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1. Fejezet
Altalanos rendelkezések

A Fekete Istvan Mesesziget Ovoda, Mini Bolcsde és Konyha iratkezelési szabéalyzata
— A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
— A kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,
— A nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl sz616 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet,
— A pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet,
— A kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrol sz616 3/2018. (II. 21.) BM rendelet,
— A kozlevéltarak €és a nyilvdnos magénlevéltarak tevékenységével Osszefiiggd szakmai

kovetelményekrdl szolo 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet,

— az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki
kovetelményeirdl szold 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelet
— Az informéciés Onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény és az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata figyelembevételével késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatélya kiterjed a Fekete Istvan Mesesziget Ovoda, Mini
Bolcsdde és Konya (a tovabbiakban: intézmény) az intézményben keletkezd, az oda
érkezd, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.
A mindsitett adatokat tartalmazé iratokat a mindsitett adatok védelmérdl szold 2009. évi
CLV. térvény rendelkezései szerint kell kezelni.
A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozd jogszabalyokban foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat
az eldirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapu és az elektronikus {ligyiratok egységének
megOrzését, kezelhetdségét, hasznalhatdésagat ¢és megakadalyozzak az illetéktelen
hozzaférést.

Az intézmény fOigazgatdja az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatdban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az
iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.



Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mukodési ¢€s
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsadgos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény féigazgatdja felelds.

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

a) azonosithat6, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értékil iratok megorzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
mikodéséhez megfeleld tamogatést biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratok szakszerli és biztonsagos megOrzésére alkalmas irattdr kialakitasarol és
miikodtetésérol

¢) amegfeleld tantsitvannyal rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalatarol

d) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzeésérol és
tovabbképzésérdl;

e) az iratkezelési segédeszkozok (kézbesitokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

/) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkodésérdl;

g) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé €s a belsd név- €s cimtaraknak naprakészen
tartasarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekrol, és azok betartasarol;

h) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

i) az elektronikus tuton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili
mikodtetéseéert.

A fOigazgatd, illetdleg teveékenységi korében iratkezelési feladatokat ellatd vezetd,
ligyintézd, iigykezeld koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok
biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat
az eljarasi szabalyokat, amelyek az iizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatasdhoz sziikségesek. Az iratokat €s az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités,
valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen. A szerv vezetdje koteles az iizemeltetés és az
adatbiztonsdg olyan szabdlyozadsara, amely alapjan a feladatok, hataskorok pontosan
meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.



11. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott tdrgyra - vonatkozo6 iratokat egy irategységként,
tgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapu ligyiratok egyes ligyiratdarabjait fizikailag is egyiitt kell kezelni, ami
eldéadoi ivben torténik.

Az elektronikus iigyiratok egyes iigyiratdarabjainak egységét az elektronikus
iratkezelési szoftverben kell biztositani.

A vegyes ligyiratok papiralapt iigyiratdarabjait szintén fizikailag egyiitt kell kezelni,
ami el6adoi ivben torténik.

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattdri anyagdba tartozd egyéb mas iratokat -
még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni. Az
tigyvitelhez mar nem sziikséges ligyiratokat az irattarban, az irattari tételszdm szerinti
rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az intézmény az iratkezelés tdmogatdsara tanusitott elektronikus iratkezelési szoftvert
alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés soran tdmogatja az irat érkeztetését,
bontasat, iktatdsat, szignalasat, tovabbitasat, expedidlasat, kézbesitését, kiadmanyozasat,
postazasat, masolatkészitését, irattdrba adasat, irattari kezelését, selejtezését és levéltarba
adasat, az ezekhez kapcsolddd metaadatok egységes nyilvantartasat és felhasznalobarat
megjelenitését.

Az intézmény alkalmazasaban 1év0 iratkezelési szoftver iizemeltetéséért az Ovoda
vezetdje felel.

Az intézmény iratkezelését a tantisitott OVIKRETA Poszeidon modul intézményi
kliensének (tovabbiakban: iratkezelési szoftver) alkalmazasaval latja el. Az iratokat
elektronikus iktatokonyvben, iktatoszdmon kell nyilvantartani (iktatni). Az iratkezelési
szoftver végigkiséri az iratokat a beérkezéstdl vagy a keletkezéstdl kezdve az irattarazdson
¢és postazason at a selejtezésig, legyenek azok elektronikus — e-mail, fajlban tarolt — és/vagy
papiralapu dokumentumok.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokdnyvet az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.



