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Bevezetés

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a magénlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvényben (a tovabbiakban: Ltv.), valamint a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), és a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tdmasztott kovetelményekrdl sz616 a 3/2018. (I1.21.) BM rendeletben (tovabbiakban: BM
rendelet) foglaltak figyelembevételével, az illetékes kozlevéltarral, Budapest Fo6varos
Levéltaraval vald egyeztetés utdn, intézményiink iratkezelési szabalyzatat az alabbiak szerint
hatdrozom meg:

1 A szabalyzat hatalya

A szabalyzat az iratok atvételének, készitésének, iktatasanak, nyilvantartasanak, taroldsanak,
irattarozasanak, selejtezésének, levéltarba torténd atadasanak szabalyait rogziti.

A gazdéilkodds sordn keletkez6 bizonylatok, a koltségvetési beszamold, valamint az azt
aldtdmaszté dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szamvitel bizonylatokr6l sz616
rendelkezéseket kell figyelembe venni (4 szdmvitelrél sz616, tobbszor médositott 2000. évi C. tv).

2 Aziratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak
Az iratkezelési szabalyzatban, valamint annak alkalmazisa soran
= a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakr6l €s a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6ld 1995.
évi LXVI. térvényben, valamint

- a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l sz616
335/2005. (XII1.29.) Korm. rendeletben szereplé fogalmakat kell hasznélni.

2.1 A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szol6 1995.évi LXVI. térvényben szereplé fogalmak

a) szerv: ajogi személy és ajogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet;

b) kozfeladatot ellaté szerv: a feladatellatds idejétol €s helyét6l fiiggetleniil az allami vagy
onkormaényzati feladatot ellatd szerv vagy személy, tovabba a kozhatalmat gyakorld, illetve a
nemzeti vagyonnal gazdélkodé vagy azzal rendelkez6 szerv vagy személy, valamint a nemzeti
vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény 2. melléklet 1. pontjaban meghatarozott, illetve
tobbségi allami vagy onkorményzati tulajdonban 1év6 gazdasagi tarsasag;

e) irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, egységként kezelendd informacid,
adategyiittes;

d) kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fuggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellat6 szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

e) irattdari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok sszessége;

f) irattdr: az irattari anyag szakszerii és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabdl létrehozott és mikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

g) iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok Osszességét egyiittesen
magaba foglalé tevékenység, kiilonosen azok készitését, hitelesitését, tovabbitisat,
nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatasat,
segédletekkel val6 ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszer(i €s biztonsagos megoOrzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba adasat érint6 feladatok;

h) irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgdlé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és
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hataskoréhez, valamint szervezeté¢hez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli megbrzésének idbtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

i) maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelédési, miliszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatasdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos
ellatdsdhoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbél nem
vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazé irat;

J) mintavétel: a levéltar altal kezdeményezett eljaras olyan selejtezend6 iratok levéltari atvétele
érdekében, amelyeknél az irattari tétel egészének levéltarba addsa nem indokolt, de egyes
tigyiratok maradand¢6 értékii iratként torténd kiemelése és levéltarba adasa a levéltari érdek
érvényesitése céljabol sziikséges;

k) levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
Orzott maradandé értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékli maganirat.

1) levéltar. amaradandd értéki iratok tartds megbrzésének, levéltari feldolgozdsanak és
rendeltetésszeri hasznalatdnak biztositdsa céljabol létesitett intézmény ;

m) kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudoményos és igazgatasi feladatokat is - végzd, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
levéltar;

n) levéltari kutatds: a levéltari anyag tanulmanyozasa, abbol adatok kigyijtése tudoményos
vagy mas cél érdekében,;

0) gazddlkodo szervezet: a polgari perrendtartasrél sz0l6 torvényben meghatdrozott
gazdalkodd szervezet;

p) kozlevéltar illetékessége (illetékességi kore): a maradandé értékii irattari anyagnak az a
kore, amelyre vonatkozéan torvény kozlevéltarba adési kotelezettséget ir eld, s amelyet az
adott kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartjanak dontése alapjan koteles
atvenni;

q) levéltari gyijtékor: a maradandé értékii, koziratnak nem mindsiilé irattari anyagnak, ha
arra vonatkozoban torvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntart6 levéltarba adasi
kotelezettséget nem ir eld, tovabba a természetes személyek maradandé értékii iratainak az
a kore, amelyet az adott levéltar az Orizetében 1évd levéltari anyag forrasértékének
gazdagitasa céljabol gyijt (ajandékként elfogad vagy megvasarol);

2.2 A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirol
sz616 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletben szerepl6é fogalmak
dtadas: irat, irat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdzésa;

2. dtmeneti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott

olyan irattdr, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartami atmeneti, selejtezés

vagy kozponti irattarba adas eldtti 6rzése torténik ;

csatolds: iratok, iratok atmenetijellegli Gsszekapcsolasa;

4. elektronikus érkezteté myilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megbrzését és
visszakereshetdségét biztositja;

5. elektronikus iktatokonyv. elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatas-egylittese, amely az iktatdsi informacidk rogzitését, végleges meglbrzését és
visszakereshetdségét biztositja;

6. elektronikus  tdjékoztatds: az  informdciés  Onrendelkezési  jogrol és  az
informacidszabadsagrél sz6l6 torvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

7. expedialds: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézOi vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtdjanak,a kézbesités €s kiildés

—_
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modjanak és idépontjdnak meghatarozasa, a killdemény kiildési mod szerinti 8sszeallitdsa;

8. érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési dditummal
torténd ellatasa €s nyilvantartasba vétele;

9. iktatds: az irat iktatdszdmmal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idében vagy az érkeztetést, keletkezést kovetben.

10. iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellat szerv latja el az iktatand6
iratot;

11.iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogatd, jogszabalyban meghatirozott
moédon tanusitott informatikai alkalmazds, amely alapfunkciojat tekintve a Korm.
rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja,
fliggetleniil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellathat;

12.iratkolcsonzés: a papir alapu irat visszahozatali kitelezettség melletti kiaddsa az dtmeneti
vagy a kozponti irattarbdl, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan térolt
irathoz torténé hozzaférés biztositasa;

13.irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott irat atmeneti vagy kozponti irattdrban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési
Jjoganak atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

14.irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy tigykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari Orzési idével rendelkezé - irattri egység, amelybe
tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

15.irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtiba soroldsat, selejtezhet6ség szerinti csoportositdsat meghatirozd, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelel 4 azonositd;

16.kezddirat: az tigyben keletkezett elsé irat, az ligy indité irata;

17.kezelési feljegyzések: az irat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelének szold
vezetdi vagy ligyintézOi utasitasok;

18.kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gitjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez;

19.kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas el6tti, valamint a maradandd értékii nem selejtezhet és levéltarba nem adott iratok,
tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriil$ iratok 6rzésére szolgald irattar,
ideértve az erre vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatds utjan torténd
biztositast is;

20. kiildemény. papir alapl irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozd
listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy tdrgyhoz rendelt felismerhetd modon
cimzéssel lattak el;

21. kiildemény bontdsa: az érkezett kiilldemény felnyitdsa, olvashatova tétele;

