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A szabalyzat a 335/2005.(XII: 29) Korm. rendelet, a kozfeladatot ellato szer vek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo rendelet, valamint az 1995. évi
LXVI. Toérvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérdl szolo torvény, valamint a 335/2012. (XII4) Korm. rendelet alapjan
késziilt.

1. Szabalyozas kore

A szabalyzat hatélya a Févéarosi Onkorményzat Idések Otthona 1125 Bp. Kutvdlgyi
Gt 20-22. valamint telephelyei tevékenysége soran keletkezett valamennyi ligyirat,
elektronikus iratok kezelésére is kiterjed.

2. Iratkezelés rendje:

A szabalyzat az intézményhez beérkezo, illetve a miikodés soran képzddd iratok,
elektronikus iratok kezelésének, tarolasinak és selejtezésének eljarasi szabdlyait
hatarozza meg. A mar hasznélaton kiviili igyiratokat az irattirban, szabalyzatban
meghatéarozott idétartamig kell megfrizni. Az intézmény, Stévenként atvizsgalja €s
selejtezi az iratanyagokat.

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd6 vezetok: intézményvezetd, valamint a
munkateriiletek felelés vezetdi: gazdasagi vezetd, intézményvezetd apold, miszaki
vezetd, élelmezésvezetd, részlegvezetok

Irat: a miik3dés soran keletkezett, vagy érkezett egy egységként kezelendd rogzitett
informacio, adat egyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,
elektronikus, vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet szdveg,, adat,
grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas forméaban 1évé informacio, vagy
ezek kombinécioja.

Minden beérkezd illetve kimend ligyiratot iktatdszammal kell ellatni.

Iktatékonyv: ,Beérkezd” iratok szadmdra rendszeresitett konyv, melyben soros
foly6szamon, a beérkezés datuma, valamint a bekiild neve és az irat targya szerepel.
A megjelolt sorszam az irat iktaté szama.

_Kimend” iratok, soros folydszamon a kimend iratok datuma, cimzett neve, valamint
az irat targya. A sorszam az irat iktatoszama.

lktatds: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele, az irat beérkezésével,
vagy az érkezéssel egy idében, vagy az érkeztetést, keltezést kdvetoen. A kimend
iratoknal, pedig a nyilvantartasba vétel napja.

Iktatészdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfaladatot ellatd szerv latja el az
iktatando iratot.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és
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biztonsagos megdrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglalo tevékenység.

Irattdr: az irattari anyag szakszer(l és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol 1étrehozott és milkddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.

Irattéri anyag: a rendeltetésszerlen az intézménynél maradd, tartalmuk miatt
dtmeneti vagy végleges megdrzést igényld szervesen Osszetartozo iratok dsszessége.

Irattdrba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tigyirat dokumentalt irattarba
helyezése.

Irattdri tételszdm: az irat irattari tervben meghatirozott cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasa, azonositasa.

Hitelesités: az intézményben el6fordulé fiizetek, nyomtatvanyok hitelesitését az
intézményvezetdje végzi, lapszdm megjeldléssel, valamint datum, bélyegzo €s sajat
kezi alairassal.

3. Beérkezo postai kiildemények

Az intézmény a 79/2004.(1V.19.) Korm. rendelet 20§. valamint a 335/2012. (XIL.4.)
Korm. rendelet alapjan kozvetett kézbesitonek szamit.

A bérelt postafidkba érkezett killdeményeket, a kozvetett kézbesitd képviseleti joggal
rendelkezd vezetdje (intézményvezetd) az atvételi joggal felruhazott munkavallalo
részére névre szolo igazolast allit ki a posta részére. A lakok részére érkezett postai
kiildemények kiilon kezelendéek az intézmény részére érkezett kiildeményektol. A
névre szolo lakoi leveleket a lako postaladajaban kell elhelyezni, az ajanlott illetve
tértivevényes kiilldeményeket, pedig személyesen kell 4tadni az erre a célra
hitelesitett nyomtatvanyon az érintett lako alairdsanak ellenében.

Az intézményi ligyiratok sorszamos iktatasi rendben kezelenddek. Iktatokonyvbe
kell iktatni: a be és kimend szamlakat, tovabba a felligyeleti, az ellatottakkal torténd,
valamint az intézmény miikodésével kapcsolatos ki - és beérkezd levelezéseket.

