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) ~ LFEJEZET ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Gégényi Gardonyi Géza Altaldnos Iskola (a tovabbiakban: iskola) egyedi iratkezelési
szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)
~ a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §-anak (1) bekezdése,
~ 2021.évi LVIL torvény: A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény modositasa
~ a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet, és az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezései
alapjan késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1) Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed az iskolanal keletkezd, oda érkezd, illetve
onnan kimend valamennyi iratra, az iskola vezet6jére, kozalkalmazottjara és
munkavallalojara.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére
~ az allamtitokrol és szolgalati titokrol szold 1995. évi LXV. toérvény, valamint a 2003.
évi LIIL torvény az allamtitokrol és a szolgalati titokrol szold 1995. évi LXV. torvény,
valamint azzal 6sszefliggésben mas torvények modositasarol
~ 20009. évi CLV. térvény a mindsitett adat védelmérol
~ 90/2010. (IIL. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mikodésének,
valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérol
~ anemzetkozi kotelezettségvallalas alapjan késziilt mindsitett adat védelmének eljarasi

szabalyairdl sz616 179/2003. (XI. 5.) Korm. rendeletben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

2) Az Iratkezelési Szabalyzat szabalyozza az irat pontosan kovethetd, ellenérizhetd utjat az
igyvitelben a beérkezéstdl/keletkezéstdl az irattdrozasig, az iratok biztonsdgos Orzésének
modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és
levéltarba torténd atadasat.

3) Jelen Iratkezelési Szabalyzat szerves egységet képez az Ltv. 10. § (4) bekezdésének
felhatalmazasa alapjan a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasat ellatd miniszternek az

oktatasi és kulturalis miniszterrel egyetértésben kiadott egységes irattari tervével.

Az iratkezelés szervezete


https://jogkodex.hu/jsz/leveltari_tv_1995_66_torveny_9035637

4) Az Iskola a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkoz6 feladat- €s
hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

5) Az iskolaban kozponti iratkezelés van. 1 {6 iratkezeld latja el a beérkezd és kimend iratok
atvételét, iktatasat, mutatozasat, postazasat, az atmeneti irattar miikodtetését. Az iratkezelés a
Posseidon iktatérendszer hasznalataval torténik.

8.) Az iratkezel0 feladatkore:

9)

10)

11)

~

az iskoldban késziilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett kiilldemény(ek) atvétele,
bontasa, nyilvantartasa (érkeztetés, iktatds), tovabbitasa, postazasa, irattdrozasa, Orzése €s
selejtezése, valamint ezek ellendrzése,

az irat kiadasa és visszavétele,

a bélyegzok, pecsétnyomok (segédeszkdzok) nyilvantartdsa, a bélyegzok selejtezése (a
cimert és a bankszamlaszamot tartalmazéd bélyegzok kivételével). A nyilvantartast gy
kell vezetni, hogy abbol mindenkor megallapithaté legyen a bélyegzd, pecsétnyomod
hasznaldja, kezeldje,

az iratok szakszerl kezelése, megfeleld tarolasa.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabalyszerli ligyirat-kezelési gyakorlatot az igazgato feliigyeli. Az
igazgatot az iratkezelés feliigyeletében tartdos tavollét esetén az igazgatd-helyettes
helyettesiti.

Az igazgat6 felelds:

az egyedi Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért, szabalyszertiségéért és
a feladatoknak megfelel6 célszertisegéeért,

az iratkezelés személyi €s szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

az iratok szakszerli és biztonsagos megorzésére alkalmas iktatasi rendszer kialakitasaért
¢s mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért,

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatod, kézbesitdkonyv,
iratmintak €s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasaért,

egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokért.

A nem selejtezhetd koziratok fennmaradasanak biztositasa érdekében a kozfeladatot ellatd

szerv iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — az iratkezelési szabalyzat alapjan — az

illetékes kozlevéltar — Szabolcs- Szatmar- Bereg Megyei Levéltar - ellendrzi. Ellendrzési
feladatanak ellatasa soran



a) az iratkezeldi €s az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — az allamtitkot és a szolgalati
titkot tartalmazo iratok kivételével — és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az
iratkezelési tevékenységet folyamatadban vizsgalhatja;

b) iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezheté iratok épségben és
hasznalhato éallapotban tortén0 megdrzését sulyosan veszélyezteté hibakat ¢és
hidnyossagokat jegyzOkonyvbe foglalja, megsziintetésiikre vonatkozoan hataridét allapit
meg;

c) ha a szerv a jegyzOkOnyvben meghatarozott ideig nem intézkedik, akkor a levéltar
szabalysértési eljaras inditdsa céljabol a feliigyeleti szervet értesiti, annak hidnyaban a
szabalysértési eljaras inditasat maga kezdeményezi.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

12) Az iskola feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az
azonos ligyre — egyedi targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

13) A papiralapu tigyirat fizikai egyiittkezelése az el6adoi ivben torténik. Az eléadoi ivben a
kezddirat a legalso, a legnagyobb alszamt irat vagy a kiadmany-tervezet a legfelso.

14) Az lgyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket, valamint az
iskola irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat — legkésObb az irattarba helyezésiik eldtt —
az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellétni.

15) Az ilgyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

16) Az iskolahoz érkezo, ott keletkezo, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
szilkséges, ¢és az gy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével Kkell
nyilvantartani.

17) Az érdemi Uigyintézést igénylo iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni.

18) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithatdé legyen az atado, atvevd személye, az atadas idopontja és
modja.

19) Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az {ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.



Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

20) A vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével hozzaférést kell biztositani az iskola
irattari anyagahoz. A hozzaférés modjai: betekintés, kolcsonzés, mésolat készitése.

21) Az iskola dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre a jegyzo felhatalmazést
munkakoriikhoz tartozo iratok esetében betekintési, kolcsonzeési és masolatkészitési joggal
rendelkeznek. A helyettesité dolgoz6 — a munkakori leirdsokban szabalyozottak szerint —
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irataira vonatkozodan.

22) Az iratkezelés soran hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.
Az iktatasnak lehetdleg kiilon helyiséget kell kijeldlni, illetdleg a helyiséget ugy kell
kialakitani, hogy az alkalmazott eszkozok, iratok kezelése, tdroldsa az egyéb
tevékenységtdl (dtadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

23) A helyiséget kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggben az igazgato
hatérozza meg a kulcsok taroldsanak rendjét.

24) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott eszkozokkel (hagyomanyos és gépi
adathordozokkal) kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi
intézkedésekrol.

25) A papiralapu iratokat szakszeriien kell kezelni, az alapvetd, altalanosan elfogadott
szabalyok szerint elvarhatd gondossaggal kell (pl. nedvességtdl, fénytdl, hoétdl stb.)
védeni.

26) Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megdrizni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehetOségét, a megdrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak é€s archivaldjanak
egyértelmil azonosithatosagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét
(olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen. A biztonsagi feltételek kialakitasat,
biztositasat, részletes szabalyozasat az Onkormanyzat Informatikai Biztonsagi
Szabalyzata tartalmazza.

Az iratok kolcsonzése, betekintés, masolatkészités

27) Az iskola irattari anyaga hasznalhatdo belsé tigyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy
személy megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.

28) A kolcsonzés — az adatvédelemre vonatkozé elbirasokra figyelemmel — masolattal is
teljesithetd.



29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

Az ilgyfélnek ¢és képviseléjének a rd vonatkozd iratba vald betekintést és a
masolatkészitést gy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne
sérilljenck. Ennek rendjét a vezetd az iranyad6 ¢és hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével hatarozza meg.

