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1.  JOGSZABALYI HATTER

A Keszthelyi Korh4z az iratkezelést az alabbi torvényben és rendeletekben foglaltaknak
megfeleléen szabalyozza:

2.

(1

C))

(5)

(1

2

3)

4)

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol sz6l6 1993, évi
LXVI. torvény.

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz6l6 tobbszor
modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

A kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben

tamasztott kvetelményekrdl sz616 24/2006. (IV. 29.) BM-THM-NKOM egylittes
rendelet.

2000. évi C tv. a szamvitelrdl

A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA, KAPCSOLODO
RENDELKEZESEK

A szabalyzatalkotds célja, hogy a Keszthelyi Koérhaz iratanyaga szakszeri kezelését,
rendszerezettségét és hatékony felhasznalhatosagat biztositsa. A szabdlyzat az iratkezelés
feladatait a korszerli ligyvitel igényeinek megfeleléen és a technika 4ltal nyujtott
lehetoségek figyelembevételével ugy szabélyozza, hogy ezzel a Keszthelyi Korhaz
rendeltetésszerli mikodését, feladatainak  gyors  és eredményes teljesitését,
tevekenységének atfogo ellendrzését megkonnyitse. Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok
biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartdsat, segédletekkel ellatasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

A jelen egységes Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései a Keszthelyi Kérhaz valamennyi
szervezeti egységére érvényesek. Betartasukért a szervezeti egységek vezetdi a feleldsek.

A szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell a Keszthelyi Korhaz szervezeti egységei altal
iktatott, vagy més modon nyilvantartott, tovabba nyilvantartisba nem vett oktatasi,
tudomanyos, valamint az intézményi térténelmi jellegii iratanyag kezelésére.

A Keszthelyi Korhdz gazddlkodasi és szamviteli bizonylati rendjére a mindenkor
eérvényes szamviteli jogszabalyok iranyadék (2000. évi C tdrvény a szamvitelrol).

A Keszthelyi Kérhazban elektronikus tigyiratkezel6i szoftverrel torténik az iktatas.

3. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Archivilas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyiak valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavi biztonsagos megérzése elektronikus adathordozén.

Atmeneti irattar: A kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatohelyhez kapcsoloddan
kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattarba adas elétti 6rzése torténik.

Atadas: Irat. ligyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt 4truhazasa.

Beadviny: Valamely szervt6l vagy személytol érkezo papiralapti vagy elektronikus irat.



(5) Bontis: Az érkezett kiildemény tartalmi megtekintése.

(6) Csatolas: Iratok, tigyiratok atmeneti jellegii Osszekapesolasa.

(7)  Elektronikus visszaigazolds: Olyan kiadmanynak nem minésilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus tton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamarol €rtesiti annak kiildojét.

(8) Elektronikus tajékoztatis: Olyan kiadmanynak nem minésiilé elektronikus
dokumentum, amely az iktatdsi szamrol, az eljarés meginditasanak a napjardl, az
lgyintézési hataridorol, az iigy tigyintézéjérol és az tigyintéz0 hivatali elérhetdségérol
értesiti az ligyfelet.

(9) Eléadéi iv: Az tliggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozé, az iigyirat elvalaszthatatlan részét
képez0, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

(10) Expedidlds: Az irat kézbestésének elékészitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak €s idépontjanak
meghatdrozasa.

(11) Erkeztetés: Az érkezett kiilldemény azonositoval torténd ellatiasa és adatinak
(kiild6jének, érkeztetojének. belsé cimzettjének, az érkeztetés datuménak, a kiildemény
adathordozdjanak, fajtajanak, és érkezési modjanak, postai jelzéseinek) nyilvantartasba
vétele az elektronikus iigyiratkezeld rendszerben.

(12) Iktatds: Az irat iktatoszammal térténd nyilvantartasba vétele az elektronikus
tigyiratkezel6 rendszerben az érkeztetést, vagy a keletkezést kovetden.

(13) Iktatokényv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatasa torténik.

(14) Iktatészam: Olyan, jogszabalyban rogzitett egyedi azonosito, amellyel a Keszthelyi
Korhéz latja el az iktatando iratot.

