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3. AMUVELODESI HAZ KS KONYVTAR ALTAL KIADMANYOZOTT IRATNAK

TARTALMAZNIA KELL
1.
a) az intézmény

aa) nevét,

ab) székhelyét,

b) az iktatészamot,

¢) az irat alairGjanak nevét, beosztasat és

d) a miivel6dési haz korbélyegzéiének lenyomatat.

Az intézmény éltal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a rendelkezs
részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalé jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténé utalast,

¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindité kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

JEGYZOKONYV

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovdbbd ha az intézmény
miikddésére, vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az
intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévbk
felsorolasat, az {igy megjeldlését, az tigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy
kiilonésen az ethangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a
jegyzdkonyv készitéjének az alairisat,

A jegyzOkonyvet a jegyz6konyv készitbje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1év6
alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabbé az irat atvételének a

napja megallapithaté legyen.
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattéri 61zés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szdmitani,



Iktatészdm: Olyan egyedi azonosito, amellyel a szerv latja el az iktatand¢ iratot.

Irat: Minden olyan szOveg, szamsor, amely a szerv mikodésével,
tevékenységével kapcsolatban keletkezett.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, megdrzését,
selejtezését egylittesen magaba foglald tevékenység.

Iratkezelési szabalyzat: Irasbeli {igyintézésre vonatkozo szabalyok Gsszessége.

Irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és irasfajtdba sorolasat, selejtezhetoség szerinti csoportositasat
meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonosité.

Kildemény: Papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét-, amelyet kézbesités
céljabdl burkolatan, a hozza tartozé listdn vagy egyéb, egyértelmiien az
irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el.

Kiilldemény bontasa: Az érkezett kiilldemény felnyitésa, olvashatova tétele.

Kiilds: A kiildemény tartalméabdl, vagy a killdeményhez kapcsoldodd azonositd
adatokbol a killdemény benytjtdjaként azonosithaté személy vagy
szervezet.

Masolat: Valamely eredeti iratr6l, keletkezése utdn készitett szdveg-azonos és

alakhti formaban késziilt egyszeri (nem hitelesitett) vagy hiteles
(hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Melléklet:  Valamely irat szerves része, tartozéka, annak kiegészit6-, attol
elvélaszthatatlan része.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacié helyredllitasanak lehetOségét kizar6 modon torténd
hozzéférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma
nem rekonstrualhato.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisér6 irattdl —
elvalaszthato.

Papir alapt

érkeztetdé konyv: Hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben a kiildemények
kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének nyilvantartasba vétele

torténik.



szervezeti és miikodési szabalyzatdban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre
vonatkozd feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét
ellatd vezetdt. Az iratkezelés felligyelete a vezetd kotelezettsége, aki felel6s
azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei
rendelkezésre alljanak. Meg kell hatdroznia azt a személyt, aki bizonyos
ugykorben, feladatkorben az iigyvitelt, iratkezelést ellatja, igy e jogkort a

munkakori leiras tartalmazza.

7. IKTATOKONYV
Kezi iktatas céljira minden évben jonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokdnyvet kell
hasznélni. Tktat6konyvben javitani csak 4thizassal lehet, hogy az eredeti bejegyzés is olvashaté

maradjon. A javitast kézjeggyel, ditummal és pecséttel kell ellatni.

Az iktatészam minden évben az 1. sorszdmmal kezdddik és perjelzéssel az évszamot is meg kell
jelolni. Az iktatékdnyvon belill az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszimos

rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az utolsd irat iktatdsa utdn le kell zirni. Az

iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Iktatas

Iktatas céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatérozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet kell hasznilni. Az iktatokdnyv tartalmazza minimalisan az
alabbi, az iktatékonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozé adatokat, azok

rendelkezésre alldsa esetén:

iktatdszam,

iktatas idépontja,

beérkezés iddpontja, modja, érkeztetési azonositodja,
kiildés iddpontja, mddja,

kiild6 adatai,

cimzett adatai,

hivatkozasi szdm (idegen szam),

mellékletek szama, tipusa,



Papiralapu dokumentumrdl t6rténé digitalizalas sordn a masolat készitoje elkésziti az
clektronikus masolatot, megallapitja a papiralapd dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelését, majd ellitja az elektronikus masolatot
hitelesitési zaradékkal — ,,Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd” — és a (4)
bekezdésben meghatarozott kvetelményeknek megfelelé elektronikus alairassal vagy
bélyegzdvel, és ha az idépont feltiintetése sziikséges, elektronikus idébélyegzbvel latja

el.