A papiralapt  dokumentumroél torténd elektronikus masolatkészités soran a
masolatkészité biztositja a papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az aldirds elhelyezését kovetden az
elektronikus mésolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

A Dbetekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd

modon, papiralapon és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni
kell.

Az iskola kezelésében 1évé 15 évnél régebben keletkezett, nem selejtezhetd iratoknak a
kutatasat, a Ltv. 12.§-ban meghatarozottak szerint a kozlevéltdrakban 1évé anyagra
vonatkoz6 szabalyok szerint kell biztositani.

I1l. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
A kiilldemények atvétele

Az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg az iskoldhoz érkezett kiildemények atvételére
vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket, a kiildemény érkezésének modja
szerint:

a Magyar Posta Rt. utjan érkez6 kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok ellatasarol
és mindségi kovetelményeirdl sz6ld hatalyos jogszabalyban meghatarozottak szerint
torténik;

kiilon kézbesités, futarszolgalat, Utjan érkezd kiildemények atvételére meghatalmazott
személyt kell kijeldlni, aki az atvételt alairdsaval dokumentalja;

személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadasara is jogosult;

elektronikus uton érkezett kiilldemények atvételére kozponti postafiokot kell az
elektronikus rendszerben lizemeltetni,

az ugyfélkapun at érkezett kiildeményeket a miikodtetd rendszer automatikusan kezeli.

A kiildemény atvételére vonatkoz6 jogosultsagokat az igazgatd hatarozza meg, ¢és
gondoskodik a naprakész nyilvantartasrol, a sziikséges valtoztatdsokrol. A nyilvantartas
jelen szabalyzat fliggeléke.

Az atvevd, papiralapt iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitdokmanyon olvashat6 aldirasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el
az atvételt.



36)

37)

38)

39)

40)

41)

42)

43)

44)

45)

46)

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel, az atvétel tényének az iigyiraton vagy a masodpéldanyon
alairassal valo igazolassal — igazolni kell.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a
kiildemény atvételét igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazo elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisér6levéllel lehet. A kisérélevelet és az iratot (adathordozot)
egyiitt kell kezelni (irat és melléklete). A kisérélevélen a cimzés adatai mellett fel kell
tiintetni a szamitdégépes adathordozon 1€vo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-e elektronikus alairassal, milyen elektronikus alairassal rendelkezik, tovabba
az adathordoz6 paramétereit. Egy szamitogépes adathordozon csak azonos ligyhoz tartozo
irat(ok) adhato(k) at. Amennyiben ez nem teljesiil, a kiildemény atvételét vissza kell
utasitani.

Az atvétel idOpontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,silirgds” jelzésii
hatésagi kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. A
kiildeményt azonnal az érintettnek, vagy a postabontasért felelés vezetdnek kell
tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:
a. acimzés alapjan a kiildemény atvételére valod jogosultsagot,
b. akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonosito jel megegyezdségét,
C. az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockéazatot
jelent a helyi 6nkormanyzat szamitastechnikai rendszerére.

A postaatvevd az illetékes vezetd dontése szerint naponként tobbszor, mig a taviratokat,
els6bbségi kiildeményeket ,,azonnal”, vagy ,slirgds” vagy mas hasonld jelzési
kiildeményeket soron kiviil tovabbitja a postabontonak.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
valodi cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. (Az
atiranyitott iratokrol jegyzeket kell felvenni.)

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, €s soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

Az iskola a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okarodl értesiti a kiildot.

Nem koteles a fogadod szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegii
biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany az adott kiild6tdl. Az ismétlddés értelmezésére



vonatkoz6 szabdlyokat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. Ismétlédés az ugyanazon
feladd, ugyanazon tartalmu, terjedelmi beadvanya.

A kiildemények felbontasa

47) Az iskolahoz érkezett kiildeményeket az e feladattal az igazgaté altal megbizott személy,
a postabont6 bontja fel és latja el érkeztetd bélyegzovel.

48) Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
~a mindsitett iratokat,
~ a névre sz0l6 kiildeményeket,
~a palyazatra utal6 felirattal ellatott kiildeményeket.

49) A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kdteles gondoskodni az
altala atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

50) A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét jegyzokonyvben, az iraton
vagy az eldadoi iven — a keltezés pontos megjelolésével — rogziteni kell.

51) Az elektronikus adathordozon érkezett kiildemény felbontasakor, azaz megnyitasaval
ellendrizni  kell a kisérélevélben felsoroltak, azonositok stb. valosagtartalmat.
Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkdzzel nem
nyithaté meg, ugy a kiildét az érkezéstdl szamitott hdrom napon beliil értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérdl, €s az iskola altal hasznalt elektronikus tton torténd
fogadas szabalyairol.

52)Ilyen esetben az érkezés idOpontjanak az iskola altal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

53) Az elektronikus iratot alaird azonositasa az elektronikus alairas ellenérzésének keretében,
a hitelesités-szolgaltato utjan torténik.

54) Amennyiben az elektronikus alairas nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot
nem lehet az aldiroként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek
megfelelden modositani kell.

55) Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt
az irathoz kell csatolni.

56) Amennyiben az irat benyujtasanak iddpontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithaté legyen.



Papiralapu irat esetében a benyujtas iddpontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is
biztosithato.

57) Elektronikus uton érkezett irat esetében az clektronikus rendszer altal automatikusan
generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az iranyado.

58) A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét,
majd a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel egyiitt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez,
illetve a mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az iratot az
annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrél. (A felbonto a
kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel daitumanak
megjelolésével.)

59) A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha
~ az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizodik,
~ a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
~ a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,
~ blincselekmény vagy szabdlysértés gyanuja mertil fel,
~ az ,,ajanlott” vagy ,.ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

A kiildemények érkeztetése

60) A papiralapu és elektronikus kiildemények atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkeztetd bélyegzonek az iratra
valdé ranyomdsa, az érkeztetd szdm adéasa, rogzitése az iraton, az érkezett kiilldemény
kiilddjének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az érkeztetés datuménak, a kiildemény
adathordozojanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele.

61) Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozojatol — érkeztetd konyvben
vagy kozponti adatbazisban torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6dden
folyamatos.

62) A kiildemények érkeztetése a kiilldemény fajtaja, formatuma szerint:
~ Papiralapt kiildemények, illetve postafiokba érkezd intelligens firlap, sablon f3jl
segitségével torténd offline beadvany érkeztetését az erre kijelolt iratkezelé végzi az
atvétel igazolasaval.
~ Az elektronikus postafiokra érkezd
- elektronikus fajl (word vagy mas formatuma dokumentum),
- online kit6ltésii beadvany.

Az iigyintéz6 kijelolése (szignalas)

63) Az intézkedést igénylé beadvanyokat az iratkezeld szignalasra el6késziti, és a szignalassal
megbizott vezetdnek tovabbitja, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas).
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64) A szignalasra el0készités soran az irat targyanak, tartalmanak az elézményre utalod
hivatkozasi szama alapjan, eldszignalasi jegyzEék segitségével automatikus szignalas is
torténhet. Ebben az esetben kozvetleniil ahhoz kell tovabbitani az iratot, aki illetékes az
iigyben eljarni, és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

65) A szignalasra jogosultsaggal rendelkezé vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja
¢s modosithatja.

66) Az irat szignalasara jogosult
~  kijeldli az iratkezeldt (szervezeti egységet, vagy személyt),
~ kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait, melyeket a szignalas
idejének megjelolésével ravezet az eldadoi ivre és alairja.

67) Az iratkezelés soran az Ontapadds jegyzettomb-lap elhelyezése a kiildeményre és az
el6adoi ivre nem megengedett.

