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Bevezetés

A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6ld 1995. évi
LXVI t6rvényben (a tovabbiakban: Ltv.), valamint a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), és a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrol sz616 a 3/2018. (11.21.) BM rendeletben (tovabbiakban: BM
rendelet) foglaltak figyelembevételével, az illetékes kozlevéltarral, Budapest F&varos
Levéltaraval valé egyeztetés utan, intézménylink iratkezelési szabalyzatat az alabbiak szerint
hatdrozom meg:

1 A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat az iratok atvételének, készitésének, iktatasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak,
irattdrozasénak, selejtezésének, levéltarba torténd atadasanak szabalyait rogziti.

A gazdalkodds soran keletkezé bizonylatok, a koltségvetési beszamold, valamint az azt
alatdmasztd dokumentumok, nyilvantartadsok tekintetében a szamvitel bizonylatokrél szold
rendelkezéseket kell figyelembe venni (4 szdmvitelrdl sz616, tobbszor modositott 2000. évi C. ty).

2 Aziratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak
Az iratkezelési szabdlyzatban, valamint annak alkalmazasa soran
» a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szo6l6 1995.
évi LXVI. térvényben, valamint
» a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6ld
335/2005. (X11.29.) Korm. rendeletben szereplé fogalmakat kell hasznalni.

2.1 A kozokiratokrol, a koézlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdél sz6lé B95.évi LXVLI. térvényben szerepl6 fogalmak

a) szerv: ajogi személy és ajogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet;

b) kozfeladatot elldté szerv: a feladatellatas idejétdl és helyétdl fuggetleniil az allami vagy

- Onkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy, tovabba a kidzhatalmat gyakorlo, illetve a
nemzeti vagyonnal gazdalkodé6 vagy azzal rendelkez6 szerv vagy személy, valamint a nemzeti
vagyonr6l sz616 2011. évi CXCVI. toérvény 2. melléklet I. pontjdban meghatarozott, illetve
tobbségi dllami vagy dnkormanyzati tulajdonban 1év6 gazdasagi tarsasag;

e) irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, egységként kezelendd informacio,
adategyiittes;

d) kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyét6l fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattdri anyagaba tartozik vagy tartozott.

e) irattdri anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges meglrzést igényld, szervesen Osszetartozd iratok Osszessége;

f) irattdr: az irattiri anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositdsa
céljabdl létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

g) iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok Osszességét egyiittesen
magéaba foglalé tevékenység, kiilonosen azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat,
nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol torténdé valogatasat,
segédletekkel valo ellatdsat, hiteles masolatkészitését, szakszerii €s biztonsagos megbrzését,
hasznélatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba adédsat érint6 feladatok;

h) irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd
valogatdsanak alapjaul szolgdlé jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatdé szerv feladat- és

Iratkezelési szabdlyzat



FGVAROSI ONKORMANYZAT PEsTI UTI IDGSEK OTTHONA
1173 Budapest, XVIi. Pesti it 117. - www.pestiut.hu

hataskoéréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatdrozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok ligyviteli céli meg6rzésének idStartamét,
tovabba anem selejtezhetd iratok levéltarba addsédnak hataridejét;

i) maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos
ellatasdhoz €s az allampolgéri jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasb6l nem
vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

j) mintavétel: a levéltar altal kezdeményezett eljaras olyan selejtezendd iratok levéltari atvétele
érdekében, amelyeknél az irattari tétel egészének levéltarba addsa nem indokolt, de egyes
tigyiratok maradandé értékii iratként torténd kiemelése és levéltarba adésa a levéltari érdek
érvényesitése céljabol sziikséges;

k) levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
Orzott maradando6 értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradandd értékii maganirat.

) levéltar: a maradandé értékii iratok tartds megOrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositdsa céljabol létesitett intézmény;

m) kozlevéltdr: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos €s igazgatasi feladatokat is - végz0, kozfeladatot ellatdé szerv éltal fenntartott
levéltar;

n) levéltari kutatds: a levéltari anyag tanulmanyozasa, abbdl adatok kigyiijtése tudoméanyos
vagy mas cél érdekében;

o) gazdalkodo szervezet: a polgari perrendtartasrél szolé torvényben meghatarozott
gazdalkodd szervezet;

p) kozlevéltar illetékessége (illetékességi kore): a maradandod értéki irattdri anyagnak az a
kore, amelyre vonatkozban torvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir el6, s amelyet az
adott kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartdjanak dontése alapjan koteles
itvenni;

q) levéltari gyiijtékor: a maradandd értékii, koziratnak nem mindsiild irattdri anyagnak, ha
arra vonatkozodan térvény koézlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntarto levéltarba adési
kotelezettséget nem ir el6, tovabba a természetes személyek maradand6 értéki iratainak az
a kore, amelyet az adott levéltir az Orizetében 1évo levéltari anyag forrasértékének
gazdagitasa céljabol gylijt (ajandékként elfogad vagy megvasarol);

2.2 A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirol

sz616 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletben szereplé fogalmak

. dtadas: irat, irat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsiganak dokumentalt atruhdzasa;

2. dtmeneti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoldoddéan kialakitott

olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatdrozott id6tartamt 4tmeneti, selejtezés

vagy kozponti irattdrba adés eldtti drzése torténik;

csatolds: iratok, iratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

4. elektronikus érkezteté nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egyliittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megbrzését és
visszakereshet6ségét biztositja;

5. elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az iktatasi informacidk rogzitését, végleges meglrzését és
visszakereshetdségét biztositja;

6. elektronikus  tdjékoztatds: az  informaciés  Onrendelkezési  jogrél és  az
informdci6szabadsagrol szol6 torvény szerint eldirt elektronikus kdzzétételi kotelezettség;

7. expedialds: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak,a kézbesités és kiildés

oy

[
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moédjanak és idopontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti dsszedllitasa;

8. érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa €s nyilvantartasba vétele;

9. iktatds: az irat iktatészdmmal torténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy iddben vagy az érkeztetést, keletkezést kivetden.

10.iktatoszam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando
iratot;

11.iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogato, jogszabalyban meghatarozott
médon tantsitott informatikai alkalmazas, amely alapfunkciéjat tekintve a Korm.
rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja,
fiiggetleniil att6l, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellathat;

12.iratkolcsonzés: a papir alapl irat visszahozatali kitelezettség melletti kiaddsa az dtmeneti
vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt
irathoz t6rténd hozzaférés biztositasa;

13.irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott irat atmeneti vagy ko6zponti irattdrban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési
joganak atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

14.irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari Orzési id6vel rendelkez6 - irattari egység, amelybe
tobb egyedi tigy iratai tartozhatnak;

15.irattari tételszdm: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott, cimmel elldtott targyi
csoportba és iratfajtdba soroldsat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatirozo, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelel 6 azonositd;

16.kezddirat: az tigyben keletkezett elsé irat, az ligy inditd irata;

17.kezelési feljegyzések: az irat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek sz616
vezetOi vagy ligyintéz06i utasitasok;

18.kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkodz Gtjan tdrténd
eljuttatdsa a cimzetthez;