22. kiilldé: a kiildemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsolédé azonosité adatokbdl a
kiildemény benyujtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

23. levéltarba adds: a lejart irattari Orzési idejli, maradandé értékili iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

24. mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos méodon
hitelesitettek ;

25.mdsolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhii forméaban, utblag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

26. megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt inform4cid
helyreallitidsanak lehet6ségét kizaré mddon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;
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27. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséré irattol -
elvalaszthatd;

28. melléklet : valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvéalaszthatatlan attél;

29. naplozas. az iratkezelési szoftverben és az 4ltala kezelt adatidlloméanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;

30.papir alapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények
kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;

31.papir alapuiktatéokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik;

32.selejtezés: az iratok meghatarozott szabalyok szerint torténd selejtezési eljaras keretében
torténd kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd eldkészitése és ennek
dokumentalasa;

33.szerelés: iratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt iratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetdek ;

34.szigndlas: aztugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa;

35. tovdbbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is;

36.igyintézé: az ugy intézésére kijelolt személy, az iigy eldaddja, aki az ligyet dontésre
elokésziti;

37. iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

38.iigykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy;

39.digykor: aszerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozéd tigyek meghatarozott

csoportja.

3 Az iratkezelés szervezete és feliigyelete
3.1 Aziratkezelésszervezete

A 335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet 16. § (1) bekezdése alapjan Intézményiink az iratkezelési
feladatok ellatdsat — a szervezeti adottsagainak €s igényeinek megfeleléen — vegyes
rendszerben szervezi meg.

Vegyes rendszer: kozpontilag torténik az altaldnosan el6fordulé iigyek, igy az intézmény
iranyitasaval kapcsolatos ligyek, az ellendrzési iigyek, a munka- és tlizvédelmi ligyek, a
gazdasagi tigyek, a pénziigyek iktatasa. Szervezeti egységenként torténik az apolasi iigyek, a
munka tigyek, mentalhigiénias iligyek iktatasa. A vegyes rendszer( iktatas esetében is az iktatas
fé szamat a kozponti tigykezeld adja, az alszdmokat pedig az érintett szervezeti egységek adjak.

3.2 Iratkezelésifeladatok ellatasa
Intézményiink az iratkezelési feladatokat -a 335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet 16/A. §-aban
foglaltak alapjan—sajatmagalatjael.

Az iratkezelés moédja: iratkezelési szoftver hasznélataval.
Intézményiinknél az iktatds elektronikus eljardssal, iratkezelési szoftver alkalmazasaval
torténik.
Az alkalmazott iratkezelési szoftver:
» neve: DMSone Professional
» verzid szama: 22.2.0.14.
> tipusa: IKTATO04

Iratkezelési szabdlyzat
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3.3 Az iratkezelési program kezelés jogosultjai
Az iratkezelési programot az alabbi személyek jogosultak kezelni:

Beosztas
tigykezeld ]

pénztaros

intézményvezetd apold

mentalhigiénés csoportvezetd

bér- €s munkatigyi eléado

3.4 Az iratkezelés feliigyelete
Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el. Az iratkezeléssel
kapcsolatos feladatait az intézményvezetd a gazdasagi vezetére ruhazza at, aki felel6s azért,
hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre élljanak.

A 335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet 7. §-a alapjan az iratkezelés feliigyeletével megbizott
vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabélyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol,
évente torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabdlytalansagok megsziintetésérol,
szilkség esetén kezdeményezi a szabalyzat mddositdsat ;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok,adathordozdk stb.)
biztositasarol;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtdraknak
naprakészen tartdsarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl , és azok
betartasarol ;

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott mikddésérdl;

f) az elektronikus Uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
miikddtetésérol;

g) egyéb jogszabidlyokban meghatirozott iratkezelést érint6 feladatokrdl.

A hozzaférési jogosultsdgokat, az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb feladatok felelGseit az
elektronikus iratkezelési szoftver e szabalyzatban foglaltakkal azonosan szabalyozza.

A nem selejtezhetd koziratok fennmaradasanak biztositdsa érdekében az intézmény iratainak
védelmét és iratkezelésének rendjét — jelen iratkezelési szabalyzat alapjan — Budapest Févaros
Levéltara ellendrzi. Ellenérzési feladatanak ellatasa sordn:

a) az iratkezel6i és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba - a mindsitett adatot
tartalmaz6 iratok kivételével - €s az iratkezelési nyilvantartaisokba betekinthet, az
iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja;

b) iratkezelési kérdésekben szaktanicsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségben és
hasznédlhat6 Aéllapotban tortén6 meglOrzését sihlyosan veszélyeztetd hibakat és
hidnyossagokat jegyz6konyvbe foglalja, megsziintetésiikre vonatkozdan hatarid6t allapit
meg;

c¢) a maradand¢ értéki iratok levéltari atvételére javaslatot tesz.

Iratkezelési szabdlyzat
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4 A kiildemények atvétele és felbontasa
4.1 Az iratok, kiildemények atvétele

Az intézmény cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy hivatali kézbesités,
futarszolgalat, informatikai-telekommunikécios eszkoz, illetve a maganfél személyes benyujtasa
utjan érkezett kiildemények atvételére jogosult:

a) a cimzett, vagy az 4ltala megbizott személy,

b) az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy,

e) az iratkezeléssel megbizott vezetd vagy az altala megbizott személy,

d) apostai meghatalmazassal rendelkezd személy, -

e) hivatali munkaiddn til az ligyeleti szolgalatot teljesitd személy,
Mindsitett adatot tartalmazé kiildeményt csak az intézményvezetd veheti at.

1) Az intézmény barmely dolgozodjadhoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell az tigykezel6hoz.

2) A kiildemények atvételével megbizott, igynevezett postai meghatalmazassal rendelkez6
dolgozé feladata minden munkanapon 10:00-ig a bérelt postafiok kiiiritése (a
kiildemények postahivatalban torténd atvétele), az atvett postaanyag zarhat6 taskaban
torténd hidnytalan beszallitdsa az intézménybe.

3) A postai meghatalmazas kiadasardl és nyilvantartdsardl a gazdasagi vezetd koteles
gondoskodni.

4) A postaatvevd az érkezett kiildeményeket atadja az ligykezel 6 részére.

5) A hivatalos munkaidd lejarta utan, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat csak
az ugyeletes rendész veheti at. Az igy atvett kiilldeményt bontatlanul, a legktdzelebbi
munkanap munkakezdésekor at kell adni az tigykezeld részére.

6) A kiildeményeket atvevd személy koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjan a kiilldemény &tvételére vald jogosultsagat,
b) akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1évo azonositasi jel megegyezségét,
c) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

7) Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon alairasaval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashatd feltiintetésével az atvételt elismeri. Az
»azonnal" és ,,siirgés" jelzésli kiildemények 4tvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni, amit a kézbesitbokmanyon kiviil az atvett killdeményen is rogziteni kell.

8) Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kiildeményt, Ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén az iratkezelOnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol
atadni. Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény feladohoz torténd
visszajuttatasarol.

9) Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt
- atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

10) Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és a kiildemény tartalmat jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hidnyz6 iratokrél vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell. Sériilt
elektronikus kiildemény esetében a Korm. rendelet 31. § rendelkezései szerint kell eljarni.

11)A gyors elintézést igényld (,,azonnal", ,siirgbs" jelzési) kiilldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

12) A téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

a) papir alapu kiilldemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak.

Iratkezelési szabdlyzat
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13) Az intézménynek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozd pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat (bank bizonylatok, szallitéi szamla stb.) az iktatast végzd iigykezeld
érkeztetd bélyegzdvel latja el, és iktatas nélkiil tovabbitja a gazdasagi vezet6hoz.

4.2 A kiildemény felbontisa
1) Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve azokat, amelyeket felbontas
nélkiil kell tovabbitani (a névre sz616, maganjellegii,s.k. felbontasra sz616, valamint azon
kiildemények, amelyekre ezt elrendelték) - az ligykezel6 bonthatja fel és latja el érkeztetd
bélyegzdvel.
Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s.k." felbontasra sz6lnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérol.

Amennyiben a névre sz6l6 sk. jeloléssel ellatott kiildemény az intézményt érint6 hivatalos
iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontds utan nyilvantartasba vétel céljabdl azonnal az iktatést
végzo ligykezelohoz eljuttatni.

2) A szervezeti egységek szerint csoportositott kiildeményeket, hivatkozasi szammal ellatott és
ajanlott kiildeményként hivatkozasi szam, illetve ajanlasi ragszam szerint, a tobbit pedig a
feladé neve szerint kell bevezetni az egyes szervezeti egységek levelei kozé.

3) A kiildemények téves felbontdsakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentdltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valé eljuttatasarol.

4) A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az ligykezel6hoz.

5) A kiildemények felbontdsa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul megérkeztek-e. Az esetlegesen felmeriilé irathiany tényét az iraton rogziteni
kell.

6) A faxon érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informéciokat tartésan 6rz6
masolat készitésrol. A masolat elkészitéséért az ligykezelé felelés. A faxon érkezett irat
kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

7) Az elektronikusan érkezett levelek elsé oldalat kinyomtatja, érkezteti és beiktatja.

8) Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbonté az Osszeget, az illetékbélyeget, illetdleg a kiildemény értékét
koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

9) A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénztirosnak kell
atadni. Az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

10)A kiildemény boritékjat véglegesen a kiilldeményhez kell csatolni, ha

a) az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik, vagy fiizédhet,
b) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani.

11)Az elektronikus Gton érkezett irat esetében az irat benyujtasdnak idépontjat megallapitd

technikai kovetelmények: e-mail feladas id6pontja.

4.3 Kiildemények érkeztetése
1) Minden beérkezett kiilldeményt a beérkezés idopontjabaniilletve az érkezést kévetd elsd
munkanap kezdetén -érkeztetni kell.
A kiildemények érkeztetéséért az ligykezeld felel6s.

Iratkezelési szabadlyzat
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2) A kiildeménynek a fogadé félhez torténd beérkezése idopontjdban nyilvantartasban kell
rogziteni minimalisan a kiildemény sorszamat, kiilddjét, az érkeztetés datumat és konyvelt
postai kiildeménynél a kiilldemény postai azonositdjat, Az érkeztetés datumat és az érkeztetd
azonositot a kiildemény elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

Intézményiinknél a kiildemények érkeztetésére kiilon érkezteté bélyegzot hasznalunk.

A Korm. rendelet 47. §-a alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben
nyilvan kell tartani: ,

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c¢) meghivokat, tidvozlé lapokat;

d) nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

€) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

f) nyugtakat, pénziigyi kimutatisokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlakat;

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtétermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket éselektronikus visszaigazolasokat;

k) intézkedést nem igényld tajékoztatd leveleket, ajanlatokat;

1) egészségiigyi dokumentaciot;

m) tervdokumentaciot.

5 Aziratok nyilvantartasa

5.1 Az iktatasi rendszer
Az iratok iktatdsa f6szamos-alszamos rendszerben térténik rendszerben torténik.
Fdszamos-alszamos iktatds esetén az ligyben keletkezett els6 irat onalld sorszamot (f6szam)
kap, mig a tobbi irat az illet6 f6szam alszdmaira keriil. A f6szam ¢€s alszam folyamatos sorszam,
amelyet a szoftverben bedllitott szamlal6é automatikusan képez.

5.2 Az iktatas
1) Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat iktatassal kell nyilvantartani.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl:
a) az irat beérkezésének pontos ideje,
b) az intézkedésre jogosult ligyintézdé neve,
c) az irat targya,
d) az elintézés mddja,
e) akezelési feljegyzések, valamint
f) az irat holléte megallapithaté legyen.

2) Az iratot el kell latni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival.

3) Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatdsara nincs lehet6ség.

4) Az ligykezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, elsébbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds" jelzésii iratokat.

5) Az iktatoprogram  hosszabb ideji meghibdsodasa esetén atmenetileg
papiralapu iktatokonyvet kell hasznalni.

5.3 Iktatokonyv
1) Iktatds céljara minden év kezdetén Ujonnan nyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell

hasznélni, melyet az elektronikus iratkezelési szoftver allit eld.

Iratkezelési szabdlyzat
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Az iktatokonyvet hasznalatba vétel el6tt a gazdasagi vezetd hitelesiti.
2) Egy iktatokonyvon belill az iktatoszamokat folyamatosan, zart, emelkedd sorszdmos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

3) Elektronikus iratkezelési rendszerben az utdlagos moédositas tényét a jogosultsiggal
rendelkezd felhasznalé azonositdjaval és a javitds idejének megjel6lésével naplozni kell. A
naploban kovethetden rogziteni kell az eredeti és modositott adatokat. Téves iktatds esetén
a valtozasokat (moédositas, az adatok fizikai torlése nélkiili torlésre jeldlése), tartalmuk
megOrzésével,naploézassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6
fel ujra.

Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utdn le kell zarni.

4) Az iktatokonyv zardsdnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztet6
nyilvantartasnak, elektronikus iktatokényvnek, azok adatdllomanyinak (cimlista, tételszam,
megorzés, naplézds informacidi) az év utols6é munkanapi iktatdsi 4llapotat tiikrozo,
elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat.

5.4 Az iktatészam

1) Az iktatdst minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitds nélkiil kell folytatni az év
végéig. Az ligy kovetkezd fazisdban keletkezett Gijabb iratok az iigyben keletkezett elsd irat
sorszamat és eggyel kezd6dd, folyamatosan névekvé alszamot kapnak.

2) A Kkiilonbozé szervezeti egységek iktatdszamait az irattari terv megnevezéseire utald
nagybetiik, kiilonboztetik meg egymastal.

3) Az iktatoszdm fészamra/alszamra bonthat6. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy iktatoszamon kell nyilvantartani. Az irathoz tartoz6 iratokat a f8szam
alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

5.5 Az iktatébélyegzo
1) A beérkezd iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni, és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni.
A bélyegz6 lenyomatot az irat els6 oldalara ugy kell elhelyezni, hogy irast ne fedjen és
rovatait pontosan ki lehessen t6lteni.
2) Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:
a) az intézmény nevét, székhelyét,
b) aziktatas évét, honapjat, napjat,
e) aziktatas sorszamat (alszamat),
d) azligyintéz6 nevét,
e) amellékletek szamat, valamint
t) azeldirat szamat.

