbontasakor:

a felbonto az atvétel és felbontas tényét a daitum megjeldlésével, dokumentaltan koteles
rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

(Ha késoébb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot jbol le kell
ragasztani, r4 kell vezetni a felbontdé nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel
stirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

6.1.4. A kiildemény ellenérzése bontaskor

A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét €s olvashatosagat.

Az esetlegesen felmeriil6 problémak esetén:

- aprobléma tényét rogziteni kell,
- aproblémarol tajékoztatni kell a kiildot.

Irathiany esetén az irathiany tényét jegyzokonyvben, illetve az iraton vagy az eléadoi iven kell
rogziteni. (JegyzOkonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell mellékelni.)

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithatdé meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, vagy a feladas idOpontjahoz feltehetéen jogkovetkezmény fiizédik, illetve
blincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel, a boritékot csatolni kell és ezt az iraton
a mellékletek feltlintetése mellett (+ boriték) jelezni kell.

6.2. Az intézmény e-mail cimére érkezett elektronikus kiildemények ellendrzése,
megnyitasa

Az intézmény kozponti e-mail cimére érkezett elektronikus kiildemények megnyithatosagat,
olvashatosagat ellendrizni kell.
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Amennyiben a kiildemény — az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény ¢€s
tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal — nem nyithaté meg, ugy a kiildot
ismert valaszcim esetén értesiteni kell. Az értesitést érkezéstdl szamitott harom napon beliil
meg kell tenni. Az értesitésben kdzolni kell,

hogy a kiildemény értelmezhetetlen,

az intézmény altal hasznalt formatumokat.

Az értelmezhetetlen kiilldeményeket iktatni nem kell.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg, ugy a kiilddt a fentiek
szerint az alabbiakrol kell értesiteni:

o a kiildemény értelmezhetetlen részeirdl,

o a hianypotlas sziikségességérol, lehetdségeirol.

6.3. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, €s, a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni.

Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiilldeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak elézetes figyelembevételével - az
ligyintéz6 a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban megfeleléen értékteleniti.

b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az iigyfél azt a beadvanyban
kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitasahoz csatolta.

c) Ha a kért okirat kiadasat az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles, az illetékbélyeget — mellékletként feltiintetve — ajanlott kiilldeményként vissza
kell kiildeni az ligyfélnek.

d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget is,
ha a beadvany nem illetékkoteles.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a keltezés
tintaval torténd atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben
vagy egyaltalan nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljaras
azonban — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nem akadalyozhatja a tovabbi
folyamatos kezelést, illetdleg ligyintézést.

6.4. Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok

A kiildemény boritékjat, a kiildemény egyéb informacidhordozojat véglegesen az ligyirathoz
kell csatolni, ha:

- az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,

- a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabalysértés gyantija mertil fel.
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6.5. Az iratok érkeztetése

Az intézményben nem kell az iratokat érkeztetni, azaz a beérkezo kiildeményt érkeztetési
azonositoval, valamint beérkezési datummal ellatni és nyilvantartasba venni, mivel az
intézménynél a beérkez6 kiildemény a beérkezés idopontjaban iktatasra kertil.

7. Iktatas
7.1. Az iktatokonyv és az iktatokonyv vezetési modja

Iktatokonyv szolgél az iktatds dokumentéldsra, illetve az irat f6 jellemzdinek, kezelésének,
irattari tételének egy helyen vald rogzitésére.

Iktatas céljara:
évente megnyitott, hitelesitett papir alapu iktatokdnyvet és/vagy a jogszabalyokban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld tigyviteli programot lehet haszndlni.

A fentiek alapjan az iktatokonyv vezetése torténhet:
- manuadlisan, papir alapu iktatokdnyvbe, és/vagy
- iktatoprogrammal, elektronikusan.

7.1.1. A papir alapu iktatokonyv

A papir alapti iktatas soran a kovetkezdket kell figyelembe venni:
Be kell tartani az iktatasra jelen szabalyzatban meghatarozott eldirasokat.
A papir alapt iktatokonyvben nem szabad:

- ceruzaval beirni,

- sorszamot liresen hagyni,

- a felhasznalt lapokat Osszeragasztani,

- abejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell 4thuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
A papir alapt iktatokonyv a megfeleld hasznalhatosag érdekében legalabb A/3-as méretii
lapokat tartalmazo, eldre bekottetett iktatdlapokat tartalmazo konyv. A konyv lapszamat ugy
kell meghatarozni, hogy az igazodjon az intézmény adott évi, varhato ligyirat szamahoz.