19.kozponti irattar: a kozfeladatot ellatdé szerv irattdri anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas el6tti, valamint a maradand6 értékli nem selejtezheté és levéltirba nem adott iratok,
tovabba a nem selejtezhet6 és levéltarba dtaddsra nem keriil$ iratok 6rzésére szolgalo irattér,
ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatds tjan térténd
biztositast is;

20. kiildemény: papir alapi irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza tartozéd
listin vagy egyéb, egyértelmilien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd moddon
cimzéssel lattak el;

21. kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;

22. kiildé: a killdemény tartalmébol, vagy a kiildeményhez kapcsol6ddé azonosité adatokbdl a
kiildemény benyujtéjaként azonosithaté személy vagy szervezet;

23. levéltarba adds: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandé értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

24. mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos médon
hitelesitettek ;

25.mdsolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal elltott) irat;

26. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informaci6
helyreallitidsdnak lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;
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27. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséré irattdl -
elvalaszthato;

28. melléklet : valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan attol;

29. naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott kdrének regisztralasa;

30.papir alapiu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények
kozfeladatot ellaté szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;

31.papir alapiiiktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatdsa torténik;

32.selejtezés: az iratok meghatdrozott szabalyok szerint torténd selejtezési eljaras keretében
torténé kiemelése az irattdri anyagbdl és megsemmisitésre torténd el6készitése és ennek
dokumentalasa;

33.szerelés: iratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek  koévetkeztében — az
Osszekapcsolt iratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetoek ;

34.szignalds: aziigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy {ligyintézé személy
kijelolése, az elintézési hatarid6 €s a feladat meghatarozasa;

35. tovabbitas: az tigyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetoségének biztositasaval is;

36.1igyintézs: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az tgyet dontésre
elokésziti;

37. iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

38.digykezels: iratkezelési feladatokat végzd személy;

39.iigykor: aszerv vagy személy feladat- €s hataskdrébe tartozé ligyek meghatirozott
csoportja.

3 Az iratkezelés szervezete és feliigyelete
3.1 Aziratkezelésszervezete

A 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet 16. § (1) bekezdése alapjan Intézményiink az iratkezelési
feladatok ellatasat - a szervezeti adottsagainak és igényeinek megfeleléen - vegyes
rendszerben szervezi meg.

Vegyes rendszer: kozpontilag torténik az altalanosan eldforduld tigyek, igy az intézmény
irdnyitasaval kapcsolatos ligyek, az ellenérzési ligyek, a munka- és tlizvédelmi ligyek, a
gazdasagi ligyek, a pénziigyek iktatdsa. Szervezeti egységenként torténik az apolasi ligyek, a
munka ligyek, mentalhigiénids ligyek iktatdsa. A vegyes rendszerii iktatds esetében is az iktatas
fé szamat a kozponti tigykezel6 adja, az alszamokat pedig az érintett szervezeti egységek adjak.

3.2 Iratkezelésifeladatokellatisa
Intézményiink az iratkezelési feladatokat -a 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet 16/A. §-aban
foglaltak alapjan —-sajdtmagalatjael.

Az iratkezelés modja: iratkezelési szoftver hasznélataval.
Intézménylinknél az iktatds elektronikus eljarassal, iratkezelési szoftver alkalmazasaval
torténik.
Az alkalmazott iratkezelési szoftver:
= neve: DMSone Professional
= verzi6 szama: 22.2.0.14.
= tipusa: IKTAT04

Iratkezelési szabdlyzat
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3.3 Az iratkezelési program kezelés jogosultjai
Az iratkezel€si programot az alabbi személyek jogosultak kezelni:

Beosztas
igykezeld ’

pénztaros

intézményvezetd apold

mentalhigiénés csoportvezet

bér- és munkaiigyi eléado

3.4 Az iratkezelés feliigyelete
Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezeté latja el. Az iratkezeléssel
kapcsolatos feladatait az intézményvezetd a gazdasagi vezetére ruhazza at, aki felels azért,
hogy a biztonsdgos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak.

A 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet 7. §-a alapjan az iratkezelés feliigyeletével megbizott
vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat elkészitésér6l, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol,
évente torténd feliilvizsgdlatardl, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérdl,
sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat médositasat ;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokdnyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasarol;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsardl, az lizemeltetési és adatbiztonsdgi kovetelményekrdl , és azok
betartasarol ;

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabilyozott miik6désérdl;

f) az elektronikus tton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
milkddtetésérdl;

g) egyébjogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

A hozzéférési jogosultsagokat, az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb feladatok feleléseit az
elektronikus iratkezelési szoftver e szabélyzatban foglaltakkal azonosan szabélyozza.

A nem selejtezhetd koziratok fennmaradasanak biztositasa érdekében az intézmény iratainak
védelmét és iratkezelésének rendjét — jelen iratkezelési szabélyzat alapjan — Budapest Févaros
Levéltara ellendrzi. Ellen6rzési feladatanak ellatdsa soran:

a) az iratkezelSi é€s az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba - a mindsitett adatot
tartalmaz6 iratok kivételével - és az iratkezelési nyilvantartidsokba betekinthet, az
iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja;

b) iratkezelési kérdésekben szaktanicsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségben és
hasznilhaté 4llapotban torténé meg6rzését sulyosan veszélyezteté hibakat és
hianyossdgokat jegyz6konyvbe foglalja, megsziintetésiikre vonatkozdan hataridét allapit
meg;

c¢) a maradando értékii iratok levéltari atvételére javaslatot tesz.

Iratkezelési szabdlyzat
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4 A kiildemények atvétele és felbontasa
4.1 Az iratok, kiildemények atvétele

Az intézmény cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy hivatali kézbesités,
futarszolgalat, informatikai-telekommunikacios eszkdz, illetve a maganfél személyes benyujtasa
utjan érkezett kiildemények atvételére jogosult:

a) a cimzett, vagy az altala megbizott személy,

b) az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy,

e) az iratkezeléssel megbizott vezetd vagy az altala megbizott személy,

d) apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy, -

e) hivatali munkaidén tdl az tigyeleti szolgalatot teljesitd személy,
Mindsitett adatot tartalmazd kiilldeményt csak az intézményvezetd veheti at.

1) Az intézmény barmely dolgozdjdhoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos
kiilldeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell az tigykezel6hoz.

2) A kiildemények atvételével megbizott, Ugynevezett postai meghatalmazassal rendelkez6
dolgozoé feladata minden munkanapon 10:00-ig a bérelt postafick Kkiiiritése (a
kiildemények postahivatalban torténé atvétele), az 4atvett postaanyag zarhato tdskaban
torténd hidnytalan beszallitdsa az intézménybe.

3) A postai meghatalmazas kiadasardl és nyilvantartdsar6l a gazdasagi vezet6 koteles
gondoskodni.

4) A postadtvevd az érkezett kiildeményeket atadja az tigykezel 6 részére.

5) A hivatalos munkaidd lejarta utdn, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat csak
az ligyeletes rendész veheti at. Az igy étvett kiildeményt bontatlanul, a legkdzelebbi
munkanap munkakezdésekor 4t kell adni az ligykezel$ részére.

6) A kiildeményeket atvevé személy koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,
b) akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évo azonositési jel megegyez6ségét,
c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

7) Az atvev$ a papiralapt iratok esetében a kézbesitbokmanyon aldirasaval és az atvétel
datumadnak, valamint nevének olvashaté feltiintetésével az atvételt elismeri. Az
»azonnal" és ,siirgés" jelzésti kiilldemények 4atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni, amit a kézbesitdokmanyon kiviil az 4tvett kiilldeményen is rogziteni kell.

8) Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kiildeményt, Ggy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén az iratkezelonek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol
atadni. Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény feladohoz torténd
visszajuttatasarol.

9) Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld Gtjan nyuijtja be, kérésére az atvételt
- atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

10) Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapl iratok esetében az atvételi
okméanyon jelolni kell, és a killdemény tartalmat jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrol a feladot értesiteni kell. Sériilt
elektronikus kiildemény esetében a Korm. rendelet 31. § rendelkezései szerint kell eljarni.

11)A gyors elintézést igényldé (,azonnal", ,siirgds" jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimizetthez, illetleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

12) A téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités kdvetkeztében érkezett kiildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

a) papir alapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak.

Iratkezelési szabdlyzat
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13) Az intézménynek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozé pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat (bank bizonylatok, szallitéi szamla stb.) az iktatast végzdé ligykezeld
érkeztetd bélyegzdvel latja el, és iktatas nélkiil tovabbitja a gazdasagi vezet6hoz.

4.2 A kiildemény felbontiasa

1) Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve azokat, amelyeket felbontas

2)

3)

4)

8))

6)

7)
8)

9)

nélkiil kell tovabbitani (a névre sz616, maganjellegii,s.k. felbontésra sz616, valamint azon
kiildemények, amelyekre ezt elrendelték) - az ligykezel6 bonthatja fel és latja el érkeztetd
bélyegzovel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s.k." felbontasra sz61lnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérol.

-Amennyiben a névre szolo sk. jeloléssel ellatott kiildemény az intézményt érintd hivatalos
iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontds utdn nyilvantartasba vétel céljabol azonnal az iktatast
végz6 ligykezelohoz eljuttatni.

A szervezeti egységek szerint csoportositott kiildeményeket, hivatkozasi szammal ellatott és
ajanlott kiildeményként hivatkozasi szam, illetve ajanlasi ragszam szerint, a tobbit pedig a
feladd neve szerint kell bevezetni az egyes szervezeti egységek levelei kizé.

A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A felbontas nélkiil atvett kiilldemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatas c€ljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iigykezel6hoz.

A kiildemények felbontdsa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul megérkeztek-e. Az esetlegesen felmeriild irathiany tényét az iraton régziteni
kell.

A faxon érkezett irat esetében eldszdr gondoskodni kell az informéacidkat tartésan 6rzd
masolat készitésr6l. A masolat elkészitéséért az ligykezelo felelds. A faxon érkezett irat
kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

Az elektronikusan érkezett levelek elsd oldalat kinyomtatja, érkezteti és beiktatja.

Ha a felbontas alkalmaéval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbonté az Osszeget, az illetékbélyeget, illetdleg a kiildemény értékét
koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formdjaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénztirosnak kell
atadni. Az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

10)A kiildemény boritékjat véglegesen a kiilldeményhez kell csatolni, ha

a) az irat benyGjtdsanak id6pontjdhoz jogkovetkezmény flizodik, vagy fliz6dhet,
b) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani.

11)Az elektronikus Gton érkezett irat esetében az irat benyujtasanak idSpontjat megallapitd

technikai kovetelmények: e-mail feladds id6pontja.

4.3 Kiildemények érkeztetése

1) Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjaban,illetve az érkezést kovetd elsod

munkanap kezdetén -érkeztetni kell.
A kiildemények érkeztetéséért az ligykezel6 felelds.
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2) A killdeménynek a fogadd félhez torténd beérkezése idépontjaban nyilvantartasban kell
régziteni minimalisan a kiildemény sorszamat, kiild6jét, az érkeztetés ditumat és konyvelt
postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositojat, Az érkeztetés datumat és az érkeztetd
azonositot a kiilldemény elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. ,

Intézménylinknél a killdemények érkeztetésére kiilon érkeztetd bélyegz6t hasznalunk.

A Korm. rendelet 47. §-a alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben
nyilvan kell tartani: ‘

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c¢) meghivdkat, tidvozlé lapokat;

d) nem szigori szdmadast bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovahagyds céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

f) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat;

i) kozlonyoket, sajtdtermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket éselektronikus visszaigazolasokat;

k) intézkedést nem igényld tajékoztats leveleket, ajanlatokat;

1) egészségiigyi dokumentaciot;

m) tervdokumentaciot.

5 Aziratok nyilvantartasa

5.1 Az iktatasi rendszer
Az iratok iktatdsa f6szdmos-alszamos rendszerben tdrténik rendszerben torténik.
Fészamos-alszamos iktatas esetén az ligyben keletkezett els6 irat 6nalld sorszdmot (fészam)
kap, mig a tobbi irat az illet§ f6szam alszdmaira keriil. A fészam és alszdm folyamatos sorszam,
amelyet a szoftverben bedllitott szamlalé automatikusan képez.

52 Az iktatas
1) Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat iktatassal kell nyilvantartani.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl:
a) az irat beérkezésének pontos ideje,
b) az intézkedésre jogosult ligyintéz6 neve,
c) az irat targya,
d) az elintézés mddja,
e) a kezelési feljegyzések, valamint
f) az irat holléte megallapithat6 legyen.

2) Az iratot el kell latni iktatoszdmmal €s az irat egyéb azonosité adataival.

3) Az elektronikus Uton érkezett iratok automatikus iktatdsara nincs lehetdség.

4) Az tigykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kvet6 munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridos iratokat, taviratokat, elsébbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds" jelzési iratokat.

5) Az iktatoprogram hosszabb idejii meghibasoddsa esetén atmenetileg
papiralapu iktatékonyvet kell hasznalni.

5.3 Iktatékonyv
1) Iktatds céljara minden év kezdetén ujonnan nyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell
hasznalni, melyet az elektronikus iratkezelési szoftver allit eld.

Iratkezelési szabdlyzat
10



F&VAROSI ONKORMANYZAT PESTI UTI IDGSEK OTTHONA
1173 Budapest, XVII. Pesti ut 117. - www.pestiut.hu

Az iktatokonyvet hasznalatba vétel el6tt a gazdasagi vezet6 hitelesiti.
2) Egy iktatokonyvon beliil az iktatdszamokat folyamatosan, zart, emelkeds sorszdmos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

3) Elektronikus iratkezelési rendszerben az utdlagos modositds tényét a -jogosultsiggal
rendelkezd felhasznalé azonositéjaval é€s a javitds idejének megjel6lésével naplézni kell. A
naploban kovethetéen rogziteni kell az eredeti és mddositott adatokat. Téves iktatds esetén
a valtozdsokat (mddositas, az adatok fizikai torlése nélkiili torlésre jelolése), tartalmuk
megoOrzésével,naplozassal dokumentélni kell. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhat6
fel Gjra.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.

4) Az iktatokonyv zarasdnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztet
nyilvantartasnak, elektronikus iktatokonyvnek, azok adatdllomanyinak (cimlista, tételszam,
meg6rzés, naplézas informécidi) az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikrdz6,
elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat.

5.4 Az iktatészam

1) Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni €s megszakitas nélkiil kell folytatni az év
végéig. Az ligy kovetkezd fazisdban keletkezett Gjabb iratok az ligyben keletkezett els6 irat
sorszamat és eggyel kezd6dd, folyamatosan ndvekvé alszamot kapnak.

