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L fejezet

1. Altalanos rendelkezések

A Majd Megnivok Baptista Ovoda Iratkezelési szabalyzata.

> az informacids Onrendelkezési jogrol és informaciészabadsagrol szoldé 2011. évi CXIL
torvény

> a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

> a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

> anevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.) 84-86. §-ai és 1. melléklete

> a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével Osszefliggd szakmai
kovetelményekrdl szol6 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet,

> az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és miiszaki
kovetelményeirdl sz616 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelet,

> a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrol sz616 3/2018. (II. 21.) BM rendelet,

> a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet,

> az intézmény hatalyos Szervezeti és miikodési szabalyzata
alapjan késziilt.

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatdlya kiterjed az intézményben
keletkez6, az oda érkezo, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.
A Majd Megnévok Baptista Ovoda koznevelési intézmény.

A mindsitett adatokat tartalmaz6 iratokat a mindsitett adatok védelmérél szol6 2009. évi CLV.
torvény rendelkezései szerint kell kezelni.

A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozo jogszabalyokban foglalt rendelkezéseket
kell alkalmazni.

3. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba 4tadésat
szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisira meg kell hatdrozni azokat az elé-
irdsokat, amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus iigyiratok egységének meg-
Orzését, kezelhet6ségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.
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Az iﬁtézmény vezetdje hatérozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal §sszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, tovabba
kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellato személyt.

4. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezel€si eléirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsdgos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitdsaért és muikodtetéséért, tovabbé az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje
felel6s.

Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve

onnan tovdabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fenndlld személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartaséhoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen;

/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasdnak rendszeres ellen6rzésérol, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésér6l, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratok szakszerli €s biztonsdgos megOrzésére alkalmas irattdr kialakitasarol és
mukodtetésérol;

c¢) a megfelel6 tanusitvannyal rendelkezé iratkezelési szoftver hasznalatarol,

d) az iratkezelést végzO, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérél és tovabb-
képzésérol;

e) az iratkezelési segédeszkozok (kézbesitdkonyv, iratmintdk €s formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasardl;

/) ahivatalos és személyes elektronikus postafi6kok szabalyozott miikodésérél;

g) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartdsardl, az
lizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartdsardl;

h) az elektronikus tton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili miikddtetéséért;

i) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.
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Az 1gazgat0 1llet01eg tevekenyseg1 korében iratkezelési feladatokat ell4t6 vezeto ugymtezo
ligykezel6 koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol, és
megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabélyok érvényre juttatdsihoz
sziikségesek. Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovdbbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés €s sériilés ellen. Az igazgatd koteles az iizemeltetés és az adat-biztonsag
olyan szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hatdskérok pontosan meg- hatarozasra
kertilnek és Vegrehajthatok

IL. fejezet: Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

5. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hatéskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthetésége érdekében az
azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkoz6 iratokat egy irategységként, tigyiratként kell
kezelni. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili
irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapu tigyiratok egyes iigyiratdarabjait fizikailag is egyiitt kell kezelni.

Az elektronikus ligyiratok egyes tigyiratdarabjainak egységét az elektronikus iratkezelési
szoftverben kell biztositani.

A vegyes ligyiratok papiralapu tigyiratdarabjait szintén fizikailag egyiitt kell kezelni.

Az lgyiratokat, valamint az intézmény irattdri anyagaba tartozé egyéb mads iratokat — még
irattarba helyezésiik elétt — az irattri tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni. Az iigyvitelhez
mar nem sziikséges ligyiratokat az irattarban, az irattari tételszdm szerinti rendszerben kell
elhelyezni.

6. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az intézmény az iratkezelés tdmogatdsdra tanusitott elektronikus iratkezelési szoftvert
alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés soran timogatja az irat érkeztetését, bontasat,
iktatasat, szignaldsat, tovabbitdsat, expedialdsat, kézbesitését, kiadvanyozasat, postdzasat,
masolatkészitését, irattarba addsat, irattari kezelését, selejtezését és levéltarba adasat, az
ezekhez kapcsol6d6 metaadatok egységes nyilvantartasat és felhasznalobarat megjelenitését.
Az intézmény alkalmazéasaban 1év§ iratkezelési szoftver tizemeltetéséért az igazgato felel.

Az intézmény iratkezelését a tanusitott OVIKRETA Poszeidén modul intézményi kliensének
(atovabbiakban: iratkezelési szoftver) alkalmazasaval latja el. Az iratokat elektronikus
iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni). Az iratkezelési szoftver végig-kiséri
az iratokat a beérkezéstél vagy a keletkezést6l kezdve az irattdrazdson és postazason 4t a
selejtezésig, legyenek azok elektronikus — e-mail, f4jlban térolt — és/vagy papiralapu
dokumentumok.
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Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell,
hogy az iligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

7. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az igazgatd felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsigi rendszerének kialakitasaért,

miikodéséért, a jogosultsigok naprakészen tartasdért. A jogosultsigok kiosztdsa soran

figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére. Az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférési
jogosultsagokat névre széléan kell dokumentalni.