7.1.2. Az intézmény nem vezet Elektronikus iktatokonyvet
7.1.3. Az iktatokonyv tartalmi kovetelményei

Az iktatokonyvnek fiiggetleniil attol, hogy milyen modon keriil vezetésre meg kell felelnie
a jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek.
Az iktatokonyvnek biztositania kell az alabbi adatok rogzitésének lehetdségét:

- iktatoszam,

- iktatas id6pontja,

- beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonositdja,

- az adathordozo tipusa (papir alapq, elektronikus), adathordozo fajtaja,

- kiildés id6pontja, modja,
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- kiild6 adatai (név, cim),

- cimzett adatai (név, cim),

- hivatkozasi szam (idegen szadm),

- mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus),
- ligyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,
- irat targya,

- elo- és utdiratok iktatdszama,

- kezelési feljegyzések,

- lgyintézés hatarideje, mddja és elintézés idépontja,
- Irattari tételszam,

- irattarba helyezés.

7.2. Iktatoszam és alszam

Az iratot és az eldadoi ivet el kell latni az irat egyértelmii azonositasat lehetové tevo
egyedi azonosito adataval.

Az iktatészam tartalmi kdvetelménye, hogy:
tartalmazza az tigynevezett kotelezo elemeket, illetve egyedi igények alapjan, a kotelezo
elemek el6tt tartalmazhat mas azonositokat is.

Az iktatészam kotelezd tartalmi kovetelményei

Az intézmény vonatkozasaban az intézményvezetd, mint az iratkezelés feliigyeletét ellato
felelds vezetd - figyelembe véve, hogy az iktatoszamnak tartalmaznia kell szamot vagy
betiit, vagy ezek tetszleges kombinacidjat és az irat iktatasi évének négy szamjegyét — az

alabbiak szerint hatdrozza meg az iktatoszam képzésére vonatkozo szabalyt.

Az iktatdszamnak tartalmaznia kell:

Jogszabaly szerinti kovetelmény Helyi dontés Az iktatoszdm képzésének szabalya

Szam vagy beti, vagy ezek | Egyszam Az  iktatéoszdm  els6  tagja:

tetszoleges kombinacidja folyamatosan novekvé szam (f6
szam), mely alszdmmal
kiegészithetd.

e aszervezeti egységre,
e iktatohelyre vagy

iktatokonyvre utalo,

e szamot, betlit vagy ezek
kombin4ciojat tartalmazo
azonositoval.

Iktatoszam kiadasanak éve Iktatészam Az iktatoszdm masodik tagja: a

négy pozicidval

kiadasanak éve | szam adott évben éallando, pl.: 2016
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(Az évszamban rovidités, pl.: csak
az utolso két szamjegy feltiintetése
nem megengedett.)

Az iktatészam megjelenése: iktatdoszam elso tagja/ iktatdszam masodik tagja. Adott évben az
elsé iktatoszam: 1/2016.

Az el6bbi adatokat egy adat-egyiittesként kell kezelni.

Az iktatokonyvon beliil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben
kell kiadni.

Az intézményvezetd donthet ugy, hogy az adott évi iktatdszamok koziil az iktatdszamok
folyamatos sorszaménak rendjében meghatarozott tartomanyt elére meghatarozott témak
szamara kijelol, azaz alkalmazza a gyljtészdmokat. (A gylijtdszamokra vonatkozé tovabbi
eldirasokat 1asd a 7.10. pontnal!)

Az iktatdszam szam adat része:
- fOszamra és
- alszamra
- bonthato.

Foszam

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.

Egy iktatokonyvon beliil az iktatdoszdmokat:
- folyamatos,
- zart,
- emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

A kiilonboz6 években, de ugyanazon iigyben keletkezett iratokat at kell iktatni az aktualis
évre

Alszdm

Az ligyirathoz tartoz¢ iratokat az iktatasi f6szam alatt:
folyamatos,

zart,

emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
A f6szamhoz az alszamot "-" jellel kell kapcsolni.

