KONYVTARI IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

1. Az Intézmény iratkezelési szabalyzata a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi LXVI. térvény 10. §-anak (1) bekezdése és a kozfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rend. alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartdsat,  segédletekkel  ellatdsat,  irattdrazésat,  selejtezését  szabdlyozza.

Az iratkezelés belso feliigyelete

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirdsok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

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

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,;

b) tartalma csak az arra jogosult szaméra legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatéd legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

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

g) az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez
megfeleld tdAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
b) az iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, adathordozok stb.)  biztositasarol;



c) egyéb  jogszabalyokban  meghatarozott  iratkezelést  érintd  feladatokrol.

I1. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

Az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, iigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek. Az {igyiratokat, valamint a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik
elétt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben
iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratforgalom keretében az datadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok
szervezeten beliili utja pontosan kovetheto €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithatd legyen.

I1I. Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele
A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott személy.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashat6 alairasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével - a cimzett, vagy az altala
irasban felhatalmazott személy bonthatja fel.

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



Az irat munkahelyrél torténé kivitele csak kivételes esetben fordulhat eld.

Az iratok fajtai

Az Intézmény nem onalléan gazdalkodik, Herceghalom Kozség Onkormanyzataval
Munkamegosztasi megallapodast kotott a munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjérdl, igy
a pénziigyi bizonylatok, szdmlak, bizonyos munkaiigyi nyilvantartasok ¢€s iratok, szerzodések
mindkét helyen megtalalhatoak.

Irattarozas

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

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus itizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozo
esetében.

A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az — akér papiralapt, akar
elektronikus adathordozon tarolt — iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontésra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem masolhat6!”,
d) ,,Kivonat nem készithetd!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
1) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével.),

A meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdekli adatok megismerését.



