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IRATKEZELESI SZABALYZAT
LLALTALANOS RESZ
1.Iratkezelési szabalyzat

Az intézmény Iratkezelési szabalyzata 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo rendelet alapjan késziilt. Az
iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép- és hangfelvételek,
valamint a papiralapt és elektronikus koziratok kezelésének és biztonsagos drzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését, ellendrzését
szabalyozza.

2.Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkez6 beadvanyok és egyéb
kiildemények, vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa,
nyilvantartasa, segédletekkel ellatasa, az intézményen beliili iranyitasa, az tigyintézés soran
késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara adasa, kézbesitése,
valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése, Az iratkezelést az
intézményvezetd, tavollétében az intézményvezetd helyettes ellendrzi.

3.lrat

Irat minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz stb., amely barmilyen anyagon, alakban
¢s barmely eszkoz felhasznaldsaval keletkezett. Iratnak mindsiilnek a gépi adatfeldolgozas
utjan rogzitett adatok is. Az intézmény altal készitett iratnak tartalmaznia kell az intézmény
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intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény miikodése soran keletkezett iratokat, valamint az
iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre még tligyviteli szempontbdl sziikség van.

Levéltari anyag
Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,

miszaki, kulturdlis, oktatdsi, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelentds torténeti értékii
iratokat, amelyekre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

II.LAZ IRAT ES UGYKEZELESI FELADATOK

Intézményben az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az adatrogzitd és pénziigyi asszisztens
végzi, a beérkezd kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat latja el:

e kiildemények atvétele,

o datumbélyegzdvel ellatasa,

o Dbeérkezett kiildemények bontésa,
° iktatés,
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o az iktatott iratok belso tovabbitasa,

o az iktatott iratokhoz kapcsolddoé mellékletek csatolasa,

e akimeno levelek elokészitése,

e atovabbitand6 kiilldemények bérmentesitésére szolgald postakonyv, levélbélyeg
kezelése,

e ahataridés iratok kezelése, nyilvantartasa,

o az eclintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése,

o aziratok selejtezése.

Az irattar Orzi és kezeli a 2 évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését
¢s levéltarba adasat, valamint gyijti, rendszerezi az intézményi munkéval kapcsolatos
dokumentacios anyagot.

III.LA KULDEMENYEK ATVETELE, TOVABBITASA ES IKTATASA
1.A kiildemények atvétele

Az intézménybe érkezd hivatalos kiildeményeket a postan az veheti at, akinek arra irasban
rogzitett jogosultsiga van. A nyilvantartott kiildemények (ajanlott, expressz levél,
csomagkiildemény) atvételét a posta szabalyainak megfeleléen végzik. Ha a kiildemény
cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell az illetékes
szervhez vagy vissza a postahoz tovabbitani.

2.A kiilldemények tovabbitasa a cimzettekhez

A boriték cimzését a postai eldirdsoknak megfeleléen kell végezni, és ré kell irni az esetleges
kiilonleges utasitast (ajanlott, tértivevény, elsébbségi stb.) is. A kiildeményeket kdzonséges,
els6bbségi, ajanlott, elsdbbségi ajanlott, ajanlott tértivevényes, elsObbségi ajanlott
tértivevényes, elektronikusan és csomagban lehet elkiildeni, tovdbbitani. Ajanlott levélben
csak a fontos, vagy nehezen potolhatd iratokat szabad kiildeni. Ha az irat atvételének
1d6pontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.
Nincs sziikség tértivevényre, ha az iratot kézbesitokonyvvel adjak 4at, amelybdl kideriil az
atadas napja.

3.A kiildemények felbontasa

Az intézménybe érkezett kiildeményeket az intézményvezetd veszi at és bontja fel. Fontos,
hogy egyértelmiien meg lehessen dallapitani az okirat beérkezésének napjat, ezért
datumbélyegzot kell alkalmazni a beérkezett leveleknél, szamldknal, e-maileknél. Ha mas
intézmény részére sz616 kiildeményt tévedésbol vesz at az illetékes dolgozo, s azt felbontja, a
boritékot le kell zarnia, ra kell vezetni a felbont6é nevét és munkahelyét, majd a kiildeményt a
cimzetthez el kell juttatni.

