IRATKEZELESI SZABALYZAT

|. Az iratok atvétele és elosztasa

Postabontas

1. A postai kuldeményeket a feladattal megbizoteghatalmazott munkatékeszi at a
postan.

2. A kuldeményeket a vezZevagy megbizottja bontja fel. A vedeéltala bontott, illeileg
neki bemutatott kiildeményeket sziikség szerintinaegssel megbizott személyre szignalja.
3. Felbontas nélkil a cimzetteknek kell tovabbitanévre szo6lé kildeményeket. Ezeket a
cimzett tavollétében a vesddelbonthatja, ha az megallapithatéan hivataldstitartalmaz.

4. A kuldemény felbontdsa alkalmaval etigmni kell, hogy a boritékon jelzett iratok,
mellékletek megérkeztek—e. A hiany tényét az iragirkell vezetni.

5. Amennyiben a felbontas alkalméavalikik, hogy a kuldemény pénzt vagy értékeket
tartalmaz, a felbonto ezt koteles az iraton - keke alairva — feltintetni.

ll. Az iratok nyilvantartasba vétele

1. Aziratokat a beérkezés sorrendjében keltrkta

2. Az iratok iktatasa sorszamos rendszer szefirérik. Az iktatas az iktatdszam iratra
tortérd bejegyzéséhl €s az gy Iényeges adatainak feltiintetéséllamint az iktatdkonyvbe
tortérd bejegyzésdl all.

3. Az lUgyiratok iktatasara bekotott, oldalszamogsthitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni.
4. Az iktatott Ugyiratokat bésoros név- és targymutatd konyvben kell mutatozni.

lll. Az Ggyiratok intézése
1. Az Ugy elintézése torténhet az eredeti iraalbivtasaval (illetékes intézkedés érdekében),
elintézési tervezet atjan, valamint intézkedés iélkattarba helyezéssel.
2. Elintézeési tervezet készithet az iktatott iraton
- vagy masolati iven.

IV. Az iratok tovabbitasa
1. Az aldirt, bélyegélenyomattal, a szikséges mellékletekkel ellat@toir a megcimzett
boritékkal egyutt tovabbitani kell a megbizott matidiksnak postai feladas céljabal.

V. Irattéri kezelés

1. Az elkuldott iratok masolatéat irattarban kdhedyezni. Hatarids iratot irattarba helyezni
nem szabad.

2. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megtelelvataban a hdnap, nap bejegyzésével fel
kell tintetni.

3. Az ugyiratokat az irattarban az iktatoszamistiesorrendben, a megfetemappaban kell
tarolni, évenként elkulonitetten.

4. Az irattarban elhelyezett iratokat csak elismegv ellenében lehet kiadni hivatalos
hasznalatra.

5. Masolatot csak a vedeengedélyével lehet kiadni. Az Ggyben nem érdekedizére
felvildgositas vagy méasolat nem adhato.



VI: Selejtezés

1. Az intézmény irattari anyaganak azt a részeét, meiy torténeti érték és amelyre az
ugyviteli rendeletben nincs szikség, koteles kjsedni.

2. Az irattarban elhelyezett barmely iratot csak edgezes Utjan szabad megsemmisiteni.

3. Az irattar anyagat 5 évenként selejtezés szempmitjalul kell vizsgélni. Ennek soran
ki kell valasztani azokat az iratokat, melyekidekesi ideje lejart.

4. lIratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyimyvet kell felvenni. A jegy@konyvnek
tartalmaznia kell:

- aselejtezési jegykonyv felvételének idejét

- azintézmeény nevét, cimét

- aziratanyag evkorének, tipusanak megnevezését

- akiselejtezett tételek felsorolasat

- akiselejtezett tételekbesetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését
- akiselejtezett anyag mennyiségét

- aselejtezést védk és elleirzé6 személyek neveét.

5. A selejtezés megkezdésenz illetekes levéltarat értesiteni kell a selsje megkezdése
elétt 30 nappal. A levéltarnak a selejtezési jegyinyv 2 példanyat meg kell kildeni. A
selejtezés végrehajtasara csak a jégyuyvre vezetett levéltari hozzajarulas utan
kerlilhet sor. A selejtezés tényét az irattéri jédpen fel kell tintetni.

Nem selejtezheik:
- Az intézmény létesitésére, szervezeteérgkadésére vonatkozo iratok
- azirattarbarbrzott levéltari anyagot képéaratok
- személyi anyagok
- statisztikak.
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