7.3. Az ligyirat targya

Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.
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A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozo elso irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden - Iényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

7.4. Név- és targymutato

Papir alapu iktatas esetén az tligyirat targya, illetleg az tigyfél neve és azonositod adatai
alapjan név- és targymutato konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz
a targy jellemz0i alapjan targyszavakat kell rendelni, €s biztositani kell a targyszavak és azok
kombinaciodja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetségét.

Mutatozni az iktatas napjéan, de legkésobb az azt koveté munkanapon kell.

Elektronikus iktatds esetén a program visszakeresési ¢és listazasi lehetdséget biztosit a név- és
targymutato szempontjai szerint.

7.5. Az iktatokonyv lezarasa
Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.
Papir alapt iktatokonyv zarasa

A papir alapti iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd aldhtzéassal
kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal, tovabba a korbélyegzo
lenyomatéval hitelesiteni kell.

7.6. Az iktatas idopontja, formaja, sziikségessége

Az ligykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan be kell iktatni, mivel az intézményben kiilon
érkeztetés és érkeztetési nyilvantartas nem torténik.

Soron kiviil kell iktatni:
- a hataridos iratokat,
- taviratokat,
- elsObbségi kiildeményeket,
- az intézmény kezdeményezésére tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzésii
iratokat.

Nem kell iktatni a kdvetkez6 kiildeményeket:
- konyveket, tananyagokat,
- reklamanyagokat, tdjékoztatokat,
- meghivokat, iidvozl6 lapokat,
- nem szigoru szadmadasu bizonylatokat,
- bemutatasra vagy jovahagyas c€ljabol visszavarolag érkezett iratokat,
- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
- munkaligyi nyilvantartasokat,
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- kozlonyoket, sajtotermékeket,
- visszaérkezett tértivevényeket €s az intézmény altal kezdeményezett ligyekben az
elektronikus iligyintézés soran mas szervtdl kapott elektronikus visszaigazolasokat,
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- az intézmény kozponti e-mail cimére érkezett elektronikus kiildemények koziil azokat,
melyek az el6zéekben felsorolt tartamuak, és azok nem az intézmény altal ellatott
feladatokhoz kapcsolddnak, nem keletkeztetnek jogot és kotelezettséget, illetve nem
okoznak jogtalan eldnyt, illetve hatranyt.

7.7. Az irat szerelése

Az irat szerelése az ligyirat végleges jellegli 6sszekapcsolasat jelenti, mely utan az iratok csak
egylitt kezelhetdek.
Az irat iktatdsa elott az iratok szerelése érdekében meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.

Amennyiben a kiildeménynek:

a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény fészamanak a kovetkez6 alszamara kell
iktatni,

a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az el6zményt a targyévi tigyirathoz kell
szerelni €s rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, az el6zménynél pedig az
utdirat iktatoszamat.

A szerelést a papir alapt irat esetében az iraton is jeldlni kell.

7.8. A gylijtészam

A gylijtészam egy olyan iktatoszam, melynek alszdmai eldre lathatolag meghaladjak a 8
alszamot, ezért a papir alapu iktatokonyvben egy egész oldal all rendelkezésre az alszamokra
torténd iktatasra.

Gyljtéiven, egy gylijtészam alkalmazasaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:
intézkedésre vagy felhivasra azonos témakorben érkeznek,

egy adott szervtol érkez6 tajékoztatok, utasitasok,

feliigyeleti, illetve egyéb kozponti szervtdl érkezé meghivok,

olyan, az intézményhez kiilonb6z6 személyektdl érkezo, illetve kikiildott levelek, melyeknek
targya azonos, s kiilon iktatdszadmon vald iktatdsa indokolatlan.

A gylijtészam alkalmazasa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatoszam f6 és alszamat.
A gytijtészamokat a papir alapu iktatokonyv elsd lapjainal kell meghatarozni. Ebben az
esetben az iktatoszamok eldre kiosztasra keriilnek. Az intézményvezetd a korabbi évek
tapasztalatai alapjan hatdrozza meg a gylijtészamos iktatasra felhasznalhat6 {6
iktatoszamokat.