5.6 Iktatasi adatok
1) Az  iktatds sordn az iktatokényvnek minimalisan tartalmaznia kell az al4bbi, az

iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozé adatokat, azok rendelkezésre 4llasa esetén:
a) iktatészam,
b) iktatasid6pontja,
c) beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonositdja,
d) adathordozdjanak tipusa (papiralapi, elektronikus), adathordozo6 fajtdja,
e) kiildés id6épontja, modja,
f) kiild6 adatai (név, cim),
g) cimzett adatai (név,cim),
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h) hivatkozasi szdm (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

j) ugyintéz6 neve €s a szervezeti egység megnevezése,

k) irattargya,

1) eld- és utdiratok iktatdoszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézéshatarideje, mddja és elintézés idopontja,

0) irattari tételszam;

p) irattarba helyezés.
2) Az iraton eldirt hataridét az iktatokonyv ,hatarid6" rovatidba a kitlizétt hénap és nap
feltiintetésével az elektronikus szoftver segitségével fel kell tiintetni. A hataridés iratokat a
kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve, a szamuk sorrendjében kell kezelni.
Ha a vélasz a kitlizott hataridére vagy a hatarid6 lejarta el6tt beérkezik, az iratot a hataridés
iratok koziil ki kell emelni, és a hatarid6 feljegyzést az iktatokdnyvben rogziteni kell.

A hatarid6 lejartanak napjan azt a hataridds iratot, amelyre valasz nem érkezett, az iratkezel®

kiemeli a hatarid6s tigyek koziil €s atadja az iigyintézOnek.
Az iratkezeld rogziti a kiemelés és az ligyintézonek torténd atadas tényét az elektronikus

iratkezel6 szoftver alkalmazasaval. i

5.7 Az iratok szerelése és csatolisa
Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az el6zményt a
targyévi irathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az elirat iktatoszamat, az
elézménynél pedig az utoirat iktatdszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is

jelolni kell.

5.8  Név- és targymutatozas
Az iktatott iratok név- és targymutatozasat az elektronikus iratkezelési szoftver az iktatassal
egyidejlileg automatikusan elvégzi.

6 Iratkezelési feladatok az ligyintézés folyamat

6.1 Az iigyintézo kijelolése
Az iratkezeld az érkezd iratot az ugyintézd kijelolése (szignalas) végett koteles az irat

szignaldsara jogosult személynek bemutatni.

Az irat szignalasara jogosult személyek: intézményvezetd, gazdasagi vezeto.

Az irat szignalasara jogosult személy: kijel6li az ligyintézot (szervezeti egységet vagy részleget,
illetve személyt), kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (az iigy targyanak
meghatarozasa, hataridd, siirgésségi fok stb.) Ezeket a szigndlas idejének megjeldlésével
feljegyzi az iratra.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az iigy, iigycsoport feldolgozasara
illetékes szervezetei egység (személy) mar korabban ki volt jelolve, kbzvetleniil a szervezeti

egységhez (személyhez) kell tovabbitani.
Elektronikus iratforgalmon, esetén, ha az irat nem iktatéhelyhez (pl. el6addhoz) érkeztetett,
iktatasra az iktatasra illetékes iratkezel6hoz kell iranyitani. Ha az érkezett irat el6zményébdl

az ligyintéz0 nem azonosithatd, az iratkezelé az elektronikus iratot is koteles az illetékes
vezetOnek szignalasra bemutatni.

Iratkezelési szabdlyzat
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6.2 Kiadmanyozas
1) Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozési joggal rendelkez6
személy irhat ala.
2) Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt hitelesen lehet tovabbitani. Az irat akkor
hiteles kiadmany, ha
a) aztaz illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg aldirta, és aldirasa mellett szervezetiink
hivatalos bélyegzbélenyomata szerepel,
b) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s.k." jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt alairdsdval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairdsa mellett
szervezetiink hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6
a) a kiadmanyozéneve mellett az ,sk." jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzd
lenyomata, vagy
b) akiadméanyoz6 alakhii aldirds mintdja és a kiadmanyozé szerv bélyegzblenyomata.
3) A masolat vagy kiadmény hitelesitését az eredeti iratot 6rz6 szervezeti egység iratkezel6je
végzi.
4) Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegzdjét kell haszndlni. A kiadmanyozashoz
hasznélt bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi eléado a felel6s.
5) A kiadmanyozashoz az iratot a kovetkez6 szerkezetben kell elkésziteni:
a) az irat jobb felsé sarkdban kell megjelolni (a hivatkozdsi szdmot, az iktatszamot, az
ligyintéz6 nevét, az irat targyat és a mellékletek szamat),
b) az irat bal fels6 sarkdban kell megjeldlni a cimzett szerv (vezet6jének neve, beosztisa)
cime,
c) az iraton a szOveg alatt baloldalon keltezés (hely, €v, hd, nap)
d) az ,sk"jelzési kiadmédnyon a "kiadmany hiteléiil" zaradékot és a (leird, iratkezels)
sajatkezli alairasa szerepel,
e) aszoveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozd nevét és beosztasat kell feltiintetni,
f) az irathoz készitett mellékletet, annak jobb felsé sarkan ,,Melléklet a .... szdma irathoz"

szoveggel kell ellatni.

6.3 Az irat tovabbitdsa, postizisa
1) Akiadmanyozott iratokata tisztazatokkal egyiitt kell atadni az iigykezelnek, és
az atvételt az elektronikus iratkezel6 programban rogziteni kell.

Az irat tovabbitasa (expedialasa) elétt az iratkezelonek ellendrizni kell, hogy az alairt, illet6leg

hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottdk-e minden kiaddi utasitast.

Ellenérizni kell, hogy a mellékleteket csatoltdk-e. Az ellendrzési feladat elvégzése utan az

elektronikus iratkezel6 programban rogziteni kell a tovabbitas keltét, a tovabbitdas médjat.

2) A kiildeményeket tovabbitdas moddja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd,
futarszolgalat utjan, személyesen vagy elektronikus forméaban).

3) A postai tovéabbitds esetén a boritékokat kozonséges, elsdbbségi, ajanlott, érték nélkiili
kiildemény stb. szerint kiillon kell valasztani, majd a sziikséges bérmentesitésrol
gondoskodni kell. A kiildemény tértivevényét csatolni kell a boritékhoz.

4) A kiildemények postai uton torténd tovabbitidsa esetén a posta 4ltal rendelkezésre

bocsatott feladdkonyvet kell hasznalni.
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5) A kézbesitd utjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) killdeményeket a - sorszamozott és
hitelesitett - kézbesitd konyvbe kell bejegyezni. A cimzett altal torténd atvételt abban kell
igazolni.

6) A  helytelen cimzés, atvétel megtagaddsa stb. okbdl visszaérkezett iratokat és
kiildeményeket az iratkezeld az illetékes ligyintéz6 szervezeti egységhez (személyhez)
soron kiviil koteles tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrél gondoskodik.