2) A kiilonbozd szervezeti egységek iktatészamait az irattdri terv megnevezéseire utald
nagybetiik, kiilonboztetik meg egymastol.

3) Az iktatészdm fOszdmra/alszdmra bonthatd. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy iktatészamon kell nyilvantartani. Az irathoz tartoz¢é iratokat a f6szam
alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart emelked6 sorszdmos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

5.8 Az iktatébélyegzé
1) A beérkez6 iratok iktatdsakor az iktatobélyegz6é lenyomatat az iraton el kell helyezni, és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni.
A bélyegz6 lenyomatot az irat elsé oldalara Ugy kell elhelyezni, hogy irist ne fedjen és
rovatait pontosan ki lehessen tolteni.
2) Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:
a) az intézmény nevét, székhelyét,
b) aziktatas évét, hdnapjat, napjat,
e) aziktatds sorszamat (alszamat),
d) aziigyintéz0 nevét,
e) a mellékletek szamat, valamint
t) azeldirat szamat.

5.6 Iktatasi adatok
1) Az  iktatdss sordan az iktatokényvnek minimélisan tartalmaznia kell az alabbi, az
iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozé adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:
a) iktatdészam,
b) iktatasidbpontja,
¢) beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositdja,
d) adathordozéjanak tipusa (papiralapi, elektronikus), adathordozé fajtéja,
e) kiildés id6pontja, médja,
f) kiildo adatai (név, cim),
g) cimzett adatai (név, cim),
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h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

j) lgyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,

k) irattargya, ‘

1) el6- és utdiratok iktatészama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézéshatarideje, modja éselintézés iddpontja,

0) irattari tételszam;

p) irattarba helyezés.
2) Az iraton el6irt hataridét az iktatokonyv ,hataridé" rovatdba a kitlizott hénap és nap
feltintetésével az elektronikus szoftver segitségével fel kell tiintetni. A hataridGs iratokat a
kitizott hatarnapok szerint elkiilonitve, a szamuk sorrendjében kell kezelni.
Ha a vilasz a kitiz6tt hataridére vagy a hatarid6 lejarta el6tt beérkezik, az iratot a hataridés
iratok koziil ki kell emelni, és a hatarid6 feljegyzést az iktatokonyvben régziteni kell.

A hatarid6 lejartanak napjan azt a hataridGs iratot, amelyre valasz nem érkezett, az iratkezel
kiemeli a hataridds tigyek koziil és atadja az {igyintézOnek.

Az iratkezel$ rogziti a kiemelés és az ligyintézonek torténd atadas tényét az elektronikus
iratkezel szoftver alkalmazasaval. -

5.7 Az iratok szerelése és csatolasa

Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van eldzménye, akkor az elézményt a
targyévi irathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatékdnyvben az elGirat iktatészamat, az
elézménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A szerelést papir alapd irat esetében az iraton is

jelolni kell.

5.8 Név- és targymutatézas
Az iktatott iratok név- és tdrgymutatézasat az elektronikus iratkezelési szoftver az iktatassal
egyidejlileg automatikusan elvégzi.

6 Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamat

6.1 Az iigyintézo kijelolése
Az iratkezelé az érkezd iratot az ligyintézd kijellése (szignalds) végett koteles az irat
szignaldsara jogosult személynek bemutatni.

Az irat szignalasara jogosult személyek: intézményvezetd, gazdasagi vezeto.

Az irat szignalasara jogosult személy: kijeloli az tigyintéz6t (szervezeti egységet vagy részleget,
illetve személyt), kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (az tigy targyanak
meghatarozasa, hatarid6, siirgdsségi fok stb.) Ezeket a szignalds idejének megjeldlésével
feljegyzi az iratra.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az ligy, ligycsoport feldolgozaséra
illetékes szervezetei egység (személy) mar kordbban ki volt jelolve, kozvetleniil a szervezeti
egységhez (személyhez) kell tovabbitani.

Elektronikus iratforgalmon, esetén, ha az irat nem iktatohelyhez (pl. el6adbhoz) érkeztetett,
iktatasra az iktatdsra illetékes iratkezel6hoz kell irAnyitani. Ha az érkezett irat elézményébdl

r o

az ligyintéz0 nem azonosithatd, az iratkezelé az elektronikus iratot is kételes az illetékes
vezetOnek szignalasra bemutatni.

Iratkezelési szabdlyzat
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6.2 Kiadmanyozas
1) Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendS iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mikodési szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala.
2) Kiilsé szervhez, vagy személyhez kiadmanyt hitelesen lehet tovabbitani. Az irat akkor
hiteles kiadméany, ha
a) aztaz illetékes kiadményozé sajat keziileg aldirta, és aldirisa mellett szervezetiink
hivatalos bélyegzdélenyomata szerepel,
b) a kiadmanyozé neve mellett az ,s.k." jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt aldirdsaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett
szervezetiink hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel,

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) a kiadmanyozéneve mellett az ,sk." jelzés és a kiadmanyoz6 szerv bélyegzé
lenyomata, vagy
b) akiadmanyozé alakhil aldirds mintdja és a kiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata.
3) A maésolat vagy kiadmany hitelesitését az eredeti iratot 6rz6 szervezeti egység iratkezelGje
végzi.
4) Kiadmaényozashoz az intézmény hivatalos bélyegzdjét kell hasznélni. A kiadméanyozishoz
hasznélt bélyegzokrdl nyilvantartist kell vezetni.
A nyilvantartds vezetéséért a gazdasagi el6ado a felelds.
5) A kiadmanyozashoz az iratot a kbvetkez6 szerkezetben kell elkésziteni:
a) az irat jobb felsdé sarkaban kell megjelolni (a hivatkozasi szdmot, az iktatoszamot, az
igyintéz4 nevét, az irat targyat és a mellékletek szamat),
b) az irat bal fels6 sarkdban kell megjellni a cimzett szerv (vezet6jének neve, beosztasa)
cime,
c) az iraton a szoveg alatt baloldalon keltezés (hely, év, ho, nap)
d) az ,sk"jelzésii kiadmanyon a "kiadmany hiteléiil” zaradékot és a (leird, iratkezeld)
sajatkezli alairasa szerepel,
e) aszoveg alatt jobb oldalon a kiadményoz6 nevét és beosztasat kell feltiintetni,
f) az irathoz készitett mellékletet, annak jobb fels6 sarkan ,Melléklet a .... szamu irathoz"
szoveggel kell ellatni.

6.3 Az irat tovabbitasa, postdzasa
) Akiadmanyozott iratokata tisztdzatokkal egyiitt kell atadni az iigykezeldnek, és
az atvételt az elektronikus iratkezelé programban rogziteni kell.

Az irat tovabbitdsa (expedidlasa) elétt az iratkezel6nek ellendrizni kell, hogy az aldirt, illetSleg

hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken- végrehajtottak-e minden kiad6i utasitést.

Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltdk-e. Az ellenérzési feladat elvégzése utan az

elektronikus iratkezeld programban rogziteni kell a tovabbitas keltét, a tovabbitas modjat.

2) A kiildeményeket tovabbitdas moédja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd,
futdrszolgalat 0tjan, személyesen vagy elektronikus formaban).