7.9. Téves iktatas

Téves iktatas szabalyai papir alapt iktatasnal

Téves iktatas esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell
érvényteleniteni oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznélhato fel ujra.
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8. Szignalas
8.1. Az irat bemutatasa szignalas céljabol

Az iratkezel0 az érkezett iratot - az ligyintézo kijeldlése (szignalas) végett - koteles az irat
szignalasara jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) ijonnan nyitott €s kitoltott
eléadoi ivbe helyezve - bemutatni.

Az irat szignalasara jogosult:az intézményvezetd, valamint az intézményvezetd altal
megbizott - személy(ek).

A szignalésra jogosult személy
- kijeloli az tigyintézat,
- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:
- targy meghatarozas,
- feladatok,
- hataridd,
- siirgdsségi fok stb.

8.2. Iktatas szignalas nélkiil

Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kovetkezd esetekben:

a) Az iratot szignalas nélkiil ahhoz az tigyintéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes az tigyben

eljarni, az iratkezelési feljegyzést megtenni.

b) Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van vagy ha az {ligy, ligycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mar kordbban ki volt jelolve, kdzvetleniil a szervezeti egységhez

kell tovabbitani.

9. Kiadmanyozas
9.1. Alairas, hitelesités

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben,
igyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) szerepel az alairés, azaz

- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg aléirja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az
"s.k." jelzés szerepel,

- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii alairds mintaja és
b) a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata

szerepel.
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Az elektronikus kiadméany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

9.2. Hiteles masolat

Az intézménynél keletkezett iratokrol masolat készitheto.

A masolatot kiadhatja:

az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy

az uigyintézo.

A masolat kiad4sanal figyelembe kell venni a vonatkoz6 jogszabaly rendelkezéseit.
9.3. Hitelesitési eszkozok nyilvantartasa

A papir alapu iratok hitelesitési eszkdzeinek nyilvantartasa

Kiadmanyozashoz alkalmazhato:

bélyegzokrol,

alairas-bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.

A kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos korbélyegzojét kell hasznalni.

10. Iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)
10.1. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellenorzése

Az ligykezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon:végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, a mellékleteket csatoltak-e.

E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos
informéciokat.

10.2. A papir alapu iratok tovabbitas el6tti csoportositasa

A papir alapt kiilldeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani, legalabb a
kovetkezOk szerint:

- posta,

- kiilon kézbesito,

- futarszolgélat,

- személyes atvétel,

- egyéb.

10.3. Elektronikus iratok tovabbitisa
Az intézmény a hatdsagok felé csak elektronikusan tovabbithato iratok esetében alkalmazza
az elektronikus irat tovabbitas lehetdségét. Az iratokat a hatdsag altal eldirt formatumban és

modon kell elkiildeni. Az elektronikus irat tovabbitassal kapcsolatos kotelezettséget az
intézményvezetd az érintett dolgoz6 munkakori leirasaban rogziti.

18



Erzsébetvarosi Nefelejcs Ovoda
1078 Budapest, Nefelejcs u. 62.
Iratkezelési szabalyzat

10.4. A kiildemények munkahelyrdl torténé kivitelének szabalyozasa.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadméanyként csak a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szold elektronikus tajékoztatds, valamint az Adatkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

11. Irattarozas
11.1. Az irattarozas dokumentalasa

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell
végezni.

11.2. Az irattarak fajtai

Az irattar lehet:
- hataridds iratok kezelését szolgélo irattar,
- atmeneti irattar,
- kozponti irattar.

11.3. Hataridds iratok kezelését szolgald irattar

A hataridds iratok irattar a hataridd nyilvantartas szerint, az iratokon feltlintetett hataridé
lejarta eldtt az iraton feljegyzett idétartamig 6rzi az iratokat.

Az iratkezelonek hataridds nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatarozott idé mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

A hataridds tigyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridds irattartokban vagy
hataridds szekrényben), a szamuk sorrendjében kell kezelni.

A hataridd lejarta el6tti napon azt a hataridds tigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hatdridds tligyiratok koziil. Ha az ligyiraton siirgetésre vonatkozo utasitas szerepel, a
kezeld az ligyiratot munkanaploval az ligyintéz6hoz tovabbitja.

Irattarba tétel eldtt valamennyi hataridé-bejegyzést tordlni kell.