A telephelyek 4ltal kiildstt iratokat a részlegvezetd felvezeti a telephelyi
atadokonyvbe. Az atvételt a cimzett szervezeti egység vezetdje az aldirasaval
igazolja.

A tértivevénnyel kiildott kiildemények esetében a visszaérkezd tértivevényt csatolni
kell az iktatoban 1évo példanyhoz.

4. Postabontas

Az intézmény nevére beérkezett kiilldeményeket az intézményvezetd, illetve az altala
kijelslt személy bontja, majd tovébbitja iktatas céljabol az adminisztratornak. Az
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iktatas az iktatokonyvbe valé bejegyzéssel torténik. Az iktatdszdm az iktatokdnyv
megfeleld sorszamabol all. Az iktatasra keriilé levelek, iratanyag egy példanyat az
iratkezeld adminisztrator tovabbitja az adott igyben illetékes munkatarsnak.

A beérkezé iratok évenként Uj sorszamot kapnak. Téves iktatds esetén az
iktatokonyvi bejegyzés athuzassal javithatd. A javitdst végz0, kézjeggyel és
keltezéssel szignalja.

Hataridd: az intézkedést igényld osszes ligyiratot, igy a szamldkat, munkaiigyi
okmanyokat, egyéb szamviteli ligyiratokat rendszerint 8 napon beliil, hosszabb
eljarast igényl6é iigyeket pedig a megjelolt hatariddig, illetve annak hidnyaban
maximum 30 napon beliil kell rendezni.

5. Keletkezett, illetve kimeno iratok

Kiadmdnyozds: killsé szervhez, vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak
az SzMSz.-ben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd intézményvezeto,
vagy a helyettese irhat ala.

Az iratban az intézmény hivatalos bélyegz6jét kell hasznalni, valamint az alairast.

A szervezeti egységek kozotti ligyiratokat, csak atado konyvvel lehet atadni.

Az intézményben lakok felvételével, illetve ellatasaval kapcsolatosan keletkezett
iratokat torzs, valamint iktaté szammal kell ellatni.

- bek61tzést megalapozo iratok (Bekoltdzési szabalyzat)

-egeszségiigyi ellatassal, gondozassal kapcsolatos iratok (Eves apolasi-gondozasi
terv)

-téritési dij szamfejtésével kapcsolatos iratok

Az iratokban fellelhetd adatok kezelése az adatvédelmi szabalyzatban
meghatérozottan torténik.

A beérkezd ligyiratokra készitett valasz és az intézménybdl kimend iratok, szamlak
tovabbitasa kizardlag iktatdssal torténhet. Az tgyintéz6 ellendrzi, hogy az aldirt,
bélyegzdvel ellatott kimend iratokhoz a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

Az iraton az iktatdszamot fel kell tiintetni.

A napi kimend postit az iratkezeld adminisztrator munkatars gyijti Ossze, €s
gondoskodik annak tovabbitasarol.

A telephelyekre kikiildott iratanyagot minden esetben be kell vezetni a telephelyi
atadokonyvébe. Az atvétel tényét a telephelyvezetd alairasaval igazolja.

A miikodés soran keletkezett belsd utasitisok, jegyzOkonyvek és egyéb iratokat,
szintén iktatészammal kell ellatni.

6. Irattarozas

Az iratokat az intézmény teriiletén elhelyezett szekrényekben kell 8rizni. Ot év utdn a
mar {igyintézést nem igénylé iratokat at kell helyezni az épiilet pincerészében
talalhaté zarhato helyre, irattari tételszammal ellatva.

A szamviteli, pénziigyi iratokat az illetékes teriileten kell tarolni, ot-tiz évig. A
munkaiigyi iratanyagok koziill a személyi anyagokat 75 évig kell megdrizni. A
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szamitogépes programrendszerek bevezetése ota az adatokat floppy, illetve CD,
DVD lemezeken archivalva kell megérizni. (Meg6rzésiikr6l az IBSZ szerint kell
gondoskodni)

7. Iratselejtezés
Az irattirban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak
iratselejtezés utjan szabad kiemelni.

A szamviteli, pénziigyi és munkaiigyi iratok selejtezhetéségét a szamviteli
térvényben foglaltak szabalyozzak.