3) A postai tovabbitas esetén a boritékokat k6zonséges, elsdbbségi, ajanlott, érték nélkiili
kiildemény stb. szerint kiilén kell valasztani, majd a sziikséges bérmentesitésrol
gondoskodni kell. A kiildemény tértivevényét csatolni kell a boritékhoz.

4) A kiildemények postai Gton torténd tovabbitasa esetén a posta altal rendelkezésre
bocsatott feladokonyvet kell hasznalni.

Iratkezelési szabdlyzat
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5) A kézbesitd Gtjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kiildeményeket a - sorszimozott és
hitelesitett - kézbesitd konyvbe kell bejegyezni. A cimzett altal torténd atvételt abban kell
igazolni.

6) A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbdl visszaérkezett iratokat és
kiildeményeket az iratkezeld az illetékes ligyintézd szervezeti egységhez (személyhez)
soron kiviil koteles tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésr6l gondoskodik.

7) A szervezeti egységek, ligyintézOk kozott iratokat csak az elektronikus iratkezdési
programban torténd rogzités utan lehet atadni. Az atadott iratokat Gjbél iktatni nem
szabad, nyilvantartasuk az eredeti iktatészamon torténik.

8) Az ligykezelonek hataridés nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat, amelyek
meghatarozott id6 mulva vagy idOnként intézkedést igényelnek. Az iraton (eldéaddi
iven) eldirt hatarid6t az iktatokdnyv ,hataridé" rovatdba az elektronikus iratkezeld
programban rogziteni kell.

9) A hataridos iratokat a kitliz6tt hatarnapok szerint elkiildnitve, hatarid6s irattartokban,
a szamuk sorrendjében kell kezelni.

10)A hataridé lejarta elStti napon azt a hataridés iratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hataridés iratok koziil. Ha az iraton (eldéaddi iven) siirgetésre vonatkozd
utasitas szerepel, a kezeld az iratot a szamitégépes programban torténd rogzités utan az
ligyintéz6hoz tovabbitja. Az atadas tényét az elektronikus iratkezel$ programban rdgziti.

Irattarba tétel el6tt valamennyi hatarid6 bejegyzést torSlni kell.

7 Irattarazas
7.1 Irattarazas

1) Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetOség szempontjabdl térténd
valogatdsanak alapjaul szolgéldé jegyzék , amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az intézmény feladat- ¢és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s
meghatdrozza  a kiselejtezhetd irattéri tételekbe tartozd iratok ligyviteli céld
meglrzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

Az intézmény az illetékes kozlevéltarral egytittmiitkodve késziti el irattari tervét.

2) Az iratkezelési szabalyzat és irattdri terv modositasa elott az illetékes kozlevéltar
egyetértését be kell szerezni. Az egyetértés beszerzéséért a gazdasagi vezets felelos.

3) Az irattari tervben meg kell hatarozni az egyes irattari tételszamokhoz tartozé iratok
korét, azok megdrzési idejét. Az irattari tételszdmokat feladat- és iigykor szerint kell
csoportositani. Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgélatot a targy
év januar 31 -ig kell elvégezni. A feladat teljesitéséért a gazdasagi vezet6 felelds.

4) Az egyes irattari tételszdmokhoz kapcsolodéan meg kell hatdrozni, melyek azok a
tételek, amelyek maradand6 értékilk miatt nem selejtezheték, és a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyagok védelmérdl szo616, modositott 1995, évi
LXVI. torvény (Ltv.) 9.§, 12.§-aban foglaltak értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak
atadni.

5) A nem selejtezhetd iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell meghatarozni.
A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozoé javaslat elkészitéséért, és annak az illetékes

£

kozlevéltarral torténd egyeztetéséért a gazdasagi vezet6 felelbs.

7.2 Az iratok elhelyezése az atmeneti irattirban
1) Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattdri tételszammal ellatott iratot. Az atmeneti

Iratkezelési szabadalyzat
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irattdr a kdzponti irattdrba még le nem adott, de az ligyintézok rendelkezésére 4ll6 iratok
taroldhelye.
Az tgyintéz0 az iratot dtmeneti irattarba az elektronikus iratkezel® program segitségével, az
atadas tényének rogzitésével adja 4t, illetve szitkkség esetén, azonos médon kapja vissza.

2) Az atmeneti (operativ, kézi) irattirba helyezése el6tt az iratkezeld koteles az iratok
atvizsgéalni abbdl a szempontbdl, hogy
a) a kezel6i utasitasok végrehajtisa megtortént-e,
b) meg van-e valamennyi irat (eldirat, mellékiet),
¢) nincsen-e olyan irat, amely nem az adott ligyhoz tartozik.

3) A postan tértivevénnyel kiildstt levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazold tértivevény visszaérkezett és az irathoz valé csatoldsa
megtortént.

4) Az iratokat az irattdri tételszdm szerinti csoportositasban, az alapszamok novekvd
sorrendjében kell lerakni.

5) A kézi, operativ irattdrban az iratokat szalagos iromanyfedél lemezek kozott kell tarolni,
-az irattari jelek (tételszdmok) szerinti csoportositasban.

Minden iroményfedélre ra kell vezetni
a) az iktatas évét,

b) az irattari tételszamot, tovabba
c) acsomagban elhelyezett iratok els6 és utolsd iktatészamat.

6) Az atmeneti irattar (kézi irattar) 5 évig Orzi az iratokat, ennek letelte utan 4t kell adni az
iratokat a kdzponti irattarnak.

7.3 Az iratok elhelyezése a kozponti irattarban

1) Az 5 évnél régebbi keletli, teljes naptari év iratait az azokhoz tartozd iktato- és

segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett iratainak
kozponti irattarba torténd elhelyezését az ligykezeld koteles elvégezni a targyévet kdvetd
év januar 31-ig.

2) A kozponti irattdr gondoskodik a maradandd értéki iratok levéltari atadasardl,a selejtezés
vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradandé értéki nem selejtezheté és levéltarba
nem adott iratok, tovabba a helyben maradé iratok 6rzésérél.

3) A kozponti irattirba helyezés el6tt az ezzel megbizott iratkezelé koteles az iratot
megvizsgalni abbol a szempontbdl, hogy az az irattdrozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-
e, sth.

4) A kozponti irattdrban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartozo iratokat kiildn-
kiilon kell kotegelni és minden kotegen fel kell tiintetni az irattari jelet.

7.4 Az irattar mikodése

1) A kozponti irattarba a lezart évfolyam papir alaph anyagait kell leadni.

2) Az irattérat tiiz, viz és kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtéinak kulcsat
az iratkezeld Orzi. )

3) A kozponti irattdrban az irattdr kezelGjén kivill mas személy csak a kezelS jelenlétében
tartozkodhat.

4) Az tigykezel6 személyében bedlld valtozés esetén az irattarat at kell adni. Az atadasrol -
atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

5) Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kolcsondzni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet. A betekintés engedélyezését az elektronikus iratkezel6
program segitségével rogziteni kell.

Iratkezelési szabdlyzat
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6) A betekintésre engedélyezett iratot az iratkezeld helyiségb6l nem szabad kivinni. Azt az
irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

7) Az irattarbo6l kivett iratot csak az iratanyag teljességének ellenGrzése utan lehet irattarba
helyezni.