Ha a papiralapi dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus maésolat nem
tartalmazza a papiralapi dokumentum teljes tartalmat, a (2) bekezdésben foglaltakon tal
azt is fel kell tintetni, hogy a masolat a digitalizals alapjaul szolgalé papiralapt
dokumentumot mely részében tartalmazza. Az igényls ilyen rendelkezése esetén a
mdsolatkészitd elektronikus kivonatot is készithet a papiralapti dokumentumrdél, a
masolaton rogzitve azt, hogy a készitett -elektronikus kivonat a papiralapt
dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt informéciotartalmat milyen

korlatozasokkal tartalmazza.

A masolaton mindsitett vagy mindsitett tantsitvanyon alapulé fokozott biztonsagu
elektronikus bélyegzét vagy olyan, mindsitett vagy mindsitett tanusitvanyon alapuld
fokozott biztonsagii elektronikus alairast kell elhelyezni, amelyre vonatkozoan a bizalmi
szolgaltato kizarja az 4lnév hasznalatat, és igazolja, hogy a regisziracio alapjaul szolgalo
szemelyazonossag igazolaséra alkalmas hatosagi igazolvanyban foglalt névvel betii

szerint azonos a tanusitvanyba foglalt név.

Tobb dokumentumon is elhelyezhetd egy elektronikus alairas vagy bélyegz0, illetve egy
idobélyegz6, valamint a (2) bekezdés szerinti megjelolések tobb dokumentumon
egyiittesen is ethelyezhetdek. Ez esetben a dokumentumok a tovabbiakban csak egylitt

kezelhetbek.

A masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személyek korét belse:

szabalyzatban kell meghatérozni

A masolatkészitonek rendelkeznie kell a masolatkészité rendszer olyan részletességii

dokumentdcidjaval, amelybdl a rendszerrel szemben e rendeletben megallapitott
9



a kildeményb6l nem lehet megallapitani, a hidnyos adatmegadésra vonatkozéd
bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni. Az tigykezelének az iratokat a beérkezés
napjan, de legkésobb az azt kéveté munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni
a hataridés iratokat, tdviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésti iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kel tartani:
konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat, tidvozld lapokat;

nem szigoru szamadash bizonylatokat;

bemutatésra vagy jovdhagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat; kozlonyoket,
sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

Az iratokat igy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat 4tvételének a
napja megallapithaté legyen.

Nem kell az irattirba helyezni azokat az iratokat, amelyrél az #igyintéz6 kiilon
nyilvantartast vezet, az személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos
adatokat tartalmaz, esetleg terjedelme miatt annak mdasolédsa gazdasigtalan. Ebben az
esetben is el kell latni iktatészdmmal és az iktatokonyvben, fel kell jegyezni az

igyintéz6 nevét és ahol az irat fellelhetd.

8.2. Kiildemények atvétele

Az iratkezelési szabalyzat hatdrozza meg a beérkezett irat, levél, tavirat, fax, csomag
atvételére valo jogosultsigot és az atvétellel kapcsolatos teendbket. Az atvétellel
kapcsolatos teend6k a killdemény érkezésének moédja szerinti bontasban is

meghatarozhato.

8.2.1. Atvételi j ogosultsag

A kiildemény atvételére jogosult:

a cimzett vagy az éltala megbizott személy;

a szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy;

az iratkezelést feliigyel6 vezet$ vagy az altala megbizott személy;

a postai meghatalmazdssal rendelkez6 személy;
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kezelésének rendjérdl és nyilvantartasarl az iratkezelési szabalyzat vagy mds belsd
szabalyzat rendelkezik. A gazdasagi munkatars a bélyegzokrol bélyegzé nyilvantartast

vezet.

