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Szegvari Egyesitett Egészségligyi és Szocialis Intézmény MR

6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 27.

Iratkezelési Szabalyzata

Készilt: 2014.november 17.

l. BEVEZETO .

A kézfeladatot ellatd szervek egységes iratkezelésének rendjérél a koziratokrdl, a
kozleveltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold, tébbszér modositott
1995. évi LXVI. torvény, és a torvény felhatalmazasa alapjan kiadott, a kézfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet intézkedik.

Az iratkezelés fogalma alatt — melynek egyik leglényegesebb mozzanata a
nyilvantartasba vétel — tébb munkafazis egytttesét értjik, az iratatvételtdl az
erkeztetésen, iktatason, postazason (expedialason) keresztiil az irattarba helyezéstdl
a selejtezésig vagy a maradandé értékd iratok levéltarba adasaig.

Iratkezeléssel kapcsolatos alapfogalmak meghatarozasa

Irat

A szabalyzat alkalmazasa szempontjabol iratnak kell tekinteni minden — a Szolgalat
mUkodése kapcsan keletkezett, vagy barmely kiils6 szervtél a Szolgalathoz érkezett
— olyan adathordozét, mely irott széveget, szamadatot, térképet, rajzot, fényképet,
dokumentaciot, kép vagy hangfelvételt, metszetet, gépi adatfeldolgozas soran
rogzitett egyéb adatot tartalmaz, adathordozét, adattarolot, tovabba az iktatokényvet,
iratnyilvantartast, irattéri mutatot, irathoz csatolt mellékletet és konyvelési
bizonylatokat.

Iratként kezelendok tovabba a Szolgélat alapitasara, miiksdésére, tevékenységére
vonatkozo6 hatosagi okmanyok.

Kiildemény

A szabalyzat alkalmazasa szempontjabol killdeménynek tekintendé a gazdalkodé
szervezet cimére erkezé és a gazdalkodd szervezettdl kimené adat, levél, értesités,
sajtétermek, prospektus, csomag, szérélap stb...

Levéltari anyag

Levéltari anyagnak a gazdasagi, tarsadalmi, jogi, tudomanyos, miszaki, mivelédési,
politikai, honvédelmi vagy egyéb szempontbdl jelentés torténeti értéki — barmely
eljarassal készilt — iratot nevezzik.

Az iratkezelés szervezete:

Vegyes iratkezelés: A beérkezd iratok az intézményben keriilnek szétosztasra és
iktatasra. A kimend levelezés az intézmény vezetéjének illetve a csaladgondozok
alairasat kovetden, az irat keletkezésének helyén keril iktatasra.



Il. AZ UGYIRATKEZELES NYILVANTARTASA

1. A beérkezé iratok kezelése

Az intézményi levelezések nyilvantartasa, postabontas, erkeztetes, iktatas,
irattarozasi feladatok, a levelek eljuttatasa a szakmai egységekhez az Intézmeény
vezetdjének/ csaladgondozojanak feladatkérébe tartozik.

Az elektronikus Uton érkezett killdemények kinyomtatésa és a fent leirtak

szerinti kezelése a is a vezetd/csaladgondozo feladata. Az intézmény kdzponti
levelezési cime: 6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 27.

Az intézmény elektronikus levelezési cime: szocintezmeny@szegvar.hu

Az iratok, kiildemények atvétele

1. Az atvevd, papiralapu iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld,
rendszeresitett kézbesitéokmanyon olvashat¢ alairasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével ismeri el az atvételt.

2. Ha az tigyfél/kliens az iratot személyesen vagy képviselé utjan nyujtja be,
kérésére az atvételt — atvételi elismervénnyel; az atvétel tényének az
ligyiraton vagy a masodpéldanyon alairassal valo igazolassal — igazolni kell.

3. Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkildi a
feladdnak a killdemény atvetelét igazold és az érkezés sorszamat is

tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atveteli nyugtat).

4. Elektronikus iratot gépi adathordozoén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkuldeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a
kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés
adatai mellett fel kell tiintetni a szamitdgépes adathordozén lévé irat(ok)

targyat, a fajinevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az
adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltlintetett

azonositok valésagtartalmat.
5. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani

kell az illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladdnak.
6. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

e a minGsitett iratokat,

e az s.k.” felbontasra,

e azokat, amelyek egyébként névre szbldak és megallapithatéan
maganjellegliek.