Az 1j jogosultsagok regisztralasa, illetve a meglévé jogosultsdg mddositdsanak atvezetése —

beleértve a jogosultsag megvonasat is — az adatgazda feladata. A bedllitast végzé adatgazda

a jogosultsag €letbelépését az idépont feljegyzésével az eredeti iraton igazolja. Ennek egy

masolati példanyat az adatgazda, az eredeti példanyt az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd

Orzi.

Az iratkezelési szoftver hasznélatahoz haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolodik, melyek az

alabbiak:

a) funkciondlis jogosultsag: a felhasznalok csak a szdmukra engedélyezett funkcidkhoz
férhetnek hozzd, egy felhaszndl6 tetszdleges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattaraz,
lekérdez stb.) rendelkezhet,
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, a meghatarozott funkciokat
mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

c) objektum jogosultsdg: irat szintii hozzéaférés, amelyet a funkcionélis és a hozzaférési
jogosultsag hatdroz meg, az irathoz hozzaféré személy modosithatja az irat hozzaférdinek
korét.

8. Az Iratkezelés szabalyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

Papiralapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha
barmely okndl fogva az iratkezel6k szdmadra az iktatérendszerhez valé hozzaférés tobb o6ran
keresztiil akadalyba iitkozik.

Ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja, akkor az iratokat az adott évben 1-t6] kezd6dé iktato-
szammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositési jellel
ellatott papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni. A ,,siirg6s”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jelléssel
ellatott — mind a bejovo, mind a kimend és belsé iratforgalom esetében — iratokat az iktatési
sorrendben az lizemzavar esetén is elére kell sorolni.

Az el6z6 bekezdés szerint nyilvantartdsba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,UZ”
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni (pl. tagintézmény azonositéja/fészam-
alszam/évszam/UZ). Az UZ egyedi azonosité jeloléssel ellatott papiralapt iktatokonyvek
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Ibeszerzésér(’t')l és nyilvantartasarol, hitelesitésérol, valamint az UZ iktatokonyvek, egyéb
azonositok nyilvantartdsardl az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd intézkedik.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokdnyv ,,Kezelési feljegyzések” rovataban.
Az lizemzavar megsziinését kovetden minden ligyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni.
Az atvezetés tényét a két nyilvantartdsban — a kdlcséndsen hivatkozott iktatd-szamokkal —
jelezni kell.

Az lzemzavar esetén haszndlt iktatOkonyvben az év végén az iktatisra felhasznélt utolsd
szamot kovetd aldhtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal és a
szervezeti egység korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras 4tlos vonallal torténik. A lapra
ra kell vezetni, hogy mely iktatdszammal zarul a kényv, és mikor tortént a lezaras.
Az iktatokonyv lezardsit — ugy, mint a megnyitdsdt — a szervezeti egység vezetdjének,
ligykezel6jének alairasa €s a korbélyegzojének lenyomata hitelesiti.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.
Papiralapu iktatokonyvbe ceruzéaval irni, abban sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely méas médon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal gy kell
athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitést keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

9. Az iratkezelés megszervezése

A Majd Megnovok Baptista Ovoda iratkezelése az OVIKRETA Poszeidén modul intézményi
kliensének rendszerében valdsul meg.

ITI. fejezet: Az iratkezelés folyamata

10. A kiildemények atvétele

A kiildemény dtvételére jogosult:

a) a postai titon érkezett kiilldemények esetén:
aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
ab) az intézmény vezetdje vagy az éltala megbizott személy;
ac) az iratkezelést felligyelé vezeté vagy az altala megbizott személy;
ad) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

b) személyes benyujtds (futarszolgalat, kiilon kézbesités) utjan érkezé kiildemények esetén az
atvételre kijel6lt vagy meghatalmazott személy;

¢) elektronikus uton, e-mailben érkezett kiildemények esetén az intézmény elektronikus
postafidkjai vagy azok kezelésével megbizott személy;

d) elektronikus viton, Hivatali Kapun érkezett killdemény esetén az iratkezelési szoftver
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A kiildeményt datvevd kiteles ellenérizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagat;

b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év azonositasi jel megegyez6ségét;

¢) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét,

d) digitalis kildemény esetén — a dokumentumon szereplé digitalis alairds és id6bélyeg
érvényességének ellendrzésével — annak hitelességét.

Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzatdban

eléirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel

datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgés” jelzésti killdemények

dtvételi idejét ora, perc pontossiggal kell megjelilni. Amennyiben iktatisra nem jogosult

személy veszi t az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé

munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi

okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil ellen6rizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét.

A hidnyz¢ iratokr6l vagy mellékletekrél a kiildé szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényl (,,azonnal”, ,,siirg6s” jelzésti) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a

cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra 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 feladénak. Amennyiben a feladé

nem allapithaté meg, a kiildeményt irattrazni és az irattéri tervben meghatarozott idé utdn

selejtezni kell.

