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I. BEVEZETO

Az iratkezelési szabalyzat a koziratokr6l, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI térvény és a digitlis archivélas szabalyairdl szolé 1/2018.
(VL. 29.) ITM rendelet vonatkoz6 rendelkezései alapjan késziilt. A szabélyzat hatalya kiterjed
a Jozsefvarosi Ovodak (a tovabbiakban: JOK) igazgatosagan valamennyi tagdvodijiban a
munkatarsak tevékenységével Gsszefliggésben keletkezett minden irataira.

A szabalyzat eléirdsait a JOK teljes tgyvitelében megvalésuld minden iratkezelési
tevékenységre alkalmazni kell. Az eléirasok betartasarol a JOK intézményvezetije koteles
gondoskodni.

1.1. Az iratkezelés rendszere
A JOK-nél az iratkezelés kozpontilag /és szervezeti egységenként/ torténik.

1.2. Az iratkezelés, értelmezé és fogalmi meghatirozasok

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogadasa (annak kinyomtatdsa), posta bontdsa, postizasa, rendszerezése, iktatdsa, kiosztésa,
nyilvantartasa, az ligyintézés soran keletkezd produktumok leirdsa, tovébbitsa, valamint az
elintézett tigyiratok irattari kezelése, megbrzése, selejtezése, illetve levéltari érizetbeadasa.

Kezelését tekintve lgyiratnak minésiil minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz és vazlat, amely a JOK miikodésével, illetéleg munkatérsai tevékenységével
kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett -
beleértve a gépi adatfeldolgozas utjan régzitett adatokat -, kivéve a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegli kéziratot.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. tdrvény és az informdciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6lo
2011. évi CXII. térvény értelmez6 rendelkezései:

a/ szerv: a jogi személy €s a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,

b/ kozfeladatot ellatd szerv: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy,
¢/ irat: minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés
szdndékdval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével - amely valamely szerv miikodésével,
illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett,

d/ kozirat: a keletkezés idejétél €s az 6rzés helyétol fliggetleniil minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott,

¢/ maganirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozé, valamint a
természetes személyek tulajdondban 1€vé irat,

f/ irattdri anyag: a szerv mukodése sordn keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszerlien az irattaraba tartozé iratok Gsszessége,

g/ irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerli és
biztonsagos Orzésére alkalmas helyiség,

h/ iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését és a selejtezhetSség
szempontjabol t6rténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerii és biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adaséat egyiittesen magaba
foglal6 tevékenység,

i/ irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabél torténd
vélogatasanak alapjaul szolgdlé jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi



csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatdé szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhet® irattari tételekbe tartozé iratok {ligyviteli célu megérzésének idoétartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét,

j/ maradanddé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelent6s, a
torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok
folyamatos ellatasdhoz és az &allampolgéari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbdl nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat,

k/ levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rzott maradandod értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradando6 értékil
maganirat,

1/ levéltar: a maradandé értéki iratok tartés megorzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznélatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény,

m/ kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat -
ideértve a tudoméanyos és igazgatasi feladatokat is - végz6, kozfeladatot ellatd szerv altal
fenntartott levéltar,

n/ nyilvdnos maganlevéltar: a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellatd
szerv tulajdondban vagy birtokdban 1évé maradando értékil iratok tartdés meg0Orzésére létesitett
olyan intézmény, amely megfelel a vonatkozd térvényben foglalt kovetelményeknek,

o/ levéltari kutatds: a levéltari anyag tanulményozésa, abbdl adatok kigyijtése
tudoményos vagy mas cél érdekében,

p/ a személyes adat, valamint az informécids oOnrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Info tv.) rendelkezései
az iranyadoak.

1.3. Az Info tv. értelmezé rendelkezései

a/ személyes adat: a meghatarozott természetes személlyel (a tovabbiakban: érintett)
kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés. A
személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e minéségét, amig a kapcsolata az
érintettel helyreallithato,

b/ kiilénleges adat:

- a faji eredetre, a nemzeti, nemzetségi €s etnikai hovatartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas meggy6z0désre,
- az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexuilis életre, valamint a
biintetett eloéletre vonatkozo6 személyes adatok,

¢/ kozérdek(i adat: az 4llami vagy helyi Onkorméanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo,
a személyes adat fogalma ala nem esd adat,

d/ adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatok felvétele és
tarolasa, feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovébbitast és a nyilvanossigra hozatalt),
adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is,

e/ adattovabbitds: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szamara
hozzaférhetové teszik,

f/ nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6veé teszik,

g/ adatkezel6: a d. pontban meghatarozott tevékenységet végzd vagy massal végeztetd
szerv vagy személy,

h/ adattdrlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitisuk nem
lehetséges,



i/ jogszabély: a térvény és vonatkozo részei tekintetében a helyi 6nkormanyzat rendelete
1s.