Az iktatas

68) Az iskolahoz érkez6, illetve ott keletkezd iratokat ha jogszabaly masként nem
rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol
megallapithato legyen:

~ az irat beérkezésének pontos ideje,

~ az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,
~ az irat trgya,

~ az elintézés mddja,

~ a kezelési feljegyzések,

~ az irat holléte.

69) Nem Kkell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott moédon kell nyilvantartani és
kezelni:
~ apénziigyi bizonylatokat, szamlakat,
~ a munkaiigyi nyilvantartasokat,
~ a bérszamfejtési iratokat,
~ az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
~ a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat.

70) Nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:
~ az Udvozl6 lapokat,
~ az elofizetési felhivasokat, rekldm anyagokat, drajanlatokat, arjegyzékeket,
~ a visszaérkezett tértivevényeket,
~ a kozlonyoket, sajtotermékeket.

71) Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon
be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds iratokat, taviratokat, elsdbbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds™ jelzésii iratokat. Ha
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az irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kovetkez6 munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi idopontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

72) Iktatas elétt az iratkezelének meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e elGirata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény foszdmara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, €s az elézménynél a jelen irat iktatoszamat, mint
az utoirat iktatoszamat.

73) Az elézményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott
irathoz kell kapcsolni.

74) Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratr6l kideriil, hogy nem az 1j irat elGirata,
de annak ismerete a szignaldshoz, valamint az iigy elintézéséhez sziikséges, a két iratot
csatolni kell. Az ligy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell
visszahelyezni. A csatolast és a csatolas megsziintetését az el6adoi iven jeldlni kell.

75) Ha az ligy lezarasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt
az iktatokonyvben és az el6adoi iven jeldlni kell.

76) Azokban az esetekben, amikor az eldiratok nem szerelhetOk, azok hollétét fel kell
tiintetni. Ha az eldirat irattdrban vagy hatarido-nyilvantartasban van, akkor az iratkezeld,
ha pedig az elézmény az ligyintézOnél van, az ligyintézd kdoteles azt az utdbb érkezett
irathoz szerelni.

Az iktatoszam

77) Az iratokat egyedi azonositd szamon, iktatdszamon kell iktatni.
Az iktatast minden évben 1-gyes sorszdmmal kell kezdeni.

78) Egy iratnak csak egy iktatdszama lehet. Téves iktatas esetén az iktatdszam nem
hasznalhat6 fel Ojra.

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

80) Az alszamokra tagolodo sorszamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsd irat
onallé sorszamot, fészamot kap. Az iligyben keletkez0 tovabbi iratvaltds a fészam
alszamain keriil nyilvantartisba. Egy foszamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat. Uj
alszamra kell iktatni minden beérkezd és hivatalbol kezdeményezett iratot. A beérkezd
iratra adott valasz a beérkez0 irat alszamat kapja.

81)Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbél keletkezett iratot — a hatarozatokat. A
hatarozatra érkez0 fellebbezés — mint beérkezd irat — 01j alszamra keriil.

Iktatokonyv

82) Az iskola iktatas céljara Posseidon iktatorendszert hasznal.
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83) Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
~ iktatdszam,
~ iktatas idopontja,
~ kiildemény érkezésének idOpontja, mddja, érkeztetd szama,
~ kiildemény elkiildésének iddpontja, modja,
~ kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordozdja,
~ kiildé megnevezése, azonositd adatai,
~ cimzett megnevezése, azonosito adatai,
~ ¢rkezett irat iktatdszama (idegen szam),
~ mellékletek szama,
~ ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése,
~ irat targya,
~ ¢l6- és utdiratok iktatdszama,
~ kezelési feljegyzések,
~ ligyintéz¢s hatéarideje, és végrehajtasanak idOpontja,
~ {rattari tételszam,
~ irattarba helyezés idOpontja.

84) Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy az iktatokonyvet az tigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalmat minden esetben ugy kell
dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta,
vagy adta at az iratokat.

85) A téves iktatas, illetdleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatas
iktatdszdma nem hasznalhat6 fel Ujra, azt az utdlagos modositas szabalyainak megfeleléen
hasznalaton kiviil kell helyezni.

86) Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan hitelesen le kell
Zarni.

Az iktatobélyegzo, név- és targymutato konyv, az iigyirat iigyintézohoz torténo tovabbitasa

87) A papiralapu iratok iktatasahoz iktatobélyegzot kell hasznalni, ennek lenyomatat az iraton
el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.

88) Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:
~ aszerv nevét, székhelyét,

~ az iktatas évét, honapjat, napjat,

~ az iktatas sorszamat, alszamanak helyét,

~  mellékletek szamat,

~ az érkezett irat €s mellékleteinek lapszamat.

89) A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintéz6hoz kell
tovabbitani.
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90) Az atvétel igazolasa papiralapu ligyirat esetében az egyedi irat azonositojanak, az atvétel
idépontjanak feljegyzése és az atvevo aldirdsa ellenében, atadokdnyvben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
91) Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

92) Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
~ ,,Sajat kezili felbontasra!”,
~ , Mas szervnek nem adhato at!”,
~ , Nem masolhato!”,
~ , Kivonat nem készitheto!”,
~ , Elolvasas utan visszakiildendo!”,
~ ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjeldlésével),
~ valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

93) Nem mindsiil kiadmanynak:
- az elektronikus visszaigazolas,
- a fizetési azonositorol és az iktatdoszamrol szold elektronikus téjékoztatés,
valamint
- az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentum.

94) A kiadmanyokat (valaszleveleket és sajat kezdeményezésii iratokat egyarant) az iskola
hivatalos nyomtatvanyan (levélpapirjan) kell elkésziteni.

95) A kiadmany hitelesitésére az iskola hivatalos korbélyegzjét kell hasznalni.

96) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat
ala.

97) A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

~ azt az illetékes kiadmanyoz¢ sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az ,.s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
valamint

~ a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

98) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
~ a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii aldirdsmintéja
és
~ a kiadményozo6 szerv bélyegzdlenyomata.
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99) Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas iddpontjat dokumentalo
mindsitett elektronikus alairast kell alkalmazni.

100) Az iskolanal keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szerv vezetdje, vagy ligyintézoje —
figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkoz6 szabalyokra — a jogosult
részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

101) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes aldirds-bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirdsokrol az érvényességi ido feltiintetésével
nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas és az iratok tovabbitasa
102) A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

103) Az elintézett, kiadményozott irat tovabbitasra torténd eldkészitésérdl az ligyintézd
gondoskodik.

104) A kiadmanyozott iigyiratokat a tisztazatokkal egylitt az iratkezeldnek kell atadni.
Az iratkezeld csak teljes ligyiratokat vehet at.

105) A kiildeményeket lehetleg még az 4tvétel napjan kell tovabbitani.

106) A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
~ az iskola nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
~ az ligyintézd nevét,
~ a kiadményoz6 nevét, beosztasat,
~ az irat targyat,
~ az irat onkormanyzati iktatdszamat,
~ a mellékletek szamat,
~ a cimzett nevét, azonosito adatait,
~ az ligyet indit6 beadvany hivatkozasi szdmat.

107) Az irat elkiildése el6tt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a
kiildeményeket — ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

108) A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil — az iigyirathoz
kell mellékelni.

109) Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az
ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell
adni az ligyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

IV. FEJEZET
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AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA HELYEZESE,
LEVELTARI ATADAS, SELEJTEZES ES MEGSEMMISITES

Az irat hatarido-nyilvantartasba helyezése

110) Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kdzbees6 intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy megsziinése utan
valik lehetévé. Hataridé-nyilvantartdst az atmeneti irattdrak mellett és/vagy az
iktatohelyeken célszerli kialakitani és miikodtetni.