A jogosultsagok kezelésének szabalyai

A féigazgato felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitasaért,
mikodéséért, a jogosultsagok naprakészen tartdsaért. A jogosultsagok kiosztdsa soran
figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére. Az iratkezelési szoftverhez valod hozzaférési
jogosultsagokat névre szo6loan kell dokumentalni.

Az 10 jogosultsagok regisztralasa, illetve a meglévo jogosultsdg modositasanak
atvezetése — beleértve a jogosultsdg megvondsat is — az adatgazda feladata. A bedllitast
végzd adatgazda a jogosultsag ¢€letbelépését az idépont feljegyzésével az eredeti iraton
igazolja. Ennek egy masolati példanyat az adatgazda, az eredeti példanyt az iratkezelés
feltigyeletét ellatd vezetd orzi.

Az iratkezelési szoftver hasznalatdhoz haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolodik,

melyek az aldbbiak:

a) funkcionalis jogosultsag: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett
funkciokhoz férhetnek hozza, egy felhasznal6 tetszéleges szdmu szerepkorrel
(érkeztet, iktat, irattaraz, lekérdez, stb.), rendelkezhet,

b) hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznal6 a szervezeti
hierarchiaban elfoglalt helye szerint hol ¢élhet a részére megadott funkciokkal, a
meghatarozott funkcidkat mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

C) objektum jogosultsag: irat szintl hozzaférés, melyet a funkcionalis és a hozzaférési
jogosultsag hatdroz meg, az irathoz hozzaférd személy modosithatja az irat
hozzaférdinek korét.

Az Iratkezelés szabalyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

Papiralapu iktatokonyvet (tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezelok szamara az iktatérendszerhez vald hozzaférés tobb oran
keresztiil akadalyba titkozik.

Ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja, akkor az iratokat az adott évben 1-t6l kezdddo
iktatészammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi
jellel ellatott papiralapt iktatokonyvbe kell iktatni. A ,,siirgds”, azonnal”, ,,soron kiviil”
jeloléssel ellatott — mind a bejovd, mind a kimend és belso iratforgalom esetében — iratokat
az iktatasi sorrendben az iizemzavar esetén is eldre kell sorolni.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartadsba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél Uz
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni (pl: klikintézményazonositoszam/fészam-
alszam/évszam/UZ). Az ,JUZ” egyedi azonosité jeldléssel ellatott papiralapt iktatokonyvek
beszerzésérdl és nyilvantartasarol, hitelesitésérél valamint az ,,UZ” iktatokonyvek, egyéb
azonositok nyilvantartdsardl az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd intézkedik.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatészam,
akkor azt minden esetben fel kell tlintetni a papiralaptl iktatokonyv ,,Kezelési feljegyzések”
rovataban.

Az lizemzavar megsz{inését kovetden minden ligyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell
iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartaisban — a kolcsondsen hivatkozott
iktatoszamokkal — jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt
utolsé szamot kovetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden
alairassal és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan
vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras 4tlds vonallal
torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatoszdmmal zéarul a konyv, és mikor tortént a



lezaras. Az iktatokonyv lezardsat — Gigy, mint a megnyitdsat — a szervezeti egység
vezetdjének, ligykezeldjének alairdsa és a korbélyegzdjének lenyomata hitelesiti.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

Papiralapu iktatokonyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas modon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal ugy kell athtzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashat6 maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az iratkezelés megszervezése
A Fekete Istvan Mesesziget Ovoda, Mini Bolcsdde ¢s Konyha iratkezelése KOZPONTI
IRATKEZELESI rendszerben (Poszeidon) valésul meg.