7) A szervezeti egységek, ugyintézok kozott iratokat csak az elektronikus iratkezdési
programban torténd rogzités utan lehet atadni. Az 4tadott iratokat ujbdl iktatni nem
szabad, nyilvantartdsuk az eredeti iktatoszamon torténik.

8) Az ligykezeldnek hataridés nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat, amelyek
meghatarozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényelnek. Az iraton (el6addi
fven) eloirt hataridét az iktatokonyv ,hataridé" rovatdba az elektronikus iratkezel6
programban rogziteni kell.

9) A hataridds iratokat a kitliz6tt hatarnapok szerint elkiilonitve, hataridds irattartokban,
a szamuk sorrendjében kell kezelni.

10)A hatarid6 lejarta elétti napon azt a hataridds iratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hataridés iratok koziil. Ha az iraton (eléaddi iven) siirgetésre vonatkozo
utasitas szerepel, a kezeld az iratot a szamitdégépes programban torténd régzités utan az
ligyintéz6hoz tovabbitja. Az atadas tényét az elektronikus iratkezelé programban rogziti.

Irattarba tétel el6tt valamennyi hatarid6 bejegyzést tor6lni kell.

7 Irattarazas
7.1 Irattarazas
1) Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢€s a selejtezhetdség szempontjabol torténd

valogatasanak alapjaul szolgdlé jegyzék , amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az intézmény feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza  a Kkiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli célu
megorzésének idoétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

Az intézmény az illetékes kozlevéltarral egyiittmiikdve késziti el irattari tervét.

2) Az iratkezelési szabdlyzat €s irattari terv moédositasa eldtt az illetékes kozlevéltar
egyetértését be kell szerezni. Az egyetértés beszerzéséért a gazdasagi vezetd felel6s.

3) Az irattari tervben meg kell hatarozni az egyes irattari tételszamokhoz tartozé iratok
korét, azok megérzési idejét. Az irattari tételszamokat feladat- és iigykor szerint kell
csoportositani. Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalatot a targy
év januar 31 -ig kell elvégezni. A feladat teljesitéséért a gazdasagi vezetd felel6s.

4) Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsolédéan meg kell hatarozni, melyek azok a
tételek, amelyek maradandd értékiik miatt nem selejtezhetdk, és a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyagok védelmérdl szo6ld, modositott 1995. évi
LXVI. térvény (Ltv.) 9.§, 12.§-aban foglaltak értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak
atadni.

5) A nem selejtezhetd iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell meghatarozni.
A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozé javaslat elkészitéséért, és annak az illetékes
kozlevéltarral torténd egyeztetéséért a gazdasagi vezetd felelds.

7.2 Az iratok elhelyezése az atmeneti irattarban
1) Az atmeneti (operativ, kézi) irattirba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratot. Az atmeneti
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irattar a kdzponti irattdrba még le nem adott, de az tigyintéz6k rendelkezésére all6 iratok
taroldhelye.
Az ligyintéz0 az iratot dtmeneti irattdrba az elektronikus iratkezelé program segitségével, az
atadas tényének rogzitésével adja at, illetve sziikség esetén, azonos mddon kapja vissza.

2) Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba helyezése elbtt az iratkezelé koteles az iratok
atvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy
a) a kezel6i utasitasok végrehajtasa megtortént-e,
b) meg van-e valamennyi irat (el6irat, melléklet),
¢) nincsen-e olyan irat, amely nem az adott ligyhoz tartozik.

3) A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazolo tértivevény visszaérkezett és az irathoz vald csatoldsa
megtortént.

4) Az iratokat az irattdri tételszdm szerinti csoportositasban, az alapszdmok ndvekvo
sorrendjében kell lerakni.

5) A kézi, operativ irattarban az iratokat szalagos iromanyfedél lemezek kozott kell tarolni,
az irattéri jelek (tételszamok) szerinti csoportositasban.

Minden iroményfedélre ra kell vezetni
a) az iktatas évét,

b) az irattari tételszdmot, tovabba
c) acsomagban elhelyezett iratok els6 és utolso iktatdoszamat.

6) Az atmeneti irattar (kézi irattar) 5 évig Orzi az iratokat, ennek letelte utidn at kell adni az
iratokat a kdozponti irattarnak.

7.3 Az iratok elhelyezése a kozponti irattarban

1) Az 5 évnél régebbi keletii, teljes naptari év iratait az azokhoz tartoz6 iktaté- és
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattdr érintett iratainak
kozponti irattarba torténd elhelyezését az ligykezeld koteles elvégezni a targyévet kdvetd
év januar 31-ig.

2) A kozponti irattdr gondoskodik a maradandé értéki iratok levéltari atadasardl,a selejtezés
vagy levéltarba adas eldtti, valamint a maradandé értékli nem selejtezhetd és levéltarba
nem adott iratok, tovabba a helyben maradé iratok 6rzésérdl.

3) A kozponti irattirba helyezés elott az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratot
megvizsgalni abbodl a szempontbol, hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-
e, stb.

4) A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartozoé iratokat kiilon-
kiilon kell kotegelni €s minden kotegen fel kell tiintetni az irattari jelet.

7.4 Az irattar miikodése

1) A kozponti irattarba a lezart évfolyam papir alapti anyagait kell leadni.

2) Az irattarat tliz, viz és kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtinak kulcsat
az iratkezeld Orzi. '

3) A kozponti irattdrban az irattar kezel6jén kivill mas személy csak a kezeld jelenlétében
tartézkodhat.

4) Az tugykezel6 személyében bealld valtozas esetén az irattarat at kell adni. Az atadasrdl -
atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

5) Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kdlcs6ndzni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet. A betekintés engedélyezését az elektronikus iratkezeld
program segitségével rogziteni kell.
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6) A betekintésre engedélyezett iratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni. Azt az
irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

7) Az irattarbdl kivett iratot csak az iratanyag teljességének ellenérzése utan lehet irattarba
helyezni.

A megel6z6 években késziilt és az irattarbdl kivett irat alapjan tett intézkedést 4j iktatoszamon

kell iktatni és az irattarbdl kivett iratot az 0j iktatészamhoz kell csatolni.

Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott iratrél iratpotlo lapot kell késziteni, amelyet,

mint elismervényt az atvevd aldir. Az aldirt iratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban

az irat helyén kell tarolni.

8 Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
8.1 A selejtezés

1) Az irattdrban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabdl csak iratselejtezés utjan
szabad kiemelni.

2) Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabol - évenként feliil kell
vizsgélni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és az irattéri
terv szerinti Orzési idejiik lejart, ki kell selejtezni az iratkezelés feliigyeletével megbizott
vezetO altal kijelolt 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan.