111) Az iratot hataridé-nyilvantartdsba vagy irattarba helyezni csak a kiadmanyozésra
jogosult vagy megbizottja engedélyével szabad. Az engedélyt az iraton fel kell tiintetni. A
hatariddt az iigyben, érdemben eljar6 ligyintézonek kell az iraton és az eléadoi iven év,
ho, nap megjeldlésével feltlintetni.

112) A hataridét az iktatokonyv vonatkoz6 rovatdban, a naptari nap megjelolésével kell
feltiintetni.
113) Az iratkezelésért felelds személy a hatarid6-nyilvantartasra atvett iratot koteles

~ az egyéb iratoktdl elkiilonitve, és hataridoként megjelolt naptari napok és az iktatdszam
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani;

~ a hataridd eldtti napon — ha idékdzben masként nem intézkedtek — az iktatokdnyvbdl,
illetve az elektronikus iktatasbol kivezetni, €s az ligyintézének atadokonyvvel kiadni.

Irattarba helyezés, irattar

114) Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait
tovabbitottak, vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

115) Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas
szennyezOdeéstdl tisztdn tarthatd, megfelelden megvildgithato, levegdje cserélhetd, ha
benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kozmiivezetékek, a kiviil tdmadt tliztdl és erdszakos behatoldstol védett. A papiralapt
iratok taroldsahoz az irattarban télen-nyaron biztositani kell a megfeleld paratartalmat
(55-65%) és a 17-18 °C hémérsékletet.

116) Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezelé koteles ellendrizni, hogy az
iratkezelés szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelé hianyossagot észlel az
iraton, visszaadja az ligyintézOnek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

117) Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését — papiralapl, mas adathordozon
tarolt és elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetoen kell
végezni.

Az irat atmeneti irattarba helyezése

118) Az iskola a kdzponti irattar mellett atmeneti irattarat is 1étesithet.
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119) Atmeneti irattarba helyezhetdk az elintézett, de az iigyvitelben még gyakorta
hasznalatos tgyiratok, a 2-5 éven beliil selejtezhetd irattari tételszammal ellatott
igyiratok.

120) Az atmeneti irattarban az iratokat a haszndlathoz leginkdbb megfelelé rendben
lehet kezelni, Ggy, hogy az iratok dokumentaltak és visszakereshetdek legyenek.

Az iratok atadasa a Kozponti Irattar részére és a Kozponti Irattar miikodése

121) Az atmeneti irattarbol a még le nem jart Orzési idejii és a nem selejtezhetd iratokat
keletkezésiik utan 2-5 év elteltével a kdzponti irattarnak kell atadni.

122) A kozponti irattar a lezart évfolyamu tigyiratokat eredeti alakjukban, eléadoi ivben
elhelyezve, irattarold6 dobozokban, nyilvantartdsaikkal egylitt, az irattdri tervben
meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at. (Az iratokrdl el kell tavolitani az
Osszeflizésiikh6z hasznalt anyagokat, pl. iratkapcsolo, zsineg, milanyag dosszié.)

123) Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartds a raktari egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari jel szerinti azonositasat, valamint a raktari egység irattari
helyének azonositojat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari
atadasra kertilt iratokat.

124) Az iskola dolgoz6i az SZMSZ-ben rdgzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol
hivatalos hasznalatra iratkikérdvel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is
ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkdlcsonzések dokumentéalasara
nyilvantartast kell vezetni (kOlcsonzési naplo). Az atvételt igazolo iratkikérdket az
irattarban kell tarolni.

125) Az irattarbol kiadott tigyiratrol ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd alair. Az alairt tgyiratpotld lapot a kolcsonzés ideje alatt az
iigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés, megsemmisités

126) ) Az iskola irattaraban, az tigyirat keletkezésekor hatalyos irattari tervben rogzitett
Orzési 1d0 leteltével, szabalyszerli eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni. A
szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti irattar tudomasaval és kozremiikodésével
kell elvégezni. Az irat selejtezését az irattari terv szerint - figyelemmel a vonatkozo
jogszabalyra is - kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

127) A tervezett selejtezés megkezdése eldtt egy honappal értesiteni kell az illetékes,
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltarat a selejtezésre szant iratanyag targyarol és
évkorérol.
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128) Az iratselejtezést az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt
legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

129) Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és a szerv
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 3
példanyban, amelynek 2 példanyat iktatds utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyeztetése végett.

130) A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenOrzés utan, a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

131) A selejtezés idOpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

132) A selejtezési jegyzokonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni,
melytartalmazza a selejtezésre keriild iratok tételszamahoz kapcsolodéan az
iktatoszamokat.

133) Az irat megsemmisitésérdl a szerv vezetdje az adatvédelmi €s biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

134) A selejtezés soran gondoskodni kell arr6l, hogy a tobb példanyban megtalalhato
iratokbol — az eldirt megdrzési iddig — csak az ligyet intézd szervezeti egység példanya
kertiljon megorzésre.

135) Az elektronikus adathordozon levd iratok selejtezése a selejtezésre utald
bejegyzéssel torténik, a rendszerbdl fizikailag nem torlédnek ki az adatok, csak a
felhasznald szamara ad informacidt az irat selejtezésére.

Levéltarba adas

136) Az iskola a nem selejtezhetd iratait altalaban 15 évi 6rzési id6 utan, elozetes
egyeztetéssel — az illetékes levéltdrnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes
évfolyamok rendezett iratai adhatok at.

137) A levéltar szamara 4tadand¢ tigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt az 4tado
koltségére az irattdri terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak
mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, kotet stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell
késziteni.

138) Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok
levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat
kiadasa, kutathatosag stb.) biztosito elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

139) Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken
is at kell vezetni.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

140) Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2024. szeptember 1-én 1ép hatalyba.
Gégény, 2024. szeptember 1. Ballan¢ Balogh Aranka

igazgato

Mell¢kletek: 1. szama melléklet fogalomtar
2. szamu melléklet: hozzaférési jogosultsag kérd/mddositd/visszavono adatlap
3. szamu melléklet: iratmintatar



19

1. szamu melléklet

FOGALOMTAR

Megnevezés: Magyarazat:

Adat | a szamitastechnikaban adatnak minésiill minden olyan informaciohalmaz, amely egy
meghatarozott formatumban egyszertien és kényelmesen tovabbithato illetve alkalmazhato;
Adatbazis I az adatok rendszerezett gylijteményét jeloli, amely ezaltal konnyen értékelhetdve,
hasznalhatova és frissithetové valik;

Adatbiztonsag I az informatikai (adattarold €s feldolgozo) rendszer allapota, amelyben az adatok
elvesztésének illetve megsemmisiilésének kockazata kiilonbozo intézkedésekkel elviselhetd
mértékiire csokkenthetd. Ez az allapot olyan nemzetkdzi szabvanyokon alapuld eldirdsok és
megeldzd Dbiztonsdgi intézkedések betartdsdnak eredménye, amelyek az informéciok
elérhetségét, sérthetetlenségét és megbizhatosagat érintik. Az adatok technikai védelmét jelenti;
Adatvédelem | az adatok jogi értelemben vett (térvényekkel, szabdlyzatokkal valo) védelemét
jelenti;

Alairas-ellendrzé adat: A olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai nyilvanos kulcs), melyet a
elektronikusan

alairt elektronikus dokumentumot megismerd személy az elektronikus aldirds ellendrzésére
hasznal;

Alairas-létrehozé adat: A olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai magankulcs), melyet az
alaird az elektronikus alairas létrehozasahoz hasznal;

Alairas-létrehozé eszkoz: A olyan hardver, illetve szoftver eszkoz, melynek segitségével az
alairé az alairas-1étrehoz6 adatok felhasznalasaval az elektronikus alairast 1étrehozza;

Alairé: A az a természetes személy, aki az aldiras-1étrehozd eszkozt birtokolja és a sajat vagy
mas személy nevében aldirdsra jogosult;