8.2.4. Sériilt kiilldemény kezelése

Sérilt killdemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jellni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo6 iratrl azonnal értesiteni
kell a killdemény felad6jat. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az
adatkezeld rivezeti a "sériilten érkezett", illetbleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az
erkezés keltét, és alairdsaval igazolja azt. A megallapithatoan hidnyzoé iratrél vagy

mellékletrdl a feladot értesiteni kell.

8.2.5. Téves cimzés
Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzettnek, ha ez nem lehetséges vissza kell postizni a feladénak. Ha ez nem

allapithaté meg, iktatni, irattdrazni és meghatérozott idé utdn selejtezni kell.

8.2.6. Tévesen atvett kiildemény
A felbonté a felbontds tényét a datum megjelSlésével koteles rogziteni, majd

gondoskodnia kell a kiilldemény cimzetthez vald eljuttatasarél.

8.2.7. Elektronikus kiildemény

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén A4tvenni vagy elkiildeni csak
papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordoz6t és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt
iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes
adathordozén 1évé irat targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérdlapon
feltiintetett  azonositok  valosigtartalmat. Kezelése megegyezik a  normal
kiildeményekkel, azzal a kiillénbséggel, hogy a beérkezett killdeményt kinyomtatés utan
at kell adni iktatdsra, az ezzel megbizott személynek, kimend killdemény esetén a
megérkezés tényét igazolé dokumentumot is mellé kell csatolni. Elektronikusan érkezett

levél esetén a postafickhoz csak a vezetd, akadalyoztatasa esetén helyettese jogosult
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IRATTAROZAS

Az elintézett {igyek iratait, amelyeknek kiadményait, egyéb kimend iratit tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattirozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Irattdrozds cé€ljara, az irattdri anyag szakszer(i és biztonsigos Orzésére alkalmas
helyiséget kell kialakitani. Az iratokat dobozokban a maradandé értékiicket lehetéleg

savmentes dobozban kell tarolni.

Irattarba helyezés el6tt az irathoz rendelt felelés tigyintéz:

® Megvizsgalja, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

* Az lgyirathoz hozzirendeli az irattari tételszdmot, illetéleg a nyilvantartasba
vetel sordn adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja és azt sajat
nyilvantarté konyvében (munkakonyv, atadokényv...stb.) rogziti (papiralapn
irat esetén ravezeti az iratra is).

o A feleslegessé valt munkapéldanyokat és mésolatokat az {igyiratb6l kiemeli, és a
selejtezési  eljards mellézésével az adatvédelmi szabélyok betartasdval
megsemmisiti.

Az irattérba helyezés alkalmaval az iratkezelé koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossigot észlel az iraton,

visszaadja az ligyintéz6nek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattarba addst €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan visszakereshetéen kell

végezni.

Az irattarban az iratokat

e Evenkénti bontasban,
e Az irattari tételszamok szerinti csoportositésban,

¢ Ezen elill az iktatoszamok ndvekvo sorrendjében kell kezelni.

10. Az iratok selejtezése, megsemmisitése
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e) a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat, tételszam szerinti terjedelmét
(iratfolyéméterben);

f) azirattari tétel cimét;

g) aszervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét;

h) aszervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatat;

i) amegsemmisités idépontjat;

J) aselejtezés alapjaul szolgalé norméak megnevezését.

A selejtezés tényét és idépontjat mind az irattari, mind az iktatasi nyilvantartas

megfeleld rovatéba be kell vezetni.

A selejtezési jegyzokonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az

iratjegyz€ék a selejtezett iratokat évenkénti, azon beliil tételenkénti bontisban -

megjeldlve a tételszamot és a tétel megnevezését — tartalmazza.

A Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltara az iratok megsemmisitését — a

sziikséges ellen6rzés utdn — a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt

zaradékkal engedélyezi.

A Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltar selejtezési engedélyének birtokaban
— melyet a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyz6konyv visszakiildott példanyara
irt zaradék tanusit — a szervezeti egység vezettje, az e szabalyzatban meghatirozottak
szerint az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok figyelembevételével gondoskodik a
megsemmisitésrél vagy az elszallitasig torténd elhelyezésrdl és biztonsagos érzésrol. A
kiselejtezett iratokat zizassal, vagy az irat anyagdtol fliggd egyéb médszerek

alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen.