Az elektronikus titon érkezett irat dtvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent

az intézmény szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény az intézmény informatikai rendszerére biztonsdgi kockdzatot jelent, ha

a) az intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez
vald jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

b) az informatikai rendszer tizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan
akadalyozasara iranyul, vagy

¢) az informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné
tételére vagy torlésére irdnyul.

A killdemények 4tvételénél, az intézménynél érvényben 1évé biztonsagi eldirasokat is
érvényesiteni kell (pl. a kiildemények biztonsagi atvildgitasa, elektronikus érkezés esetén
virusellen6rzés stb.).

Az elektronikus uton érkezett killdeményt iktatds elétt megnyithatosdg (olvashatdsig)
szempontjabol ellendrizni kell.

A kartékonynak mindsitett kiildemény feldolgozasanak elmaradasardl az iigyintézé a kiild6t
3 munkanapon beliil iktatott levélben értesiti.
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- 11.A kiildemény felbontisa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kozponti iratkezelést feliigyel6 vezeto altal irasban felhatalmazott személy, vagy

c) a szervezeti és miikodési szabdlyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja bonthatja
fel.

Felbontés nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiilldeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontésra szélnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre sz6lok és megallapithatdan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény irat-
kezelési szabdalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel €s a felbontds tényét a datum meg-
jelolésével, dokumentaltan koteles régziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
val¢ eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az
esetlegesen felmeriil problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az oOsszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt
az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen. Papiralapt
irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithatd.
Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet megallapitani, az ezek
igazolaséra szolgald informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot €s
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tintetni a szamito-
gépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérSlapon feltiintetett
azonositok valosagtartalmat.

Iratot bdrmilyen adathordozon munkakori feladat elldatdsdhoz kapcsolédoan munkahelyrdl
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmdnyozni, feldolgozni, tdrolni a vonatkozé jog-
szabdlyok maradéktalan betartdsdval, a kiozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, tigyelve
arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

A személyes adatok kezeléséhez valdé hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii adatok
megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.
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12. A kiildemény érkeztetése
Minden beérkezett kiildeményt az érkezés id6pontjaban, de legkésébb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartdsban hitelesen dokumentdlni, érkeztetni kell.
Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordozdjatol — az iratkezelési szoftver
érkeztetd adatbazisdban torténik. Az érkeztetési azonositd évente eggyel kezdédé folyamatos
sorszam €s évszam. A kiildemény beérkezésének id6pontjat és az érkeztetési azonositot
az eredeti iraton fel kell tiintetni.
Az elektronikus postafidkra érkez6 elektronikus kiildeményeket (word vagy mas formatumu
dokumentum), a levelezrendszeren keresztiil érkezett és az intézmény feladatkorébe tartozd
ligyet keletkeztetd e-mailt, postai Gton megkiildott iratként kell kezelni, a nyomtatéast kovetéen
az iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A tovabbiakban a dokumentumot
papiralapu tigyiratként kell kezelni.
A Hivatali Kapun keresztiil érkez6 kiildeményeket elektronikusan érkeztetni és iktatni kell.
A tovabbiakban ezeket az tigyiratokat elektronikusan kell tarolni az iratkezelési szoftverben.

Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az aldbbiakat:

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

b) reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, katalégusok, tarifa- és arjegyzékek, szoro-
lapok stb.),

c) eldfizetdi felhivasokat, ajanlatokat,

d) elektronikus szemetet,

e) meghivokat, idvozlélapokat,

f) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,

g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Az érkeztetési elektronikus nyilvdantartis minimdlisan tartalmazza az alabbi adatokat:

a) akiildd neve,

b) a beérkezés idépontja,

c) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéja (kiiléndsen kod, ragszam),

d) az intézmény altal képzett folyamatos sorszdmot és az évszamot tartalmazod érkeztetési
azonosito, vagy nyilvantartott zart szammez6bol kiosztott érkeztetési azonosito.

Papiralapu iratok esetén az irat érkeztet6 és iktatdszamat, valamint az érkeztetés datumat
az iraton (a beérkez6 és kimend iraton is), valamint a beérkezé kiildemény boritékjan is fel kell
tiintetni, amelyhez iktatobélyegz6 is hasznalhato.

13. Az iktatékonyv

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokdnyvet kell haszndlni, ami az
iratkezelési szoftver része.