(15) Irat: Valamely szerv mikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett. eg \ egységként kezelendd régzitett informacié, adat egylttes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat. grafikon, hang. kép. mozgokép vagy barmeh
mas formaban 1évé informécio vagy ezek kombindcidja. Nem kell iratnak tekintetni a
rendszeresen kapott hivatalos lapokat, napilapokat, folyéiratokat, kényveket, reklam és
propagandaanyagokat.

(16) Irattari anyag: Rendeltetésszeriien a szervnél maradé, tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok Osszessége.

(17) Irattar: Az irattri anyag szakszerli és biztonsdgos 6Orzése. valamint kezelésének
biztositdsa céljabol létrehozott és mikadtetett fizikai, illetve elektronikus térolo hely.

(18) Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat és a
selejtezhet6ség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerti
¢s biztonsagok megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat
egytittesen magaba foglalé tevékenység,



(19) Irattari terv: Az iratok rendszerezésének és a selejtezhetdségének szempontjabol
torténd valogatasénak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a Keszthelyi Korhaz feladat és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s
meghatdrozza a Kkiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok igyviteli célu
megorzésének idotartamat, tovdbbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasénak
hataridejét.

(20) Iratkolesonzés: Az irat vissza hozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol.

(1) Irattari tétel: Az iratképz0 szerv vagy személy iigykorének és szervezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattéri
egység, amelybe tbb egyedi {igy iratai tartozhatnak.

(22) Irattari tételszim. Az iratnak az irattdri tervben meghatérozott targyi csoportba és
iratfajtaba soroldsat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozo kod.

(23) Irattirba helyezés: Az irattari tételszammal ellatott ligyirat irattarban tortén6
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarban az ligyintézés
befejezését kivetd idore.

(24) Kezelési feljegyzések. Az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ligykezelonek sz6lo vezetdi vagy ligyintéz6i utasitasok.

(25) Kézbesités: A kiildeménynek kézbesitoszervezet, személy, adatatviteli eszkdz atjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez.

(26) Kiadvany: A jovéhagyds utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérsl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

(27) Kiadvanyozas: A mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat. elkiildhetségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozésra jogosult
részérol.

(28) Kiadminyozé: A szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadményozési joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadményozési hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

(29) Kozirat: A keletkezés idejérol és az érzés helyétol fiiggetleniil minden olyan irat. amely
az Egyetem irattari anyagdba tartozik vagy tartozott. Kozponti irattar: A Keszthelyi
Korhaz t6bb szervezeti egysége irattari anyagnak selejtezés vagy levéltérba adas elétti
Orzésére szolgalo irattar.

(30) Kiildemény: Olyan irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus
szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozé listan cimzéssel
lattak el.

(31) Kiildemény bontisa: Az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatova tétele.

(32) Levéltar: A maradandé értékd iratok tartés megorzésének, levéltari feldolgozosanak és
rendeltetésszer( haszndlatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény.

33) Levéltari anyag: Az irattari anyagnak, tovdbba a természetes személyek iratainak



levéltarban 6rzott maradandé éréki része, valamint a védetté nyilvanitott maradando
értékili magénirat.

(34) Levéltirba adds: A lejart irattari érzési idejli, maradando értéki iratok, teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

(35) Maradando értéki irat: A gazdasagik, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsdgi, tudomanyos, miivelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a
torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrdsbol nem vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazo irat.

(36) Masodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amely az elsé példannyal azonos
modon eléallitott, egy idoben hitelesitett.

(37) Masolat: Az eredeti iratrol széveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszeri
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkel ellatott) irat.

(38) Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié
helyreéllitdsinak lehetdségét kizaré modon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

(39) Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérd irattol -
elvalaszthato.

(40) Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd részre, amely
elvalaszthatatlan attol.

(41) Metaadat: A nyilvantartasra keriil6 dokumentumok minél teljesebb beazonositasara
szolgald, egy dokumentum adatait egységes szerkezetben leiré adatstruktira,

(42) Mindsitett adat: A mindsitett adat védelmérsl szolé 2009. évi CLV. Torvényben
meghatarozott adat.

(43) Naplézas: Az iratkezelési szoftverben és az altala, a kezelt adatalloméanyokban
bekdvetkezett események meghatérozott krének regisztralasa.

(44) Személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefliggd fogalmak
crtelmezésére az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacios szabadsagrol szolo

2011. évi CXII. Térvény (a tovabbiakban: Inftv.) rendelkezései az iranyadoak.
(45) Szerelés: Ugyiratok végleges jellegii Osszekapcsolasa.