3) Az 6rzési id6t az irat keletkezésének évét kovetd januar 1 -t6l egész évekre kell szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkéakat a tirgyévet kovetd minden év januar ho 31.

napjaig kell elvégezni.

a) Amennyiben a selejtez€s sordn egyes iratok tartalmanak és 6rzési idejének elbiralasa
vonatkozasdban kétely meriil fel, gy az ligyviteli dontést a levéltari szakértd
véleményének figyelembevételével a gazdasagi vezetd hozza meg.

b) Az iratselejtezésrél - az iratkezelést feliigyeld vezetd altal megbizott - selejtezési
bizottsdg harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet készit, amelyet iktatds utin meg
kell kiildeni az illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a) azintézmény megnevezeését,

b) aselejtezés idopontjat,

c) aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat

d) aselejtezés ala vont iratok terjedelmét (iratfolyométer),

e) aselejtezés ald vont iratok évkorét, )

f) aselejtezés alapjaul szolgalé jogszabaly és irattari terv szamat,
g) aselejtezést végzd személyek alairasat,

h) az intézmény korbélyegzbjének lenyomatat.

4) A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbol a célbdl,
hogy azt a kozlevéltar Orizze.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol kiemel,

akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari atadasig ott kell

Orizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

5) A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatdszamanal az elektronikus
iratkezeld program hasznalataval rogziteni kell.

6) Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arr6l haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

a) a karosodott iratok meghatarozasat,
b) a karesemény helyét,

c) akaresemény idépontjat és

d) a karesemény koriilményeit.

Iratkezelési szabdlyzat

16



FGVAROSI ONKORMANYZAT PESTI UTI IDGSEK OTTHONA
1173 Budapest, XVII. Pesti it 117. - www.pestiut.hu

A jegyz6konyvet haladéktalanul meg kell kiildeni Budapest Févaros Levéltara részére. Budapest
Foévaros Levéltara véleményének kikérésével meg kell vizsgdlni a megrongilédott iratok
helyreéllitidsanak lehetdségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs méd az iratok
helyreallitasara, Budapest Févaros Levéltara engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba
sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés iigyében eljarasra jogosult hatésigot.

8.2 Megsemmisités

a) A levéltaraz iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyéra irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozén 16év6
iratok selejtezése €s megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

b) A megsemmisités szabdlyairdl az iratkezelést feliigyel6 az adatvédelmi szabalyozis
figyelembevételével gondoskodik.

8.3 Aziratok levéltarba adasa

a) A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol
legkorabban a 15. év végén lehet a levéltar szamara atadni. Kivételt képeznek ez alol a
tizenot €vnél régebben keletkezett szolgalati titkot tartalmazé nem selejtezhetd iratok,
amelyeket a mindsitd altal meghatdrozott érvényességi id6 lejartat kovetd naptari év
végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

b) A nem selejtezhetd koziratok atadasanak - atvételének idépontjardl az intézmény az
illetékes kozlevéltarral kozosen allapodik meg.

c) A megallapodas elokészitéséért a gazdasagi vezetd felelds.

d) A levéltdr szdmara atadand6 iratokat az tligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6z6
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az
irattari terv szerint, dtadds-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezs
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

9 Egyéb iratkezelési feladatok
9.1 Intézkedések munkakor atadasa esetén
1) Azta munkatarsat, akinek munkakdre megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a
részére kiadott iratokkal, iratokkal el kell szdmoltatni.
Amunkakort 4tado ligyintéz6 az iratokat, a gazdasigi vezet altal megbizott
személynek jegyzOkonyvileg koteles atadni.

A jegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melyb6l
a) az els6 példanyt az atado,

b) a masodik példanyt az atvevo,

e) aharmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.

Ha a munkakort 4tadé ligyintéz6 (dolgoz6) az intézményiinkbdl eltavozik, a munkanapléjat be
kell vonni.

9.2 A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése
a) Az irat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast,
illetve fegyelmi biintetést von maga utan.
b) Az irat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okéat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 8 napon beliil a gazdasagi vezetének ki kell vizsgélnia.

Iratkezelési szabdlyzat

17



FEVAROSI ONKORMANYZAT PESTI UTI IDGSEK OTTHONA
1173 Budapest, XVII. Pesti ut 117. - www.pestiut.hu

9.3 Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

a) A szervezetnél a hivatalos bélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezOk sajatkezii alairasdhoz, illetve a kiadmanyok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint
a kiildemények lezarasdhoz €s atvételéhez lehet haszndlni.

b) Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

c) A bélyegzd hasznéldja felelds a bélyegzé rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsigos
Orzéséért.

Ezért a bélyegzot _
a) csak munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,
b) a munkaidd befejezése utan, illetve a munkahelyr6l valé tavozaskor kételes elzarni,
c) munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzOk nyilvantartasival megbizott

személynek atadni,
d) ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint), kiteles vezetdjének azonnal jelenteni.

Zaro rendelkezés

Jelen Egyedi Iratkezelési Szabalyzat a Budapest Fovaros Levéltaranak jovahagyasaval 2023. januar
elsejével 1ép hatalyba, irattari tervét az ezt kovetden keletkezett iratokra kell alkalmazni.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba lépéssel egyidejiileg a korabban kiadott Iratkezelési Szabalyzat
hatélyat veszti.

Budapest, 2022. december 20.

Jelen iratkezelési szabalyzat és irattari tery
...Ol?’ “€V januar 1-jével torténd bevezetésével
Budapest Févaros Levéltara részéré| egyetértek

Budapest, QJZD 0328

fdosztélyveze
BFL IV. Féosztaly

Iratkezelési szabdlyzat
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

Irat mintatar

Iratatadas-atvételi jegyzék
(Iratanyag szervezeti egységek kizotti, illetve
kozponti irattarba torténd dtaddshoz)

Atadasi egysé Irattari
ima Ev tételszam, Iktatészamok felsorolasa
sorszama o2
tételcim
1. doboz
2. doboz

Iratkezelési szabadalyzat
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2. sz.melléklet

iktatészam: . . . ..
Iratselejtezési jegyzokonyv
Késziilt: (ddatum, szerv, helyiség megnevezése)
Targy: ..cceeeevveveeens (koltségvetési szerv) ............... (az iratok valamilyen leirdsa:

iktatott, nem iktatott, valamilyen tdrgyu, esetleg irattdri tételszamu stb.) iratainak selejtezése-
Jelen vannak a selejtezési bizottsag tagjai: (személynév, beosztds)
A selejtezés ala vont iratok terjedelme: (iratfolyométerben)

A selejtezés ala vont iratok évkore:

Az iratok selejtezése az kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyagok
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény 9. § (1) bekezdés f) pontja alapjan, a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz61d 335/2005.
(XI1.29.) Korm. rendelet 64. §-a, valamint a Févarosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések
Otthona ...... szamon kiadott Iratkezelési Szabdlyzata és Irattari Terve szerint zajlik.

A selejtezend? iratok felsorolasat a mellékelt jegyzék tartalmazza, 5sszesen ... oldalon.