1.4. Egyéb értelmezé rendelkezések

Bizonylat: szdmviteli bizonylat minden olyan a JOK 4ltal kiallitott, illetve a koltségvetési
szervvel lizleti vagy egyéb kapcsolatban 4ll6 természetes személy vagy mas gazdalkodé altal
készitett okmany (szamla, szerzédés, megallapodds, kimutatds, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) — fiiggetleniil annak
nyomdai vagy egyéb elddllitisi modjatél —, amely a gazdasigi esemény szamviteli
elszamolasat (nyilvantartdsat) timasztja ala.

Elektronikus irat: elektronikai program felhasznalaséval, elektronikus formédban rogzitett,
készitett vagy elektronikus tton érkezett, illetve tovébbitott irat, amelyet elektronikus
adathordozdn kezelnek, tarolnak.

Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol sz616 2015. évi XXXV. térvény szerint,
ahol valamely jogszabaly elektronikus alairast vagy elektronikusan alairt dokumentumot
emlit, azon kifejezett eltérd rendelkezés hidnydban elektronikus bélyegzot vagy elektronikus
bélyegzével ellatott dokumentumot is érteni kell.

Expedialds: az irat kézbesitésének elokészitése, a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozéjanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatirozdsa, a
kiadmanyoknak (kiildeményeknek) a postaszabalyzatban foglaltak szerinti elkiildése.

Iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kdvetden az iktatokdnyvben, az iraton és az eldaddi iven.

Iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

Iktatoszam: olyan egyedi azonosito, amellyel az JSzSzGyK latja el az iktatandé iratot.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszerli és biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség.

Irattari anyag: a fOldhivatalok miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszerlien az irattdraba tartozo iratok Osszessége.

Irattiarba helyezés: az ligyirat irattari tételszdmmal torténé ellatdsa és irattdrban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joginak 4taddsa az irattémak az {igyintézés
befejezését kovetd vagy annak felfliggesztése alatti atmeneti idore.

Kézbesités: a killdemény eljuttatisa a cimzetthez kézbesitd szervezet, személy vagy
adatatviteli eszkoz tjan.

Kozponti irattir: a foldhivatal irattdri anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elétti
Orzésére szolgalo irattar.
Kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozé
listan cimzéssel lattak el.



Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijelolése,
az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitis: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is, naplozassal biztositva az adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa.

Ugyintézés: a szervezet feladatkorébe tartozo ligyek elintézését célzo érdemi munkavégzés.

Ugyintézé: az tigy(ek) érdemi intézését végzd személy, az ligy el6adoja, aki az iigyet déntésre
elokésziti.

Ugyvitel: a hivatali tigyintézés szervezett rendje. Az ligyintézési és iratkezelési
munkafolyamatok Gsszessége.

II. AZ UGYIRATKEZELES NYILVANTARTASA

2.1. A kiildemények beérkezése

Az irat, levél, tavirat, érték, targy, csomag, stb. (a tovabbiakban: kiilldemény) postai vagy
hivatali kézbesités, futirszolgalat, informatikai- telekommunikécidés (i-t) eszkoz, illetve
maganfél személyes benyujtasa tjan keriil a J OK-hoz.

A postai kiildeményeket a JOK postai meghatalmazéssal ellatott kézbesitdje veszi 4t naponta a
kézbesitétol az igazgatosagon.

Munkaidé el6tt vagy utan a JOK igazgatosigara érkezd vagy kozvetleniil kézbesitett
kiildeményeket a postaladaba lehet elhelyezni, melyekrdl nyilvantartast kell vezetni az alabbi
adatok feltiintetésével:

- keltezés,

- cimzett,

- a kiilso szerv vagy

- személy megnevezése,

- az atvétel igazolasa.

2.2. A kiildemény ellendrzése

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

- a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagat,

- a kézbesitbokméanyon és a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyezdségét,

- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét, ha a killdemény nem
boritékban érkezett,

- az iraton jelzett melléklet meglétét.