1I1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:
a) a postai uton érkezett kiildemények esetén:
aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
ab) az intézmény fdigazgatdja vagy az altala megbizott személy;
ac) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
ad) a postai meghatalmazéssal rendelkezd személy;
b) személyes benyujtas (futdrszolgalat, kiilon kézbesités) utjan érkezd kiildemények
esetén az atvételre kijelolt vagy meghatalmazott személy;
¢) elektronikus uton, e-mailben érkezett kiildemények esetén az intézmény elektronikus
postafiokjai vagy azok kezelésével megbizott személy;
d) elektronikus uton, Hivatali Kapun érkezett kiildemény esetén az iratkezelési szoftver

A kiilldeményt atvevd koteles ellendrizni:

a) a cimz¢s alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét;

¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét,

d) digitalis kiildemény esetén — a dokumentumon szerepld digitdlis aldiras és id6bélyeg
érvényesseégeének ellendrzésével — annak hitelességét.

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabilyban vagy a szerv belso
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az 4tvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato aldirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,silirgds” jelzést
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjel6lni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az
érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyz6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szigndldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.



Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
feladd nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni €s az irattari tervben meghatarozott id6
utan selejtezni kell.

Az elektronikus uton érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockézatot jelent az intézmény szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény az intézmény informatikai rendszerére biztonsagi kockézatot jelent, ha

a) azintézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai

rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

b) az informatikai rendszer iizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének

jogosulatlan akadalyozésara iranyul, vagy

c) az informatikai rendszerben 1évd adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,

hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére irdnyul.
A kiildemények atvételénél, az intézménynél érvényben 1év0 biztonsagi eldirdsokat is
érvényesiteni kell (pl. a kiildemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés esetén
virusellenérzés stb.).
Az elektronikus Uton érkezett kiildeményt iktatds el6tt megnyithatosdg (olvashatosag)
szempontjabol ellendrizni kell.
A kartékonynak mindsitett kiildemény feldolgozasanak elmaradasarol az ligyintézo a kiildot 3
munkanapon beliil iktatott levélben értesiti.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést felligyeld vezetd altal irdsban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és miikddési szabdlyzatban meghatdrozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegiiek.

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

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontés tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

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

Ha felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget €s egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyUjtdsanak iddpontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy
fiz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithat6 legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtas idOpontjdnak megéllapitasa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbél nem Ilehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgalé informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.



Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) dtvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozot €s a kisérdlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1éve irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirassal és az adathordozod paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Iratot barmilyen adathordozon munkakori feladat ellatdsdhoz  kapcsoloddan
munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a
vonatkoz6 jogszabalyok maradéktalan betartasaval, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdeki
adatok megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A kiildemény érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt az érkezés idOpontjaban, de legkésobb az érkezést
kovetd els6 munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartasban hitelesen dokumentalni,
érkeztetni kell. Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordozdjatdl — az
iratkezelési szoftver érkeztetd adatbazisaban torténik. Az érkeztetési azonositd évente
eggyel kezdodo folyamatos sorszam és évszam. A kiildemény beérkezésének idépontjat és
az érkeztetési azonositot az eredeti iraton fel kell tiintetni.

Az elektronikus postafiokra érkezé elektronikus kiildeményeket (word vagy mas
formatumt dokumentum), a levelezOrendszeren keresztiil érkezett és az intézmény
feladatkorébe tartozd ligyet keletkeztetd e-mailt, postai uton megkiildott iratként kell
kezelni, a nyomtatast kdvetden az iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A
tovabbiakban a dokumentumot papiralapt tigyiratként kell kezelni.

A Hivatali Kapun keresztiil érkez6 kiildeményeket elektronikusan érkeztetni és iktatni
kell. A tovabbiakban ezeket az iigyiratokat elektronikusan kell tarolni az iratkezelési
szoftverben.

Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az alabbiakat:

a) kozlonyoket, folyoiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvanyokat stb.,

b) reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szorolapok, katalogusok, tarifa- és
arjegyzékek stb.),

c) eldfizetdi felhivasokat, ajanlatokat,

d) elektronikus szemetet,

e) meghivokat, tidvozlélapokat,

f) bemutatdsra vagy jovahagyas c€ljabol visszavarolag érkezett iratokat,

g) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.

Az érkeztetési elektronikus nyilvantartds minimalisan tartalmazza az alabbi adatokat:

a) akiildo neve,

b) abeérkezés id6pontja,

c) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositoja (kiilondsen kod,
ragszam),

d) azintézmény altal képzett folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo érkeztetési
azonosito, vagy nyilvantartott zart szammezObdl kiosztott érkeztetési azonosito.

