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IRATKEZELESI
ES
IRATTAROZASI SZABALYZATA



1. Altalanos rendelkezések

E szabdlyzat az iratok — barmely eljarassal készilt kép- és hangfelvételek, valamint a gépi
adatfeldolgozas sordn keletkezett adathordozdk - biztonsagos 6rzésének maddjat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, mellékletekkel torténd ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és ataddsat szabalyozza.
Az iratkezelés fogalomkorébe tartozik az egyhdzi hivatalokhoz érkezett kiildemények, az itt
keletkezé iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztdsa, iktatdsa, nyilvantartasa, mellékletekkel vald
ellatdsa, az el6bb emlitett egységeken beliili irdnyitasa, az intézés sordn készllt kiadvanyok leirasa,
a cimzetthez juttatdsa, az elintézett iratok irattari kezelése, biztonsagos 6rzése, selejtezése.

Irat minden olyan mikodéssel kapcsolatos irott széveg, szdmadatsor, tervrajz, amely barmilyen
alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval késziilt. Iratnak mindsil minden gépi adatfeldolgozas
Utjan rogzitett adat is.

Irattari anyagnak kell tekinteni a m(ikodés soran keletkezett irattarba tartozé és az iratokhoz
kapcsolédd mellékleteket is.

Az iratkezelést a hivatalvezetd altal kijelolt személy végzi.

Az iratkezelés fellgyeleti ellenérzését félévenként kell elvégezni és ennek megtorténtét az
iktatokonyvben, vagy kilon feljegyzés formajaban kézjeggyel ellatva igazolni kell.

Il. A kildemények atvétele, elosztasa bontasa:

A beérkezett kildeményeket a hivatalvezet6 veszi at, akaddlyoztatdsa setén az dltala kijelolt
személy.

A kildemény atvételekor ellenérizni kell az iratokat. Ha a kiildeményt el6z6leg illetéktelenek
felbontottak, vagy a kiildemény megsérilt ezt fel kell tiintetni a kiildeményen , felbontva érkezett”,
illetve ,sériilten érkezett”. Az észrevételt az iratkezel6 datummal Iatja el és aldirasaval igazolja.

Az atvett iratokat jelleg(ik, tartalmuk, cimzettiik szerint kell csoportositani.

Felbontaskor ellenérizni kell, hogy az iraton feltlintetett mellékletek megérkeztek-e? Hidny esetén
ezt az iratra ra kell vezetni.

A boritékot szintén az iratokhoz kell csatolni a feladd nevével, cimével jél olvashatdan.

A névreszoéloan érkez6 kiildeményeket felbontds nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani, kivéve, ha a
cimzett mar nincs szolgdlati viszonyban a hivatalndl. A cimzett a felbontast kdvet6en a nem
maganjelleg(i iratot koteles visszaadni nyilvantartasba vétel céljabdl az iratkezel6nek.

M. Az iratok nyilvantartasba vétele

A hivatal cimére érkez6 minden levelet, okmanyt, ligyiratot, valamint belsé feljegyzést, elintézési
tervezetet, jegyz6konyvet, stb. iktatni kell.

Fentiektdl eltér6en azonban nem kerilnek iktatasra a beérkezd hivatalos kozlonyok, szaklapok,
folydiratok, tdjékoztato jellegl anyagok.

Az iktatast a hivatalvezetd altal kijelolt személy végzi.

Az iratokat a beérkezés napjan kell iktatni. Tilos az iratiktatdsat azzal a céllal visszatartani, hogy az
iktatas csak egy késébbi id6pontban torténjék meg.

Az iktatas, illetve a nyilvantartasba vétel az iratok beérkezésének sorrendjében torténik.

Az iktatds a hivatalosan forgalomban levé iktatokonyvben torténik, amit év elején oldalszamozottan
és hitelesitetten kell megnyitni és évvégén pedig lezarni.

Az iktatészamot minden évben 1l-es sorszdmmal kell kezdeni és végig megszakitas nélkil kell
folytatni.

Az iktatas az iktatokonyv rovatainak kitoltésével valdsul meg. A rovatokat csak tintaval szabad
kitolteni.

A téves bejegyzést olvashatatlanna tenni tilos, az ilyet csak dthdzassal és a helyes adat foléirasaval
szabad javitani.
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Az iktatokonyvben Ures sorszam nem maradhat, ha tévedésbél ez mégis el6fordul, akkor a rovatot
at kell huzni és a megjegyzés rovatba fel kell tiintetni az athuzas okat.

Iv. Irattari kezelés:

Az iratok nyilvantartdsanak, kezelésének, selejtezésének elGsegitését az irattdri terv szolgdlja.

Az irattari terv a hivatal iratait irattdri tételszam szerint tlnteti fel. A tételszamokon beliil
sorszamok szerint névekvé sorrendben kell elhelyezni az iratokat, az erre kiilon kijeldlt helyre.

Az irattari tételszam az azonos témahoz tartozd iratok megjelolésére szolgal.

Az irattdri terv tételszdmonként tartalmazza a selejtezési hatarid6t, illetve a nem selejtezheté
iratoknal az elkilonitett részre vonatkozé atadds hataridejét.

Az egyes tételszamokhoz tartozé iratokat kilon iratgydjt6ben kell elhelyezni. Az iratgydijtére fel kell
jegyezni az iratok kezelési évszamat, tételszamat, az iratgy(ijt6ben levs iratok kezelési és végsd
iktatdszamat.

A selejtezés megkonnyités érdekében az iratgyljt6kon fel kell tlintetni az irattari tervben szereplé
tételszdm szerinti érkezési id6t és az abbdl megallapithatd selejtezés évszamat.

Az irattari tételszamot az iraton a hivatalvezeté tlinteti fel, e nélkll az irattarban az irat nem
helyezhet6 el.

A kimen6 iratot a postazas napjan kell a sajat irattarba elhelyezni.

Az irattarozasra atadott iratokat az iratkezel6 koteles ellendrizni irattarozasi tételszammal ellatni,
és a koteles az irattarba helyezés tényét az iktatokonyvbe bejegyezni.

A szigord szamozdsu bizonylatokat évenként kilon iratgyljt6ben vagy irattari dobozban kell
megdrizni.

V. Az iratok selejtezése:

Az iratok selejtezése az irattari tervben meghatdrozott id6 elteltével hajthatd végre.

A nem selejtezhetd iratokat a kotelez6 meg6rzés idejének elteltével at kell adni a hivatalvezetének,
aki az erre a célra kijeldlt helyen biztositja az iratok tovabbi 6rzését.

Az iratok selejtezési tervét az iratkezel6 késziti el és a hivatalvezet6 hagyja jova.

Selejtezéskor 3 példanyu selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni, amelyeknek tartalmaznia kell a
jegyz6konyv felvételének idejét, a selejtezést végz6 hivatal nevét, a selejtezést végzd személyek
nevét, a selejtezés ald vont iratanyag évkorének megjelolését, a selejtezett tételek megnevezését
és azok mennyiségét.

A selejtezés tényét az iktatokdnyvben az ligyiratok iktatészamanal fel kell tlintetni.

Nem selejtezhet6k az egyhdazi torvényekben, jogszabdlyokban meghatdrozott iratok, és
dokumentumok. Ez kiilébndsen is vonatkozik az anyakonyvekre, koltségvetések, zaroszamaddasok
intézmények alapitdsara rogzité iratok.

Pénzligyi iratok selejtezési hataridejére a mindenkor hatalyos allami jogszabalyok vonatkoznak.