7. A killdemények téves felbontasakor, valamint, ha kés6ébb derll ki, hogy a
kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot Ujbél le kell ragasztani, ra kell
vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzékényvvel egyttt
strgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetekes
iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem
jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrol,

8. A kuldemény boritékjat véglegesen az tgyirathoz kell csatolni, ha

e az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmeény flizédik,

e a bekilldé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

e a kiildemény hianyosan vagy sérilten érkezett meg,

e biincselekmény vagy szabalysértés gyantja merdl fel,

e az ,ajanlott’ vagy ,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték



Az iktatas

Az Intézmeényhez érkezo, illetve ott keletkezd iratokat, ha jogszabaly masként nem
rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

1. Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani
és kezelni:

- pénzligyi bizonylatokat és szamlakat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- munkaulgyi nyilvantartasokat,

- bérszamfejtési iratokat,

- a visszaerkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

- a visszavarolag érkezett, Gn. atfutd iratokat.

2. Nem kell iktatni, €s mas mddon sem kell nyilvantartasba venni:

- a tananyagokat, a tajékoztatokat,

- az Udvozlo lapokat,

- az eléfizetési felhivasokat, a rekldm anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
- Ugyintézést nem igénylé meghivokat.

3. Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkesébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni.

4. Soron kivul kell iktatni és tovabbitani a révid hataridés iratokat, taviratokat,
els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,Surgés”
jelzés iratokat.

5. Ha az irat munkaidén kivili idében érkezik, azt a kdvetkezd munkanapon

iktatni kell.

Az iktatészam

1. Az iktatasra kijel6lt iratokat az Ugy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok
rogzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatészamon kell nyilvantartani és
kezelni.

2. Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

3. A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatészamra csak egy irat
iktathato. Téves iktatas esetén az iktatdszam nem hasznalhaté fel Gjra.

4. Nyilvantartas nélkil iratot sem az intézményen belul, sem kiils6 szervekhez
nem szabad tovabbitani.

Iktatokonyv

1. Az Intézmény iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett papiralapu

iktatékényvet hasznal.

2. Az iktatékdnyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

e jktatdszam,

e iktatas idépontja,

e killdemény érkezésének iddpontja, modija, érkezteté szama,

e killdemeény elktldésének idépontja, maddja,

e killdemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus),
adathordozdja,

e kiildd megnevezése, azonositd adatai,

e cimzett megnevezese, azonositd adatai,

o érkezett irat iktatészama (idegen szam),

e mellékletek szama,

e (igyintéz6 szervezeti egység és az igyintéz6 megnevezese,



e irat targya,

3. Téves iktatas esetén a papiralapu iktatokényvben a bejegyzést athtzassal kell
ervenyteleniteni oly médon, hogy az érvénytelenités tenye — az eredeti bejegyzés
olvashatdsaga meliett — kétségtelen legyen (a javitas ténye nyilvanvalo legyen, majd
kézjeggyel és a javitas idépontjanak feltiintetésével igazolni kell).

4. Papiralapu iktatokényvben sorszamot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas maodon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités szllkséges, a téves adatot
vagy szamot egy vonallal tgy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés

olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel &s kezjeggyel kell igazolni.

9. Papiralapu iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa
utan le kell zarni. Lezaras utan az iktatokényvbe iktatni nem lehet. Az adoft
Ugyhoz a kovetkez6 évben érkezett valasziratot mar Uj fészamra kell iktatni.

6. A papiralapu iktatékonyvben az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd
alahlzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kévetden alairassal,
tovabba a hivatalos bélyegzé lenyomataval (kdrbélyegzd) hitelesiteni kell.