11.4. Az atmeneti irattarba helyezés

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni

az elintézett,

a tovabbi érdemi intézkedést nem 1génylo,
az irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét koveté maximum 6 honapig 6rzi. Az

Orzési 1do leteltével az iktato tajékoztatja az ligyintézot az iratrol, s ha az tigyintézo kéri,
részére atadja.
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Az atmeneti irattarbol az iratot — a megjelolt hataridd letelte utan, és az ligyintézé eltérd
rendelkezés hianyaban — az iktato

- selejtezi vagy

- gondoskodik kozponti irattarban valo elhelyezésérol.

(A kozponti irattar gondoskodik a maradandé értékii iratok levéltari atadasarol.)

11.5. Altalanos irattarozasi feladatok

Az tigyintézonek

a) legkésobb az ligy befejezésével egyidejiileg:

a papir alapu iratra ra kell vezetnie az altala meghatarozott irattari tételszamot,

meg kell vizsgalnia az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését.

b) ki kell emelnie az iligyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. méasolatokat, és a
selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisitenie azokat.

Az ligykezelo:

az irattarba helyezés alkalmaval koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés szabalyinak eleget
tettek-e,

amennyiben hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézOnek, aki gondoskodik annak
javitasarol,

a megfelelden kezelt irat alapjan az iktatokonyv megfeleld rovataba bevezeti az irattarba
helyezés idépontjat.

11.6. A papir alapu iratok kezelése az irattarban

A papir alaptl iratokat az irattarban tigy kell tarolni, hogy az biztositsa az iigyiratok:
- gyors ¢és hatékony visszakereshetdségét,
- selejtezését,
- atadas-atvétel lehetdségét.

Az iratokat sorszam szerint ndvekvd sorrendben kell tarolni. A tarolasra szalagos
iromanyfedeleket kell haszndlni, melyen feltiintetésre keriil az irattarozott iratok kezdo és
befejezd iktatdoszama. Az iroméanyfedelekben tarolt irat kotegeket szintén névekvo sorrendben
kell tarolni.

11.7. Iratkolcsonzés az irattarbol

Az Intézmény dolgozdi (tovabba az dnkormanyzat tisztségviseldi, bizottsagi tagjai) az
irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat.

Az irattarbol iratkikérdvel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazolo iratkikérdket az irattarban a
visszaérkezésig leflizve kell tarolni.)

A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté moédon, dokumentéltan kell végezni, ennek
érdekében a papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol

- ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair,

- az alairt tigyiratp6tlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell
tarolni.

Az ligyiratp6tléd lapnak tartalmaznia kell,
- akolesonozott irat nyilvantartasban szerepld sorszamat,
- az irat azonositasdhoz sziikséges informaciokat (ligyiratszam, ligyirat targya),
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- az irat irattari helyét,

- az irat kiemelés adatait ( iratkikérd, kikérés oka),
- Irat atadas-atvétel dokumentalasat,

- az irat visszaadasara vonatkozo adatokat.

A kolesonzott iratokrol folyamatos sorszammal vezetett nyilvantartast kel vezetni. A
nyilvantartasnak legalabb az ligyiratp6tlod lapon szerepld adatokat kel tartalmaznia. A
nyilvantartas vezetésére az Iktatd koteles.

A visszaadott ligyiratok iigyiratpotlo lapjait az iratkdlcsonzési nyilvantartas mellett, sorszam
szerint leflizve meg kell 6rizni.

11.8. RendKkiviili esemény miatti eljaras

Az irattarban bekovetkezett karrol, iratpusztulasrol értesiteni kell a fenntartét, valamint a
helyileg illetékes Megyei Levéltarat. A bekovetkezett kar jellemzden lehet:

- thzkar,

- vizkar,

- szennyezOdés,

- egyéb megsemmisiilés.

12. Selejtezés

Az EMMI rendelet 86. § (2) bekezdése alapjan az intézményvezetd rendeli el a selejtezést, és
koteles ellendrzi a selejtezés végrehajtasat.

12.1. Selejtezési bizottsag és a tervezett selejtezés elozetes bejelentése

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési 1d6 leteltével.
Az EMMI rendelet 86. § (2) bekezdése alapjan a tervezett iratselejtezést annak tervezett
idépontjat legalabb harminc nappal megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A
bejelentést az intézményvezetd, vagy felhatalmazésa alapjan a bizottsag vezetdje teszi meg.