11. Az iratok levéltarba adasa

Az Intézmény a nem selejtezheté iratait — a hataridé nélkiil 6rzenddk kivételével — 15
(tizendt) évi Orzési id6 utan, clbzetes egyeztetéssel, a Magyar Nemzeti Levéltar Pest
Megyei Levéltarnak atadja.

A Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltar szamara atadand6 tigyiratokat az
irattdri terv szerint, az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertdzott allapotban, levéltari

Orzésre alkalmas savmentes dobozokban, az Intézmény koltségére, az atadés-atvételi
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Ha a megsziind Intézmény mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevdé szerv
irattaraban kell elhelyezni.

Ha a megsziind az Intézmény feladatkére t6bb szerv kozott oszlik meg, vagy az
Intézmény egyes feladatait egy masik szerv veszi at, az irattari anyagot csak irattari
tételenként szabad megosztani. Az egyes iigyiratokra vonatkoz6 igényt masolat
készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti

megosztasat az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell elvégezni.

Zaro rendelkezés

Az iratkezelési szabalyzat 2022. 09. 01-jével 1ép hatdlyba. Gondoskodni kell arrdl, hogy
a szabdlyzatban foglaltakat a dolgozok megismerjék, ezt aldirasukkal igazoljak a

mellékletben. Jogszabalyi valtozas esetén feliilvizsgalat sziikséges.

Pomaz, 2022. 07. 29.

yari Darinka

%\MQ@@

mb. intézményvezetd
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12. AZINTEZMENY IRATTARI TERVE

Irattari terv

Irattari ) ;
tételszam |Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés |nem selejtezhetd
2. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyzdkinyvek \nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4 Munkavédelem, tlizvédelem,|| 10
balesetvedelem,
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megdllapodasok, birosagi, allamigazgatasil0
iigyek
8. Belsd szabdlyzatok 10
9. Munkatervek, Jjelentések,|| 5
Statisztikak
10.| |Panasziigyek 5
Gazdasagi tigyek
Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds,| hatdrido nélkiili
11.| |¢épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
haszndlatbavételi engedélyek
Tarsadalombiztositds 50
12.
Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas,|10
13.| vagyomnyilvantartas, selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszdamolok,|5
14.| onyvelési bizonylatok
15| Szakértdi bizottsdag szakértoi véleménye 20
Tarsadalombiztositas 50
16.
Specialis iigyek:
17, \Kozmiivelgdés, kiadvanyiigyek 5

21




1. szamu melléklet
Iktatoszam:

Iratselejtezési jegyzokonyv

KESZUIE (Dely, 1d0): ...voveveeeiririeeeieirinteeceie ettt eeee e e e e st e eeae e

Selejtezést végzok neve, beosztsa, selejtezést ellendrzd neve, beosztdsa: (min. 3 tag)

Selejtezes MEBKEZAEGSE: .....cccvrvveeriiiiireniiieeirerieetc ettt ere ettt s e ree e e eeennes
SElEJtezEs DEFEJEZESE: ....c.oueuiuirireriiiiereee et
Targy: (a selejtezés ald vont iratanyag MeEGNEVEZESE) ........ovevieeeirieerireereeeeeeeeeereessessesseesesens
Az eredeti iratanyag terjedelme: (iratfolyéméterben):

A kiselejtezett iratanyag terjedelme (iratfolyomeéterben): ..........ccooovvvevirieeeceneeeereeeeeeesseenennn
A kiselejtezett iratanyag EVKOTE: ......cceevieeveeverereeeee ettt e s e e eesee e e e o
Selejtezés alapjéul szolgald jogszabélyok, iratkezelési szabalyzat szama:

1995/LXVI. levéltari térvény 9.§. £. , 335/2005 (XII. 29.) Kormdnyrendelet a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl 64. §, tovabba a
selejtezés ala vont iratok évkoréhez tartozo iratkezelési szabalyzat és irattari terv pontos
megjelolése

..................................................................................................................................................

Selejtezés ala keriiltek az alabb felsorolt iratok:

év irattari tételszam | targy (az irattiri tervben szereplé | Megérzési id6
targymeghatarozas, az irattari tétel
cime)

A munka soran a vonatkozd jogszabalyok értelmében jartunk el.
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