Alszamos iktatas: E az igyben elsoként keletkezett vagy érkezett irat iktatdszamanak alszamain
keriilnek iktatasra az ligyre vonatkoz6 tovabbi iratvaltasok;

Archivalasi szolgaltaté: A az e térvényben meghatarozott, az elektronikus aldirassal ellatott
dokumentumokelektronikus archivalasara vonatkozo szolgaltatast nytjtd szolgaltato;

Atadas: K irat, iigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazésa;
Atadas-atvételi jegyzék: E az iratatadds atvétel tételes rogzitésére szolgald dokumentum;

Atadé iv: E az iratok atadasat-atvételét igazol6 iv. Az atado ivet évenként idérendi sorrendben
kell tarolni és meg0drizni;

Atmeneti irattar: K a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott iddtartamt atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas eldtti 6rzése torténik;

Beadvany: K valamely szervtdl vagy személytdl érkez6 papiralapti vagy elektronikus irat;
Besorolas: J az ligyirat modszeres beazonositdsa és elrendezése a besoroldsi séma egy
Besorolasi séma: J az ligyiratok besoroldsat, osztilyozasat lehetdvé tevd hierarchikus vagy
szotar jellegli, egymastdl fliggetleniil kialakithato kategoria-struktura;

Biztonsagos aldiraslétrehozé eszkoz: A az e torvény 1. szamO mellékletében foglalt
kovetelményeknek eleget tevo alairas-1étrehozo eszkoz;

Csatolas: K iratok, ligyiratok dtmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;
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Digitalis alairas: I digitalis adatok hitelesitésére szolgald kodsorozat, amely matematikai
algoritmussal készitett, és a titkos ilizenetek végéhez csatolt. Lehetdévé teszi, hogy minden
digitalisan aldirt iizenet olvasoja ellendrizni tudja az lizenetet kiild6 személyazonossagat, ¢s az
iizenet sértetlenségét. A kiildo privat kulcsaval késziil és annak publikus kulcsaval lehet
ellendrizni eredetiségét. Dokumentum fiiggd, azaz, ha barmilyen valtoztatis torténik az alairt
iizenetben, akkor a digitalis alairas nem fejthetd vissza;

Dokumentum: J egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacid vagy objektum;
Elektronikus aldiras ellenérzése: A az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum
alairaskori, illetve ellendrzéskori tartalménak Osszevetése, tovabbd az aldiré személyének
azonositasa a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltatd altal kozzétett alairas-
ellendrzé adat, tanusitvany visszavonasi informaciok, valamint a tanasitvany felhasznalaséaval;
Elektronikus alairas érvényesitése: A annak tanusitdsa mindsitett elektronikus alairas vagy e
szolgaltatas tekintetében mindsitett szolgaltato altal kibocsatott idobélyegzd elhelyezésével, hogy
az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus alairds vagy idobélyegzé, illetve az
azokhoz kapcsolddoé tanusitvany az idobélyegzo elhelyezésének idopontjaban érvényes volt;
Elektronikus alairas felhasznalasa: A elektronikus adat elektronikus alairassal torténé ellatasa,
illetve elektronikus alairas ellendrzése;

Elektronikus alairas: A elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol
logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat;
Elektronikus alairasitermék: A olyan szoftver vagy hardver, illetve més elektronikus aldirds
alkalmazashoz

kapcsolodo Osszetevd, amely elektronikus alédirdssal kapcsolatos szolgaltatdsok nyujtasahoz,
valamint elektronikus alairasok, illetéleg idobélyegzo készitéséhez vagy ellendrzéséhez
hasznalhato;

Elektronikus dokumentum formatuma: D elektronikus dokumentum forméatumanak tekintendd
az a miiszaki el6iras, amely az elektronikus dokumentum értelmezhetdségének biztositasa
c€ljabol 6sszefliggd modon rogziti

a) meghatarozott felhasznalasi céli elektronikus dokumentumfajta egyes miiszaki jellemzdit,
felépitését vagy adatszerkezetét, ideértve az elektronikus dokumentum informatikai rendszerek
kozotti kicserélésének feltételeit €s eljarasat is, vagy b) az elektronikus dokumentumot tarolo
elektronikus adathordozoval szemben tamasztott kovetelményeket;

Elektronikus dokumentum: A elektronikus eszk6z utjan értelmezhet6 adat-egylittes;
Elektronikus hitelesités: I az elektronikus alairas hitelesités szolgaltatas keretében a hitelesités
szolgaltatd azonositja az igényld személyét, tanlsitvanyt bocsat ki, nyilvantartdsokat vezet,
fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos valtoztatasok adatait, valamint nyilvanossagra hozza a
tanusitvanyhoz tartoz6 szabdlyzatokat, az alairas ellendrzé adatokat és a tanusitvany aktuadlis
allapotara (kiilondsen esetleges visszavondsara) vonatkozo6 informaciot;

Elektronikus irat: B szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak; Elektronikus masolat: H valamely papiralapt dokumentumrdl e
rendelet szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabalyban
meghatarozottjoghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes,
kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt adategyiittest;

Elektronikus okirat: 1 olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetdleg nyilatkozat
elfogadasat vagy nyilatkozat kotelezOnek elismerését foglalja magéba;
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Elektronikus tajékoztatas: K olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrol, az eljards meginditasanak napjarél, az ligyintézési hataridorol, az gy
ligyintézdjérol és az ligyintézo hivatali elérhetdségérol értesiti az ligyfelet;

Elektronikus ut: C az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetdleg
tovabbitast végzd vezetékes, radiotechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszkozok utjan
torténd vegzeése;

Elektronikus iigyintézés: C a kozigazgatasi hatosagi ligyek elektronikus ton torténd ellatasa, az
ekdzben felmeriil6 tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok 0sszessége;

Elektronikus visszaigazolas: K olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarodl értesiti annak
kiildgjét.

Elektronikusan alairt irat: K az elektronikus aldirasrol sz6l6 2001. évi XXXV. torvényben
meghatéarozott, legalabb fokozott biztonsdgi elektronikus alairdssal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;

Elektronikusan torténé alairas: A elektronikus alairas hozzarendelése, illetve logikailag valo
hozzakapcsolasa az elektronikus adathoz;

Eldaddéi iv: K az liggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozds
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Eldirat: E az érkezett kiildeménynek kordbban mar regisztralt eldzménye;

Eléirt formatum: J az eclektronikus tigyintézési eljarasban alkalmazhaté dokumentumok
részletes technikai szabdlyairdl szold 12/2005. (X. 27.) IHM rendeletben eldirtak szerinti
formatum, amelyet a kozigazgatasban, az elektronikus kapcsolattartasban el kell fogadni;
Elézményezés: J az a miivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az Uj iratot egy mar
meglévo tigyirathoz kell-e rendelni, vagy uj ligyiratdarabot kell-e neki nyitni;

Elsédleges besorolasi séma: J a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésében az elsddleges
besorolasi séma mindig az irattari terv;

Erkeztetés: K az érkezett kiildemény kiildéjének, érkeztetSjének, belsé cimzettjének, az
érkeztetés datumdnak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmanak, a kiildemény
adathordozojanak, fajtdjanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az iktatokdnyvben vagy
kiilon érkeztetd konyvben;

