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ALTALANOS FOGALMAK

A Hajdunanasi Kéky Lajos Varosi ielodési Kozpont részben o6nalldé gazdalkodasu
intézmeény, melynek operativ gazdalkodasi feladatitHajdunanasi Gazdasagi Ellato
Intézmény veégzi.

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a technikgiré&ssal készilt adatakzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, irattarozasabbratza.

A szabdlyzat targya

A szabdlyzat az iratok kezelése altalanos koveteyeidek, az iratkezelés folyamatanak, az
iratokhoz valé hozzaférés, és az iratok védelmal&ibs szabalyait tartalmazza annak
érdekében, hogy:

a) az irat Utja pontosan kovetlbetllertrizhe® és visszakerestietegyen,

b) szolgalja az egész szervezet és annak valamenaegiezeti egysége feladatainak
eredményes és gyors megoldasat, rendeltetéssri&bdesét,

c) szolgalja az iratok épségben és hasznalhaté dlapatiorzését.

Jelen szabdalyzat a papiralapu iratkezelésre vonatiemdelkezéseket tartalmazza.

Az irattari terv kiadasra, modositasra torténé elokészitése
Az intézmény az irattari tervet az illetékes kdoBkdrral egyuttmikddve késziti €l kiadasra

és modositasra.

Az irattari tételek kialakitasa és meg@rzési idé
Az Ugyiratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni

Az irattari tétel egy vagy tébb targykor irataiiélkialakithatd, annak figyelembevételével,
hogy egy irattari tételbe csak azonos éifdkveltari megrzést igényd vagy meghatarozott
idétartam eltelte utan selejtezietatok sorolhatok be.

Az irattari tételszdmok az iratoknak a szervezdégités, a feladatkor és az Ggytipusa szerinti
hovatartozasat, az irat selejteztsgly szerinti miésitését és az irattari helyét mutatjak.

Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsoléddéan nedighlatarozni az iratok mégzési idejét,
a nem selejtezh@iratok koreét, és azok levéltarba adasanak idejét.

A kildemények atvétele

Az intézményhez érkézildemények (beadvanyok, levél, tavirat, fax, cagratb.) atvételét
az intézményvezét illetve a postai meghatalmazéssal rend€lkétja el.

A postahivatalbol a kildeményeket minden munkanappastai kézbesikézbesiti.
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A kildeményt atvel koteles ellefirizni:
a) a cimzés alapjan a kildemény atvételére jogamdt;

E jogosultsag akkor all fenn, ha a cimzett az mi&zy, illetve munkavallaloja. Nem
tagadhatd meg a kiuldemény atvétele, ha az hehalegntézmény székhelyére van
irdnyitva a feladd altal, és cimzettje az atvealtal tudottan az intézménnyel
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allé személy.

b) a kézbesitokmanyon és a kildeményen déazonositasi jel megegyeseget;
c) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zarineagolas sértetlenségét.

Az olyan kildemények esetében, amelyeknek burksktdlt, vagy amelyeken a felbontas
jelei megallapithatok, a sérulés tényét az atvaikinanyon jeldlni kell, majd ra kell
vezetni a kiuldemény burkolatara, hogy ,sérilteregekt” vagy ,felbontva érkezett” és e
megjegyzest ala kell irni. Soron kivul elbgizni kell a kildemény tartalmanak meglétét. A
hianyzo iratokrol vagy mellékleteldr mind a cimzettet, mind a kildszervet, személyt
értesiteni kell.

A kuldemény felbontasa és érkeztetése
Az intézményhez érkezett kildeményt

a) acimzett vagy
b) az intézményvezét vagy
c) az intézmeényvezéthelyettes bonthatja fel.

Felbontas nélkul dokumentaltan a cimzettnek keklbditani

a) ,s.k.” felbontasra sz0lo,

b) atermészetes személy nevére cimzett,

c) atermészetes személy nevére/ vagy pozicio megpsiéll cimzett
kildeményeket.

Az ilyen iratokat kézbesikonyvvel kell tovabbitani a cimzetthez.

A kuldemények cimzettje koételes az altala atvettatasilos kildeményt az iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasara atadni.

A kuldemeény felbontasakor ellérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvasisagat.
Az esetlegesen felmefilproblémak tényét rogziteni kell, ésaajékoztatni kell a kulét is.