Nem selejtezhetd az éves beszadmolo 6 része, a mérleg, a statisztikai jelentések, a
kartéritési ligyek, beruhazasi okmanyok, tervek.

A munkaiigyi és személyi iratok 75 év utan selejtezhetok.

A selejtezés altaldban Stévente torténik. A selejtezésrdl 3 példanyban jegyzOkonyv
késziil. A jegyzOkonyv tartalma:

- mely szerv selejtezésérdl, mikor késziilt

- selejtezés idopontja

- selejtezés alapjaul szolgalo jogszabalyt

-mely évfolyam az iratanyagat érinti, mely tételek keriiltek (felsorolva)
selejtezésre, illetve a tételekbol mely iratokat tartottak vissza,

- kiselejtezett iratok mennyiségét - ifm

- selejtezést végzo és ellendrzoé személyek nevét, alairasat.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a Budapest Fovaros
Levéltaranak (1139 Bp. Teve u. 3-5.)

A Kkiselejtezett iratok értékesitésére, megsemmisitésére csak a jegyzokOnyvre vezetett
levéltari hozzajarulasi zaradék megérkezése utan keriilhet sor.

A selejtezési jegyzOkdnyvben ki kell térni a selejtezett iratok tovabbi sorsara. /pl.:
értékesités (MEH), vagy megsemmisités (égetés)/.

A nem selejtezhetd iratokat legalabb 15 Orzési év utén, otévenként egyszer az
illetékes levéltarnak kell atadni. Az atadas-atvétel idOpontjat, esetrdl esetre a
levéltarral egyetértésben kell megallapitani.

8, Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari €vétol
szamitott tizenotddik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Kivételt képeznek a tizendt évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati
titkot tartalmazd nem selejtezhetd iratok, amelyeket a mindsité altal meghatarozott
érvényességi id6 lejartat kovetd naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak
atadni.
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A nem selejtezhetd koziratok ataddsanak-atvételének idépontjarol az Intézmeény az
illetékes kozlevéltarral allapodik meg.

9, Hozzaférés az iratokhoz

Az intézményben dolgozék csak azokhoz az iratokhoz — akar papiralapu, akar gépi
adathordozon tarolt — férhetnek hozzd melyekre a munkakdriik ellatasahoz
sziikségiik van, vagy az intézményvezetdje erre felhatalmazast ad.

10, Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézményben hivatalos bélyegz6t a hivatalos kiadmanyokra a kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezék sajatkezli alairasahoz, illetve a maésolatok hitelesitéséhez,
valamint a kiildemények atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos ires lapokat, ki nem tdlttt nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve
kiadmanyt ugy hitelesiteni, ha a kiadmanyozé még nem irta ala.

A bélyegzé hasznaldja felelds a bélyegz6 rendeltetésszeri hasznalataért, drzéséért.

Ezért a bélyegz6t
- csak a munkdjaval kapcsolatban hasznalhatja
- koteles gondoskodni a biztonsagos tarolasrol
- munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzok nyilvantartasaval
megbizott személynek atadni
- ha elvesztette (vagy valamilyen oknél fogva eltlint) az intézményvezetdjének
azonnal jelenteni.
A hasznalatbél kivont bélyegzdt jegyzokonyvileg meg kell semmisiteni. A
megsemmisités tényét a nyilvantartasban rogziteni.

Jelen szabélyzat 2014. januar 1-t6l 1ép hatalyba

Budapest, 2014. L.1.

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

Kissné Marté Zsuzsanna
intézményvezeto

lési szabd] yzat &s irattari tery

B — rténd beveze
udapest Févaros Levéltara részgfgltés'ével

...............
----------
.............
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Kiegészités

Jelen szabilyzat, az intézmény nevének megvaltozasa miatt, 2016.december 09- t31 Iép hatélyba.

Budapest, 2017.janu4r.02.