2.2.1. Sériilt, hianvos kiildemény kezelése




Seriilt - feltehetden hianyos - kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az 4tvételi okmanyon
jelolni kell és ellendrizni kell a kiildemény tartalméanak meglétét. Irathidny esetén ennek tényét
Jjegyzdkonyvben kell rogziteni.

2.3. A kiildemények felbontasa - postabontds, szignalas, érkeztetés

2.3.1. A kiildemények felbontdsa, postabontds
A beérkez0 kiildeményeket a kozponti iratkezel6 rendszerezi és bontja fel.

Felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani

= anévre sz0lo, megallapithatéan maganjellegi,
= s.k. felbontasra sz616, valamint

= azon killdeményeket, melyeknél ezt elrendelték.

Az "sXk. felbontasra!" jelzést kiildemények csak abban az esetben bonthatdk fel, ha erre a
cimzett - tartosabb tavolléte (szabadsiga, betegsége stb.) esetén - széban vagy irasban
felhatalmazast ad, vagy elrendeli, hogy a részére ilyen jelzéssel érkezett kiildeményeket az
iratkezelési szabalyzat el6irasai szerint kezeljék.

A tévesen felbontott kiildeményeket ismételten le kell zarni és ra kell vezetni a "Téves
bontas!" szoveget, a keltet és a felbontd nevét (aldirasat), majd a tovabbitas szabalyai szerint
kell eljami.

A kiildemények felbontésa utn a jelzett mellékletek hidnydnak megallapitasa utdn a melléklet
hianyat az iratra is ra kell vezetni. Ha a killdemény értéket (pénzt, csekket, stb.) is tartalmaz,
azt az iraton is fel kell tiintetni, és az értékkilldemény atadas-atvételét - a pontos dsszeg
feltiintetésével - kiilon kell lebonyolitani.

A boritékot mindig az irat mellé kell csatolni, ha a postara adas idépontjahoz
jogkovetkezmény fiiz6dhet, vagy a felad6 neve és pontos cime az iratb6l nem é4llapithaté meg.

2.3.2. Szigndlds, érkeztetés

A kézbesito feladata a kildemények nyilvantartdsba vétele, az érkeztetés. A kiildeményeket a
postakdnyvbe kell bejegyezni. A postakényvben fel kell tintetni az érkezés keltét, az
érkeztetdszamot, a kiilldd megnevezését €s hivatkozasi (iktatd) szamat, ajanlott levél esetén a
ragszamot is €s az irat targyat.

A kiildeményt el kell 14tni a beérkezés datumat tartalmazo bélyegzdvel. Az érkeztetd szam
minden évben 1-t8] kezd6d6 sorszam. Ezutén torténik a csoportositas — szignélés - szervezeti
egységenként, illetve név szerint.

A fel nem bonthaté killdeményeket - a boritékon torténd érkeztetés utdn - kiilén kell
nyilvantartani és aldiras ellenében atadni a cimzettnek.

A nyilvantartasa adatai:

- kelet (érkezés kelte),

- cimzett,

- kiildo szerv vagy személy,

- hivatkozasi szam,

- atvétel igazolésa.

2.4. Az elektronikus titon érkezett kiildeményekre vonatkozé kiilon szabilyok
E-mailben érkezett kiildemények esetében az atvevo elkiildi a feladénak az atvételt igazold
elektronikus visszaigazolést, amennyiben ezt a felado kifejezetten kérte. Ha egy elektronikus
irat nem a "bontasra" illetékes terminaljara érkezett, akkor az észlelést kdvetden
haladéktalanul 4t kell irdnyitani az illetékesnek ("s.k" esetén személynek, egyébként az



érkeztetésre illetékesnek).

Elektronikus iratot elektronikus adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM, DVD ROM, stb.)
elkiildeni vagy atvenni csak papiralapu kisér6lappal lehet. A kisér6lapot az adathordozo
mellékleteként kell kezelni. A kisérolapnak tartalmaznia kell a cimzést, az adathordozén 1€vo
iratok targyat. Az adathordozo atvételét kovetden ellendrizni kell a kisér6lapon jelzett adatok
valosagtartalmat.