A megel6z6 években késziilt és az irattarbol kivett irat alapjan tett intézkedést Gj iktatészamon

kell iktatni és az irattarbol kivett iratot az 0j iktatészdmhoz kell csatolni.

Papiralapt iratok esetében az irattarbdl kiadott iratr6l iratpétld lapot kell késziteni, amelyet,

mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt iratp6tld lapot a kolesénzés ideje alatt az irattarban

az irat helyén kell tarolni.

8 Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
8.1 A selejtezés

1) Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés ttjan
szabad kiemelni.

2) Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabdl - évenként feliil kell
vizsgéalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és az irattari
terv szerinti 6rzési idejitk lejart, ki kell selejtezni az iratkezelés feliigyeletével megbizott
vezetd altal kijelolt 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata alapjan.

3) Az Orzési id6t az irat keletkezésének évét kovetd janudr 1 -t6l egész évekre kell szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat a targyévet kovetdé minden év januar hé 31.

napjaig kell elvégezni.

a) Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalméanak és 6rzési idejének elbiraldsa
vonatkozasaban kétely merill fel, Ggy az ligyviteli dontést a levéltari szakértd
véleményének figyelembevételével a gazdasagi vezetd hozzameg.

b) Az iratselejtezésr6l - az iratkezelést felligyeld vezetd altal megbizott - selejtezési
bizottsag harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet készit, amelyet iktatds utdn meg
kell kiildeni az illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a) azintézmény megnevezesét,

b) aselejtezés idbpontjat,

c) aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat

d) aselejtezés ald vont iratok terjedelmét (iratfolyométer),

e) aselejtezés ala vont iratok évkoreét,

f) aselejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly és irattari terv szdmat,
g) aselejtezést végz6 személyek alairdsat,

h) az intézmény korbélyegzbjének lenyomatat.

4) A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbdl a célbdl,

hogy azt a kozlevéltar Orizze.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol kiemel,

akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari atadasig ott kell

Orizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzOkonyvre fel kell jegyezni.

5) A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatészamanal az elektronikus
iratkezel program hasznélatdval régziteni kell.

6) Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arr6l haladéktalanul jegyz6konyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

a) a karosodott iratok meghatarozasat,
b) a karesemény helyét,

c) akaresemény id6pontjat és

d) akéaresemény koritilményeit.

Iratkezelési szabdlyzat
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A jegyz6konyvet haladéktalanul meg kell kiildeni Budapest Févaros Levéltara részére. Budapest
Fovaros Levéltara véleményének kikérésével meg kell vizsgalni a megrongédlddott iratok
helyreéllitasanak lehetdségét. Ha a kdrosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok
helyreéllitasara, Budapest Févaros Levéltara engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba
sziikség esetén hivatalbdl értesiti az adatvesztés tigyében eljarasra jogosult hatésagot.

8.2 Megsemmisités

a) A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyz6kdnyv
visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozén 1évd
iratok selejtezése €s megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

b) A megsemmisités szabalyair6l az iratkezelést felligyeld az adatvédelmi szabdlyozés
figyelembevételével gondoskodik.

8.3 Aziratok levéltarba adasa

a) A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl
legkorabban a 15.év végén lehet a levéltar szamara atadni. Kivételt képeznek ez aldl a
tizent évnél régebben keletkezett szolgalati titkot tartalmazd nem selejtezhetd iratok,
amelyeket a mindsitd altal meghatdrozott érvényességi id6 lejartat kovetd naptari év
végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

b) A nem selejtezhetd koziratok atadasanak - atvételének idGpontjardl az intézmény az
illetékes kozlevéltarral kbzosen dllapodik meg.

c) A megallapodéas el6készitéséért a gazdasagi vezets felelds.

d) A levéltdr szaméara 4tadandd iratokat az Ugyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6z6
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az
irattdri terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képez
atadési egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott iratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni.

9 Egyéb iratkezelési feladatok
9.1 Intézkedések munkakor ataddsa esetén
1) Azta munkatarsat, akinek munkakdre megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik , a
részére kiadott iratokkal, iratokkal el kell szdmoltatni.
Amunkakdrt 4atado ligyintézd az iratokat, a gazdasagi vezetd altal megbizott
személynek jegyzOkonyvileg koteles atadni.

A jegyzGkonyvet 3 peldanyban kell elkeszntem melybdl
a) az els6 példanyt az 4tado, T

b) améasodik példanyt az atvevo,

e) a harmadlk peldanyt pedig az 1ratkezelo kapja.

Ha a munkakort atado ligyintéz6 (dolgozd) az intézményiinkbdl eltavozik, a munkanapldjat be
kell vonni.

9.2 A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése
a) Az irat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast,
illetve fegyelmi biintetést von maga utan.
b) Az irat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat elttinésének észlelésétdl szamitott 8 napon beliil a gazdasagi vezetdnek ki kell vizsgalnia.

Iratkezelési szabdlyzat
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9.3 Bélyegzikkel kapcesolatos rendelkezések

a) A szervezetnél a hivatalos bélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadméanyozasi jogkorrel
rendelkezok sajatkezii aldirdsdhoz, illetve a kiadmanyok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint
a kiildemények lezarasahoz ¢€s atvételéhez lehet hasznalni.

b) Tilos iires lapokat, ki nem t6ltott nyomtatvanyokat bélyegzével elldtni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

c) A bélyegzd hasznaldja felelés a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalatiért és biztonsigos
Orzéséért.

Ezért a bélyegzot _
a) csak munkdjdval kapcsolatban hasznalhatja,
b) a munkaidd befejezése utan, illetve a munkahelyrdl valé tavozaskor kételes elzérni,
c) munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegz6k nyilvantartdsdval megbizott
személynek atadni,
d) ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint), koteles vezet6jének azonnal jelenteni.

Zaro rendelkezés

Jelen Egyedi Iratkezelési Szabalyzat a Budapest Févaros Levéltaranak jovahagydsdval 2023. januar

elsejével Iép hatalyba, irattari tervét az ezt kévetSen keletkezett iratokra kell alkalmazni.

Jelen Iratkezelési Szabélyzat hatalyba Iépéssel egyidejiileg a korabban kiadott Iratkezelési Szabalyzat

hatélyat veszti.

Budapest, 2022. december 20.

Jelen iratkezelési szabalyzat és irattari tery
200736 januar 1-jével torténd bevezetésével
Budapest Févaros Levéltara részérs| egyetériek.

Budapest, 20(3 0328 - ;%QA - —~—
B PO At €

- foosztalyveze
- BFLIV. Féosztaly

Iratkezelési szabdlyzat
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MELI EXLEIFK

1. sz. melléklet

Irat mintatar

Iratatadas-atvételi jegyzék
(Iratanyag szervezeti egységek kozotti, illetve
kozponti irattarba torténd dtaddashoz)

Atadési eoysé Irattéari
. Ev tételszam, Iktatészamok felsoroldsa
sorszama elsza
tételcim
1. doboz
2. doboz

Iratkezelési szabdlyzat
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2. sz.melléklet

iktatészam: . . - ..
Iratselejtezési jegyz6konyv
Késziilt: (datum, szerv, helyiség megnevezése)
Targy: ..cccoeevvenenenes (koltségvetési szerv) ............... (az iratok valamilyen leirdsa:

iktatott, nem iktatott, valamilyen targyu, esetleg irattdri tételszdmui stb.) iratainak selejtezése-
Jelen vannak a selejtezési bizottsag tagjai: (személynév, beosztds)
A selejtezés ala vont iratok terjedelme: (iratfolyométerben)

A selejtezés ala vont iratok évkoére:

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

Az iratok selejtezése az kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyagok
védelmérdl szélé 1995. évi LXVI. torvény 9. § (1) bekezdés f) pontja alapjan, a
kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének éltalanos kdvetelményeirdl szo616 335/2005.
(X11.29.) Korm. rendelet 64. §-a, valamint a Févarosi Onkormanyzat Pesti Uti Id6sek
Otthona ...... szamon kiadott Iratkezelési Szabalyzata és Irattari Terve szerint zajlik.