Papiralapti iratok esetén az irat érkeztetd és iktatoszamat, valamint az érkeztetés datumat az
iraton (a beérkezd és kimend iraton is) fel kell tiintetni.



Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni,
ami az iratkezelési szoftver része. Elektronikus iktatast a Poszeidon Irat és
dokumentumkezel6 rendszerben végezziik, mely program megfelel az eddigi kézzel torténd
iktatasnak.

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

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

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

i) elo- és utodiratok iktatdszama;

Jj) kezelési feljegyzések;

k) iigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;

[) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés id6pontja.

Az lgyirat targyat - illetleg annak megéllapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1j targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatdszammal €s az irat egyéb azonositod adataival. Az iktatészam
kotelezden tartalmazza a f6szdm-alszdm/évszam adatokat, amelyben az évszam az aktualis
év négy szamjegye. A f0szam és az alszam folyamatos sorszam. Az iratkezelési szoftver a
foszam ¢és alszdm sorszdmokat automatikusan képezi. Az iktatds minden évben az elsd
iktataskor 1-es sorszammal kezdddik, és a naptari év végéig emelkedd szdmmal folytatodik.
Az intézmény iktatdoszamanak felépitése:
intézményazonositd/f6szam-alszam/évszam.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Az ligyirathoz tartoz6 iratokat a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos,
zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatas

Az intézménybe érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — az e Szabdlyzatban
meghatarozottak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvantartani. Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszereken (e-mail; Hivatali Kapu,
Poszeidon) keresztiil kapott/kiildott iratokat is.

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon be
kell iktatni. Az tigyben keletkezett els6 (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron
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kovetkezd foszamot kapja. Soron kiviil kell iktatni a hataridos iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.

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

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabéalyozas szerint);

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

Jj) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (moddositassal, az adatok
fizikai torlése nélkiil) Osszefiiggd adatokat naplézdssal dokumentalja. A tévesen kiadott
iktatdszam nem hasznalhat6 fel ujra.

Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt iires lap az iktatasi
adatok rogzitésére nem hasznalhato.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Az Osszeszerelt iratokat a szerelés folyamatanak iratkezelési
szoftverben torténd elvégzését kovetden fizikailag is Ossze kell szerelni és mindig a
legutobbi iktatészamon kell a tovabbiakban kezelni.

Az ligyirat iratainak fizikai egylittkezelése az el6adoi ivben torténik.

Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény fOigazgatdjanak vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az tligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitisait
(feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban
teszi meg, melyet az iratkezelési szoftverben az arra jogosult személy rogzit. Az intézmény
foigazgatoja elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési szabdlyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositorol és az iktatdszamrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadméanyozo sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az
»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii alairdsmintdja

és
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- a kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- az SZMSZ-ben vagy az ligyrendben meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy legalabb mindsitett tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsaga
elektronikus alairasaval €s idobélyegzovel latta el.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolés, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szo616 elektronikus tdjékoztatas.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézOje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldiras-bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoéi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A papiralapu kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.). A postai kézbesitésnél hasznalt visszaérkezett elektronikus
tértivevényeket az iratkezelési szoftver automatikusan az iigyirathoz rendeli.

E-mailes megkeresés esetén a valasz megkiildése e-mailen ugy torténik, hogy az eredeti
papiralapon kiadmanyozott iratrol elektronikus madsolat késziil, amit a valasz e-mail
mellékleteként kell eljuttatni a cimzetthez. A kimend irat eredeti, papiralapu példanya a
papiralapon kezelt ligyirat részét képezi, a tovabbiakban papiralapon kezelendd.

Az elektronkus iratok kézbesitése az intézmény Hivatali Kapujan keresztiil torténik. A
hivatali kapu kiildemények letoltési igazolasait az iratkezelési szoftverben az elektronikus
allomanyhoz kell csatolni.

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

A papiralapt ligyiratokat (az e-mailes megkeresések kinyomtatott példanyait is) az
lgyirat lezarasat kovetden, az iigyirat egységének megtartasa mellett, el kell helyezni az
irattarban. Az ligyirat lezarasa az iratkezelési szoftverben kell megtorténjen, s az irattarba
helyezés tényét is itt kell rogziteni.