A bizottsdg megallapitja, hogy a selejtezés a Févarosi Onkormanyzat Pesti Uti Id6sek
Otthonanak a selejtezett iratok kezelésekor hatdlyos Iratkezelési Szabalyzataban
foglaltaknak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési jegyzokonyvet, annak mellékleteivel
egyiitt, jovahagyas végett Budapest Foévaros Levéltardhoz tovabbitja a selejtezés
engedélyezése végett.

bizottsagi tag alairdsa bizottsagi tag aldirdsa bizottsagi tag aldirasa

Iratkezelési szabdlyzat
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Selejtezendd iratok jegyzéke

3. sz. melléklet

Irattari
tételszam

Targy

Evkor

Raktari egység vagy
terjedelem

Iratkezelési szabadlyzat
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4. sz.melléklet

IRATPOTLO LAP

Irat:

Iktatdszdma év megadasaval: ........oooouiiiiiiiiiii i e
IATEATT JERGITBRELNZATIEL o ocsaumas v smin ¢ 450w 5 siscsots aupobot i § 4 5 36 & 5 § 5008 # ik 4 30§ 5r0iht b § 04

L A o P

Irat kiadva:
SZErvezetl €ZYSEZ MEGNEVEZESE: . ...t ittt it it et et et et et et ieeaeeneeeen e enees

|G S 0 I 4 Lok
1z | BV A< ¢ =] A2 <L

az irat betekintésre kikGics6nodzve hataridig: .........cooveviiiiiiiiiiiiinnn...

atvevo alairasa kiado irattaros alairasa

Iktat6 bélyegz6 lenyomata

Iratkezelési szabdlyzat
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Jelmagyarazat

Irattari Terv

NS=nem selejtezhetd

HN = hatarid6 nélkiil, az tigyviteli érték megsziinéséig Az intézmény irattirdban marad

M = levéltari mintavétel

5. sz. melléklet

TETELSZAM TARGY Grzesiing | EVEEEEA
KI. Az intézmény irdnyitasiaval kapcsolatos iigyek
Az intézményi miikddés alapdokumentumai (alapito NS HN
o1 okirat, SZMSZ, h4zirend, intézményi szabalyzatok stb.)
' Ingatlan tulajdonjogi iigyekkel kapcsolatos alapiratok;
ingatlankataszter és valtoz4asai.
A fenntart6 éltal kiadott, az intézményt érinté rendeletek, 15 -
02. hatérozatok, valamint az intézmény miikodését szabalyozd
jogszabalyok, llsfoglalasok, _
03. Vezet6i értekezletek, megbeszélések jegyzOkonyvei NS 15
04. Intézményvezetdi utasitasok, korlevelek NS 15
Alapitvanyi alapiratok (alapitd okirat, birosagi
05. levelezések, megsziintetés iratai) N5 15
06. Alapitvanyi operativ tigyek 10 M
Fejlesztési, miikodési céla palyazatokkal kapcsolatos
07. iratok (amegvalodsult palvazati anyagok , beszamolok) oS 13
08. Szakmai (szocialis és egészségiigyi) palyazatok NS 15
09. Hazai €s nemzetkozi megallapodasok , egyezmények NS 15
Az intézmény egészére vonatkozé éves szakmai
10. beszadmolok, jelentések és statisztikai adatszolgaltatdsok NS 15
11. A mukodéssel kapesolatos engedélyek NS M
12. Birdsagi, hatdsagi, rendorségi iigyek 10 M
13. Hosszi tavu és éves intézményi szakmai munkatervek NS 15
Az intézmény képviseleti szerveinek beadvényai, a velik
14. folytatott egyeztetések, megallapodasok , jegyz8konyvei NS 15
(Kozalkalmazotti Tandcs, Erdekvédelmi Forum stb.)
15. Az intézmény alkalmazottainak k&zérdek(i beadvényai 15 M
16. Sajt6 tigyek, PR tevékenység 5 M
Jogi ligyek (peren kiviili jogvitas tligyek, munkaiigyi,-
17. kartéritési- és egyéb peres iigyek stb.) NS M
Intézményi koltségvetés,  szamviteli koltségvetési
18. beszamolok €s  mellékletei, leltar, koltségvetési 15 M
alapokményok, ezek véltozasai.
A koltségvetéssel, beszamoldkkal, leltarakkal,
19. alapokmanyokkal kapcsolatos levelezések. 10 ]
20. Feliigyeleti szervvel kapcsolatos egyéb iigyek, levelezések 2 -
21. Egyéb tigyek 2 -
2. Intézmény irdnyitadsaval kapcsolatos belsé levelezés 2 )

Iratkezelési szabdlyzat
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TETELSZAM TARGY ORzEsI ID6 LEV/E\LDTAASRBA
EL. ellenérzés

Szakfeliigyeleti, illetve fenntarté altal végzett szakmai
01. ellendrzéssel kapcsolatos iigyek iratai HS L2
02. Gazdaségi targyu ellenérzések tigyei 15 M
03. Bels6 ellendrzés jegyzOkonyvei 10 M
04. Egyéb ligyek 2 -

HR.Humanpolitikai iigyek

Személyi dossziék:

a) munkaviszonnyal kapcsolatos tigyek (kozalkalmazotti

kinevezés, atsorolds, felmentés, nyugdijazds, fizetés

nélkiili szabadsag és egyéb tartds tavollét iratai)

b) panasziigyek, fegyelmi tigyek
01. c) az intézmény alkalmazottainak személyes targyu 75 -

beadvanyai (kérelmek)

d) gyakornokokkal kapcsolatos tigyek

e) vagyonnyilatkozatok

f) kedvezményekre jogositd nyilatkozatok (szja,

gyermekvallalas)

Munkaidével  kapcsolatos tigyek, szabadséag
02. tigyek, jelenléti nyilvantartasok, bérszamfejtés intézményi 5 -

példanyai
04. Tanulményi szerzédések, egyéni tovabbképzés iratai 10 M
05. Tovéabbképzéssel kapcsolatos dltalanos levelezés 5 -
06. Munkakdr atadas - atvétel jegyzOkonyvek 5 -
07. Segélyekkel kapcsolatos iratok 2 -
08. Illetményeldleg tigyek 2 -
09. 50 %-os utazasi utalvanyok nyilvantartasa 2 -
10. MAK kiséré jegyzék 5 -
12. Egyéb ligyek

MK. Munka -tiiz — és kérnyezetvédelem

Munkavédelmi  ligyek  jegyzOkonyvei, iratai (pl.
01. munkahely kialakitasa stb. ) i M

Tlzvédelmi  ligyek (jegyzokonyvek  eseményeirdl, 10 i
02. riasztasrol)

Munkahelyi  balesetek és foglalkozdsi betegségek
03. nyilvantartisa % M
04. Rendkiviili eseményekrél jelentés 10 M
05. Veszélyes hulladékkal kapcsolatos iratok, szerz6dések 15 -
06. Id6szakos biztonséagi feliilvizsgalat iratai 10 -
07. Egyéb ligyek 2 -
08. Kornyezetvédelmi ligyek 10 -

Iratkezelési szabdlyzat
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TETEL- TARGY ORZESI | LEVELTN. |
SZAM IDO | RBA ADAS ‘

AP. Anolssi i iiovel 4
01. Szakmai értekezletek jegyzokonyvei (fonévéri, osztalyos) NS 15 ;
02. Mindségbiztositasi iratok (protokollok, értekezletek) NS M ‘
Munkafolyamatokkal kapcsolatos iigyek
a) beszamolok -
b) gydgyszer beszerzéssel kapcsolatos levelek
c) gyogyszer selejtezési jegyzOkonyvek
d) gyoégyszer rendelések (soron kiviili, nem ellatotthoz kéthetd)
e) GYSE rendelések
03. f) Sz2000 programmal kapcsolatos iigyek (id6pontok; problémak;
munkalapok)
g) gyoégyszer alaplistival  kapcsolatos iigyek  (feliilvizsglat;
engedélyezés; elosztasi listdk)
h) korlevelek, utasitasok