A selejtezend® iratok felsorolasat a mellékelt jegyzék tartalmazza, &sszesen ... oldalon.

A bizottsadg megallapitja, hogy a selejtezés a Févarosi Onkormanyzat Pesti Uti Id6sek
Otthondnak a selejtezett iratok kezelésekor hatalyos Iratkezelési Szabalyzataban
foglaltaknak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési jegyzOkdnyvet, annak mellékleteivel
egylitt, jovadhagyas végett Budapest Fovéaros Levéltardhoz tovabbitja a selejtezés
engedélyezése végett.

bizottsagi tag alairasa bizottsagi tag alirasa bizottsagi tag aldirasa

L

Iratkezelési szabdlyzat
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Selejtezend6 iratok jegyzéke

3. sz.melléklet

Irattéri
tételszam

Targy

Evkor

Raktéri egység vagy
terjedelem

Iratkezelési szabdlyzat
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4. sz.melléklet

IRATPOTLO LAP

Irat:

Iktatészama év megadasaval: ...l
Irattéri jele/tételszama: ....................

Irat targya: ...,

Irat kiadva:
szervezeti egység megnevezése: ...........

Kikéré neve: ..o v,
IAE  SZETEIVE. oot ittt e e e e e e e e e

az irat betekintésre kik6lcs6nozve hatariddig: ...........

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

atvevd alairasa kiadé irattaros alairdsa

Iktat bélyegzd lenyomata

lratkezelési szabdlyzat
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Jelmagyarazat

Irattari Terv

NS =nem selejtezhetd

HN = hatarid6 nélkiil, az tigyviteli érték megsziinéséig Az intézmény irattaraban marad

M = levéltari mintavétel

5. sz. melléklet

TETELSZAM TARGY ORzEs! 10O LEVES;{&SRBA
Kl. Az intézmény iranyitasaval kapcsolatos iigyek
Az intézményi miikédés alapdokumentumai (alapit6 NS HN
01 okirat, SZMSZ, hazirend, intézményi szabalyzatok stb.)
’ Ingatlan tulajdonjogi tUgyekkel kapcsolatos alapiratok;
ingatlankataszter és valtozésai.
A fenntartd altal kiadott, az intézményt érinté rendeletek, 15 -
02. hatarozatok, valamint az intézmény mitkodését szabalyozo
jogszabélyok, allasfoglaldsok, _
03. Vezetdi értekezletek, megbeszélések jegyzOkonyvei NS 15
04. Intézményvezetdi utasitasok, korlevelek NS 15
Alapitvanyi alapiratok (alapit6 okirat, birdsagi
05. levelezések, megsziintetés iratai) NS 15
06. Alapitvanyi operativ ligyek 10 M
Fejlesztési, mlik6dési célu palyazatokkal kapcsolatos
07. iratok (amegvaldsult pdlvazati anyagok , beszamoldk) NS 15
08. Szakmai (szocialis és egészségligyi) palyazatok NS 15
09. Hazai és nemzetkdzi megallapodésok , egyezmények NS 15
Az intézmény egészére vonatkozo éves szakmai
10. beszamolok, jelentések €s statisztikai adatszolgdltatdsok NS 15
11. A miikddéssel kapcsolatos engedélyek NS M
12. Bir6sagi, hatdsagi, rendérségi tigyek 10 M
13. Hossza tava és éves intézményi szakmai munkatervek NS 15
Az intézmény képviseleti szerveinek beadvényai, a veliik
14. folytatott egyeztetések, megallapoddsok , jegyzSkonyvei NS 15
(Kozalkalmazotti Tandcs, Erdekvédelmi Forum stb.)
15. Az intézmény alkalmazottainak kozérdek(i beadvanyai 15 M
16. Sajté tigyek, PR tevékenység 5 M
Jogi tigyek (peren kiviili jogvitds tligyek, munkaiigyi ,-
17. kartéritési- €s egyéb peres ligyek stb.) NS M
Intézményi koltségvetdés,  szamviteli koltségvetési
18, beszamoldk €s  mellékletei, leltar, koliségvetési 15 M
alapokméanyok, ezek valtozdsai.
A koltségvetéssel, beszamolokkal, leltarakkal,
19. alapokmdényokkal kapcsolatos levelezések. 10 i
20. Feltigyeleti szervvel kapcsolatos egyéb iigyek, levelezések 2 -
21. Egyéb tigyek 2 -
22, Intézmény iranyitasdval kapcsolatos belsé levelezés 2 )

Iratkezelési szabdlyzat
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TETELSZAM TARGY ORzEs! IDG LEV/ELD";’ZRBA
EL. ellendrzés

Szakfeliigyeleti, illetve fenntarté 4ltal végzett szakmai NS 15
01. ellendrzéssel kapcsolatos ligyek iratai
02. Gazdasagi targy ellendrzések tigyei 15 M
03. Belsé ellen6rzés jegyzOkonyvei 10 M
04. Egyéb tigyek 2 -

HR.Huminpolitikai iigyek

Személyi dossziék:

a) munkaviszonnyal kapcsolatos {igyek (koézalkalmazotti

kinevezés, atsorolds, felmentés, nyugdijazas, fizetés

nélkiili szabadsdg és egyéb tartos tavollét iratai)

b) panasziigyek, fegyelmi ligyek
01, c) az intézmény alkalmazottainak személyes targyd 75 -

beadvanyai (kérelmek)

d) gyakornokokkal kapcsolatos ligyek

e) vagyonnyilatkozatok

f) kedvezményekre jogositd nyilatkozatok (szja,

gyermekvéllalds)

Munkaidével  kapcsolatos tigyek, szabadsag
02. tigyek, jelenléti nyilvantartasok, bérszamfejtés intézményi 5 -

példanyai
04. Tanulményi szerz8dések, egyéni tovabbképzés iratai 10 M
05. Tovabbképzéssel kapcsolatos altalanos levelezés 5 -
06. Munkakdr dtadds - atvétel jegyz6konyvek 5 -
07. Segélyekkel kapcsolatos iratok 2 -
08. llletményelbleg ligyek 2 -
09. 50 %-os utazdsi utalvanyok nyilvantartasa 2 -
10. MAK kiséré jegyzék 5 -
12. Egyéb tigyek

MK. Munka -tiiz - és kbrnyezetvédelem

Munkavédelmi  ligyek  jegyzOkonyvei, iratai (pl.
01. munkahely kialakitdsastb. ) 10 M