Az iktatékonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:
a) az intézményre térténd utalas:
b) iktatdszam;
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c) iktatas idépontja;

d) kiildemény elkiildésének id6pontja, mddja;

e) kiildé megnevezése, azonosito adatai;

f) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

g) mellékletek szama;

h) tigyintéz0 szervezeti egység és az iligyintézé megnevezése;

i) irattargya;

J) el6- €s utoiratok iktatoszama;

k) kezelési feljegyzések;

) tgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

m) irattari tételszam;

n) irattarba helyezés idépontja.
Az ligyirat targyat — illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az iktato-
konyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elso irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen —
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az i targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.
Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

14. Az iktatészam

Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonositd adataival.
Az iktatészam kotelezben tartalmazza a tagintézmény/fészam-alszam/évszam adatokat,
amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye. A foszam és az alszam folyamatos
sorszam. Az iratkezelési szoftver a foszdm és alszdm sorszdmokat automatikusan képezi.
Az iktatds minden évben az els6 iktataskor 1-es sorszdmmal kezdddik, és a naptari év végéig
emelked6 szammal folytatodik.
Az intézmény iktatészdmanak felépitése: (tag)intézményazonositd/f6szam-alszam/évszam.
Az intézményre torténd utalas az alabbiak szerint torténik:

- azMMBO 034769/

- a igazgatd intézményi vonatkozasu levelei, munkaltatéi dontései, illetve a neveld-

testiilet altal hozott hatarozatok a 13/ ligyiratszammal kezd6dnek;

Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szdmon kell nyilvéan-
tartani. Az tigyirathoz tartozé iratokat a f6szdm alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

15. Az iktatas

Az intézménybe érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat — jelen Szabalyzatban meghatarozottak
kivételével —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. Ugyancsak
iktatni kell az elektronikus rendszereken (e-mail; Hivatali Kapu) keresztiil kapott/kiildott
iratokat is.

10



\% Majd Megnévok Baptista Ovoda
(=1 1214 Budapest Urhaj6s u 4/a ') baptista
B +36 (1) 788-3550 / +36 20 422-2782 A
@ majd.megnovok@baptistaoktatas.hu

OM azonosité: 034769

majh magnad

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon be
kell iktatni. Az iigyben keletkezett els6 (kezd®) irat az iratkezelési szoftverben a soron
kovetkezd f6szdmot kapja. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgés” jelzésii iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigori szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatédsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szamléakat;

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartadsokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (modositassal, az adatok fizikai torlése
nélkiil) Osszefliggd adatokat naplézassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatoszam nem
hasznalhato fel Gjra.

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

Az irat iktatdsa elétt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az eldzményt az irathoz kell
szerelni. Az Osszeszerelt iratokat a szerelés folyamatdnak iratkezelési szoftverben torténd
elvégzését kovetden fizikailag is ossze kell szerelni és mindig a legutébbi iktatdszamon kell
a tovébbiakban kezelni.

Az Ugyirat iratainak fizikai egyiittkezelése az el6ad6i ivben torténik.

16. Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az igazgatonak vagy az igazgaté 4ltal megbizott
tagintézmény-igazgatonak atadni, aki kijelsli az iigyintézést végzé személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilén utasitdsait
(feladatok, hatérid, stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irdsban
teszi meg, melyet az iratkezelési szoftverben az arra jogosult személy rogzit. Az intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

17. Kiadményozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és miikodési
szabélyzatban, {igyrendben meghatéarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmdanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérdl és az iktatd-szamroél sz6ld
elektronikus tdjékoztatas, valamint jelen Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.
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A papiralapu irat akkor hiteles kiadmdny, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozd sajat keziileg alirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett
az 8. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdséval igazolja,
tovabba

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendd
- akiadmdnyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii aldirdsmintaja és
- akiadményozo szerv bélyegzblenyomata.

Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmdny, ha:

- az SZMSZ-ben vagy az ligyrendben meghatdrozottak szerinti kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy legaldbb mindsitett tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsagu
elektronikus alairasaval és id6bélyegzével latta el.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatd-
szamrol szo16 elektronikus tajékoztatas.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznélt bélyegzokr6l, érvényes aldiras-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhatd elektronikus alairasokrél nyilvantartast kell vezetni.

18. Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az irat-
kezelének ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utdn dokumentdlni kell a nyilvéan-
tartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A papiralapu kiilldeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilén
kézbesitd, futdrszolgédlat stb.). A postai kézbesitésnél hasznalt visszaérkezett elektronikus
tértivevényeket az iratkezelési szoftver automatikusan az ligyirathoz rendeli.

E-mailes megkeresés esetén a valasz megkiildése e-mailen ugy torténik, hogy az eredeti
papiralapon kiadményozott iratr6l elektronikus maésolat készill, amit a valasz e-mail
mellékleteként kell eljuttatni a cimzetthez. A kimend irat eredeti, papiralapti példanya
a papiralapon kezelt ligyirat részét képezi, a tovdbbiakban papiralapon kezelendd.

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

19. Irattarozas

Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.
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A papiralapa tigyiratokat (az e-mailes megkeresések kinyomtatott példanyait is) az ﬁgyira{
lezarasat kovetben, az ligyirat egységének megtartasa mellett, el kell helyezni az irattarban. Az
lgyirat lezarasa az iratkezelési szoftverben kell megtorténjen, és az irattarba helyezés tényét is
itt kell r6gziteni.