lIl. SZAKMAI ADMINISZTRACIO KEZELESE

1. Csaladsegité Szolgalat adminisztraciéja

e Forgalmi naplo

» Adatvédelmi nyilatkozat

e Esetnaplé

» Megallapodas a szolgaltatas igénybevételére

o [ktatasi rendszer

» Esetatadasi és esetlezarasi adatlap

e Kornyezettanulmany

2. Gyermekjoléti szolgalat

e Gyermekeink vedelmében adatlap rendszer

e Nyilvantartasba vételi adatlap

o Adatvédelmi nyilatkozat

e Nyilatkozat egyuttm(ikodésrél

e Forgalmi napld

e kapcsolatligyelet adminisztracioja

o Kérnyezettanulmany

o [ktatasi rendszer

e Esetatadasi és esetlezarasi adatlap

A csaladgondozé a fent felsorolt adatlapokat minden kliens esetében kételes vezetni.
Az iratanyag kezelése sorén a csaladgondoz6 a személyes adatok kezelésérsl és
védelmerdl rendelkezd hatalyos jogszabaly szerint kételes eljarni.

IV. KULSO IRATTOVABBITAS

1. Expedialas és az iratok tovabbitasa

1. Az elintézett irat tovabbitasra torténd elkészitésérdl az tigyintézd gondoskodik.
2. A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),

e az ligyintéz6 nevét,



e az intézmény vezetdjének nevét,

e az irat targyat,

e az irat iktatészamat,

e a mellékletek szamat,

* a cimzett nevét, azonosito adatait,

e az Ugyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

3. Az iratok postai Gton t6rténd tovabbitasardl és a postabélyeg beszerzésérsl a
csaladgondozé gondolkodik. A megvasarolt és felhasznalt postabélyegrél a
postakdnyvben nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast havonta le kell zarni
leellendrizve a bélyegfelhasznalast

4. postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatdsarol és mindségi
kbvetelmenyeirél sz616 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben leirtaknak megfeleléen,
3. elektronikus Uton t6rténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval,
6. Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa
mellett — kifejezetten kéri.

7. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghilsul az elektronikus irat
papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkuldeni a
cimzettnek.

8. Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbél visszaérkeznek, nem lehet
az ugyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kildeményt az irattal egyiitt
vissza kell adni az tigyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi
kezelésérol.

V. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

1. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti,
mukodési és Ugyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és
eljarasok, valamint az irattari tervek &s iratkezelési eléirasok folyamatos
Gsszhangjaéert, az iratok szakszer( és biztonsagos megobrzésére alkalmas
irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabbé az iratkezeléshez szilkséges
egyeb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feligyeletéért a
kozfeladatot ellato szerv vezetdje felels.

2. Az iratokat s az adatokat védeni kell kiilénésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités,
valamint a megsemmisUlés és sérilés ellen. Az intézmeény vezettje koteles
az Uzemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasara, amely alapjan a
feladatok, hataskérok pontosan meghatarozasra keriilnek és vegrehajthatok.

VI. IRATTAROZAS

Az intézmény iratanyagait selejtezésig meg kell 8rizni.

Az iratokat biztons&gos helyen kell tarolni, biztositva az iratokhoz valé gyors
hozzaférést és visszakeresési lehetséget.

1. Az elintézett tgyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimeno iratait
tovabbitottak, vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

2. Az irattarba helyezés alkalmaval az intézmény vezetsje kételes ellendrizni, hogy
az iratkezelés szabalyainak eleget tettek-e.

Amennyiben hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézének, aki
gondoskodik annak kijavitasaraol.

3. Az irattarba adast es az irattari anyag kezelését — papiralapu, mas



adathordozdn tarolt és elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan,
visszakereshetben kell végezni.

4. Az intezmenyneél kijel6lhetd papiralapl iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg
céljanak, ha szaraz, portél és mas szennyezddéstél tisztan tarthatd, megfeleléen
megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban
elkerllhetd, nem veszélyeztetik kdzmUlvezetékek, a kivil tamadt tliztdl és erdszakos
behatolastol védett.

5. A nem papiralapu iratok tarolasat, az adathordoz¢ idétalldsagat biztositd
parametereknek megfeleléen kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani.

VIl IRATSELEJTEZES

1. Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem térténeti értékd, és amelyre az
ugyvitelben mar nincs szilkség, a vonatkozé jogszabalyok szerint le kell selejtezni.
Az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével, szabalyszer( eljaras keretében,
iratselejtezest kell végezni. A selejtezést célszer(i évente elvégezni.

2. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint
(figyelemmel a vonatkozo jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint.

3. Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellenérzi.