Az elektronikus iratok lezardsa és irattarozasa is az iratkezelési szoftverben torténik. Az
elektronikus iratok elhelyezésére az iratkezelési szoftver elektronikus irattirat biztosit.
Elektronikus iratok esetén a hiteles elektronikus tigyiratokat az iratkezelési szoftverbe
elektronikus allomanyként fel kell tolteni.

Vegyes ligyiratok esetében a papiralapt iigyiratdarabokat a papiralapt iratok irattarba
helyezésének szabdlyai szerint, az elektronikus {igyiratdarabokat az elektronikus iratok
irattarba helyezésének szabdlyai szerint kell kezelni. Ebben az esetben a papiralapu
tgyiraton (eléadoi iven) és az iratkezelési szoftverben kolcsondsen jelolni kell, hogy az
tigyiratnak vannak papiralapu és elektronikus {igyiratdarabjai is.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.
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Irattarba helyezés elott az iigyintézonek az {ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az {igyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az elektronikus
iktatokonyv megfeleld rovatdba az irattarba helyezés idopontjat, és el kell helyezni az irattari
tételszdmnak megfeleld gylijtobe. Az irattdrban az iligyiratokat évek szerint, az irattari
tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon beliil az iktatészamok
novekvo sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és 6rizni.

Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd moddon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott iligyiratrdl tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo aldir. Az alairt ligyiratpotld lapot a kolcsonzés ideje alatt az
irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

Az Tlgyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett Orzési id6 leteltével lehet
elvégezni.

Az iratselejtezésrdl az intézmény fOigazgatdja altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

Az ligyiratok selejtezésének tényét az iratkezelési szoftver megfeleld rovataiba be kell
vezetni.

A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Az elektronikus iratok selejtezését az iratkezelési szoftverben kell elvégezni.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére 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 tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is 4t kell adni.

Az ligyiratok levéltari atadasanak tényét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Az elektronikus iratok levéltarba adéasara az elektronikus forméaban tarolt iratok
kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl szold 34/2016. (XI.
30.) EMMI rendelet az iranyado.
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1V. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozodkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo
esetében.

Az iratokba vald betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozo jogszabalyok és belso
szabalyzatok figyelembevételével — ugy kell biztositani, hogy a vonatkozé adatvédelmi
rendelkezések betartasra keriiljenek.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz
sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetdé felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Més szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendé!”,

1) ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggod egyéb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok
megismerését.

Azon lejart Orzési idejli, de maradandd értékii és levéltarba keriild iratokhoz valo
hozzaférést, amelyek a 1995. évi LXVI. torvényben meghatarozott kutatasi korlatozasi id6
eltelte utdn is az intézmény Orizetében maradnak, a kozlevéltarakban 1évd anyagra
vonatkoz6 szabalyok szerint kell biztositani.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évd ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1€v6 tigyeket a
jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény fdigazgatdja a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az el6z0 bekezdésben felsorolt feladatok
ellatasarol. A jogutod nélkiil megszlind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét -
az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tdjékoztatast - az intézmény
foigazgatdja megkiildi az illetékes levéltarnak.
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VI. Fejezet
Zaro6 rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2026. 4prilis 1-én 1ép hatélyba.

Ezen iratkezelési szabélyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg a kordbbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Kisoroszi 2026. februar 23.

P:H Gyuriss Zsuzsanna
foigazgatd
Melléklet:
1. szamu melléklet: Irattari Terv
. szamu melléklet: K&lcsénzési napld
. szamu melléklet: Iratp6tld lap

. szAm1 melléklet: Atadas-atvételi jegyzékdnyv

wn AW N

. szamu melléklet: Selejtezési jegyzokonyv
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1. szamu melléklet

Irattari Terv
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 1.
melléklete
A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve

1.

