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Az Evangélikus Orszdgos Gytlijtemény Iratkezelési Szabalyzata

1. Bevezetés

Jelen Szabalyzat az Evangélikus Orszdgos Gylijtemény (a tovabbiakban EOGY)
iratkezelését szabalyozza.

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény rendelkezéseinek, valamint a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendeletnek alapjan késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

A szolgalati titkot tartalmazo6 iratokat az 1995. évi LXV. sz. torvény rendelkezései
szerint kell kezelni, tovabba biztositani kell ,,A személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekli adatok nyilvanossagarol” szold 1992.évi LXIII. torvény rendelkezéseinek
betartasat.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed az EOGY-ban keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az EOGY valamennyi munkavallalojéra,
valamint minden személyre, aki az EOGY -gyal megbizasi jogviszonyban all.

Jelen Szabalyzatot az EOGY igazgatdja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. sz.
szamu mellékleteként adja ki.

2. Ertelmezd rendelkezések

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhézasa.
Bizonylat: minden olyan a gazdalkod¢ altal kiallitott, készitett kiilsé vagy belsé okmany
(pl. szamla) fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eloallitasi modjatol —, amelyet a
gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasara készitettek és annak megtortént hitelt
érdemlden bizonyitottak.

Csatolas: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatdllomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tava biztonsagos €s olvashatosdgat biztositd
megorzése elektronikus adathordozon.

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egylittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését,
megorzeését és visszakereshetdségét biztositja.

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését €s
visszakereshetdségét biztositja.

Elektronikus irattar: az EOGY éltal hasznalt iratkezelési szoftver azon része, amelyben

az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamti elektronikus Orzése
torténik.


https://hu.wikipedia.org/wiki/Sz%C3%A1mla_%28bizonylat%29
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Elbadoi iv: az tlggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az {ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozé, az iigyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kozos adatbdzisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézoi vagy vezetdi utasitas alapjan
a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités
¢s kiildés modjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti
Osszeallitasa.

Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy
az érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kvetden.

Iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel az EOGY latja el az iktatand¢ iratot.

Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozzé érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informécio, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely
mas forméban 1évé informacio vagy ezek kombindacioja.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszeri ¢és
biztonsagos meglrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglal6 tevékenység.

Iratkélcsonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadadsa az
atmeneti vagy a koOzponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazdsa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz t6rténd hozzaférés biztositasa.

Irattar: az irattari anyag szakszeri és biztonsdgos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolo hely.

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat atmeneti vagy kozponti
irattarban torténd dokumentélt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -,
illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd idore.

Irattari anyag: rendeltetésszertien az EOGY-ndl maradd, tartalmuk miatt 4&tmeneti vagy
végleges meglrzést igényld, szervesen 0sszetartozo iratok dsszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgdlo jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az EOGY feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatirozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli célu megdrzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd - irattari
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba ¢€s
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatdrozo kod.

Kezdoirat: az igyben keletkezett elsd irat, az tigy indit6 irata.
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Kezelési feljegyzések: az tligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezelbnek sz0l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz tjan
torténo eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részerdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a
kiadmanyozasra jogosult részérol.

Kiadmanyozo: az EOGY igazgatdja részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairéasa.

Kozirat: a keletkezés idejétol €s az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely
a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol
burkolatan, a hozza tartozo listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatova tétele.

Kiildé: akiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolddo azonositd adatokbol
a kiildemény benyujtoéjaként azonosithato személy vagy szervezet.

Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rzo6tt maradando értékill része, valamint a védetté nyilvanitott maradando
értékll maganirat.

Maradando értékii irat: a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds,
a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok
folyamatos ellatasahoz €s az dllampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo6 irat.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6é példannyal azonos
modon hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos ¢és alakhii formaban, utolag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informécio helyredllitdsanak lehetdségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattol -
elvalaszthato.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol.

Naplozas: az iratkezelési szoftverben ¢és az daltala kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa.

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot €s szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett tdroloeszkoz.
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Selejtezés: a lejart megorzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése.

Szerelés: ligyiratok végleges jellegii 6sszekapcsolasa

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintézo személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.
Tovabbitas: az lgyintéz€s soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a

masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is.

Ugyintézd: az iigy intézésére kijeldlt személy, az iigy eléaddja, aki az iigyet dontésre
elokésziti.

Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykér: az EOGY vagy az ott alkalmazott személy feladat- és hataskorébe tartozo
iigyek meghatarozott csoportja.

3. Az iratkezelés belso feliigyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és
igyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszert és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miikddtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az EOGY igazgatdja felelds.