Az elektronikus uton érkezett kiildeménynek ellendrizni kell a megnyithatosagat
(olvashatdsagat). Amennyiben a rendelkezésre 4116 eszkozokkel a kiilldemény nem nyithatd
meg, a kiild6t harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol.
Amennyiben az elektronikusan érkezett iratnak csak egyes részeit nem lehet megnyitni a
rendelkezésre all6 eszkozokkel, a kiild6t errdl tajékoztatni kell, tovabba kozolni kell vele a
hianypotlas sziikségességét s lehetdségeit.

2.5. Az iratok iktatdsa, tovibbszignalds, az Atmeno iratok kezelése (iigyintézés)

Minden, a JOK-hoz beérkezb irat, levél, szamla, telefax, telex stb. az érkezés napjan iktatasra
keriil. Ha az irat a munkaidd végén (vagy utdna) érkezik be, az ezt kovetdé munkanap
megkezdésekor torténik az irat iktatdsa. Ez alol kivétel a munkaidd végén beérkezett birdsagi
irat, amelynél az iktatas idopontja a tényleges atvétel napja.

A JOK valamennyi dolgozéja koteles a hozza kozvetleniil beérkezé (vagy kézvetleniil részére
dtadott) iratot haladéktalanul - az iigyintézés, illetve intézkedés megkezdése el6tt - iktatas
céljabol az iratkezelést ellatd személyhez tovabbitani.

Az iktatés kézi iktatas alkalmazasaval torténik. Faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell
a tartosan Orz6 masolat készitésérol. A szervezeti egység elektronikus postaladajaba
munkanapokon 15 oraig megérkezett elektronikus levelet (e-mailt) aznapi beérkezettnek kell
tekinteni. Az elektronikus uton érkezett iratok kezelése azonos a hagyoméanyos tton
érkezettekével, ezeket kinyomtatas utdn ugyancsak iktatni kell.

A kézi iktatast egy iktatokonyvben, folyamatos sorszammal kell vezetni. A mar egyszer
beiktatott iratra adott vagy kapott valaszlevélre kiilon iktatészamot adni tilos. Egy iratot csak
egyszer szabad iktatni, vagyis minden iratnak csak egy iktatdszama lehet. Megjegyzés: a fel
nem bonthaté kiilldemények nyilvantartdsa (iktatdsa), ligyintézése a cimzett hatds- és
feladatkore.

Tktatas nélkiili iratot sem a JOK-n beliil, sem kiilsé szervekhez tovabbitani nem szabad,
kivéve az iktatasra nem keriil6 iratokat, amelyek a kovetkezok:

a/ Iratnak nem mindsiilo kiilldemények:

- a sajtotermékek (napilapok, folyoiratok k6zl6nydk, hivatalos lapok, stb.),

- a konyvek, tananyagok, hivatalos kiadvanyok (tarifa- és arjegyzékek, katalogusok,
menetrendet, stb.),

- a reklam- és propagandaanyagok (prospektusok, szdrdlapok, termék- és
gyartmanyismertetok, ajanlati drakat tartalmazé jegyzéke, stb,),

b/ a jogkdvetkezményekkel nem jaro tomeges értesitések és meghivok,

¢/ a levélmasolatok (xerox- és fénymasolatok stb.), ha azok tartalma csupén a t4jékoztatas
(informéacidkozlés stb.) céljat szolgalja.

2.5.1. Kiilén nyilvantartasba vett iratok

E korbe tartoznak mindazok az iratok, amelyekrdl a vonatkozd jogszabalyok értelmében,
illetve a célszeriiség és az attekinthetdség érdekében kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A kiilon nyilvantartasba vett iratok iktat6szamat (nyilvantartasi szamat) az irat jellege (pl. gépi
adathordozd) hatdrozza meg. Az irat jellegétdl fiiggben minden iratot el kell latni




nyilvantartasi szammal. A nyilvantarté szam feltlintetése a jogszabalyi elbirasok, illetve a
nyilvantartast vezetd szervezeti egység vezet6jének utasitasa alapjan torténik.

A JOK-nal ilyen iratfajték (iratcsoportok) a kovetkezék:

- munkaiigyi - humanpolitikai (személyzeti) iratok,

- telefaxok (taviratok),

- k6tésszamon nyilvantartott iratok,

- kényvelési bizonylatok (iratanyagok),

- aruforgalomhoz nem kapcsol6do bizonylatok, szamlak, fuvarlevelek,
- gépi adathordozok (floppy, magnesszalag).

2.5.2. Atmend iratok

Az ligyintézés szempontjabdl atmend iratnak kell tekinteni:

- a postabontdban érkeztetett iratok koziil a tovabbszignalt iratokat és

- a tarsszervezeti egységektdl érkezd mér iktatott iratokat.