Az elektronikus iratok lezdrdsa és irattirozasa is az iratkezelési szoftverben torténik.
Az elektronikus iratok elhelyezésére az iratkezelési szoftver elektronikus irattérat biztosit.
Elektronikus iratok esetén a hiteles elektronikus iigyiratokat az iratkezelési szoftverbe
elektronikus dllomanyként fel kell tolteni.

Vegyes ligyiratok esetében a papiralapu iigyiratdarabokat a papiralapi iratok irattarba
helyezésének szabalyai szerint, az elektronikus iigyiratdarabokat az elektronikus iratok irattarba
helyezésének szabalyai szerint kell kezelni. Ebben az esetben a papiralapti tigyiraton (el6adéi
iven) €s az iratkezelési szoftverben kolcs6ndsen jelolni kell, hogy az iigyiratnak vannak
papiralapt és elektronikus tigyiratdarabjai is.

Atmeneti irattérba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszimmal ellatott {igyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az tigyintézének az ligyirathoz — ha eddig nem tértént meg — hozza kell
rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az elirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munka-példanyokat €s
masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljards mellézésével meg kell
semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az elektronikus iktatokényv megfeleld rovataba az
irattarba helyezés idépontjét, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelel gyljtébe. Az
irattarban az tigyiratokat évek szerint, az irattari tervben meghatarozott tétel-szdmok szerint
csoportositva, azon belill az iktatészamok novekvd sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és
Orizni.

Az intézmény dolgozoi a Szervezeti és miikddési szabélyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan
az irattdrbdl hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A koélcsonzést utdlagosan is
ellen6rizhetd moédon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az irattarbol
kiadott tigyiratrdl tigyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az atvevé alair.
Az alairt tigyiratp6tlé lapot a kélesonzés ideje alatt az irattdrban az tigyirat helyén kell tarolni.

20. Selejtezés

Az irattar anyagét évente egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni. Az ligyiratok
selejtezését az intézményvezetd rendeli el, melyet az 4ltala kijelslt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével. A
meg0Orzeési id6t az utols6 érdemi intézkedés lezarasédnak keltétdl, vagyis a végleges irattarba
helyezéstol kell szamitani.

Az tigyiratok selejtezésének tényét az iratkezelési szoftver megfelels rovataiba be kell vezetni.
A megsemmisitést6l a szerv vezetSje az adatvédelmi és biztonsdgi el8irdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Az elektronikus iratok selejtezését az iratkezelési szoftverben kell elvégezni.
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Az iratok selejtezését az irattdri tervben rogzitett Grzési id6 leteltével az intézményvezetd
rendeli el és ellenérzi.
Az iratselejtezésr6l az iratkezel6 az intézmény korbélyegzéjének lenyomatéval ellatott
selejtezési jegyzokonyvet készit, melyet iktatds utdn 2 példanyban Budapest Fovaros
Levéltdrahoz tovabbit a selejtezés engedélyezése végett.
A selejtezési jegyzO6konyvnek tartalmaznia kell:
- az intézmény megnevezését,
- a selejtezés idépontjat,
- a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat,
- a selejtezés ala vont iratok terjedelmét (iratfolyométer),
- a selejtezés ala vont iratok évkorét,
- a selejtezés alapjaul szolgald jogszabdly és irattari terv szamat,
- a selejtezést végzd személyek alairasat,
- az intézmény korbélyegzojét.
A levéltar az iratok selejtezését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzbékonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrol a szerv vezetbje az
adatvédelmi és biztonsagi eléirasok figyelembevételével gondoskodik.
Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok kérosodast szenvedtek,
arr6l haladéktalanul jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza

a karosodott iratok meghatdrozasat,

a kdresemény helyét,

a karesemény idGpontjat és

a kéresemény koriilményeit.
A jegyz6konyvet haladéktalanul meg kell kiildeni Budapest Févaros Levéltara részére. A
Levéltar véleményének kikérésével meg kell vizsglni a megrongalédott iratok
helyreallitdsanak lehetoségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok
helyredllitdsara, a Levéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba szlikség esetén
hivatalbdl értesiti az adatvesztés iigyében eljarasra jogosult hatosagot.

21. Levéltarba adas

A levéltar szaméra 4tadandé tigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tad6 koltségére az irattéri terv
szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezs 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 vissza-tartott
iratokrdl készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon — elektronikus formaban is 4t kell
adni.

Az lgyiratok levéltari dtaddsanak tényét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Az elektronikus iratok levéltarba adasara az elektronikus forméban térolt iratok kozlevéltari
atvételének eljarasrendjérél és miiszaki kovetelményeirél szolo 34/2016. (XL 30.) EMMI
rendelet az iranyadé.
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~ 1V. Fejezet

22. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal €s az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadélyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozé esetében.

Az iratokba valé betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozé jogszabélyok és belsé
szabélyzatok figyelembevételével — gy kell biztositani, hogy a vonatkozd adatvédelmi
rendelkezések betartasra keriiljenek.