Az EOGY altalanos ligyintézési és iratkezelési feladatait az EOGY igazgatdja iranyitja.
Az iratkezelés feliigyeletét az EOGY vezetdje latja el, aki gondoskodik:

3.3.1. az [Iratkezelési Szabalyzat elkészitésér6l, végrehajtdsanak rendszeres

ellendrzésérdl, évente torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabdlytalansdgok
megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

3.3.2. az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és

tovabbképzésérdl;

3.3.3. az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,

iratmintdk és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozok
stb.) biztositasarol,

3.3.4. az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi

azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd €s a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és
azok betartasarol;

3.3.5. ahivatalos elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl,

3.3.6. az eclektronikus uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili

mukodtetésérol;

3.3.7.  egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

3.4.

Az EOGY igazgatoja, illetdleg a tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellatd
vezetd, ligyintézd, tligykezeld igazgatdi utasitds alapjan koteles gondoskodni az
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iratkezelési szoftver 4ltal kezelt adatok biztonsagarol, s megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az iratokat ¢és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés és sériilés ellen. Az EOGY igazgatdja igazgatoi utasitassal koteles az
lizemeltetés és az adatbiztonsdg olyan szabdlyozasara, amely alapjan a feladatok,
hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

4. Az iratkezelés megszervezése

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

4.1.1. azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd

legyen;

4.1.2. tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
4.1.3. kezeléséért fenndlld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

4.1.4. szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld

feltételek biztositva legyenek;

4.1.5. abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

4.1.6. arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa

megelézhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

4.1.7. az lugyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii

miikodéséhez megfelel tamogatést biztositson.
5. Az iratok rendszerezése

Az EOGY az iratkezelését vegyes rendszerben szervezi meg, iratkezelést annak
valamennyi szervezeti egysége végez.

Az iratot e célra rendszeresitett iratkezeld szoftverben, iktatdszamon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor,
kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsaval €s az iratforgalom
dokumentélasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok
szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato legyen.

Az attekinthetdség érdekében az azonos ligyre - egy adott tdrgyra - vonatkoz6 iratokat
egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, {igyiratdarabnak
(iigydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint az irattari anyagba tartozo egyéb mas iratokat - még irattarba
helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.
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6. A kiildemények atvétele

6.1. A kiilldemény atvételére jogosult:
6.1.1. acimzett vagy az dltala megbizott személy;
6.1.2. az EOGY igazgatdja vagy az altala megbizott személy;
6.1.3. aszervezeti egység vezetdje (helyettese) vagy az altala megbizott személy;
6.1.4. aziratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
6.1.5. apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy
6.2. A kiilldeményt atvevo koteles ellendrizni:
6.2.1. acimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat;
6.2.2. akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét;
6.2.3. aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

6.3. Az atvevd a papir alapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6 alairasaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az "azonnal" és "siirgds"
jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitdokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rdgziteni kell.

6.4.  Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt
értesiteni kell.

6.5. A gyors elintézést igényl6é (,,azonnal”, ,siirgés” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

6.6.  Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
felad6 nem allapithaté meg, a kiilldeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott
1d6 utan selejtezni kell.

7. A kiildemény felbontasa

7.1. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével:
7.1.1. acimzett, vagy
7.1.2. aziratok atvételével, felbontasaval megbizott személy, vagy
7.1.3. aziratkezelést feliigyel6 vezeto altal irasban felhatalmazott személy
bonthatja fel.

7.2.  Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket
7.2.1. amelyek ,s. k.” felbontasra sz6lnak,
7.2.2. amelyeknél ezt az iratkezelést feliigyel6 vezet6 elrendelte,

7.2.3. amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegliek.
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7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

8.1.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildeménynek
a jelen szabalyzat szerinti kezelésérol.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

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

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbont6 az osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény
egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formdjaban a kiildeményhez
csatoltan feltlintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — az EOGY
Pénzkezelési Szabalyzataban pénzkezeléssel megbizott dolgozojanak kell atadni, és az
elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a kiildemény benyujtdsanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithato legyen.
Papir alapt kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithatd meg az tigy

szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkovetkezménnyel birhat, a
boritékot a kiilldeményhez kell csatolni.

Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a killdeménybdl nem Ilehet
megallapitani, a hianyos adatmegadésra vonatkozo bizonyitékokat a kiildeményhez kell
csatolni.