A beérkezo iratok koziil, ezeket az iratokat egyik esetben sem kell mar iktatni.
Atmen iratot az iktatokdnyvbe tilos bejegyezni!

2.5.3. Iratkapcsolds

Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy az ligynek a tirgyévben volt-e mar elézbleg
beérkezett eldirata. Ha a beérkezett iratnak mér volt eléirata, akkor az iratkapcsolds érdekében
az iratkezeld koteles azt az iratot kikeresni és az iktatokonyv megfeleld rovataba az eléiratnal
feljegyezni a beérkezett irat (utdirat) iktatoszamat, illetve az utdiratnal az eldirat iktatdszamat.

2.5.4. Az iktatds rendszere

A JOK iktatasi rendszere a "szdmjel vagy betiijel és folyamatos sorszam" kombinacidja. Ez
azt jelenti, hogy a szervezeti egységeknek az irataik nyilvantartisba vételénél a szervezeti
jeliket és ezen beliil a folyamatos sorszamot kell alkalmazniuk.

A kiilén nyilvantartasba vett iratokkal kapcsolatos barmilyen levelezés vagy iratmozgas esetén
az irat szama egyenértéki a hagyomanyos iktatoszammal.

2.5.5. Az iktatoszam képzése

Az iktatészamot az alabbiak szerint kell kialakitani:

- a szervezeti egység szamjele vagy betijele,

- a folyamatos sorszam,

- a targyév szama (illetve utolso 2 szamjegye).

Egy adott tgyben tObbszori iratvaltds esetén a folyamatos sorszdm utdn tovébbi
szamjeldléseket kell alkalmazni. Ezek a szamok a levél, illetve iratvaltasok szamat mutatjak.

2.5.6. A nyilvantartasba vétel eszkozei

a/ Iktatobélyegzd

Az iktatds része az iktatobélyegzd lenyomatinak elhelyezése az iraton. A lenyomaton szerepld
adatokat minden esetben ki kell t6lteni.

Az iktatobélyegz0 lenyomatanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
-aJOK neve,

- az iktatasi év, honap, nap,

- az iktatdészam,

- az ligyintéz0 neve (szervezeti egység megnevezése),

- az irattari tételszam,

- amellékletek szama (mennyisége).

(10 db-ig szammal, ezen feliil iratcsom¢é megjeldléssel kell feltiintetni).




b/ Az iktatokdnyv
Az iktatokonyvet hivatalos okiratnak kell tekinteni, és barmely hatdsdgi eljarasnal az abban
tortént bejegyzések bizonyitékként felhasznalhatdk.
Az iktatokonyvnek tartalmaznia kell az iratok azonositdsdhoz, az iratok hollétének
megallapitdsdhoz sziikséges adatokat.
Az 1ktatok0nyve(ke)t é¢venkeént kell megnyitni, és hitelesiteni. A konyv fedolapjan fel kell
tiintetni a JOK pontos nevét, az évszamot, a szervezeti egység megnevezeéset. Ev veégeén az
iktatokonyvet le kell zarni.
Az iktatokonyv kitoltésénél - a teljesség igénye nélkiil - a kovetkezoket kell figyelembe venni:
- a beérkezés keltét minden egyes irat iktatdsakor ki kell irni, ismétldjelet (dettdjelet)
hasznalni, illetve a rovatot kit6ltetleniil hagyni nem szabad,
- az irattarba helyezés idejénél két idopontot kell megkiilonboztetni:

1. a szervezeti egység un. kézi irattaraba térténd elhelyezés idépontjat,

2. a kOzponti irattarba torténd végleges elhelyezés idopontjat.

E két irattarozasi format egymastol elkiilonitetten kell feljegyezni:

- az irattari terv tételszamait az iratra minden esetben ra kell imi, majd ennek alapjén az
iktatokonyvbe is be kell vezetni,

- téves bejegyzésnél a téves szoveget (szamot stb.) at kell hizni egy vonallal ugy, hogy az
eredeti bejegyzés olvashato maradjon, a javitast kézjeggyel és keltezéssel igazolni kell.

Olyan ligyiratcsoportnél, ahol a célszeriliség szempontjabdl az azonos iktatészamon az iratok
egyutt maradasa feltétleniil sziikséges, gytjtdiktatészam €s gyiijtdiv alkalmazhato.