Irattari terv

. 2 Megoérzési Levéltarba adasi
dietel Targy idd/ev ida/év
I Igazgatasi és jogi ligyek
I.1. | Alapité okirat NS HN
1.2. | Szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékletei NS HN
1.3. | Eves szakmai beszamolok és jelentések NS HN
1.4. | Eves statisztikai adatszolgéltatdsok NS HN
1.5. | Evkozi statisztikai adatszolgaltatds 5 -
L6 Ellatott-érdekvédelmi ligyek: tajékoztatas, N
| felvilagositas, adatvédelem NS
1.7. | Egyéb, birosagi, hatésagi, renddrségi tigyek 10 -
1.8. | Feliigyeleti ellendrzéssel kapesolatos {igyek iratal NS HN
L9. | Iktatokonyvek, név- és targymutatok NS HN
. ) - , hatalyvesztést
1.10. | Bélyegzok nyilvantartasa Kovetden 5 &v -
II. | Humanpolitikai és munkaiigyek
Személyi dosszi€k anyagai: kinevezés, alkalmazas,
atsorolas, athelyezés, mindsités, szakmai onéletrajz,
a sziikséges végzettséget bizonyitd dokumentumok,
II.1. | munkakéri leirasok, dsszeférhetetlenségi nyilatkozat, 75 -
felmentések, felmondasok, elbocsatasok, a
munkaviszony beszadmitasa, nyugdijazassal
kapcsolatos tigyek
I1.2. | Mellék- és masodallas engedélyezése 15 -
I1.3. | Fegyelmi és kartéritési tigyek lej aratost lé(\(;vetoen -
I1.4. | Kitiintetések, jutalmazasok iratai 10 -
I11.5. | Eves létszamstatisztika NS HN
11.6. | Evkozi 1étszamstatisztika 10 -
IL7. | Képzés és tovabbképzési ligyek lejératol kbvetden :
11.8. | Szabadsagok engedélyezése 5 -
11.9. | Szocidlis és segélyligyek 5 -
III. | Gazdasagi iigyek
I1.1. | Koltségvetési alapokméanyok NS HN
II1.2. | Eves beszamol¢ jelentések és vagyonmérlegek NS HN
I11.3. | Szamviteli bizonylatok 5 -
[I1.4. | Fékonyvi kivonat, fokonyvi szamlak, leltarak 10 -
I11.5. | Targyi eszk6z nyilvantartas NS HN
I1L.6. | Targyi eszkoz és készlet nyilvantartasi bizonylatok 10 -
I11.7. | Huménerdforras €s személyi juttatdsok ligyei 10 -
Bérdossziék anyagai: el6z6 munkaltatotol hozott -
ITL.8. |. ; . . : : N
igazolasok, kinevezések, dtsorolds, megsziintetés, 50




éves bérkartonok, ado-, jarulék-elszamolasok,
letiltasok

III. | Gazdasagi iigyek
I11.9. | Belsé ellendrzések jegyzOkonyvei 10
I11.10. | Egészségbiztositasi ligyek iratai 50
I11.11. | Nyugdijbiztositasi tigyek iratai 50
I11.12. | Beruhazasi és felujitasi tigyek tervdokumentaci6ja NS
IV. | Szakmai tovabbképzések és tudomanyos iigyek
V1 Beiskolazas, képzés, tovabbképzés szervezésével lejaratot kdvetden
" | kapesolatos iigyek Sév
IV.2. | Orvosszakértéi tigyek, konziliumok 15
IV.3. | Szakmai tanacskozasok emlékeztet6i NS
Vizsgalati anyagokkal kapcsolatos szakért6i
v4. |
vélemények NS
Meérgez6 anyagok ellendrzésével kapesolatos tigyek
V.S, | . %
iratai NS
V. | A lakok ellatasaval kapcsolatos iigyek
V.1. | Gondozasi- apolési dokumenticid NS
V.2. | Kortorténeti lapok NS
V.3. | Hagyatéki jegyzokdnyv 5
V.4. | Kérhazi zardjelentések 50
V.5. | Betegnaplok, torzslapok, orvosi latleletek 50
V.6. | Ellatottak 1étszdmaval kapcsolatos adatok NS
V.7. | Erdekképviseleti Forum jegyz6konyvei NS
VI. | Gyégyszertarak
V11 Nyilvantartds az orvosi rendelvényre kabitoszert
| igénybe vett érintettekrdl 30
V12 Kabitdszeres €s pszichotrop anyagot tartalmazd
| gy6gyszertéri vények 5
VI.3. | Egyéb gyogyszertari vények 3




i . Megoérzési Levéltarba adasi
etel Targy id/ev idd/év
VII. | Egyebek
VIL1. | Karbantartasi tigyek, tervek, kisebb beszerzések 5év -