A Budapest Févéaros Levéltara munkatarsai beléphetnek az 6voda irattardba az esetleges
ellendrzések esetén.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapti, akar gépi adathordozén tarolt
—iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre munkakériik ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezet felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmadnyozé dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezi felbontésra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhaté at!”,
c¢) ,,Nem masolhatd!”,
d) ,Kivonat nem készithet6!”,
e) ,Elolvasas utan visszakiildends!”,
J)  »Zért boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével.),
g) valamint més, az adathordozo sajatossagatol fiiggé egyéb sziikséges utasitas.

Az el6z8ekben meghatérozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok
megismerését.

Azon lejart 6rzési idejii, de maradand6 értéki és levéltarba keriil$ iratokhoz valé hozzaférést,
amelyek a 1995. évi LXVI. térvényben meghatéarozott kutatasi korlatozasi idé eltelte utan is az
intézmény Orizetében maradnak, a kézlevéltarakban 1évé anyagra vonatkozé szabalyok szerint
kell biztositani.

V. Fejezet

23. Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutédlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyek iratait,
tovabba az irattérat a jogutdd veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyeket a jogutod
iktatokdnyvebe kell vezetni. Az irattar atvételérol jegyz8konyvet kell késziteni, amelynek egy
példanyét meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutéd nélkiil szlinik meg, az igazgat6 a fenntart6 intézkedésének meg-
feleléen gondoskodik az el6zé bekezdésben felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiil
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megsziind in;tézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast — az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes
levéltarnak.

VI. Fejezet

24. Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2026. januar 1-jén lép hatalyba, és médositasig érvényes, de éves
felulvizsgalata kotelez6, melynek idépontjat december hénapban hatirozom meg. A feliil-
vizsgalt, modositott szabélyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az el6zéleg
érvényben 1év§ iratkezelési szabalyzat.

Az Iratkezelési szabdlyzat 1 példdnydt az dvodatitkdri iroddban ki kell fiiggeszteni, valamint 1
tovabbi példdanya az igazgaté iroddjdban is megtalilhato.

Mellékletek:
1. melléklet: Irattari terv
melléklet: Kolcsonzési naplo
melléklet: Iratpotld lap
melléklet: Atadas-atvételi jegyzdkonyv

Wk W

melléklet: Selejtezési jegyz6konyv

Budapest, L0005 1. LD

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

(2

S +
. If‘")M Bp., Urhaios u- Al
/

OM: 0347696

S Lo d b

igazgato

& ,
,qDTISTA N

\'J’Sle;g iratkezelési szabalyzat és irattari terv

.......... év januar 1-jével térténé bevezetésével
Budapest Févaros Levéltara részérs| egyet

Budapest, /0x( . 5. L Q [

BFL IV. Foosztaly
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Irattari terv

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl szolé 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 1. melléklete

Roviditések:

HN= hataridd nélkiil helyben 6rzendd
LK= lejaratot kovetden

HK= hatalyvesztést kvetéen

NS= nem selejtezhet6d

MV= levéltari mintavétel

Té Targy Megoérzési id6/év | Levéltdrba adas/
telsza év
m

L. vezetési, igazgatdsi és személyi igyek

1. intézménylétesités, - atszervezés, fejlesztés NS HN
2. iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek NS HN
3. belsd ellenérzések 10 MV
4. vezetdi utasitdsok 10 MV
3 jogi, peres tigyek 15 MV
6. érdekképviseleti tigyek NS 15
7. informatikai izemeltetés, karbantartds 10 -
8. karbantartds, feltjitas 10 -
9. korlevelek 5 -
10. munkakor dtadas-dtvételi jegyzokonyvek 10 -
11. bélyegz06k nyilvantartdsa NS HN
12. szakmai gyakorlat 5 -
13. személyzeti, bér- és munkatigy 50 -
14.  |bér-, és munkaiigyi kimutatédsok 10 -
15.  |tovdbbképzések iratai 5 .
16. szabadsdagoldasok, jelenléti i vek 5 -
17. munkdba jards koltségei 5 -
18. munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10 2
19. fenntartéi iranyi tds 10 -
20. szakmai ellendrzés . 10 MV
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|21 |megtitapodasok, birsstgi, allamigasgatési ngyek 10 :
22. bels6é szabalyzatok 15 -
23. polgdri védelem 10 -
24. munkatervek, jelentések, statisztikak (éves) NS 15
25. munkatervek, jelentések, statisztikak (iddszaki) 10 -
26. panasziigyek 10 MV
II. nevelési-oktatasi tigyek
L. nevelési-oktatdsi kisérletek, tjitasok 10 MV
2. torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok NS HN
3. felvétel - atvétel 20 -
4. fegyelmi és kartéritési tigyek 10 MV
5. naplok 5 MV
6. Pedagogiai Szakszolgalat 5 -
7. Sziiléi szervezet 5 -
8. szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanla 5 MV
sok
9. gyermekvédelem 3 MV
I1I. gazdasdgi tigyek
1. ingatlan nyilvdntartds,- kezelés,- NS HN
fenntartds, éplilet tervrajzok, helyszinrajzok,
haszndlatbavételi engedélyek
2. tarsadalombiztosi tds 50 -
3. leltar, dlldeszkoz-nyilvantartas, 10 -
vagyonnyilvdntartds, selejtezés
4. éves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, NS 15
konyvelési bizonylatok
5. id6szaki oltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5 -
konyvelési bizonylatok
6. vallalkozdsi szerz6dések HK 10 -
7. analitikus nyilvantartdsok 8 -
8. szamldk, bizonylatok 8 -
9. a gyermekek téritési dijai 5 -
10. | Szakértéi Bizottsag szakértdi véleménye (normati va) 20 =
11.  |koltségvetési tamogatdsi dokumentumok 5 '
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Budapest, 2026. .......ccooiiiiiiiis v, s. k.,
igazgat6
2. sz melléklet
Kolesonzési naplé
kolesonzott irat kolzz;)-:zes
e J kolesonzési | visszavétel . Y
. . 3 kolesonzdé | betekintés, . o aa . visszavevl .
iktatészama irattdri helye o aldirdsa hatarid6 ideje i megjegyzés
i . neve kolcsonzés, , aldirdsa
és/vagy targya irattar . év, h6, nap | év, hé, nap
iigyintézés,
tételszama neve/sorszima i
szerelés*
Budapest, 2026. ...........coeoiiiinnnn.
........................ s. k.,
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S N o 7 3 ;S'Z. mellék;et
Iratpotlo lap (Orjegy)
A kiemelt irat
irattiri helye (iratidr DEVE, SOTSHAMA? -ueumummneimss sussisase sssnssssiosossisnsass ssasmnsio 6o52asoss 44 34rsasies 658 65 mmmn
azonositd szama (IKtatoSZAmM/EV): ... ....ooiiii i