Tilos

- az utdlagos iktatas,

- az Ugyirat nélkiili iktatas,

- a szObeli megkeresés alapjan torténd iktatoszam kiadasa,

- az atvétel napjatol eltérd keltezéssel torténd iktatas,

- a beérkezett és iktatott iratra adott valaszlevélre stb. kiilon iktatészam adésa.

III. Aziratok tovabbitasa
3.1. A belsé tovibbitds rendszere
E rendszerben minden szervezeti egységnek biztositania kell, hogy az irat utja (illetve holléte)
egyértelmiien kideriiljon.

3.2. A tovabbitas eszkozei

Az irattovabbitas céljara - akar a J OK-n beliil, akar a kiilsé tagovodakhoz - kézbesitokonyvet
kell alkalmazni. A kézbesitOkonyvben csak a tényleges atadds - atvétel keltét szabad
feltiintetni. Az ett6l eltérd bejegyzéseket ki kell javitani.

3.3. Az iratok kikiildése kiilsé szervek részére - kimend posta

Az iratok boritékoldsa a tagévodai egységek feladata. A belsd és kiils6 iratok tovabbitdsat
munkaegységenként egy kézbesitokonyvben kell nyilvantartani. A kézbesitokényvbe be kell
irni a cimzettet, a kiildo jelét/iktatoszamat €s a feladas datumat.

Postai tovabbitas esetén a kiildeményeket a Magyar Posta Rt. eldirdsainak megfelel6en kell
csoportositani. Az iratkezeld a kiildeményeket sziikség esetén, naponta tobbszor is koteles
atadokonyvvel az iratirdnyitohoz, vagy elektronikus uton a cimzetthez tovabbitani. Az
iratirdnyitéhoz naponta 14 ordig eljuttatott killdeményt aznap kéoteles a postara eljuttatni. A
halozati (Internet, intranet) levelezést a kiildd archivalja.



Telexet, telefaxot, taviratot legalabb egy masolati példannyal kell kiallitani, és a kikiildének
(alairasi joggal rendelkezOnek) a feladas el6tt ala kell frni. A mésolati példanyt az a szervezeti
egység Orzi meg, amely a szoveget feladta. A kikiildésre keriil6 telex, telefax szovegeket az
azokat leado szervezeti egység koteles nyilvantartasba venni.

IV. AZIRATKEZELES FELUGYELETE, ALTALANOS
IRATKEZELESI FELADATOK, FOGALMAK

4.1. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét a JOK Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban megbizott személy
latja el.

Az ellen6rzés soran vizsgilni kell, hogy:

- a JOK Iratkezelési Szabalyzataban rogzitett eléirasokat a tagdvodak, illetve az iratkezeléssel
megbizott munkatarsak - iratkezelok - végrehajtjak-e.

4.2. Altalanos iratkezelési feladatok

4.2.1. Az uigyintézdk feladata

Beosztastol fiiggetleniil ligyintéz6 az a dolgozo, akit a szakteriilet vezetdje az ligy intézésére
kijelol. Az ligyintézok - a munkakéori kotelezettségeikbol adéaddan - az irat atvételétdl az
elintézésig felelosek az iratért. EllenOrzésnél a kért iratokat kotelesek bemutatni vagy
igazolhatoan bizonyitani, hogy az irat kinél taldlhaté (illetve kinek keriilt atadasra vagy
tovabbitasra:

Feleldsek a kikiildésre keriil6 iratok tartalmaért és a hatarid6k betartaséért.

4.2.2. Az iratkezeldk, tigyviteli dolgozdk, irattdrosok, tigyintézok egyéb feladatai

Kotelesek az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirdsoknak érvényt szerezni és a
tudomasukra jutott titkot megbrizni. Feladatuk ellatdsa sordn nem fogadhatnak el a
szabélyzattol eltérd (kikiildésre, irattdrozasra kertil6 stb.) iratokat és kiildeményeket.

Felelosek az iratkezelés szakszer(l ellatasaért.

4.3. Az iratok elkészitése

A levelek, szamldk, egyéb okmaényok, ligyiratok elkészitésénél az irat alairdjanak kell
meghataroznia, hogy

- a kikiildésre kertil§ irat hany példanyban késziil (kivéve a nyomtatvanyokat),

- kinek kell a végleges elkiildés elétt a tervezetet lattamozasra (tudomdasulvételre) bemutatni,

- ki irja, illetve kik irhatjak ald a vezetd tavollétében, figyelembe véve az JSzSzGyK dontési
és alairasi szabalyait,

- az alairas a tisztazaton eredeti lesz-e vagy "s.k." (sajat keziileg),

- az Ugyirat k6zponti irattarba keriil-e vagy tovabbra is az ligykezel6nél, kézi irattarban marad.