Ervényességi lanc: A az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata, és azon egymashoz
rendelhetd informaciok sorozata, (igy kiilondsen azon tanusitvanyok, a tanusitvanyokkal
kapcsolatos informéciok, az alairas-ellendérzé adatok, a tanUsitvany aktualis allapotara,
visszavonasara vonatkozo informaciok, valamint a

tanusitvanyt kibocsato szolgaltatd elektronikus alairds ellendrzd adatara és annak visszavondsara
vonatkoz6 informdciok), amelyek segitségével megallapithato, hogy az elektronikus
dokumentumon elhelyezett fokozott biztonsdgii vagy mindsitett elektronikus aldiras, illetve
1d6bélyegzd, valamint az azokhoz kapcsolodd tantsitvany az aldirds ¢és 1dobélyegzo
elhelyezésének idépontjaban érvényes volt;

Expedialas: K az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és iddpontjanak meghatarozasa;
Feladatkor: B azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ligyintézési munkafolyamat soran;

Fokozott biztonsagu elektronikus alairas: A elektronikus aldiras, amely a) alkalmas az alaird
azonositasara, b) egyediildlloan az alairéhoz kothetd, c) olyan eszkozokkel hoztak létre, amelyek
kizarolag az aldir6 befolydsa alatt allnak, és d) a dokumentum tartalmédhoz olyan modon
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kapcsolodik, hogy minden — az aldiras elhelyezését kovetden a dokumentumon tett — modositas
érzékelheto;

Gépi adathordozo: K kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a hivatal-
igyfél

kommunikacidra felhasznalhato, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz;
Hataskor: B az iigyintézés feladatkdrének szintenkénti pontos koriilhatarolasa, azoknak az
igyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszeriien jogosult és koteles intézkedni,
megbizasra eljarni;

Hitelesitési rend: A olyan szabalygylijtemény, amelyben egy szolgaltatd, igénybe vevd vagy
mas személy (szervezet) valamely tanusitvany felhasznaldsanak feltételeit irja el6 igénybe vevok
valamely kozos biztonsagi kovetelményekkel rendelkezd csoportja, illetdleg meghatdrozott
alkalmazasok szamara;

Hivatkozasi szam: E a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiildd a kiildeményt
nyilvantartja;

Hozzaférési jogosultsag: E meghatarozza, hogy egy felhaszndld a szervezeti hierarchiaban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel;

Idébélyegzési rend: A olyan szabalygylijtemény, amelyben egy szolgaltato, igénybe vevo vagy
mas személy (szervezet) valamely idObélyegzd felhasznalasanak feltételeit irja eld igénybe vevok
valamely kozoOs biztonsagi kovetelményekkel rendelkezd csoportja, illetéleg meghatarozott
alkalmazasok szamara;

Idébélyegzés: A a szolgaltato az elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz id6ébélyegzot
kapcsol,

Id6bélyegzo: A elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag
Osszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az iddbélyegzd
elhelyezésének id6pontjaban valtozatlan formaban 1étezett;

Iktatas: K az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal torténd ellatdsa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokdnyvben, az iraton és az eléadoi iven;

Iktatokonyv: K olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

Iktatoszam: K olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando
iratot;

Informatikai célrendszer: F a hatdsag altal elektronikus tigyintézés nyujtasa céljabol igénybe
vett informatikai

eszkozok (szoftver és hardver eszk6zok) Osszessége, amelyek a kozigazgatasi hatosagi eljarasban
az ugyféllel vagy mas hatosdggal kapcsolatot tartanak, vagy amelyek a kozigazgatasi hatdsagi
tiggyel kapcsolatos adatot kezelnek;

Interaktiv szolgaltatasok: C az egyszerl tajékoztatason tilmend olyan szolgaltatasok, letolthetd
trlapok, keresdrendszerek, tematikus tajékoztatok, amelyek csak az ligyfél aktivitasat igénylik, a
szolgaltatast nyajté szerv altal elokészitett dokumentumok alapjan;

Internetes iigyfélszolgalat: C az elektronikus kdzigazgatasi ligyféltajékoztatas és szolgaltatasok
igénybevételét

lehetdvé tevd, az ligyintézési lehetdségekrol tajékoztatast nyljté nyilvanos internetes feliilet;

Irat: T valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen més adathordozén; tartalma lehet
szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1év6 informacié vagy
ezek kombindcioja;
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Iratkezelés: T az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltdrba adasat egylittesen magaba
foglalo tevékenység;

Iratkezelési Szabalyzat: B a szerv irasbeli tligyintézésére vonatkozd szabalyok Osszessége,
amely a szerv szervezeti és miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek
mellékletét képezi az irattari terv;

Iratkezelési szoftver: J az iratkezelési rendszer mukodését tamogato, iktatasi funkcidval
rendelkezd szamitastechnikai program vagy programok egymadst funkcionalisan kiegészitd
rendszere;

Iratkezelé: E az ligyiratok kezelésével megbizott személy;

Iratkolesonzés: K az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol,

Iratta nyilvanitas: J az az egyedi eljaras, amely soran manudlisan vagy eldre meghatarozott
szabalyok alapjan automatikusan az adott papiralapti vagy elektronikus dokumentumot az adott
szervezet mikodése szempontjabol 1ényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartasat és a vele
kapcsolatos miiveletek nyomon kdvetését rendelik el;

Irattar: T az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Irattarba helyezés: K az iigyirat irattari tételszammal torténd ellatdsa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési jogdnak ataddsa az irattdrnak az ligyintézés befejezését
kovetd vagy annak felfliggesztése alatti atmeneti idore;

Irattari anyag: T rendeltetésszeriien a szervnél maradod, tartalmuk miatt 4&tmeneti vagy végleges
megorzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége;

Irattari terv: T a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezeté¢hez igazodo rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

Irattari tétel: K az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési iddvel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb
egyedi iigy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: K az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba ¢€s iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

Irattari tételszammal valé ellatas: J az ligyiratnak az irattari tervbe mint elsédleges besorolési
sémaba valo besorolasa;

Irattarozas: B az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mitkddése soran
keletkez6 és hozzad keriilo, rendeltetésszeriien hozza tartozdé és nala maradd iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi,

Kapcsolatos szam: B ugyanazon iratképz6 valamely masik iigyiratdnak szama, amely tligyiratnak
targya, illetve annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez;

Képi megfelelés: H az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

Kézbesités: K a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszk6z utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez,
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Kezelési feljegyzések: K az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek
sz0l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

Kiadmany: B a jovahagyas utdn letisztdzott és a kiadméanyozésra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat;

Kiadmanyozas (kiadvanyozas): B a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet
jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetOségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérdl (,,K” betiijellel);

Kiadmanyozé: B a szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairésa;

Kijelolt tanusité szervezet: G olyan szervezet, amely megfelel0ség értékelési eljarasban tanusito
tevékenység végzésére jogosult a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek tekintetében a - kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek
megfeleldségét tantisitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl szolo 16/2006. (IV. 6.)
BM rendelet - 2. melléklet szerinti kijel6lési okiratban foglaltak szerint;

Kozfeladatot ellaté szerv: T az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy;

Kozirat: T a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattdri anyagéba tartozik vagy tartozott;

Kozlevéltar illetékessége (illetékességi kore): T a maradando értékii irattari anyagnak az a kore,
amelyre vonatkozoan térvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir eld, s amelyet az adott
kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartéjanak dontése alapjan koteles atvenni;
Kozlevéltar: T a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzd, kozfeladatot ellatdé szerv altal fenntartott
levéltar;

Kozponti irattar: K a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyagéanak
selejtezés vagy levéltarba adés eldtti 6rzésére szolgdlo irattar;

Kiildemény bontasa: K az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova
tétele;

Kiildemény: K az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo
listan cimzéssel lattak el

Lattamozas: B az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgélatat, véleményezeését
(javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositd aldiras vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd
szamitastechnikai muvelet;