CArZYaA/MEZMEVEZESE: ... ...ttt ettt et

kiemels Meje (6v, N0y MADY: «oovunss s s e summmmmeonsmmanasss oo s s somoionin s s 54 bawrasihs §5 55 5555 snsnimens or o

kiemelés célja (betekintés, kdlcsonzés, tigyintézes, szerelés): ........o.ooviiiiiiiniiiiiiin...

kiemelés alapjaul szolgal¢ iigyirat iktatészdma: ..........................o

Kiemel€St KEI0 MEVE: . ......oooiiiiiiit it e e e

kiemelést végzo neve, alairdsa: .............. ...

kolesonzési hataridé (év, hd, nap) )i ..ooeiiiiiii

visszahelyez€s ideje (6V, HO, HADY: wuesssssnsmmmsnnsisss s osmmssssssnssnonpsmndssss s s stnbns 5355 0 snnmmsn

visszahelyezést végzé neve, aldirdsa: .......................

Budapest, 2026. ......................

eseccccsssesecsscscs

igazgat6
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o 4.5z melléklet
Atadas-atvételi jegyzékonyv (minta)
Iktatoszam:' .....................
Késziilt: a Budapest Févaros Levéltara ............................... [helyszin, pontos cim] - datum [év-
hé.nap].
Jelen vannak:
S AAAO — (cim) — részérdl: név, beosztas
- atvevé — Budapest FOvaros Levéltara ................cocooivviii i [szervezeti egység neve] —
részérol: [név, beosztas]
Az atadas ala vont iratok megnevezése: a

............................................................................................. iratai [6sszefoglaldan]
Az atadando iratok évkore:
Az atadandé iratok terjedelme:? ifm, azaz

doboz

kotet.

A mai napon az 1995. évi LXVL torvény 12. § és a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 65. §-aban

foglaltak alapjan a ..o, atadja a Budapest Févaros
LeVEHAra . ..ccocomineensmmmmmmarnens [szervezeti egység neve] részére a fenti, maradando értékii iratokat. Az

iratok részletes jegyzékét az Atadas-atvételi jegyzékonyv mellékletét képez0 iratjegyzék tartalmazza Az
iratanyag 4atadas-atvételére raktari egység szinten (doboz, kotet) keriil sor Az atadd egyuttal

"o

nyilatkozik, hogy az atadasra keriil6 iratanyag mindsitett iratokat nem tartalmaz.

k.m. f.
(P.H.)
név, beosztas név, beosztas
atado atvevo
Az atadasnal jelen voltak®:
név, beosztas név, beosztas

Ceteteseetettettettencnnne s. k.,
igazgato

! Az atadés-atvételi jegyz6konyvet, példanyszamtol fuggetlenil, egy iktatoszamra sziikséges iktatni.

? Becsiilt terjedelmi adat is lehet abban az esetben, ha az atvétel kériilményei nem teszik lehetévé a 335/2005. Korm.rend. 65. § (1) bek. alapjan
a savmentes dobozban torténd beszallitast, viszont akkor a 335/2005. Korm.rend. 65. §-a torlendd a jegyzokonyv szovegébol.

* A levéltar a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet 12. § (4) bekezdése alapjan az atvett anyag megérzéséért az atadas-atvételi jegyzékben
részletezett levéltari egységig lemenden felelds.