Foglalkoztatas egészségiigyek (munkaviszony 2 év
VIL2. megsz(inése utan) -
VIL3. | Kabitdszernek mindsiild szerek, készitmények tigyei 30 év -
VIIL.4. | Munkavédelmi tigyek jegyzokdnyvei 10 év -

Egyéb munkatigyek (pl. munkahely kialakitasa, 10 év
VILS. dohéanyzé helyiség kijeldlése, stb.) =

Tlizvédelmi tigyek (jegyzokonyvek eseményrol, 15¢év
VIL6. riasztasrol) B
VILT. ?tss)znalatbaveteh engedélyek (épiiletek, tizemek, NS HN
VILS. | Munkabalesetek és kartéritések tigyei 75 év -
VIL9. | Munkahelyi balesetek nyilvantartasa 75 év -

Foglalkoztatassal kapcsolatos tigyek (kinevezés, 75 év
VII.10. | megsziintetés, atsorolas, megbizas, athelyezés, -

munkakori leiras, stb.)
LT Felmentés, nyugdijazas, kitiintetés, végkielégités, 75 év

" | eseti megbizasok, vagyonnyilatkozatok

VIL12. | Kézszolgalati jogvitak 30 év -
VII.13. | Parlagfiivel kapcsolatos iratok 5¢év -
VIL14. | Rendkiviili eseményekrol jelentés 2¢év -
VII.15. | Ovohellyel kapcesolatos feljegyzések 10 év -

Veszélyes hulladékkal kapcsolatos iratok, NS
VIL16. | szerzédések HN
VIL.17. | Idészakos biztonsagi feliilvizsgélat iratai 10 év -
VII.18. | Védelmi, biztonsagszervezési ligyek 10 év -
VIL.19. | Rendészeti tigyek 2¢év -

K6d jelentése: HN - hataridd nélkiil
NS - nem selejtezhetd
Budapest, 2014. januar 1.
o Ak
...... U, W Zaoyy

Kissné Marté Zsuzsanna
intézményvezetd




Févérosi Onkormanyzat Tktsz:H/ iv/170/2014
Idések Otthona
Bp,1125 Kutvolgyi at 20-22

Intézményvezetdi utasitds
Csaszarné Loch Julia gazdasagi vezet6
részére, helyben

Tisztelt gazdasagi vezetd Asszony!

Kérem, hogy az intézménybe érkezd, vagy kimend, illetve keletkez6 iratokat, 2014 aprilis 1-
tdl egyazon iktatokonyvbe sziveskedjenek iktatni.
Az iktatas médja:
beérkezd leveleknél amennyiben az intézményvezetd nevére érkezik: B/iv/soros
folydszam/beérkezési datum. A kiildd nevét és az irat targyat szerepeltetni kell a kdnyvben
Egyéb leveleknél B/soros folyoszam/beérkezési datum, kiildé nevét, valamint az irat targyat
szerepeltetni kell,
kimend leveleknél: amennyiben valaszlevél a beérkezo levélre akkor K/intv/a beérkezd levél
soros folydszama/l/ évszdm a cimzett neve, valamint az irat tirgya.
Egyéb kimend leveleknél K/soros folydszam/évszam a cimzett neve, valamint az irat targya.
Hézon beliil keletkezett iratok H/adott munkateriilet kezd6betiije (pld munkaiigy-m) /soros
folyoszam/évszam
Telephelyen keletkezett iratok Anyos u: A/

Maértonhegy:Mh/

Zugliget: Zg/

/soros folyoszam/évszam.
Minden esetben fel kell tlintetni az irat targyat, kimend levélnél pedig a cimzett nevét.
Email: A fenntart6tol érkez0, vagy kiildend6 emailt minden esetben a fentiekben leirtak
szerint kell iktatni.

Egyéb hivatalos szervektdl pld Minisztériumok, érkezé és kiildend6 levelek esetében
is a fentiek szerint kell eljarni.

Amennyiben az intézmény altal bekért arajanlat, vagy informaci6 érkezik azt is a
beérkezd levelek szerint kell iktatni.

Ha az arajanlat kérése emailben torténik, ugy a kimend levelek iktatdsa szerint kell
eljarni.

Budapest, 2014. 1.2.
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A szabdlyzatot atvettem, a véltozdsokat a csoportom dolgozéival ismertetem.
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