A beérkezett iratokat az intézményvezetd, tdvollétében az intézményvezetd helyettes irja ala.

Kiadmanyozas: Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként csak az
intézményvezetd, tavollétében az intézményvezetd helyettes irhatja ala.

4.Az iktatas
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Az intézmény iktatasi rendszere évente ujrakezdddo sorszamos rendszer. Az iktatas az iratok
beérkezése sorrendjében torténik. Iktataskor az iratot el kell latni az iktatdszammal. Az
iktatoszdmot ¢€s az irat egyéb lényeges nyilvantartasi adatait be kell jegyezni az iktatokonyv
megfeleld rovataiba. Elektronikusan érkezett kiildemények abban az esetben keriilnek
iktatasra, ha csak az elkiilonitett elektronikus fogadasi cimre érkeznek (az intézmény hivatalos
e-mail cime). Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozd rendelkezések
értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi
jellegli nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok stb.), valamint a jogkdvetkezménnyel nem
jaro tomeges értesitéseket, meghivokat, prospektusokat, kozlonyoket, Gijsagokat, szaklapokat,
folyoiratokat. Az iddszakos jelentések, adatszolgaltatdisok — kiilonosen, ha elintézésiik
egylittesen torténik — kozos iktatdszam alatt is gyljthetok. Gyljtdszam alatt iktathatok az
egyes személytl szdrmazo, vagy palydzati kiirdsra beérkezd jelentkezések, azonos iigyre
vonatkozd panasziratok is.

Az iktatas elsd szamatol megszakitds nélkiil, folyamatosan halad. Az irat targyat ugy kell
megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjan a helyes
mutatdzas elvégezhetd legyen.

5.Az iktatoszam

Az iktatdszamot lehetdleg az irat kiilsé oldalanak jobb felsé részére kell ranyomni. Az iktatas
alkalmaval az alabbi adatoknak kell szerepelnie:

o az iktatas keltezését

o aziktatészamot

o amellékletek szdmat kell beirni.
IV.IRATTARI FELADATOK
1.Az iratok irattarba helyezése
Az iratokat az elkiildés napjan, de legkésobb az azt kdveté munkanapon iktatni kell. Az iratok
rendszerezése idorendi sorrendben torténik, egymast kdvetd sorszamozassal. Ha egy iratrol
masolat késziil, az ,Ezen okmény az eredetivel mindenben egyezd masolat” felirattal
hitelesiteni kell. Az alairé az intézményvezetd, tavollétében az intézményvezetd helyettes
lehet.
2.A kézi irattar kezelése
Az intézmény 2 évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni és Orizni. A kézi
irattdrban az iratokat évek, ezen belil pedig az iktatoszamok sorrendjében, zarhato

szekrényben kell elhelyezni.

A kézi irattar kezelése, folyamatos rendezése az adatrogzitd és pénziigyi asszisztens feladata.

3.Az irattari anyag selejtezése
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Az irattdri anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az tigyvitelben mar
nincs sziikség, ki kell selejtezni. Ennek megfelelden az irattdr anyagat 6tévenként legalabb
egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat az irattari
tételeket, amelyeknek 6rzési ideje 10 év, tehat kiselejtezhetok.

A megdrzési id6t az utolsd6 érdemi intézkedés lezarasanak keltétdl kell szamitani. A
selejtezéssel jard szervezési €s ellendrzési feladatok ellatasara 3 tagh selejtezési bizottsagot
kell Iétrehozni. A selejtezés lebonyolitasaért az intézményvezetd, valamint az adatrogzitd és
pénziigyi asszisztens a felelOs.

4.Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés alkalmdval hiarom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell:

o aselejtezési jegyzokonyv felvételének idejét

e az intézmény nevét

o aselejtezésre vont iratok évkorének megjelolését

o akiselejtezett tételek felsorolasat

o akiselejtezett tételek mennyiségét

o aselejtezést végzo ¢€s ellendrzoé személyek nevét.
V.ZARO RENDELKEZES
Az iratkezelési szabalyzat 2020. november 1. napjan 1ép hatalyba.
Kondoros, 2020. november 1.

Narancsik Boglarka intézményvezetd
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