Tlizvédelmi  {igyek  (jegyzOkdnyvek  eseményeirdl,
02. riasztasrol) 10 )

Munkahelyi balesetek és foglalkozdsi betegségek
03. nyilvantartisa 73 M
04. Rendkiviili eseményekrbl jelentés 10 M
05. Veszélyes hulladékkal kapcsolatos iratok, szerzodések 15 -
06. Id8szakos biztonsagi feliilvizsgélat iratai 10 "
07. Egyéb ligyek 2 -
08. Kornyezetvédelmi ligyek 10 -

Iratkezelési szabdlyzat
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TETEL- TARGY ORZESI | LEVELTH\.
SZAM IDO | RBA ADAS
AP A l, . » ae ]
01. Szakmai értekezletek jegyz6kdnyvei (fonbvéri, osztalyos) NS 15
02. Mindségbiztositdsi iratok (protokollok, értekezletek) NS M
Munkafolyamatokkal kapcsolatos ligyek
a) beszamolok -
b) gydégyszer beszerzéssel kapcsolatos levelek -
c) gyogyszer selejtezési jegyzOkdnyvek
d) gyogyszer rendelések (soron kiviili, nem ellatotthoz kothets) -
e) GYSE rendelések 3
03. f) S8z2000 programmal kapcsolatos tigyek (id6pontok; problémék;
munkalapok)
g) gyogyszer alaplistdval  kapcsolatos  tigyek  (feliilvizsgélat;
engedélyezés; elosztasi listak)
h) kérlevelek, utasitasok
Szakmai tovabbképzések iratai
a) évestervek engedélyezése,
b) tovibbképzésre kotelezett dolgozdk listija
c) tovabbképzésen vald részvétel engedélyezése »
04. d) tovabbképzési igazolasok 5 M
e) tovabbképzési kitelezettség teljesitésének bejelentése
f) adatlap szakvizsga teljesitésének bejelentéséhez
g) adatvéltozds bejelentd
Szakképzéssel kapcsolatos ligyintézés
0s. a) éves beiskoldzasi terv engedélyezése 5 M
b) szakképzésben val6 részvétel engedélyezése
¢) tanulményi szerz6dések
Gyakorlatot teljesité hallgatokkal kapcsolatos iigyek
06. a) gyakorldteriilet engedélyezési kérelme 5 .
b) egyiittmiikidési megallapodasok
07. Ellatottak orvosi dokumentumai (kortSrténeti lapok, betegnapldk, 10 M
torzslapok, orvosi latleletek)
08. Vizsgalati anyagokkal kapcsolatos szakért6i vélemények NS HN
09. Orvos szakértoi vélemények, konziliumok NS M
10. Jarvanyligyi intézkedések 10 -
11. Nyilvantartdss az orvosi rendelvényre kébitészert igénybe  vett 30 -
személyekrol
12. Kabitoszeres €s pszichotrdp anyagot tartalmazo gydgyszertari vények 5 -
13. Meérgez6 anyagok ellenérzésével kapcsolatos iigyek iratai 15 M
14. Szakmai tandcskozdsok emlékeziet6i 15 ‘M
15. Egyéb tgyek 2 -
MH. Mentalhigiénia
01. Ellatottakkal  kapcsolatos  szerzddések, megéllapodédsok, felvételi 15 M
dokumentumok; gondnok sagi iigyek
02. Ellatottakkal kapcsolatos iigyintézés (jelzOkésziilékes lakdk listaja; 15 M
birdsagi ligyek; rendorségi ligyek; magatartasi panasz igyek)
03. Ellatottakkal kapcsolatos levelezések 2 -

Iratkezelési szabdlyzat
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TETEL- TARGY ORZESI | LEVELTA
SZAM IDO | RBA ADAS
04. Szakmai anyagok (protokollok, szakmai program) NS M
06. Onkétesekkel kapcsolatos megallapodasok, iratok 10 -
07. Egyéb tigyek 2 -
GA. Gazdasagi ligyek
01. Elelmezési ligyek 10 -
02. Jotallas és garancia tigyek 5 -
03. Kozbeszerzési ligyek 5 -
04. Gépkocsi lizemeltetési igyek 5 -
05. Rendészeti ligyek 5 -
06. Iratkezeléssel kapcsolatos iigyek, irattari selejtezési jegyzokdnyvek NS 15
07. Gazdaségi szerzddések, megéllapodasok 10 -
08. Térgyi eszk6zok selejtezés jegyzokonyvei 10 -
09. Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos iigyek 5 -
10. Hagyatéki jegyzOkonyvek 15 M
11. Hozzaférési jogosultsagok nyilvantartasa 15 M
12 Gazdasagi levelezések 10 -
13. Egyéb tigyek 2 -
PU. Pénziigyek
01. Konyvelés, analitika, bizonylatok, szamiak 10 -
02. Adétigyek 10 -
03. Szamviteli bizonylatok 10 -
04. Foékonyvi kivonat, fokonyvi szamldk, leltarak 10 -
05. Beruhdazasok, feldjitasok iratai NS HN
06. Ellatottak téritési dij kezelésével kapcsolatos iratok 15 M
MO. Médszertan
01. Az intézmény 4ltal szervezett tovabbképzésekkel, konferencidkkal, NS M
kiallitasokkal kapcsolatos iratok
02. Intézmények szakmai ellendrzésének jegyz6konyvei, iratai NS M
03. Regiondlis modszertannal k6tott szerz6dések, beszamoldk, elszamolasok 10 M
04. Nemzetkozi kapesolatok, kiilf6ldi tanulményutak NS M
05. Megbizasi szerz6dések 5 -
06. Az intézmény kiadvanyai NS M
07. Az intézmény sajtéarchivuma NS M
08. Jogszabdly értelmezések, jogi tandcsadés iratai 5 -
09. Levelezések 2 -
10. Egyéb iigyek 2 -

Iratkezelési szabdlyzat
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6. sz. mellék let
Ugyintézok

Intézmény iranvitiasaval kapcsolatos iigyek

- Intézményvezetd;
- Gazdasagi vezeto;
~ Intézményvezetd apold;

Ellenérzési iigyek

~  Belso ellenér

~ QGazdasagi vezetd,

-~ Intézményvezetd apolo;

- Munka-, tiiz-, és kdrnyezetvédelmi f6elbado;

Humanpolitikai- és munkaiigyek (Alszamos iktatas)

-~ Bér- és munkaiigyi el6ado;

Munka-, tiiz- és kornvezetvédelmi iligyek

-~ Munka-, tliz-, és kérnyezetvédelmi féelbado;

Apolasi, orvosi iigyek (Alszamos iktatas)

-~ Intézményvezetd apold;

Mentalhigiénés iigvek (Alszamos iktatas)
-~ Mentéalhigiénés csoportvezett;

~  Szocialis adminisztrator;

Gazdasagi iigyek

~ Gazdaségi csoportvezets;
- Elelmezési csoportvezetd;
- Miiszaki csoportvezetd;

Pénziigyek

- Pénziigyi és szamviteli csoportvezetd;
~  Koveteléskezeld, konyveld;

Iratkezelési szabdlyzat
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7. sz. melléklet

MEGISMERESINYILATKOZAT

A Févarosi Onkorméanyzat Pesti Uti Idések Otthona Pesti Gt 117. Iratkezelési Szabalyzataban
foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok
betartani.
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