12.2. Selejtezési jegyz6konyv

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az Intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabol.

A selejtezési jegyzokonyvet legalabb 2 példanyban kell késziteni:

1 pld. a selejtezési bizottsage,

1 pld. a levéltaré.

12.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott
selejtezési jegyzokonyv alapjan lehet.
A selejtezés idOpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.
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A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd utasitdsdnak
megfelelden torténhet kiilondsen:

- iratmegsemmisitével,

- égetéssel.

13. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando iigyiratokat — az tigyviteli segédletekkel egylitt, nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban — az atado kdltségére, az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamban, kell atadni.

A visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

14. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
14.1. Hozzaférés az iratokhoz

Az Intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakaddlyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:az Intézményen (az
onkormanyzati tisztségviselokon, bizottsagi tagokon) kiviili személyekre, tigyfelekre,
valamint az iratkezelére.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozéasaban.

Az Intézmény dolgozo6i (valamint az onkormanyzati tisztségviseldk, bizottsagi tagok) csak
azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

A hozzaférési jogosultsag naprakészen tartdsaért az intézményvezeto tartozik feleldsséggel.

14.2. Az iratok védelmét célzo utasitasok

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhato6!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az itt meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdekii adatok
megismerését.
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15. Irattari terv

15.1. Az irattari terv kiadasra, modositasra torténo elokészitése

Az intézményvezetd az Intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitja Gssze.

Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az
egyes irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adasara vonatkozo, az irattari mintatervben
megjelolt hataridoket.

15.2. Az irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egy€b irat egylitteseket - az Intézmény
ligykoreit az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be;

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

C) az Intézmény hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetéen az tigykorok milyen
mélységl attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy bels6 utasitasban eldirt, kiillonboz6 céla és adattartalmt
nyilvantartasokbol;

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

C) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az Intézmény mitkdése szempontjabol
meghatarozo6 jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eléterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetdket és a hatarozatokat is), tovabba a
belsd utasitasokbol.

15.3. Az iratok selejtezhetésége

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

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatdrozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megorzeésérdl az iratképzo - hataridé megjeldlése nélkiil - helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idOtartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hatéaridejét az Ltv. 12. §-adban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.
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Amennyiben mas jogszabaly nem hataroz meg 6rzési idétartamot akkor a kdzponti irattari
mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

15.4. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba a szerv ligykorei kdzott meglévo tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett

rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari terv két részbol all:
- altalanos részb6l és
- kilonos részbol.

Az altalanos részbe az Intézmény mitkodtetésével kapcsolatos irattari tételek tartoznak.

A kiilonos részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolddo irattari tételek tartoznak.

Az Intézmény tligykorei kozott meglévo tartalmi 6sszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonbozd fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba a

csoporton beliil alcsoportokba kell besorolni.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyliknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.

A nevelési-oktatési intézmény irattéri terve,
zaradékok

I. Irattari terv

Irattari tételszam | Ugykér megnevezése | Orzési id6 (év)
|. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, atszervezes, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek [nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, | 10
baleseti jegyzékonyvek
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allam- 10
igazgatasi ligyek
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
I1. Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, tjitasok 10
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13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetok
14. Felvétel, atvétel 20
15, Naplok 5
16. Pedagogiai szakszolgaltatas 5
17. Sziil6i munkak6zosség mitkddése &)
18. Szaktanacsadoi,  szakértéi  vélemények, |5
javaslatok €s ajanlasok
19. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
I11. Gazdasagi iigyek
20. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenn- hatarid6 nélkiili

tartas, éplilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

21. Tarsadalombiztositas 50
22. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartds, vagyon- |10
nyilvantartds, selejtezés
23. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, | 5

vagyonnyilvantartas
24, Gyermek juttatasai, téritési dijak 5
25. Szakértoi bizottsdg szakértdi véleménye 20

16. A taniigyi nyilvantartasok

16.1. Kotelezéen hasznalt taniigyi nyomtatvanyok

A kotelezden haszndlt taniigyi nyomtatvanyok korét a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
hatarozza meg.
E rendelet irja le a nyomtatvanyok alapvetd kezelési szabélyait.