Lenyomat: A olyan meghatarozott hosszisagu, az elektronikus dokumentumhoz rendelt
bitsorozat, amelynek képzése soran a hasznalt eljaras (lenyomatképzd eljards) a képzés
iddpontjaban teljesiti a kovetkezd feltételeket: a) a képzett lenyomat egyértelmiien
szarmaztathat6 az adott elektronikus dokumentumbol; b) a képzett lenyomatbdl az elvarhatd
biztonsagi szinten beliil nem lehetséges az elektronikus dokumentum tartalmanak meghatarozasa
vagy a tartalomra torténd kovetkeztetés; c) a képzett lenyomat alapjan az elvarhatod biztonsagi
szinten beliill nem lehetséges olyan elektronikus dokumentum utdlagos létrehozatala, amelyre
alkalmazva a lenyomatképzd eljaras eredményeképp az adott lenyomat keletkezik;

Levéltar: T a maradand6 értékli iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasdnak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény;

Levéltarba adas: K a lejart helyben 6rzési idejli, maradandd értékii iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Levéltari anyag: T az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
Orzott maradandoé értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradandod értékti maganirat;
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Levéltari gyiijtokor: T a maradand6 értékil, koziratnak nem mindsiild irattari anyagnak, ha arra
vonatkozdan torvény kozlevéltdrba adési, illetve a levéltarfenntartd levéltarba adési
kotelezettséget nem ir eld, tovabba a természetes személyek maradando értékii iratainak az a
kore, amelyet az adott levéltar az Orizetében 1évo levéltari anyag forrasértékének gazdagitasa
céljabol gyljt (ajandékként elfogad vagy megvasarol);

Levéltari kutatas: T a levéltari anyag tanulmanyozasa, abbdl adatok kigytijtése tudomanyos
vagy mas cél érdekében,;

Maganirat: T a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a természetes
személyek tulajdonaban 1évé irat;

Maradandé értéki irat: T a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy
csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

Masodlat: K az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos modon
hitelesitettek;

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

Maisolatkészité rendszer: H a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint
ezek egylittese;

Megsemmisités: K a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitdsanak
lehetdségét kizdré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

Mellékelt irat: K az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisér6 irattol -
elvalaszthato;

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

Metaadat: J strukturalt vagy félig strukturalt informacio, amely lehetévé teszi iratok
létrehozasat, kezelését és hasznélatat hosszabb id6n 4t azon tartoméanyokon beliil, amelyekben
létrehozasara sor keriilt;

Minésitett elektronikus alairas: A olyan - fokozott biztonsagu - elektronikus alairas, amelyet az
alair6 biztonsagos alairas-1étrehoz6 eszkozzel hozott 1étre, €s amelynek hitelesitése céljabol
mindsitett tansitvanyt bocsatottak ki;

Mindsitett hitelesitésszolgaltaté: A az e torvény szabdlyai szerint nyilvantartasba vett,
mindsitett tanisitvanyt a

nyilvanossag szdmara kibocsato hitelesités-szolgaltato;

Mindsitett tanusitvany: A a torvény 2. szaml mellékletében foglalt kdvetelményeknek
megfeleld olyan tanusitvany, melyet mindsitett szolgaltatd bocsatott ki;

Mutatozas: B a nyilvantartdsi munkanak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat
iktatoszadmanak megallapitasa a visszakeresésnél;

Naplozas: K az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdllomanyokban bekdvetkezett
események teljes korének regisztralasa;

Nyilvinos maganlevéltar: T a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellatd szerv
tulajdonaban vagy birtokaban 1évé maradando értékii iratok tartdos megdrzésére létesitett olyan
intézmény, amely megfelel a 30. § (2) bekezdésében foglalt kovetelményeknek;

Papiralapu dokumentum- H a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhaszndlasaval és barmely eljarassal
keletkezett;
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Papiralapu kozokirat: H papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari perrendtartasrol szolo
1952. évi II1. torvény 195. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

Raktari egység: E a levéltari anyagnak a raktari rendszerezés, illetve rendezés vagy tagolas
soran kialakitott része, a raktari épliletnek ¢€s helyiségnek, valamint a tarolas eszkozeinek
megfelelden;

Selejtezés: K a lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattdri anyagbol és
megsemmisitésre torténd elékészitése;

Személyes adat: T a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd
fogalmak értelmezésére a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol
sz0l6 1992. évi LXIII. térvény (a tovabbiakban: Avtv.) rendelkezései az iranyadodak;

Szerelés: K ugyanahhoz az tligyirathoz tartozo ligyiratdarabok (eld- és utodiratok) végleges jellegii
Osszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben €s az iratokon egyarant jelolni kell;

Szerv: T jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez0 szervezet;

Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat: B a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely
rogziti a szerv, azon belill a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket;
Szignalas: K az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijeldlése,
az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

Szolgaltaté: A elektronikus alairdssal kapcsolatos szolgaltatast nyujtd természetes személy, jogi
személy vagy jogi személyiség nélkiili szervezet;

Tanusitas: G olyan eljards, amely alapjan egy filiggetlen, hatdsagi jogositvanyokkal nem
rendelkezo, e rendelet alapjan kijelolt szervezet tanusitvanyban igazolja, hogy egy iratkezelési
szoftver megfelel a kiilon jogszabalyban eldirt kdvetelményeknek;

Tanusitvany: A a hitelesités-szolgaltatd altal kibocsatott igazolds, amely az aldiras-ellenérzé
adatot a 9. § (3), illetdleg (4) bekezdése szerint egy meghatarozott személyhez kapcsolja, €s
igazolja e személy személyazonossagat vagy valamely mas tény fennallasat, ideértve a hatdsagi
(hivatali) jelleget;

Tartalmi megfelelés: H az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza
kapcsolodod metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapu dokumentum - a joghatas kivaltasa
szempontjabdl lényeges - tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

Tovabbitas: K az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttodl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;

Ugyfélkapu: C az az eszkdz, amely biztositja, hogy az {igyfél egyedileg azonositott médon
biztonsdgosan 1éphessen kapcsolatba a kozponti rendszer Utjdn az elektronikus iigyintézést,
illetve elektronikus szolgaltatast nyajt6 szervekkel;

Ugyintézés: B valamely szerv vagy személy mitkddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkez0 tligyek ellatdsa, az ekozben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli
¢s/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 0sszessége;

Ugyintézé: K az iigy intézésére kijelolt személy, az iigy eléaddja, aki az iigyet dontésre
elokésziti;

Ugyirat: K egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyiratdarab: B az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza;

Ugykor: K a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo iigyek meghatarozott csoportja;
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Ugyvitel: B a szerv folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymds utni
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 0sszessége, amely az ligyintézés formai
¢s technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban;

Vegyes iigyirat: J papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo6 iigyirat.

JELZESEK

A az elektronikus alairasrol szol6 2001. évi XXXV. térvény,

B a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet,

C a kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyairol szolo 2004. évi CXL.
torvény,

D az elektronikus tigyintézési eljarasban alkalmazhatdé dokumentumok részletes technikai
szabalyairdl sz616 12/2005.(X.27.) IHM rendelet,

E Jogi norméban nem szerepld, kizardlag e szabalyzatban megjelend fogalom,

¢és egységes hasznalatarol szold 195/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet,

F az elektronikus {gyintézést lehetévé tevd informatikai rendszerek biztonsagardl,
egylttmiikodési képességérol és egységes hasznalatarol szolo 195/2005.(1X.22.) Korm. rendelet,
G kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd
szervezetek kijelolésének

H a papiralapi dokumentumokrdl elektronikus uton torténd masolat készitésének szabalyairol
sz616 13/2005. (X.

| E-kormanyzati értelmezd kisszotar.