4. Az iratselejtezest az iratkezelésért felelds vezetd altal kijelslt legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

5. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezeté altal
megallapitott 6rzési id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal - az iratok egyenkénti
elbiralasaval — kell selejtezni.

6. Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt selejtezési
jegyzékényvet kell késziteni 2 példanyban. A selejtezési jegyzékényv melléklete a
selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold tételszintli iratjegyzék.

7. A selejtezés tenyét és idopontjat a nyilvantartas megfelel6 rovataba be kell
vezetni.

8. Az irat megsemmisitésérol a szerv vezetdje az adatvedelmi és biztonsagi
eléirasok figyelembevételével gondoskodik.

9. A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a tébb példanyban megtalalhaté
iratokbol — az el6irt megdrzési iddig — csak az lgyet intézd szervezeti egység
példanya keriljén megbrzésre.

10. Az elektronikus adathordozoén tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése
esetén az eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.

Az iratselejtezési jegyz6konyv: A selejtezésre szant iratokbol 2 példanyban
selejtezési jegyzékdnyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

— az intézmény neveét

- a selejtezett irattari tételeket

— az iratok irattarba helyezésének évét

— az iratok mennyiseégét

— az iratselejtezést végzd szemelyek nevet

— a selejtezést ellendérzd szemely nevet

VIIl. LEVELTARBA ADAS _
1. A levéltarnak atadando iratokat a levéltar 5 évenként egy alkalommal veszi at

a gazdalkodé szervezettdl (ha szilkséges). |
2. Az atadandé iratokrol jegyzéket kell késziteni és a levéltarnak megkuldeni a



kovetkez6 adatok feltiintetésével:

- az intézmény megnevezése

— az atadasra kelll6 iratok éve, felsoroldsa

— a tarold eszkdz szamanak egyenkénti felsorolasa

— a tarolo eszkdzben l&vd iratok irattari tételszamanak felsorolasa, a tételek
megnevezése

— Az egyes tetelekben elhelyezett iratok nyilvantartasi szamkére (levéltari kozlés
szerint)

3. Leveéltarnak csak teljesen lezart évfolyamu iratanyagot szabad atadni.

A levéltarnak atadando iratanyagbol a Szolgalat tigyviteléhez szukséges és

ezert visszatartott iratokrol részletes jegyzéket kell késziteni, és annak egyik
példanyat az atadandé iratokrol késziilt jegyzékhez kell csatolni.

4. Elektronikus iratokat, a kulén jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok
leveltari kezelését (olvashatdva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas,
masolat kiadasa, kutathatésag stb.) biztosité elektronikus segédletekkel egyltt kell
leveltarba adni.

5. Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari
segédleteken is at kell vezetni.

IX. IRATOK VEDELME

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar elektronikus
adathordozon tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoérik ellatasahoz szikségik van, vagy amelyre a vezetd felhatalmazast ad.

Felvilagositas hivatalos ligyekben

Az intézményben, barmely (ggyel kapcsoltban érdemi felvilagositast csak az tgyben
eljaré csaladgondozo, az intézményvezeté ill. szakmai helyettes adhat. Személyiségi
jogokat nem sért6, személyes adatokra vonatkozd informacidkat csak irasos
megkereses alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

X. IRATOK JAVITASA

1. A hivatalos iratot radirozni tilos.

2. A hivatalos irat javitasa hibajavito festékkel tilos.

3. Téves bejegyzes javitdsanak modja: a javitando részt eltérd szinne! athtizzuk

ugy, hogy olvashato maradjon, a kévetkez6 sorba vagy rovatba beirjuk a helyesbitést
s a javitast kézjeggyel és keltezéssel igazoljuk.

XI. ZARO RENDELKEZES

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya
Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Szegvari Egyesitett Egészségiigyi és
Szocidlis Intezménynel keletkezd, oda érkezé, illetve onnan kimené valamennyi
iratra, az Ugyvitel valamennyi terlletére és résztvevojére.