Irattiri Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
S. Fenntartoi irdnyitas 10
6.— Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10 Mur‘lkat.ervek, jelentések, 5
) Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. [Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. [Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. [Naplok 5
17. Diakonkormanyzat szervezése, mitkodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. VizsgajegyzOkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga 1
27. K6z0sségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
b7 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili hatéridd nélkiil
) ¢épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsadg szakértdi véleménye 20
34~ [Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
Egyéb (+ Poszeidon dokumentum iigykér)

36. Ertesitok 1
37. Bizonyitvany ha
38. Egyéb taniigyigazgatasi dokumentum 1



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj594idf3a4
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj595idf3a4
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj596idf3a4
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KOLCSONZESI NAPLO

2. szamu melléklet

a kolcsonzott irat kolc§qnzes
célja
irattari helye a betekinté kolcsonzési Vlsizlayetel . Y
iktatészama irattar kolesonzé k§l:si;nzeéss, alairasa hataridé élv eﬂg v;slséz;;ezo megjegyzés
és/vagy targya | neve/allv./polc/ neve I év, hé, nap > s
P . ) ugyintézes, nap
tételszama doboz/csomo .
szerelés*

stb. sorszama
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3. szamu melléklet

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszdma, doboz/csomo stb. SOrszama) ........c..cceceevevveneennnene
azonosité szama (iktatd/vagy tetelszam, /EV) ........oooiiiiiiiiii e
LArGYA/MEGIMEVEZESE . .....otiit ittt ettt e eeeree et e et e e st e e st e et ee et ee et e e e aaeeenreeas
kiemelés ideje (€v, hO, NaP) ..o e
kiemelés célja (betekintés, kolcsonzeés, ligyintézes, szerelés) .......oovvviiiiiiiiiiiiinnann.n.
kiemelés alapjaul szolgalo ligyirat iktatészama ...
kiemelést kKéromeve ...

kiemelést végzo neve, alairasa ...

kolesonzési hatarido (€v, ho,nap) ) .....oooevviiiiiiiii e
visszahelyezés ideje (€v, hO,nap) ........ccoooiiiiiiiii i

visszahelyezést végz6 neve, alairasa ...
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4. szamn melléklet

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
(minta)

Iktatészam:' .....................

Késziilt: a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Varmegyei Levéltaraban [helyszin, pontos cim] -
datum [év-hé.nap].

Jelen vannak: atado Szerv neve és cime részérdl: név, beosztas
atvevo Magyar Nemzeti Levéltar Pest Varmegyei Levéltara [szervezeti egység
neve] részérol: [név, beosztas]

Az atadas ala vont iratok megnevezése: a Szerv iratai [0sszefoglaloan]
Az atadand¢ iratok évkore:
Az atadando iratok terjedelme:’ ifm, azaz

doboz

kotet.

A mai napon az 1995. évi LXVI. torvény 12. § és a 335/2005. (XII1.29.) Korm. rendelet 65. §-
aban foglaltak alapjan a/az Szerv 4tadja a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Varmegyei Levéltara
[szervezeti egység neve| részére a fenti, maradando értékli iratokat. Az iratok részletes
jegyzekét az atadas-atvételi jegyzOkonyv mellékletét képezd iratjegyz€k tartalmazza Az
iratanyag atadas-atvételére raktari egység szinten (doboz, kotet) keriil sor.®> Az atado egyfittal
nyilatkozik, hogy az atadasra keriil0 iratanyag mindsitett iratokat nem tartalmaz.

k. m. f.
P. H.
név, beosztas név, beosztas
atado atvevo
Az 4tadasnal jelen voltak®:
név, beosztas név, beosztas

! Az atadds-atvételi jegyzGkonyvet, példanyszamtol fuggetleniil, egy iktatdszamra szitkséges iktatni.

2 Becsult tetjedelmi adat is lehet, abban az esetben, ha az atvétel kérulményei nem teszik lehetévé a 335/2005.
korm.rend. 65. § (1) bek. alapjan a savmentes dobozban torténd beszallitist, viszont akkor a 335/2005. korm.rend
65. §-a torlend6 a jegyzSkonyv szévegébdl.

3 A levéltar a 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet 12. §. 4. bekezdése alapjan az dtvett anyag meglrzéséért az atadas-
atvételi jegyzékben részletezett levéltari egységig lemenden felels.

