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Az iratkezelési szabalyzat hatalya

1. Az iratkezelési szabalyzat hatélya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovébbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

2. Az iratkezelési szabélyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelés feliigyelete

3. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mukodési
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk$zdk és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsigos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szitkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az
intézmény igazgatdja felelds.

4. Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat: .

a) azonosithatd, fellelési-helye, utja kévethetd, ellendrizhetd és v1sszakeresheto legyen;

- b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

¢) kezeléséért fennallé személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatd legyen

d) szakszerli kezeléséhez, -nyilvantartasihoz, kezbesnesehez védelméhez megfelels
feltételek biztositva legyenek;

‘e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

j) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozddasa
‘megeldzhetd, a maradando értéki iratok megbérzése biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszert
miikodéséhez megfelelé timogatdst biztositson.

5. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtidsanak rendszeres ellenérzésérol, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérsl és
tovabbképzésérol;

c¢) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkodésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatirozott iratkezelést érinté feladatokrol.



IL Fejezet
Az iratok kezelésének dltaldnos kivetelményei
Az iratok rendszerezése

6. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének
attekinthet0sége érdekében az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (iigydarabnak)
mindsiilnek.

7. Az lgyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartozd egyéb mas
iratokat - még irattirba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatérozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe
kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaildsa

8. Az iratot e célra rendszeresitett papiralap iktatokényvben, iktatészdmon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatOkdnyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az Aatadast-atvételt
minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta &t az iratot. Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili tja pontosan kovethetd és ellenorizhets, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

9. Az intézmény iratkezelése kzponti iratkezelési rendszerben valdsul meg.

III. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

10. A killdemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény igazgatdja vagy az altala megbizott személy;
¢) az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az éltala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
11. A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;



b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 16v6 azonositasi jel megegyezdségét;

¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét.

(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv belsd
szabalyzatdban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

12. Az 4tvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashaté alairdsaval
€s az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Amennyiben iktatdsra nem
jogosult személy veszi at az iratot, Gigy azt kiteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést
kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek iktatasra
atadni.

13. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalménak
meglétét. A hianyzé iratokrél vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

14. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben
a felad6 nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott
id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

15. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezeté Altal irasban felhatalmazott szemely, vagy
¢) a szervezeti €s miikodési. szabalyzatban meghatarozott szervezet1 egyseg dolgozoja
bonthatja fel. ,

16. Felbontss nélkil - dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbltam azokat a

kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontésra szélnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint .

¢) amelyek névre sz6l6ak és megallapithatdan maganjellegiiek.

A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala dtvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

17. A kiilldemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjelslésével, dokumentaltan koteles rdgziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

18. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémdak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

19. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az Gsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

20. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogktvetkezmény fiizédik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak idSpontja harmadik fél altal megallapithat6
legyen. Papiralapi irat esetében a benyljtds idSpontjanak megallapitisa a boriték
csatolasdval biztosithaté. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbél nem
lehet megallapitani, az ezek igazolasira szolgald informaciéhordozdkat az irathoz kell
csatolni.

21. Az clektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) 4tvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordoz6t és a kisérélapot mint



iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
a szamitégépes adathordozon 1€vé irat(ok) targyat, a f4jlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

22. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelér6l, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl,
feldolgozasaroél, tarolasardl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

23. A személyes adatok kezeléséhez val6 hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii
adatok megismerésére irdnyul6 kérelmek kezelésérol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokényv

24. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az
iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezben kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatdszam;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

/) mellékletek szama;

g) ligyintéz0 szervezeti egység €s az {igyintéz6 megnevezése;
h) irat targya;

i) €l6- és utdiratok iktatdszama;

J) kezelési feljegyzések; .

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

[) irattari tételszam,; -

m) irattarba helyezés 1dopontja _

25. Az ligyirat targyat - 111etoleg annak megallapitasara alkalmas rov1d1tett valtozatot -
az iktatokonyv ,targy” rovatiba be kell irni. A targyat csak egyszer, az tigyirathoz tartozo
elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1jj targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

26. Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjdn, az utolsé irat iktatidsa utan le kell
zami. A kézi iktatékonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsdé szamot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal, tovabba a
korbélyegzd lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatéoszam

27. Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az
iktatdszam felépitése a kdzponti tigyiratkezelés esetén: f6szam/év. (Gyiijtészam hasznalata
esetén: Foszam/alszam/év. Gyiijtdszam alkalmazéasakor az alszamokrél Gn. gy(jtivet kell
vezetni.)

28. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon
kell nyilvantartani. Egy iktatokonyvon belil a foszamokat folyamatos sorszdmos
rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f3szam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.



Az iktatas

29. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridés iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzésii
iratokat.

30. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
J) pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabélyozas szerint);

2) munkaligyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) k6zlonyoket, sajtdtermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

31. Téves iktatds esetén a kézi iktatokdonyvben a bejegyzést athtizdssal kell
érvényteleniteni oly moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosdga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhatd
fel Gjra.

32. A kézi iktatokonyvben sorszamot f{iresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat : kiradirozni, vagy barmely mas moédon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athtizni; hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

33. Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.. Az eldzményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény foszamara,
rogziteni kell. az iktatokdnyvben az elGirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatészamat, mint az utdirat iktatdszamat.

Irattarozas

34. Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetben
kell végezni.

35. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényl6, kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott tigyiratokat.

36. Irattarba helyezés elétt az tigyintéz6nek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitisok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és mdsolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
melldzésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatékonyv megfelels
rovataba az irattirba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gytjtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyami, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

37. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és mitkddési szabalyzatban rogzitett
Jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra kolesondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utélagosan is ellendrizheté médon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol {igyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet



mint elismervényt az atvevd alair. Az alirt tigyiratp6tld lapot a kolcsonzés ideje alatt az
irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

38. Az lgyiratok selejtezését az igazgatd dltal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési

bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzéjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, melyet iktatds utin 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési
jegyzdkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a szerv vezetbje az adatvédelmi és biztonsigi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

39. A levéltar szamara atadand6 tigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertdzott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadé koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel - egyiitt, teljes, lezart
éviolyamokban kell atadni. A visszatartott {igyiratokrél kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is at kell adni.

-1V, Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

40. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozékkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind a
gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapu, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetoleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
szilkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
Jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

41. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitisok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezl felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhaté at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

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

g) valamint més, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézbekben meghatérozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kozérdekii
adatok megismerését.



V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

42. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

43. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 16v6
ligyeket a jogutod iktatokdnyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

44. Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntarté
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 43. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast - az intézmény igazgatdja
megkiildi az illetékes levéltarnak.

V1. Fejezet
Zdro rendelkezések

45. Ez az iratkezelési szabalyzat 2024. januar 1-jén 1ép hatalyba.
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