I

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2014. december 01-jén |ép hatalyba.
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1.sz.melléklet
Irattari terv
Tételszam Targy Orzési id6/
Levéltarba adas

L. Altalanosan eléfordulé tigyek:
. Az intézmény iranyitasaval kapcsolatos ligyek

1. Az intézményi mikodés alapdokumentumai

(alapito okirat,S5zMSz, szabalyzatok, munkautasitasok, stb.) NS (HN)
2. Afenntart6 altal kiadott, az intézményt érinté rendeletek,

hatarozatok, valamint az intézmény miikédését szabalyozo

jogszabalyok, allasfoglalasok, azokkal kapcsolatos levelezés, NS (HN)
3. Intézményi ertekezletek, megbeszélések jegyz6konyvei,
emlekeztetdi NS 15
4. Munkakoér atadas—atvételi jegyzékonyvek 30 év
5. Hosszu tavu, valamint éves szint( intézményi, szakmai

programok és azok el6készitése NS 15
6. Az intezmény szakmai egységeinek éves szint(i szakmai
programja 30 év
7a—b. Az intézmény egészére vonatkozd beszamolok és statisztikai
adatszolgaltatasok, valamint azok el6készitése NS
a) eves beszamolok 10 év
b) évkdzi beszamoldk 15 év
8a—b. Az intézmény szakmai egységeinek szakmai beszamoloi

a) éves szakmai beszamolok 30 év

b) havi munkajelentések 5 év
9. Szakfelugyeleti, illetve fenntarté altal végzett szakmai
ellendrzéssel kapcsolatos lgyek iratai NS
10a—c. Az intézmeény alkalmazottainak tovabbképzésével
kapcsolatos iratok NS
a) beiskolazasi, tovabbképzési tervek 10 év
b) tanulmanyi szerzédések, egyéni tovabbképzések iratai 5ev

c) tovabbképzésekkel kapcsolatos altalanos levelezés
11. Az intézmény altal szervezett tovabbképzésekkel kapcsolatos

iratok (képzési tematika, beszamolo, igazolas stb.) NS 15
12. Szakmai palyazatokkal kapcsolatos iratok (palyazati anyagok,
beszamolok) NS 15
13. Kils6 szakmai megbizasok, intézményutggyel kapcsolatos
véleményezések, szakmai anyagok NS 15
14. Szakmai szervezetekkel kapcsolatos levelezés 10 év
15. Egyéb (k6zmUvelbdési, civil) szervezetekkel és

maganszemelyekkel kapcsolatos levelezés 10 év

16. Az intézmeény képviseleti szerveinek beadvanyai, a velik
folytatott egyeztetesek, megallapodasok stb. jegyzékonyvei,

emlékeztetdi (Kdzalkalmazotti Tanacs, szakszervezetek) NS 15
17. Az intezmeny alkalmazottainak kézérdek(i beadvanyai NS 15
18. Sajtd Ugyek, PR tevékenység 5 ev

19. Jogi Ugyek (fegyelmi eljaras iratai, peren kivili jogvitas lgyek,
peres lgyek, stb.) NS 15



20."** Bels¢ ugyviteli segédksényvek (eléadoi munkakoényv, iratatadd
kényv, postakdnyv stb.)

21.7** [ktatokonyv, intézményi nyilvantartokonyvek

22. Iratkezeléssel kapcsolatos tigyek, irattari selejtezési
jegyzékényvek

23. Belsé ellentérzés jegyzékonyvei

Epiiletiizemeltetéssel és munkavédelemmel kapcsolatos tigyek
24. Ingatlan tulajdonjogi tigyekkel kapcsolatos alapiratok

(tervezés, beruhazas, kivitelezés, felujitas)

25. Fejlesztési, mikodtetési célt palyazatokkal kapcsolatos

iratok (palyazati anyagok, beszamolok)

26. Eplletiizemeltetéssel kapcsolatos szerzédések,
megallapodasok

27. Eplletiizemeltetéssel kapcsolatos igyek

28. Tlzrendészeti, biztonsagi, biztositasi tgyek

29. Munka- és egészségvédelmi tigyek

30. Munkabalesetek és foglakozasi betegségek

31. Munkatgyi, munkabiztonsagi ellenérzések, vizsgalatok

32. Gépjarmlvek tizemeltetése (menetlevél, Uzemanyagnyilvantartas)

Személyzeti, bér- és munkaligyek

33.Személyi dossziék

a) munkaviszonnyal kapcsolatos tigyek (kézalkalmazotti

kinevezés, be- és atsorolas, felmentés, nyugdijazas,

fizetes nelklli szabadsag és egyéb tartds tavollét

iratai)

b) fegyelmi ligyek (fegyelmi hatarozat egy példanya)