# Opcionalis: ahol rendelkezésre all, ott restaurator kolléga, valamint MNL OL atadds esetén a Koziratvédelmi
hatosagi és Iratkezelés-feliigyeleti Osztaly munkatarsa.
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5. szamu melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
(minta)

Iktatoszam:’ - [iiein,

Késziilt a [szerv neve] irattaraban/ hivatali helyiségében: [pontos cim, datum]

Jelen vannak:

Iratkezelésért felelds vezetd: ..o [személynév,
beosztas]

A selejtezés idépontja: [-tol, -ig]

A selejtezés ala vont iratok évkore: [-tol, -ig]

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): [6sszmennyiség]

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogelod
szervek:®

A selejtezés ala vont iratok targya: [Osszefoglaldé megnevezése, iktatott, nem iktatott,
tételszammal nem rendelkezo stb. ]

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ala vont iratanyag
keletkezésekor hatalyos irattari terv szama:’

...szamu az ............ szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol utasitas/intézkedés
az 1995. évi LXVI. toérvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasat a jegyzokonyy ....... szamu
mellékletét képezo iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen [...] oldal.

A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatoszam szerinti) felsorolasat a jegyzokonyv
....... szamu mellékletét képezo iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

> A selejtezési jegyzSkonyvet, példanyszamtdl fiiggetlentl, egy iktatdszamra szikséges iktatni.

¢ Opcionalis a vonatkozo6 iratjegyzéket tartalmazé melléklet mintaval egyiitt, helyi tagintézményi és szervekre
vonatkozé sajatossagok figyelembe vehetSk.

7 Ha a Magyar Nemzeti Levéltar [szervezeti egység neve| engedélyt adott valamely tétel vagy tételek rzési idejének
megvaltoztatasara, akkor az erre vonatkozo levél iktatészamat is kérjiik feltiintetni.
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A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor  hatalyos iratkezelési
szabalyzatban/szabdlyzatokban foglaltaknak megfelelden folyt le, ezért a selejtezési
jegyzékonyvet, annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a Magyar
Nemzeti Levéltar Pest Varmegyei Levéltar (szervezeti egység neve) részére felterjesztem.

K. m.f
P. H.

Iratkezelésért felelos vezetd

A Magyar Nemzeti Levéltar Pest Varmegyei Levéltara [szervezeti egység neve] zaradéka:

P. H.

Magyar Nemzeti Levéltar Pest Varmegyei Levéltara részérdl

Mellékleta .........c.ooovininnnin iktatoszamu iratselejtezési jegyz0konyvhoz



1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv

21

[lratjegyzék-minta I.]

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

, Terjedel
Tételszam Tételszam targya Evkor erj'e e
(ifm)
2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv
NEENEVEZESE: vttt ettt et e ete et eneeateenneennans

A ... szamon (¢év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez0 irattari terv szerint:

Tételszam

Tételszdm targya

Evkor

Terjedelem
(ifm)
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[lratjegyzék-minta I1.]

Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke®

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezése:

A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:’

Iktatdsza
m

Ugyirat targya

Evkor

Terjedelem
(ifm)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv

A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezo irattari terv szerint:

Iktatoszam

Ugyirat targya

Evkor

Terjedelem
(ifm)

8 Darabszinti jegyz¢k csak indokolt esetben (pl. irattari terv vagy tételszam hidnya stb.) — lehetSleg el6zetes levéltari
egyeztetést kovetben — készitendS. Az iratkezelési szoftver altal generdlt, tGgyiratszint( lista esetén is kérjik a
levéltarral torténd el6zetes egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztetd (jogel6dok) szerinti bontas

alkalmazandé.

9 Amennyiben a tabldzatban Osszegzett iratanyag esctében iratkezelési szabalyzat, irattari terv barmely — a
jegyz8konyv elején jelzett — ok/kortilmény folytan nem hozzaférhetd, a jelzett rész Uresen marad.
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[Iratjegyzék-minta I11.]

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke!’

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezese: .....oo.vvvvveeieeinieennnnn..

A ... Levéltar altal ... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Térgyi csoport
szama

Targy

Evkor

Terjedelem
(ifm)

10 Jrattari terv hidnyaban a tételszimmal el nem latott iratokat utélagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A targyi
csoportok kialakitasat a Magyar Nemzeti Levéltarral [szervezeti egység neve] el6zetesen egyeztetni kell.



		2026-02-26T11:14:49+0100


		2026-03-03T09:44:03+0100
	Farkasová Andrea