* Opcionalis: ahol rendelkezésre 4ll, ott restaurator kolléga, valamint MNL OL atadas esetén a Koziratvédelmi hatésagi és Iratkezelés-
felugyeleti Osztaly munkatarsa.
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5. sz melléklet
Iratselejtezési jegyzokonyv (minta)

Iktat6szam:> - /2026.
KESEIIE 8 o sutimmunnnin s iinsnn s nmmumss s o wammeme » cmmmmssas o 5 ssions = & « sowosems s ¥ £ irattaraban/hivatali
helyiségében: [pontos cim, datum]
Jelen vannak:
Iratkezelésért felelds vezetd: ..........cooviiiiiiiiiii i [személynév, beosztas]

A selejtezés idépontja: [-tdl, -ig]
A selejtezés ald vont iratok évkore: [-tdl, -ig]
A selejtezés ald vont iratok terjedelme (ifm): [6sszmennyiség]
A selejtezés ala vont iratok keletkeztetéje(i), selejtezésben érintett szerv és jogelod szervek:S
A selejtezés ald vont iratok targya: [Gsszefoglalé megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszimmal nem
rendelkezo stb.]
A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ala vont iratanyag keletkezésekor
hatalyos irattari terv szama:’

BZRM. B eussmumeny o e s 6 EaEES £ 8 OO £ 1§ BUPEASS 4 § 4o § § aroresmora m s 8 Iratkezelési
szabalyzatanak kiadasarol utasitas/intézkedés
az 1995. évi LXVI. térvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §
A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasit a jegyz6konyv ... szami mellékletét képezo
iratjegyzék tartalmazza, osszesen [...] oldal.
A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatészam szerinti) felsoroldsat a jegyz6konyv ... szami
mellékletét képezo iratjegyzék tartalmazza, dsszesen (...) oldal.

A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos Iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen folyt
le, ezért a selejtezési jegyzokonyvet, annak mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a Budapest Févéros Levéltara
.................................... Varmegyei Levéltar (szervezeti egység neve) részére felterjesztem.

k. m. f.

(P.H)

Iratkezelésért felelds vezetd

A Budapest Févaros Levéltara zaradéka:

(P.H.)

A Budapest Fovaros Levéltara zaradéka:
részérol

? A selejtezési jegyzOkonyvet, példanyszamtol fiiggetlentll, egy iktatoszamra szitkséges iktatni.

S Opciondlis a vonatkoz6 iratjegyzéket tartalmazé melléklet mintaval egyitt, helyi tagintézményi és szervekre vonatkozo sajatossagok
figyelembe vehetok.

7 Ha a Budapest Févaros Levéltara [szervezeti egység neve] engedélyt adott valamely tétel vagy tételek Orzési idejének megvaltoztatasara,
akkor az erre vonatkozo levél iktatoszamat is kérjik feltiintetni.
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Mellékleta .............c.oeeii. iktatdszam iratselejtezési jegyz6konyvhoz
[Iratjegyzék-minta I.]

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezeése: ...............vueviiiiriveineriiininiieennnnn.

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

Tételszam Tételszam targya Evkor Terjedelem (ifm)

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

Tételszam Tételszam targya Evkor Terjedelem (ifm)

[Iratjegyzék-minta I1.]

Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke®

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

Iktatészam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifm)

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

Iktatoszam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifm)

# Darabszintii jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattari terv vagy tételszdm hianya stb.) — lehetéleg el6zetes levéltari egyeztetést kovetSen —
készitendd. Az iratkezelési szoftver altal generalt, iigyiratszintii lista esetén is kérjik a levéltarral torténd el6zetes egyeztetést. Ezekben az
esetekben is a fenti, azaz keletkeztetd (jogel6dok) szerinti bontas alkalmazando.

® Amennyiben a tablazatban Osszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabalyzat, irattari terv barmely — a jegyz6konyv elején jelzett —
ok/koriilmény folytan nem hozzaférhetd, a jelzett rész iiresen marad.
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[Iratjegyzék-minta II1.]
Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke!”

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezése: ............ooevvvinivernnnnn...

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

Targyi csoport szima Targy Evkor Terjedelem (ifm)

Budapest, 2026. ...............cce.en

igazgato

19 Trattari terv hidnyéban a tételszammal el nem létott iratokat utélagosan, térgyi csoportokba kell rendezni. A targyi csoportok
kialakitdsat a Budapest Févaros Levéltararal [szervezeti egység neve] elézetesen egyeztetni kell.
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lés-oktatds

Jovahagyasi zaradék

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmér6l szolo 1995. évi
LXVI. torvény 14. § (2) bekezdésében biztositott jogkdromben eljarva
............................................................ Iratkezelési szabéalyzatdban foglaltakkal
egyetértek, azt jovdhagyom.

v e #
Budapest, 2026.anuér.......0 -

(P. H)

foosztalyvezeto
Budapest Févaros Levéltara
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