¢) munkakdr betdltéséhez szilkséges dokumentumok,

igazolasok (palyazat/jelentkezés, énéletrajz,

szikseéges végzettséget igazold dokumentumok,

erkolcsi bizonyitvany)

d) munkakaéri leiras

e) Az intézmény alkalmazottainak személyes targyu

beadvanyai

f) a kbzalkalmazottak mindsitése

g) gyakornokokkal kapcsolatos tigyek

h) egyéb

34. Elutasitott allaspalyazatok, allashirdetésre valo jelentkezések

35. Kozalkalmazotti nyilvantartasok, Iétszamstatisztika

36. Jutalmazasi tgyek

37. Munkaidbvel kapcsolatos tgyek, szabadsagiigyek, jelenléti
nyilvantartasok

38. Szocialis és segélylgyek

Pénziigyi és gazdalkodasi ligyek

39. Tavlati és éves koltségvetés

40. A-b. Szamviteli és szbveges koltségvetési beszamold és
mellékletei

a) éves beszamolok

3 év
NS 15

NS 15

NS (HN)
NS 15

NS (HN)
5év

10 év
10 év
75 év
NS

5 év

NS (HN)
3 év

NS 15
10 év

5eév
5 év
NS 15

NS
10 ev



b) evkodzi beszamoldk 15 év
41. Az intézmeény gazdalkodasaval kapcsolatos szerzédések,

megallapodasok NS 15
42. Az intézmény gazdalkodaséval kapcsolatok tigyek 10 év
43. Gazdasagi targyu ellenérzések tigyei NS 15
44. Az intézmény sajat bevételeivel kapcsolatos arajanlatok,

szerzédesek, megallapodasok, levelezés 10 év
45."* Eszkoz- és anyagnyilvantartasok 10 ev
46.** Konyvelési analitika, bizonylatok, szamlak 10 év
47.** Bérjegyzékek intézményi példanyai 5év
48. adolgyek 10 ev
Il. Specialis, az intézmény szakteriiletével kapcsolatban eléfordulé tgyek
49. Intézmeény klienseinek nyilvantartasa NS 15
50. Ellatottak Ugyében keletkezett szakmai levelezés NS 15

51. Ellatottakra vonatkozé hatésagi tigyek

52. Ellatottak Uigyében késziilt kdrnyezettanulmanyok

93. Jelzérendszeri kapcsolatok (jelzés, visszajelzés, vélemény)

54. Szolgaltatdi igazolasok NS 15
95."** Szakmai programok meghivoi (intézményi részvétel nélkiil) 3 év
96. Intézmeny teveékenységére vonatkozo panaszok, kifogasok

Jelmagyarazat

NS = nem selgjtezhetd

HN = hatarid6 nélkil, az Ggyviteli érték megszlinéséig Az intézmeény irattaraban marad

x év* = 10% (mechanikusan kivalasztott) minta visszatartaséval kell selejtezni

** = az adott tételszam ala tartoz6 tgyiratokat iktatas nélkiil a jogszabalyokban meghatarozottak szerint kell
nyilvantartasba venni.

*** = az adott tételszam ala tartoz¢ lgyiratokat sem iktatni, sem mas médon nyilvantartasba venni nem kell



2.5z melléklet
Szerv megnevezése:
Ikt. szam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Keszilt: (datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztas)
(név, beosztas)
(név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)
A munka megkezdésének idépontja: (datum)
A munka befejezésének idépontja: (datum)

Az alapul vett jogszabalyok:

1. 335/2005.(X11.29.) Korméany rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeird|

2.1995. evi LXVI. t6rvény a kéziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag vedelmérdl

Selejtezés ala vont iratok: iktatott iratok (szervezeti egyseég megnevezése, az irat
evkdre)

Eredeti terjedelem: (oldal szam)

A kiselejtezett iratok mennyisége: (stly)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... ... lap tételszintl iratjegyzéken felsorolt
iratok kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozd jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kévetéen megsemmisitésre
ker(il.

ellenérz6 vezetd alairasa



