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IRATKEZELESI SZABALYZAT

I.Fejezet
1. Altalanos rendelkezések

A Nagyrabéi Onkormanyzati Konyha (a tovabbiakban: intézmény) egyedi iratkezelési
szabalyzata (a tovabbiakban: iratkezelési szabalyzat)

¢ a kiéziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé
1995. évi LXVI. térvény,

¢ az clektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasck altalanos szabalyairdl
52016 2015, évi CCXXII. térvény,

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kivetelményeirdl szolo
335/2005, (XII: 29.) Korm. rendelet,

e az elektronikus lGgyintézés részletszabalyirdl szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet,

e a Nagyrabéi Onkorméanyzati Konyha Szervezeti és miikédési szabalyzata
rendelkezéseinek figyelembevételével késziilt.

2.Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény székhelyén keletkezd, oda
érkez0, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi tertletére és
résztveviiére.

3.Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat a koziratok biztonsagos 6rzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat , segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba
torténd adasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni
azokat az eldirdsokat, amelyek biztositjak a papiralapa és az elektronikus tigyiratok
egységének megdrzését, kezelhetéségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzdk az
illetéktelen hozzaférést.

II. Fejezet
1.Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és
tgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zdk és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési eléirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerli
és biztonsdgos megérzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasdért az intézmény vezetdje felelds.

Az iratkezelést tgy kell megszervezni, hogy az intézménybe érkezett, ott keletkezé,
illetve onnan tovabbitott irat:

* azonosithatd, Gtja és fellelési helye kovethetd, ellenérizhetd, visszakereshetd
legyen,
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tartalma csak az arra jogosult szimara legyen megismerhetd,

kezelésért fennallé személyi felelésség egyértelmiien megallapithaté legyen,
szakszeru kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek,

a beérkez6 iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozodasa
megelézhetd, a maradandé értékt iratok megdrzése biztositott legyen,

az ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az intézmény rendeltetésszeri
mukdédéséhez megfelelé tamogatast biztositson,

Az iratkezelés fentiek szerinti mtikddtetéséért az intézményvezeté a felelds,

Az intézményvezetd gondoskodik:

az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ecllendrzésérdl,
intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, szlikség elsetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat,

az iratkezelési segédeszkdzok (iktatékényv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai adathordozok, stb.) biztositasarél,
az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és belsé név- és
cimtaraknak naprakészen tartdsarol, az Uzemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményekrdl és azok betartasarsl.

IlI. Fejezet

1.Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamatanak fazisai:

CoNOaDb W=

ktildemények atvétele
felbontasa és érkeztetése,
iktatas,

szignalas,

kiadmanyozas,
expedialas,

irattarozés,

selejtezés,

levéltarba adas.

Az iratkezelés valamennyi részfeladatat az intézményvezetd végzi.

2. Kildemény atvétele

Az érkezett killdemény atvételére az intézményvezets vagy az altala irdsban megbizott
személy jogosult.

Személyesen benyujtott irat atvétele esetén az atvevé az okményon az atvétel
datuméanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Ha az ligyfél az iratot személyesen
vagy kézbesité tjan nydjtja be az atvételt iktatd, vagy postakényvben igazolni kell.

Sérilt burkolata kildemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jeldlni kell, és
soron kivil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzéd iratrél
azonnal értesiteni kell a kiildemény tartalmanak feladdjat. Ha az irat burkolata sériilt
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vagy felbontottan érkezett, az adatkezelé ravezeti a ,sérilten érkezett”, illetdleg a
»ielbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltét, és alairdsaval igazolja azt. (A
megallapithatéan hidnyzo iratrél vagy mellékletré! a feladot értesiteni kell.)

3.Kiuldemény felbontasa, érkeztetése

Valamennyi beérkezett Lkiildeményt, kivéve amelyek névre szoldéak, illetve
magankildemények, az intézményvezetd bontja fel, és latja el érkezteté bélyegzdvel.
Ez vonatkozik az intézményektdl érkezé €s kiilsé postai kiildeményekre is.