Az eredeti példdnyt is figyelembe véve 5 példanyig az ligyintézonél (illetve az ligyintézésre
kijelolt szervezeti egységnél) maradé maésolati példanyra kell feljegyezni az elosztast, 5
példanyon felill elosztési jegyzéket kell késziteni. Az elosztasi jegyzéknek a kovetkezdket kell
tartalmaznia:

- az ligyintéz0 szervezeti egységének megnevezese és iktatdszama,

- az ligyirat targya ¢s a példanyok elosztasa, sorszam és cimzett szerinti felsoroldsa.

A masolati példanyok szaménak megallapitdsandl mindenkor az ésszerli takarékossagot kell
figyelembe venni. Az ligyintéz6 a ndla maradé mésolati példanyt koteles az eredeti irat mellé
csatolni és az ligy lezarasa utan a teljes iratanyagot a k6zponti irattdrnak 4tadni.
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Azokban az esetekben, amikor a kikiildésre kertil8 irato(ko)n az eredeti alairas helyett a gépelt
nevet €s "s.k." (sajat keziileg) jelzést tiintetik fel, az ligyintézésre jogosult szervezeti egység
kijelolt dolgozojanak kell az irat alsdé részén az alaird (gépelt) nevét az aldirdsaval és
keltezéssel hitelesiteni (pl.: Alairés hiteles szoveget is feltiintetve).

A levél végén az alairas (illetve az aldird gépek neve) mellé az JSzSzGyK/JSzSzGyK
hivatalos bélyegz6jét kell ranyomni. Ezt kovetden kell a mellékleteket felsorolni. Az irat
iktatoszamat a csatolt mellékleteken is fel kell tiintetni.

4.4. A JOK hivatalos bélyegzéi és alkalmazasuk

A JOK elkiildésre keriil leveleken és maés iratokon el kell helyezni a JOK megnevezését,
cimét (esetleg bankszdmlajanak szamat €s adoszamat) tartalmazoé cégbélyegzd lenyomatat.
Megjegyzés: a cégbélyegzOk alkalmazasardl, nyilvantartasarol, beszerzésérdl kiilon belsd
utasitasban kell rendelkezni.

V. Selejtezés

Az ugyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett drzési id6 leteltével.
Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokényv
visszakiild6tt példanyéra irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi elbirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

5.1. Levéltarba adas

A levéltar szamdra atadandd tgyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé kéltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban
kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az 4tadasi jegyzéket
és a visszatartott iratokrél készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon -
elektronikus forméban is at kell adni.

V1. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekr6l. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind a gépi adathordozé
esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapi, akar gépi adathordozén
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik ellatasdhoz
szilkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
Az iratokhoz a kiadmanyozéd dontése alapjdn az alabbi kezelési utasitidsok
alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontésra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhaté at!”,
¢) ,,Nem masolhat6!”,
d) ,,Kivonat nem készithet6!”,
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e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
£ ..Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelslésével.),
g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggé egyéb sziikséges utasitas.
Az el6zbekben meghatarozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjdk a kozérdekil
adatok megismerését.

VII. Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év§ iigyek
iratait, tovabba az irattdrat a jogutdd veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 iigyeket
a jogutdd iktatokdnyvebe kell vezetni. Az irattér atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetSje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik a feladatok ellatasarsl. A jogutéd nélkiil
megszind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapesolatos intézkedésrél szol6 tdjékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes
levéltarnak.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat kiadaséara az Ltv. 9. § (4), 10.§ (1), és a335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet
3. § (1) bekezdésében foglaltak az iranyaddk.

Gondoskodni kell arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt elbirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék.

Jelen szabalyzatanak megismertetést8l €s betartatisarol az Intézményvezetd a tagdvodak
vezetdi Utjdn gondoskodnak és ellendrzik a benne foglaltakat, és 5. szdmi mellékletében
szerepld Megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljdk a hatdlybalépés napjaval

egyidejlleg
”A N k

Budapest, 2020. oktéber 1.
Aissou Erzsébet

intézményvezetd
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