A kildemények téves felbontasakor a boritékot Ujiedkell ragasztani, ra kell vezetni a
felbontd nevét és munkahelyének cimét, majd a kikagt a cimzetthez kell eljuttatni.
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Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatasa
Iktatasra keril 6 iratok

A beérkezett Ggyiratokat felbontas utan iktatnil.kidtatni kell az elektronikus rendszeren
keresztil kapott/kildott Ggyiratok kinyomtatott ¢é@hyat tovabba a hivatalbol
kezdemeényezett, intézkedést igénitgyiratokat is.

Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irayyély azonosité adataival.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozatedden nyilvan kell tartani
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— a bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszkagéikezett iratokat,
— munkaugyi nyilvantartasokat,
— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
— kozlonyoket, sajtotermekeket,
— visszaérkezett tértivevényeket.
Iktatokonyv

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitettatgkonyvet kell hasznélni. Az iktatds a
gazdasagi tugyintézeladata.

Az iktatokdnyvet az év utols6 napjan, az utolsbiketasa utan le kell zarni.

A lezéaras ugy torténik, hogy az iktatasra felhakzmélsdé szam és ahhoz tartozo bejegyzés
alahuzasra kerll, majd a keltezést kéeat az intézmeényvezetaldirja, a korbélyegdge
lenyomataval latja el, a gazdasagi Ugyititpedig ellenjegyzésével hitelesiti.

Az iktatokonyvnek kotelegen tartalmaznia kell az aldbbi adatokat:

iktatészam;

iktatas idpontja;

kildemény érkezéséneldmbntja, modja, érkeztészama;
kuldemeény elkuldésénekddontja, maddia,
kildemény adathordozoja

kildé megnevezés, azonosito adatai;
cimzett megnevezése, azonositd adatai;
érkezett irat iktatoszama (idegen szam);
mellékletek szama;

. irat targya;

Az iktatokonyvek nem selejtezlodt

T T Se@Tme 0oy

Iktatas

Az év kezdetén érkézels iratot az egyes szadmmal kell iktatni, és az iktiatz év végeéig
megszakitatlan sorrendben kell folytatni. Egy-egssamra csak egy tgyet szabad beiktatni.
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Selejtezés

Az intézmény az ott elhelyezett irattari anyagnakarészét, amely nem maradando érték
és amelyre az ugyvitel érdekében mar nincs szukééglesek kiselejtezni.

Az intézmeény irattarral nem rendelkezik, az iratéolasa az irodakban torténik.

Az irodakban elhelyezett barmelyik iratot csak sedjtezés atjan szabad az irodabol
megsemmisités, vagy nyersanyagként valé felhaszoél@bdl kiemelni.

Az iratokat legalabb 5 évenkeént egyszer a selejtezémpontjabdl feltl kell vizsgalni. Ennek
soran ki kell valasztani azokat a kiselejtedheattari tételeket (iratokat), amelyeknek az
érzési ideje lejart.

A megbrzési idst, az utolsé érdemi lgyintézés lezarasanak kette¢t év el$ napjatol kell
szamitani.

Selejtezni csak az illetékes levéltar engedélykaredt.

Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jeyinyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

— a selejtezési jegykonyv felvételének idejét,

— annak az intézménynek a nevéet, amelynek iratasghgjtezését a jegydHkonyv
késziilt,

— a selejtezés ala vont iratanyag évkorének mdaggat
— a kiselejtezett tételekbesetleg visszatartott iratok egyedi megnevezéseét,
— a kiselejtezett anyag 6sszmennyiségét, iratfoétérben,
— a selejtezést vég2s elleirzé6 személyek nevét.
Az iratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezhétiratokat az iktatokonyvvel — legalabb 15 évi iattrizet utan — atadasi-
atvételi jegydkonyv kiséretében, annak mellékletét képaradasi egység szerint (doboz,
csomag stb.), tételjegyzékkel egyiitt, kell a Learglak atadni.

A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu tétetekell atadni, az iratok kdzil azonban az
ugyvitelhez szikséges egyes Ugyiratok visszataithah visszatartott Ugyiratokrél kilon
részletes jegyzéket kell késziteni, amelynek egirtgbéldanyat a levéltarnak kell atadni.

Hajdlunanas, 2009. szeptember 01.

Bird Istvan
igazgato



