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IRATKEZELESI SZABALYZAT

NOGRAD VARMEGYEI PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALAT



I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat iratkezelési szabalyzata
— a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
— a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet,
— anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011.évi CXC. torvény,
— a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (11. 26.) EMMI
rendelet,
— anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szo16 20/2012. EMMI rendelet €s
— az egyes koznevelési targytl miniszteri rendeletek modositasarol szolo 45/2014. EMMI
rendelet 1. szdmu melléklete
- a 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével 0sszefliggd szakmai kdvetelményekrol
alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatdsat, irattdrozasat, selejtezését és a levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- €s hataskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés felligyeletét ellatdo személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szakszolgalati intézményen beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mitkodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek ¢és iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri és
biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és milkodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az intézmény vezetdje, illetve a tagintézmények igazgatoi feleldsek.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat:



a) azonosithato, fellelési helye és utja
kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

C) kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres seclejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti
miikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendérzésérél, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

C) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv,
iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitistechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasarol,;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

e) a bélyegz6(k) biztonsagos tarolasarol, szakszerti hasznalatarol;

f) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

1. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. Az ligyiratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatarozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

9. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben (Poszeidon-rendszer),
iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az tigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok 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
megallapithat6 legyen.



Az iratkezelés megszervezése

10. Az intézmény kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg. Az iratok kezelése
az ligyviteli dolgozok feladata iigykoriik, feladatkoriik alapjan.
Az iratokat az igazgato, tagintézmény-igazgat6 adja at iratkezelésre az érintett dolgozoknak.

I11. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

11. A kiilldemény atvételére jogosult: foigazgato, foigazgato-helyettesek, tagintézmény-
igazgatok, tagintézményigazgato-helyettesek, ligyintézd, sziikség esetén az igazgatd altal
megbizott személy

12. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1évé azonositasi jel megegyezOségét;
C) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

13. Az 4tvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashato alairdsaval
¢és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds”
jelzésti kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjellni. Amennyiben
iktatdsra nem jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de
legkésobb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatoegységnek iktatasra atadni.

14. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hianyz6 iratokrél vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt €rtesiteni kell.

15. A gyors elintézést i1gényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg azt a szignéldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

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

A kiildemény felbontasa és érkeztetése

17. Az intézménynek cimzett kiildeményt a féigazgato, tagintézmény-igazgatod bontja
fel, a névre sz616 kiildeményt a cimzett.



A kiildemények téves felbontasakor a felbontd
az atvétel és a felbontds tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni,
majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez val6 eljuttatasarol.

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

Elektronikus formaban egy platformon lehet hivatalos kiildeményt érkeztetni: hivatalos e-
mail cimen.

Az elektronikusan érkezett kiildemény az intézmény kozponti vagy a foigazgato,
tagintézmény-igazgatd hivatalos e-mail cimére érkezik. A kézponti cimre érkezett leveleket
az ugyviteli munkatars kezeli, aki tovabbitja a foigazgatonak, tagintézmény-igazgatonak,
illetve megnevezett dolgozonak szant levél esetén az érintettnek.

Ha sziikséges, az ligyviteli munkatars érkezteti az iktatds folyamataba az iratot.

Az iktatokonyv

18. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az

iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonosito adatai,

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);,

f) mellékletek szama;

g) ligyintéz0 szervezeti egység ¢s az ligyintézé megnevezése;

h) irat targya;

i) el6- és utoiratok iktatdszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

19. Az tigyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
els6 irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1 targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

20. Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell
zarni. A kézi iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznélt utols6 szamot kovetd
alahtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a
korbélyegzd lenyomatédval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

21. Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonositdé adataival. Az
iktatoszam felépitése a kdzponti ligyiratkezelés esetén: f6szam/év. (Gylijtdszam hasznalata



esetén:Fészam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazasakor az alszamokrol un. gytjtéivet kell
vezetni.)

22. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon
kell nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliill a fészamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz tartozo iratokat az iktatdsi fOszdm alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

23. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésti
iratokat.

24. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat;
d) nem szigor szamadast bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
1) kdzlonyoket, sajtotermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

25. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato
fel gjra.

26. A kézi iktatokonyvben sorszamot Tiiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal tigy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

27. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szdmara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatoszamat, mint az utdirat iktatoszamat.

POSZEIDON ESETEN

Az iktatds a KRETA rendszeren beliil a Poszeidon iktatorendszerben torténik elektronikusan.
Az iktatdoszamot a rendszer generdlja a megadott f6szamoknak megfelelden, s megfelel a
torvényi eldiras szerinti feltételeknek.



A KRETA rendszer megOrzi az iktatast is, igy
a naptari év szerinti iktatas el van mentve, le van zarva.
Az iktatott iratok elektronikusak vagy papiralaptak. A papiralapti dokumentumokat taroljuk.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigort szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) k6z1onyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Szignalas, kiadmanyozas és expedialas

28. Az igazgato a papiralapu iratokat felbontja és kiadja szignozva.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban a papir alapt irat akkor hiteles kiadmany, ha azt a
foigazgato, tagintézmény-igazgatd sajat keziileg alairja (vagy az igazgatd tavollétében a
meghatalmazott f6/igazgatohelyettes), €s aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel.
A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzdkrdl nyilvantartast vezet az intézmény iigyintézdje.
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez tovabbitani kell elektronikusan vagy
papiralapon (irattdl fiiggden). E feladatot az ligyintézd latja el. Az intézménynél keletkezett
iratokrdl az iratot O6rz0 intézmény vezetdje, vagy iigyintézdje hitelesitési zaradékolassal
jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.