J a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrdl szol6 24/2006.(1V:29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet,

K a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet,

T a koziratokrodl, a kozleveéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény.
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2. szamu melléklet
HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

Igénylést kitolto személy neve:........ceevvvieeriiiiinrieiinnnnns Tel.SZ.:uoo e
Foglalkoztatott:

NBVE: <. ittt e e et e et e et e e et e e e e e e e e

Tel.sz.:

Beosztasa .

Jogvzszony tlpusa (koznevelesz foglalkoztatott koznevelesz dolgozo Szerzodeses,

sth9...

Hivatal BV ... ittt et et e et et et e et et et e e e e e

SZEIVEZELi EQYSELC: ... v et e et et et e et e e e e,

Kozvetlen vezeto: .

Jogviszony kezdete/vege .

Munkavégzés helye (cim, emelet a]to)

Alkalmazas igénylés Alapjog Modositott jog

Irodai programcsomag

Postafiok

Internet

Webes levelezérendszer

Egyéb alkalmazas

Iratkezeld rendszer Alapjog Modositott jog
jogosultsaga

Erkeztetd teljes szervnek

Iktato, iratkezeld sajat
magénak

Iktato, iratkezeld teljes
szervnek

Szignalo teljes szervnek

Irattaros

Ugyintéz6

Lekérdezo

Helyettesitd

Dadtum: 20... év .................... h0 ... naptol - 20... év ........................ ho ... napig

ViISSZAVORAST ZAFAACK: «eeveeennnneeeeeeenneeseeeeeesssesssesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns
ViISSZAVONASE KCFO VEZCIG: e eeeeeeeeeeeeeeeeeeesseessesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasnnns

Gégény, 20.. €V ..cceevrinnnnnn honap .... nap
Keésziilt: 2 pld.-ban

Kapja: 1. pld.: igazgato

2. pld.: rendszergazda
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IRATMINTATAR

.GYUJTOIV

. ELOADOI MUNKANAPLO

. IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

. IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
. TETELSZINTU IRATJEGYZEK

. RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK
. DARABSZINTU IRATJEGYZEK

. IRATPOTLO LAP (ORJEGY)

. IRATKOLCSONZESI NAPLO

3. szamu melléklet
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GYUJTOIV
IKTATOSZAM | ERKEZETT BEKULDO CIME BEKULDO
NEVE IKTATOSZAMA




ELOADOI MUNKANAPLO

20...... EVRE
ELOADO NEVE:..euiuiutteteteeeeeeeesneeesssesesasnssesasnssssessssesessassasnsens
BIE S O Z T A S A . eitittieeeteeeseescessessesscssssssessessessessssssossessessessensessse
SORSZAM | KELT UGYIRAT/IKTATO | ATVEVEO KELT ELINTEZES | HATARIDO | ATVEVO
SZAM UGY;NTEZG KODJA IRATKEZELO
ALAIRASA ALAIRASA




szerv megnevezeése
Ikt. Szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

KCESZULL: .ottt
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai:

et eeteeeeeeeesteeesteeesseeesteeeaaeeanteeearaeeearaeeearaeeereeeannes (név, beosztas)

e eeeeeteeeeteee i beeea—te e bee e hteeehtee e nteeetteeebteeebaeeenaneas (név, beosztas)
................................................................................... (név, beosztds)
A seleftezest RILENOTIZEC: . .. ..eeiuieiieieeiie i (név, beosztas)
A munka megkezdésének 1dOpontja: ........ccoeviiiiiiiii e (datum)
A munka befejezésének 1dOPONtja: .........coceiieiiiiiiieie (datum)
Az alapul vett Jo@SZabALYOKL: ... ....oiiiiiieeieeeeeeeeeeceeeee e

Selejteze€s ald VONL ITALOK: .. .....oiciiiiiiiiiecieeie ettt e bbb e et nre e nes

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjed@Iem: ... ..ocuiiiieiecieciece ettt nes (ifm)

A Kkiselejtezett iratoK MENNYISEZE: .. ..ccvevvirvirrirrierreiesesieeeieie et sbe e b e (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintii iratjegyzéken felsorolt iratok

kiselejtezését

javasoljak.

A munka soran a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kertil.
k.m.f.

ellendrz6 vezeto alairasa

! Az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normak felsoroldsa
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szerv megnevezese
Ikt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

| QY411 L 5 PRSP PT TR
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

FN 7 a0 PSP PTSTOPR PR
(atado szerv megnevezése)

(ataddsert felel6s vezetd és beosztasanak megnevezése)

ALVEVO: ettt ettt ettt h e bt e e e et R e
(atvevo szerv megnevezése)

(atvetelert felelos vezetd és beosztasanak megnevezése)

Atvétel tArgyat KEPEzO ITAtANYAZ: .........o.oveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et es st se st ere s s st n st ne s seneees
(iratanyag keletkeztetojének, évkorének, mennyiségének megnevezése)
Az 4tadas-atvetel INdOKIASA: .......ooiiiiiiiiiiii e
k.m.f.
atado atvevo
Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevd

1 pld. Atado

1 pld. Irattar
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TETELSZINTU IRATJEGYZEK

Irattari jel

Irattéri tétel
megnevezEése

Selejtezési
évek tol-ig

Ugykor

Agazat

Kodjel
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RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehoz6/tulajdonos/Orz0 MEENEVEZESE. ... oouue ittt e e eeeeeeenaens

Az irat-egyiittes cime:
évkore:
mennyisége (raktari egységben és folyométerben):

Raktari egység Irattari jel Tétel Keletkezés Egyéb

Sorszam | Megnevezes megnevezes évszama azonosito
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DARABSZINTU IRATJEGYZEK

AZ Iratlétreh0ZO NEVE . ....o.e i
AZ Irat-CgyUtteS M ZNCVEZESC: ...\ uttut ettt et et ettt et ettt et et e e et et e et areeenenns
CVKOTE: . .

mennyisége (6sszesen oldal, lap, stb és iratfolyométer):...............

Raktari egység Irattari jel Tétel Keletkezés Egyéb

Sorszam | Megnevezeés megnevezes évszama azonosito
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IRATPOTLO LAP (Orjegy)
A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszdma, doboz/csomo stb. SOrSzama) .........c.cceeceeveervenueennens
azonosité szama (iktaté/vagy tetelszam, /EV) ........cooiiiiiiii
LArGYA/INEEMEVEZESE ... ..ottt ettt e eeereeeste e et e e s teeesaeeesbeeenaaeeesaeeeaaeeeaneeas
kiemelés ideje (v, N0, NaP) ... s
kiemelés célja (betekintés, kdlcsonzés, igyintézés, szerelés) ......ooovvviviiiiiiiiiiiiiinnnnn,
kiemelés alapjaul szolgalo ligyirat iktatészama .............................cc
Kiemel€st KEro Meve ... ... i
kiemelést végzo neve, alairdsa ............. ...
kolcsonzési hatarido (€v, ho, nap) ) ...oo.oviiiiii i
visszahelyezés ideje (€v, hO, nap) ..o
visszahelyezést végzo neve, alAirdsa .......... ...

Keésziil 3. példanyban:

1. példany az irat helyére keriil, a kolcsonzés idejére.

2. peldany a kélcsonzeési ido szerinti sorrendben lefiizve, a kélcsonzés hatarido nyilvantartasa.
3. példany iratkolcsonzési naploként szolgal
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o « A A eiaone | KOLCSONZEST VISSZAV | VISSZAVEVO .
A KOLCSONZOOTT IRAT KOLCSONZO EEQII:SONZES HATARIDG ETEL ALAIRASA MEGJEGYZES
Irattar Betekintés, By
IKTATOSZAM ‘ helye Kolesonzés, . o Ev,ho,
TETELSZAM | TARGY | pyje | Neve Ugyintézés, };g aldirds nap
doboz szerelés P