8. Iktatas

Az lgyiratok iktatasat az EOGY szervezeti egységei az alabbi azonosito-jelekkel
ellatott elektronikus iktatokonyvekben végzik:

8.1.1. EOGY - Evangélikus Orszagos Gyljtemény

8.1.2. EOK — Evangélikus Orszagos Konyvtar
8.1.3. EOL — Evangélikus Orszagos Levéltar

8.1.4. EOM — Evangélikus Orszagos Muzeum

8.2.
8.3.

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyv tartalmazza az aldbbi, az iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra
vonatkozo6 adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

8.3.1. iktatoszam,

8.3.2.  iktatas idépontja,
8.3.3. iratfajta

8.3.4. adathordoz¢ tipusa (papir alapt, elektronikus), adathordozé fajtaja,

8.3.5.  kiildés iddpontja, modja,
8.3.6.  kiild6 adatai (név, cim),



8.3.7.  cimzett adatai (név, cim),

8.3.8.  hivatkozasi szam (idegen szam),

8.3.9. mellékletek szdma, tipusa (papir alapu, elektronikus),

8.3.10. {igyintézo neve €s szervezeti egység megnevezese,

8.3.11. iigyirat targya,

8.3.12. elo- és utodiratok iktatdoszama,

8.3.13. intézés hatarideje, modja és elintézés idopontja,

8.3.14. {igykorszam

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.
8.11.

8.12.
8.13.

8.14.

8.15.
8.16.

Ha sajat kezdeményezésii irat iktatdsara keriil sor, a ,kiild6 adatai” rovatba ,,H”
(hivatalbol) jelzést kell tenni.

A hivatalbol keletkezd ligyiratok targyat a szervezeti egység ligyrendje alapjan az
iigyintéz6 hatarozza meg.

Amennyiben a beérkez6 iraton olvashatd targymegjel6lés nem fejezi ki jol az iigy
Iényegét, vagy nincs feltiintetve, az ligykezeld hatdrozza meg az ligyirat targyat.

Az iraton €s az el6adoi iven fel kell tlintetni az irat egyértelmii azonositast lehetové tevo
egyedi azonositd adatat.

Az EOGY alszamos rendszerben iktat. Az iktatészam kotelezben tartalmazza az
iktatokonyv azonosité jele/fészam-alszam/évszam adatokat.

Példa: EOGY/232-3/2017., ill. EOL/123-4/2017.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.

Az iktatokonyvekben évente ,,17-es szammal a fészamokat ujra kell kezdeni.

Az tlgyirathoz tartozd ugyanabban az évben keletkezett iratokat a fOszdm alatt
folyamatos, zart, 1-el kezd6dd emelkedd sorszdmos rendszerben kiadott alszamokon
kell nyilvantartani.

Kiilon alszamra kell iktatni az ligyhdz tartozé minden iratot.

Az ligyirat targyat - illetdleg annak megéllapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat
nem érintden - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 10j targyat ugy kell
bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Az elektronikus iktatokonyvekben az ligyirat targya, illetdleg az ligyfél neve és
azonositd adatai alapjan biztositani kell az visszakeresés lehetOségét (név- és
targymutat6zas). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzo6i alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja
szerinti keresés, valamint a taldlatok sziikitésének lehetdségét.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utols¢ irat iktatdsa utan le kell zarni.

Az elektronikus iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus
iktatokonyvnek, azok adatadllomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, iratforgalom
dokumentéldsanak informaciéi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolso



8.17.

8.18.

8.19.

munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z6, az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairol
sz0l06 jogszabalyban meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.

A lezart iktatokonyvet, adatallomanyait és az elektronikus dokumentumokat
idobélyegzdvel kell ellatni és archivalni, a biztonsagi masolatot elektronikus
adathordozon tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkezteté nyilvantartas
elektronikus adathordozdra elmentett példanya az archivalast kdvetd masodik évet
kdvetden megsemmisithetd.

Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb egy héten beliil be kell iktatni. Soron kiviil
kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésh iratokat.

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

8.19.1. konyveket, tananyagokat;

8.19.2. reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

8.19.3. meghivodkat és iidvozld lapokat;

8.19.4. nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

8.19.5. bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

8.19.6. nyugtékat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlékat;

8.19.7. munkaiigyi nyilvantartdsokat;

8.19.8. anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

8.19.9. kozlonyoket, sajtotermékeket;

8.19.10. visszaérkezett tértivevényeket.

8.20.

8.21.
8.22.

9.1.

10.1.

Téves iktatds esetén az elektronikus iktatokonyvben a valtozdsokat (modositds, az
adatok fizikai torlése nélkiili torlésre jelolése), tartalmuk megdrzésével, naplozassal
dokumentalni kell.