Az alkalmazott taniigyi nyomtatvanyok

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi el6jegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

C) az 6vodai csoportnapld,

d) az 6vodai torzskonyv,

e) a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: dvodai
szakvélemény).
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17. Bélyegzo hasznalatarol szolo szabalyozas

17.1. Altalanos rendelkezések

Az Erzsébetvarosi Nefelejcs Ovodaban hasznélatos bélyegzokkel valéd visszaélések kizarasa,
tovabba a megfeleld hasznalatuk érdekében az alabbi eldirasok 1épnek életbe.

A szabalyzat hatalya kiterjed az Erzsébetvarosi Nefelejcs Ovodaban hasznélatos bélyegz6k
kezelésére, hasznalatara és nyilvantartasara.

17.2. A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasa

A bélyegzok megrendelésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik, megrendelésiik az
Intézménygazdalkodasi Csoport altal torténik. A bélyegzdk selejtezésérol, az
ovodavezetd dont.

Az intézmény az altala hasznalt bélyegzokrél nyilvantartast vezet. A hivatalos
bélyegzoket nyilvantartasba kell venni Felelds az 6vodatitkar. A bélyegzok nyilvantarto
lapjén fel kell tiintetni:

- abélyegzd lenyomatat,

- abélyegz6 haszndlatdra jogosultak korét,

- abélyegzd kiadasadnak datumat,

- abélyegzd Orzéséért felelds nevét.

A haszndlaton kiviili bélyegzdket az iroddban, a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelds
az 6vodatitkar.

A bélyegz6k hasznalatra torténd kiaddsa nyomtatvanyon torténik. (alkalmankénti kiadas). Az
intézménybdl a bélyegzdt csak az Intézményvezetd irasbeli engedélyével lehet kivinni.

17.3. A bélyegzok kezelése

A bélyegzot kezeld anyagi-, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a bélyegzd
jogszerli hasznalataért.

Ha a bélyegzot elveszti, koteles azt azonnal irdsban jelezni.

Az intézmény vezetdje koteles az elvesztés koriilményeit tisztdzni, a munkavallalo
feleldsségét megvizsgalni.

Ha a munkavallal6 nem megfeleléen kezeli, vagy hanyagul tarolja a bélyegzét, az
intézmény vezetdje koteles megvonni annak hasznalati jogat.

A bélyegzOk hasznalatara vonatkoz6 rendelkezések:

- A bélyegziket az dvoda vezetdje és az dvodavezetd helyettes, és az dvodatitkar
hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda vezetdje és az 6vodavezetd
helyettes rendelkezik.

- A bélyegzdket elzarva kell tartani az irodaban.

- Valamennyi hivatalos levélre, ligyiratra, dokumentumra, csak az intézmény
vezetdjének, helyettesének aldirdsa utan kertilhet bélyegzd.
- A bélyegz0 atruhdzésa csak a vezetd engedélyével torténhet.
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e Bélyegzok hasznalata:
- az 6voda vezetdje
- az 6vodavezetO helyettes
- az 6vodatitkar

e A bélyegzok bevonasa:

Az elhasznalodott, megrongalddott, szoveg, adatvaltozas miatt megsziint bélyegzdt, vagy
feleslegessé valt bélyegzok hivatalos megsemmisitésérél az ovodavezetd gondoskodik. A
megsemmisités elott a bélyegzordl lenyomatot kell késziteni, s arrdl jegyzokonyvet kell
felvenni.

A bélyegz0 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegz6 eldkeriil, ugy azt selejtezni kell. A selejtezést az
ovodatitkar végzi egy tanu jelenlétével. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag hasznélatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat, jegyzokonyvben kell rogziteni, amelyet
az 6vodatitkar €s a jelenlévo tanu ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

17.4. Az Erzsébetvarosi Nefelejcs Ovoda bélyegzéi

1. Korbélyegzo:

2. Hosszu bélyegzo:

3. Hitelesités igazolasa:
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18. Az intézmény megsziinése esetén az iratatadas szabalyai