Irattarozas

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

30. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényld, kiadményozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

31. Irattarba helyezés elott az ligyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatdba az irattarba helyezés idOpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gytjtébe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott igyiratok adhatok le.

Selejtezés és levéltarba adas



33. A selejtezési eljards soran a lejart
Orzési idejl iratokat kivalogatja az intézmény selejtezési bizottsaga, majd levéltari jovahagyas
utan keriilnek megsemmisitésre. A selejtezendd iratok mellett vannak levéltarnak atadando
iratok. Az iratok 6rzési idejének kiszamitasi alapja januar 1-je.

34. Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni
és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv Szerint
lejart.

35. Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes
Magyar Nemzeti Levéltar Nograd Varmegyei Levéltaranak irdsban be kell jelenteni. A
selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte
utan kezdhetd meg. A selejtezésre kivalogatott iratok megsemmisitését a levéltar papiralapon
két példanyban megkiildott selejtezési jegyzokonyvek zaradékolasaval engedélyezi.

36. Az iratselejtezés alkalmaval 2 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:
e hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv;
e mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok
lettek visszatartva,;
e milyen mennyiségili (iratfolyométer) irat keriilt kiselejtezésre;
o kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
A selejtezési jegyzokonyv két példanyat, iratjegyzékkel egyiitt meg kell kiildeni a levéltarnak.
A kiselejtezett iratok megsemmisitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre
vezetett hozzdjarulasa utan keriilhet sor. A selejtezhetd iratokat a tobbi irattdl elkiilonitve,
Osszekotve, szallithatd formaban kell tarolni az elszallitasig.

A selejtezést 3 tagl bizottsag végzi, akiknek a munkdjat az intézmény/tagintézmény
vezet6je ellendrzi. A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi
eléirasok figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezést a Poszeidon rendszerben / iktatokonyvben is el kell végezni.

37. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1évé iratok
metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel
torténik. A selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul torolni kell az adatbéazisbol. Az elektronikus adathordozén tarolt
elektronikus dokumentumok selejtezése €és megsemmisitése fizikai torléssel az altalanos
szabalyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolddo iktatasi adatok (metaadatok) ,,selejtezett”
megjeldléssel tarolandok. Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai
torlést kovetden a selejtezésre vonatkozd iratkezelési metaadatokat, és a kapcsolddod
adatallomanyokat, a tovabbi Orzést igényld -elektronikus dokumentumokat a kozponti
szolgaltato archivalja.

38. A maradandd értékti iratok a keletkezésiikt6l szamitott 15 év eltelte utan
keriilhetnek a levéltarba (kivéve a helyben 6rzend? iratokat).

39. A ki nem selejtezhet6 iratokat 6tven év utan az illetékes MNL Nograd Varmegyei
Levéltarnak kell atadni. A levéltar szdmara atadando ligyiratokat az {igyviteli segédletekkel
egylitt nem fertdzott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado
koltségére az irattari terv szerint, atadds-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét
képez6 atadasi egység szerinti (doboz, kotet stb.) tételjegyzékkel egyiitt kell atadni. A



visszatartott {igyiratokrol

kiilon

kell

késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral
egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

Irattari terv

Irattari Ugykér megnevezése Orzési idé
tételszam (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem
selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belsd szabalyzatok nem
selejtezhetd
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak (éves) nem
selejtezhetd
11. Munkatervek, jelentések, statisztikak (évkozi) 5
12. Panasziigyek 5
13. Szakértdi vélemény, logopédiai vizsgalati vélemény 25
14. Szakértdi vélemény elkészittetésével Osszefliggd ligyek 10




15. Jogszabalyban meghatérozott juttatasok ¢s kedvezmények 10
igénybevételéhez szlikséges igazolasokkal kapcsolatos iigyek
16. Forgalmi naplo, munkanaplé 5
17. Egyéni fejlesztési tervek, a gyermek, a tanul6 fejlodését rogzitd 5
értékelések
18. Nyilvantartasi lapok, jegyzokonyvek 5
19. Szaktanacsadoi, egyéb szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
Gazdasagi iigyek
20. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatarid6
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
(helyben)
21. Tarsadalombiztositdshoz kapcsolodo ligyek 50
22. Leltar, alloeszk6z-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
23. Eves koltségvetéshez, koltségvetési beszamolokhoz kapesolodd 5
tigyek, konyvelési bizonylatok
24. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

IV. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

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

V. Fejezet

Egyéb rendelkezések




41. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari
¢v kezdetén lehet megvaltoztatni.

42. Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

43. Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 42. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutod nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

V1. Fejezet

Zaro rendelkezések

44. A szabdlyzat id6beli és személyi hatalya
A szabalyzat hatédlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara. Jelen szabalyzat 2025.
januéar 1. napjan 1ép hatdlyba. A hatdlyba Iépésével egyidejiileg hatdlyat vesztik az ezt
megel6z0 Iratkezelési Szabalyzatok.

45. A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa
A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara.