A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznélhato fel ujra.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye. Az el6zményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fOszamara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, és az eldzménynél a jelen irat
iktatdszamat, mint az utoirat iktatdszamat.

9. Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az EOGY igazgatojanak vagy az igazgato
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitdsait (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének
megjelolésével irdsban teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas
elotti iktatasat.

10. Kiadményozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadméanyként csak a kiadméanyozasi
joggal rendelkezé személy: igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd, szervezeti
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10.2.

10.3.

10.4.

11.1.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

egység vezeto irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha: a) azt az illetékes kiadméanyozo6 sajat keztileg alairja,
vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel
felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba b) a kiadmanyozd, illetve a
felhatalmazott személy aladirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdélenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendé a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egys€g vezetdje, vagy
iigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus masolatot is
kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

11. Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni
kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

12. Irattarazas

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

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iigyiratokat.

Irattarba helyezés eldtt az ligyintézOnek az ligyirathoz - ha eddig nem tdrtént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, €s meg
kell vizsgélni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e. A feleslegessé
valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbdl ki kell emelni, €s a selejtezési
eljaras mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kvetden be kell vezetni az iktatokdnyv
megfeleld rovatdba az irattdrba helyezés iddpontjat, és el kell helyezni az irattari
tételszamnak megfeleld gytljtobe.

Az irattarban az ligyiratokat — biztositva azok gyors €s hatékony visszakereshetdségét,
selejtezését, valamint atadas-atvételét — évkorok és tételszamok rendjében kell tarolni.

Az EOGY erre feljogositott dolgoz6i az irattarbol hivatalos hasznalatra
kolcsonozhetnek iratokat. A kdolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté modon,
dokumentaltan kell végezni.

Az irattarbol kiadott iratokrol kiilon nyilvantartast (kolcsonzési naplo) kell vezetni. Az
iigykezeld az irattarbol iratot véglegesen csak a vezetd irasbeli engedélye alapjan adhat
ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Az ligykezeld iratot véglegesen csak
a kozponti irattdrnak adhat 4t.

A kolcsonzési naplo rovatai:

12.7.1. kolcs6nz6 neve,

12.7.2. sorszam (évenként 1-gyel Gijrakezd6dd, folyamatos),
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12.7.3. a doboz sorszama,

12.7.4. iktatott iratnal iktatoszam/tételszam/év,

12.7.5. mas nyilvantartds szerint nyilvantartdsba vett iratoknal a nyilvantartds szerinti

sorszam (pl. szamlasorszam, bizonylatnal konyvelési naplé
sorszama/tételszam/évszam),

12.7.6. az irat targya,

12.7.7. akiemelés ideje (év, ho, nap),

12.7.8. akiemelés alapjaul szolgélo irat azonositd szama,

12.7.9. akiemelést végzo neve,

12.7.10. a kolcsonzés hatarideje (év, hd, nap),

12.7.11. a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),

12.7.12. a visszahelyezést végz6 neve,

12.7.13. engedélyezd neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az irat kiadas.

12.7.14. Papiralapti iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol ligyiratp6tld lapot kell

13.1.

13.2.

13.3.

14.1.

késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt igyiratpotld lapot a
kolesonzés ideje alatt az irattarban az iigyirat helyén kell tarolni.

13. Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési 1do
leteltével. Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet
iktatas utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani. A levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megOrzési hataridé lejaratdnak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds évében
érvényes irattari tervben megjelolt megdrzési 1d6t az ligyirat lezarasat kovetd év elsd
napjatol kell szamitani.

A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

14. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.
Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral
egyeztetett modon - elektronikus forméban is at kell adni.
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15. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

15.1. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell
az illetéktelen hozzaférés megakadalyozadsat mind a papiralapu, mind a gépi
adathordozo esetében. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu,
akar gépi adathordozon tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségilik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

15.2. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatok:

15.2.1.
15.2.2.
15.2.3.
15.2.4.
15.2.5.
15.2.6.
15.2.7.

,»Sajat kezili felbontasra!”,

,,Mas szervnek nem adhato at!”,

,,Nem masolhat6!”,

,,Kivonat nem készithet6!”

,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjeldlésével),

valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

15.3. A fent meghatarozott kezelési utasitaisok nem korldtozhatjdk a kozérdekii adatok
megismerését.

16. Zar6 rendelkezések

16.1. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2017. november 1-én 1ép hatalyba, amennyiben az Igazgatotanacs

elfogadja.

Kelt: Budapest, 2017. junius 13.

P.H.

igazgatd
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