Faxon, e-mail-en érkezett irat ecsetén gondoskodni kell egy idétalldé masokat
készitésérdl. Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni.
Mindkét esethen az irat kezelésére az altalanos rendelkezések iranyadoak.

4.Iktatas, iratok nyilvantartasba vétele
Az intézmény koteles

¢ a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés
idépontjaban nyilvantartasba venni,

e a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolodo- az irattari anyag attekinthetségét
szolgalo — Ugyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhatd madon vezetni,

* az ligyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradandd értéki, s ezért nem
selejtezhetd iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni, a tétel jelét az
iraton feltintetni, és azt a nyilvantartasba bejegyezni.

¢ anala keletkezd, nem selejtezhet6 iratok készitésekor azok tartés megdrzését
lehetéve tevé eszkozdket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni,

* aziratot az eldirt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett iktatokényvben,
iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni)

* az iktatast olyan médon kell elvégezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni,

e az iratfogalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell
dokumentalni, hogy egyértelmlien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot,

» aziratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy
az Ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili fitja pontosan
kévethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato
legyen,

* az Ugykezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatnia. Soron kival kell iktatni a hataridés iratokat,
taviratokat, elsébbségi kuldeményeket, a hivatalbél tett intézkedéseket
tartalmazé ,slirgds” jelzésti iratokat,

* téves iktatas esetén a papir alapu iktatékényvben a bejegyzést athiizassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvényesités ténye — az eredeti bejegyzés
olvashatdésaga mellett — kétségtelen legyen,

¢ elektronikus iktatokényv esetén a valtozasokat (modositas, az adatok fizikai
torlése nélkili tdrlésre jeldlése), tartalmuk megérzésével, naplozassal
dokumentalni kell,

* a tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhato fel Gjra.
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Az iratokat gy kell iktatni, hogy abbél kidertiljén:

e az iktatdészam,

+ az iktatas idépontja,
¢ adathordozé tipusa,
e a kiildé adatai,

¢ a cimzett adatai,

¢ az ligyintézd neve,

e azirat targya,

o kezelési feljegyzések,
s azirat holléte.

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

o konyveket, tananyagokat,

o reklamanyagokat, tajékoztatokat,

e meghivokat,

e nem szigori szamadast bizonylatokat,

* bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarélag érkezett iratokat,

* nyugtakat, pénzligyi kimutatasokat, fizetési szamla- kivonatokat, szamlakat,
* munkaligyi nyilvantartasokat,

* anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

s sajtotermékeket,

» visszaérkezett tértvevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.,

Az iratok a 78/2012 (XI1.28.) BM rendelet mellékletét képezd irattari terv alapjan
kertilnek iktatasra. (szabalyzat 1. melléklete).

5.Az iktatoszam képzési médja

» Az iktatészam kotelezéen tartalmazza a fészam-alszam (évszam)- egy adat
egyltteseként kezelendd — adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy
szamjegye.

e amennyiben az TUgyintézés szakmai kovetelménye szlikségessé teszi, az
iktatoszam tetszélegesen bévithetd a szervezeti egységre, iktatéhelyre vagy
iktatokonyvre utald, szamot, betlt vagy ezek kombinAciéjat tartalmazod
azonositéval.

¢ amennyiben az uUgyintézés szakmai kévetelménye szlkségessé teszi, az
iktatoszam tetszélegesen bévitheté szamot, betit vagy ezek kombinaciéjat
tartalmaz6 tovabbi azonositoval.

s Aképzett azonositdkat az iratkezelési feladatok felligyeletét ellato felelés vezetd
~ intézményvezetd- adja ki és tartja nyilvan.

* Az ugyanazon Ugyben, ugyanabhban az évben keletkezett iratokat egy fészamon
kell nyilvantartani.

6.Szignalas

Az irat szignalasdra az intézményvezetd jogosult, aki meghatarozza az elintézéssel
kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridé, sth.) Ezeket a szignalas
idejének megjeldlésével irdasban teszi meg.
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7 Kiadmanyozas

Kulsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mukodési  szabalyzatban, tgyrendben meghatarozott, kiadmaéanyozasi joggal
rendelkezd személy -intézményvezetd, vagy az altala irasban meghatalmazott személy
- irhat ala.

Kilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani,

Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fieztési azonositérol és
az oktatdészamrol sz6ld elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

8. Expedialas
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez tovabbitani kell.

Az eclintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténé elékészitésérél az
intézményvezetd gondoskodik.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

* a szerv nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail)
e az Uigyintézo nevét, telefonszamat,

¢ a kiadmanyozd nevét, beosztasat,

e azirat targyat,

¢ azirat iktatdoszamat,

¢ a mellékletek szamat,

s a cimezett nevét, azonositd adatait,

o azugyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

Ha az tigy jellege megengedi, az lgyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus
levélben vagy a jelenlevd érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetdk.
Téavbeszélon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd tigyintézés esetén az
iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az tigyintézd
alairasat.

9.Iratok irattarba helyezésének rendje, drzése
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként

kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli és ellendrzi.
10.Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen
kell végezni. Az irattarban a papir alapt lgyiratokat a kozfeladatot ellaté szerv
iratkezelési szabalyzataban meghatarozott rendben kell tarolni. Az elektronikus
tgyiratok tarolasanak rendjét a kdzfeladatot ellatd szerv belsé szabalyzata hatarozza
meg,
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11.Selejtezés, megsemmisités

Az irattarban az irattari tervben régzitett 6rzési idé leteltével, szabalyszert eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar értesitésével.

Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint kell
végrehajtani az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az fenntarté altal kijelélt legalabb 3 tagt selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni.

A selejtezési jegyzokonyv tartalmazza:

¢ a selejtezést végzd szervezeti egység megnevezését,

* a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,
* a sclejtezési eljaras ala vont irat egylities keletkeztetdjét,

s az iratok évkorét,

* a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat

s agirattari tétel megnevezését

» a selejtezésre kertilo irat egytlittes terjedelmeét,

s a szervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,
s a szervezeti egység hivatalos bélyegzdjének lenyomatat,

* a megsemmisités tervezett idépontjat,

¢ a selejtezés alapjaul szolgald normak megnevezését.

Az iratselejtezésrol selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban., melyet
iktatds utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése
végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szlkséges ellendrzés utan, a selejtezési
jegyzikonyv visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

III. Fejezet
1.Az iratok kozlevéltarnak vald atadasa,
illetve az iratmegsemmisités intézményi rendje

Az intézmény a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozé jogszabalyi eléirasoknak
megfeleléen (altalaban 15 év utan) elzetes egyeztetéssel az illetékes levéltarnak adja
at.

Az irattari terv szerint a levéltar szamara atadandé lgyiratokat az Ugyvitel
segédletekkel egytitt, nem fertédzott Allapotban, atadas-atvételi jegyzokoényv
kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti tételjegyzékkel egytitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott fgyiratokrol kiilon
darabszintll jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
tgyiratokrol szolo jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is
at kell adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken
is at kell vezetni.
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A levéltar megtagadhatja az atvételt, amennyiben az iratok tovabbi drzése — azok
fizikai allapota miatt nem biztosithaté.

Természeti csapas vagy egyéb ok miatt az irattarban keletkezett karrél,
iratpusztulasrol a levéltarat azonnal értesiteni kell.

2. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelmi

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szlikséges védelmi intézkedésekrol,
beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus lizenetek elleni védekezést is.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapd, mind
az elektronikus adathordozé estében.

Az alkalmazottak csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoérik ellatasahoz sziikségik van, vagy amelyre az intézményvezetd engedélyt
ad.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos minden irat és adat védelméért,
megorzéséért, visszakereshetdségért az intézményvezetd felelés,

3.Nyomtatvanyok
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

nyomdai Uton eléallitott lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul ésszefliz6tt
papiralapt nyomtatvany,

nyomdai Gton eléallitott papiralapt nyomtatvany
elektronikus okirat,

elektronikus tton eléallitott, az intézmény szmsz-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapt nyomtatvany, program, Winmenza étkezési program.,

IV. Fejezet

Zard rendelkezések

Az iratkezelési szabalyzat 2019. december 11. napjan 1ép hatalyba.
Papp észlén\é&/\

intézményvezetd