Szakmai tovabbképzések iratai
a) évestervek engedélyezése,
b) tovabbképzésre kotelezett dolgozdk listdja
c) tovabbképzésen valo részvétel engedélyezése

04. d) tovabbképzési igazolasok 5 M
e) tovabbképzési kotelezettség teljesitésének bejelentése
f) adatlap szakvizsga teljesitésének bejelentéséhez
g) adatvaltozés bejelent6

Szakképzéssel kapcsolatos ligyintézés

05. a) éves beiskolazasi terv engedélyezése 5 M
b) szakképzésben valo részvétel engedélyezése
c) tanulményi szerz6dések

Gyakorlatot teljesité hallgatdkkal kapcsolatos iigyek

06. a) gyakorloteriilet engedélyezési kérelme 5 -
b) egyiittmiikodési megallapoddsok

07. Ellatottak orvosi dokumentumai (kortorténeti lapok, betegnaplok, 10 M
torzslapok, orvosi létleletek)

08. Vizsgalati anyagokkal kapcsolatos szakért6i vélemények NS HN

09. Orvos szakért6i vélemények, konziliumok NS M

10. Jarvanyligyi intézkedések 10 -

11. Nyilvéntartds az orvosi rendelvényre kabitészert igénybe  vett 30 -
személyekrol

12. Kabitdszeres és pszichotrop anyagot tartalmazo gyogyszertari vények 5 -

13. Mérgez6 anyagok ellendrzésével kapcsolatos iigyek iratai 15 M

14. Szakmai tandcskozdsok emlékeztetoi 15 ‘M

15. Egy¢éb tigyek 2 -

MH. Mentalhigiénia

01. Ellatottakkal  kapcsolatos  szerzOdések, megéallapodasok, felvételi 15 M
dokumentumok; gondnok sagi tigyek

02. Ellatottakkal kapcsolatos tligyintézés (jelzOkésziilékes lakok listaja; 15 M
birdsagi tigyek; renddrségi iigyek; magatartasi panasz iigyek)

03. . Ellatottakkal kapcsolatos levelezések 2 =

Iratkezelési szabdlyzat
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TETEL- TARGY ORZESI | LEVELTA |
SZAM IDO | RBA ADAS |
04. Szakmai anyagok (protokollok, szakmai program) NS M
06. Onkétesekkel kapcsolatos megallapodasok, iratok 10 -
07. Egyéb tigyek 2 -
GA. Gazdasagi iigyek
01. Elelmezési iigyek 10 -
02. Jotallas és garancia iigyek 5 -
03. Kozbeszerzési tigyek 5 -
04. Gépkocsi lizemeltetési ligyek 5 -
0s5. Rendészeti tigyek 5 -
06. Iratkezeléssel kapcsolatos tigyek, irattéri selejtezési jegyz6kdnyvek NS 15
07. Gazdasagi szerz6dések, megallapodasok 10 -
08. Térgyi eszkdzok selejtezés jegyzOkdnyvei 10 -
09. Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos iigyek 5 .
10. Hagyatéki jegyz6kényvek 15 M
11. Hozzaférési jogosultsdgok nyilvantartasa 15 M
12. Gazdasagi levelezések 10 -
13. Egyéb tigyek 2 -
PU. Pénziigyek
01. Konyvelés, analitika, bizonylatok, szamlak 10 -
02. Adédiigyek 10 -
03. Szémviteli bizonylatok 10 -
04. Fokonyvi kivonat, fokonyvi szamlak, leltarak 10 -
05. Beruhézasok, feltjitasok iratai NS HN
06. Ellatottak téritési dij kezelésével kapcsolatos iratok 15 M
MO. Médszertan
01. Az intézmény 4ltal szervezett tovabbképzésekkel, konferencidkkal, NS M
kiallitasokkal kapcsolatos iratok
02. Intézmények szakmai ellenérzésének jegyzO6konyvei, iratai NS M
03. Regiondlis mddszertannal kétott szerz6dések, beszamoldk, elszamolasok 10 M
04. Nemzetko6zi kapcsolatok, kiilfldi tanulményutak NS M
05. Megbizasi szerzo6dések 5 -
06. Az intézmény kiadvényai NS M
07. Az intézmény sajtéarchivuma NS M
08. Jogszabaly értelmezések, jogi tanacsadas iratai 5 -
09. Levelezések 2 -
10. Egyéb ligyek 2 -

Iratkezelési szabdlyzat
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6. sz. mellék let
Ugyintézék

Intézmény iranvitasaval kapcsolatos iigvek

~ Intézményvezeto;
~ Gazdaséagi vezetd;
~ Intézményvezetd apolo;

Ellenérzési iigyek

~ Bels6 ellenor

— Gazdasagi vezeto,

— Intézményvezetd apold;

- Munka-, tiiz-, és kornyezetvédelmi féeldado;

Humanpolitikai- és munkaiigyek (Alszamos iktatas)

— Bér- és munkaliigyi el6ado;

Munka-, tiiz- és kornvezetvédelmi iigyek

-~ Munka-, tiiz-, és kérnyezetvédelmi f6el6ado;

Apolisi, orvosi iigyek (Alszamos iktatas)

- Intézményvezetd apolo;

Mentalhigiénés iigyek (Alszamos iktatas)

- Mental higiénés csoportvezetd;
Szocialis adminisztrator;

Gazdasagi iigyek

Gazdasagi csoportvezeto;
Elelmezési csoportvezetd;
Miiszaki csoportvezetd;

Pénziigyek

Pénziigyi és szamviteli csoportvezetd;
Koveteléskezeld, konyvelo;

Iratkezelési szabdlyzat
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7. sz. melléklet

MEGISMERESINYILATKOZAT

A Fbvérosi Onkorméanyzat Pesti Uti Idések Otthona Pesti ut 117. Iratkezelési Szabalyzataban
foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.
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Févarosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések Otthona Targy: iratkezelési szabalyzat jovahagyasa
Merucza Erika BFL szam: 3072-1/2023
intézményvezeto részére Hiv. sz.: K107/9-1/2023
1173 Budapest, Pesti ut 117. Mellékletek: 1 pld. iratkezelési szabélyzat
KRID: - Eléadé6: Szendréi Aron

Telefon: 298-7547

Email: szendroia@bparchiv.hu

Tisztelt Intézményvezetd Asszony!

Fenti szamu levelén levéltarunknak jovahagyas céljabol megkiildstt Févarosi Onkormanyzat
Pesti Uti Idések Otthondnak iratkezelési szabalyzatanak 2023. janudr 1-jétél val6 bevezetésével

Budapest Fovaros Levéltara egyetért.

Kérem, hogy ha jogszabdlyi vagy szervezeti valtozasok sziikségessé teszik e szabalyzat

modositasat, arrdl levéltarunkat sziveskedjék irasban értesiteni és a modositott szabalyzatot

megkiildeni.

Budapest, 2023. marcius 27.
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