Az intézmény megsziinése, atszervezés s személyi valtozas esetén a kezelésében 1évo iratokkal
a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szdmolni, arr6l atadas-atvételi jegyzokonyvet kell
felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérél. Az intézmény megsziintetése vagy
feladatkdrének megvaltoztatasa esetén a rendelkezd szerv koteles intézkedni az érintett szerv
irattdri anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megorzésérol, kezelésérdl ¢és
hasznalhatosagardl. Ha a szerv mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevo szerv irattaraban
kell elhelyezni. Ha a szerv feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely szerv egyes
feladatait egy masik szerv veszi at, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad
megosztani. Az egyes ligyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy kdlcsonzéssel
kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat az illetékes kozlevéltar
egyetértésével kell elvégezni. Ha a szerv jogutdd nélkiil sziinikk meg, irattari anyaganak
maradand6 értéki részét az illetékes kozlevéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi
részének meghatarozott ideig torténd tovabbi Orzéséhez, kezelésé¢hez ¢és selejtezéséhez
sziikséges koltségek biztositasarol a megsziintetésrol intézkedd szerv gondoskodik.

19. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban

- dtadas: irat, ligyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

- dtmeneti irattar: a kozfeladatot ellato szerv altal az iktatohelyhez kapcsolododan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas eldtti Orzése torténik;

- csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

- elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatdsi informacidk rogzitését, végleges megdrzését €s
visszakereshetdségét biztositja;

- eloadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozéssal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezo,
illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

- expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézOi vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
moédjanak és iddpontjanak meghatdrozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti dsszeallitésa;

- érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

- iktatds: az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idében vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;

- iktatoszam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatod szerv latja el az iktatando
iratot;

- iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot timogato olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tdimogatja, fliggetlentil attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is
ellat;

- iratkolcsonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadédsa az
atmeneti vagy a kdzponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan
tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa;
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- irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tigyirat &tmeneti vagy kézponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési
joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

- irattari tétel: az iratképz0 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

- irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito;

- kezddirat: az iigyben keletkezett elsd irat, az ligy indit¢ irata;

- kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek
sz016 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

- kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz Gtjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

- kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagénak selejtezés vagy levéltarba
adas el6tti, valamint a maradand6 értékii nem selejtezhet6 és levéltarba nem adott iratok,
tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba dtadasra nem keriild iratok Orzésére szolgalo irattar,
ideértve az erre vonatkozo6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan térténd
biztositast is;

- kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartoz6
listdn vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon
cimzéssel lattak el;

- kiildemény bontasa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatéva tétele;

- kiildo: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsol6do azonosité adatokbol a
kiildemény benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

- levéltarba adas: a lejart irattari Orzési idejii, maradando értékii iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

- masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6é példannyal azonos médon
hitelesitettek;

- masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informécio
helyreallitasanak lehetdségét kizaré6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséro irattol -
elvalaszthato;

- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;

- naplozas: az iratkezelési szoftverben és az éltala kezelt adatdlloméanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralésa;

- papir alapu érkezteto konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények
kozfeladatot ellatod szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;

- papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatdsa torténik;

- savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett taroloeszkoz;

- selejtezés: a lejart megOrzési hatarideji iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhat¢ iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd eldkészitése;
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- szerelés: ligyiratok végleges jellegli 0sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek;

- szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintézo személy
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

- tovabbitas: az ligyintézEés sordn az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz val6 hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is;

- tigyintézesi rendelkezés: a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl sz616 torvény szerinti ligyintézési rendelkezés;

- tigyintézo. az Ugy intézésére kijelolt személy, az ligy el6adoja, aki az ligyet dontésre
elokésziti;

- tigyirat: egy liigyben keletkezett valamennyi irat;

- ligykezelo: iratkezelési feladatokat végzd személy;

- tigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja.

20. A szabalyzat zaré rendelkezései

20.1. A szabalyzat hatalyba lépése

A szabalyzat 2021. 12. 01. napon Iép hatalyba.

20.2. Az elektronikus iktatas

Az iratkezelési szabalyzat elektronikus iktatasra vonatkozo szabdlyokat nem tartalmaz, mivel
az Intézménynél elektronikus iratkezelés - a sziikséges feltételek hianyaban - nem folyik.

Késziilt: Budapest, 2021. november 9.

készitette:
intézményvezetd
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