(46) Szignalds: Az lgyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy lgyintézd személy
kijelélése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa.

(47) Tisztazat: Valamely irat végleges formaja. Rendszerint ceégjelzéses (fejléces)
levélpapirra irjak, javitidsok nincsenek a szovegben. A keletkezteté szerv arra jogosult
vezetdjének aldirdsdval, bélyegzolenyomattal és keltezéssel van ellatva. Rendeltetésszerti
érzéhelye a szerv/szervezet sajét irattara, valamint a cimzett irattéra.

(48) Tovabbitds: Az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik lgyintézési ponttol a
mésikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is.



49) Ugyintézés: Az ligyintéz6 altal az {igy érdemi intézése az irat jellegétol, tartalmatol
fliggd ésszerti hataridén beliil.

(s0) Ugyintézé: Az tgy intézésére kijelolt személy, az tigy eldaddja, aki az iigyet dontésre
elokésziti,

s1) Ugyirat: Egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

(52) Ugyiratdarab: Az ligyiratnak az a része, amely az igy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazz.

(53) Ugykezelé: Az iratkezelési feladatokat végzo személy.

(54) Ugykor: A szerv vagy személy feladat- és hataskirébe tartozéd ligyek meghatarozott
csoportja.

(55) Ugyvitel: A szerv folyamatos mikddésének alapja, az ligyintézés egymds utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az {igyintézés
formai €s technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéban.

(56) Vegyes ligyirat: Papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo {igyirat.

4. AZIRATKEZELES SZERVEZETE

(1) A Keszthelyi Kérhaz iratkezelését ugy kell ellatni, hogy a szervhez érkezett, ott

keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizheté és visszakereshetd legyen:

b) tartalma csak az arra jogosult szimara legyen megismerhetd:

¢) kezeléséért fenndllé személyi felelsség egyértelmiien megillapithato legyen:

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

¢) abecrkezett iratok megvaltoztathatatlanséga biztositva legyen;

f) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddéasa
megelézhetd, a maradando érték iratok megérzése biztositott legyen:

g) azligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(
mikddéséhez megfeleld tAmogatdst biztositson.

(2) A Keszthelyi Kérhaz az iktatast kozpontilag, az irattarozast a szervezeti tagozddasnak,
valamint az iratforgalomnak megfelelé kozponti iratkezelési szervezetben latja el.

(3) Az iratkezelés szervezéséért és miikodéséért felelds vezetd: féigazgato

(4) Az iratkezelésért felelds vezeté gondoskodik:
a. ) az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, Jovéhagyatasarol, szabdlyszeriiségérol és a
feladatoknak megfelel célszeriiségrol:
b. ) az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek biztositasarol;
c. ) az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak veégrehajtdsdnak rendszeres ellenérzésérdl, a
szabdlytalansagok megsziintetésérol:
d. ) sziikség esetén a szabalyzat modositasanak kezdeményezésérol:
e. ) az iratkezelést végz8, vagy azért felelés személyek munkakori kotelességeinek
megfogalmazasarél, szakmai képzésérol és tovabbképzésérol:
) az iratkezeléshez szikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasarol, feliigyeletérol:

b |
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(2)

)
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(3)

(6)
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(8)

€))

g ) az iratkezelési segédeszkozok biztositasardl:
h. )egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érinté feladatokrol,

5. AKULDEMENYEK, IRATOK ATVETELE

Az érkez6 iratok és killdemények atvétele hivatalos munkaidd alatt torténik. Az
iratiranyitassal megbizott dolgozé végzi a bérelt postafiok kitiritését, valamint az ajanlott,
tértivevényes €és egyéb postai kiildemények atvételét, illetve azok elosztésat.

A ci?nzett szervezeti egység koteles biztositani a kiildemények és iratok hivatalos
atvételét.

A kiilldemény atvételére jogosult:

a) acimzett vagy az altala megbizott személy:

b) aszervezeti egység vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

A kiildeményt atvevé kételes ellenérizni:

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo Jogosultsagat,

b) akézbesitd okmanyon és a kiildeményen lévé azonositési Jjel megegyezoségét.
¢) aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét.

Az iratforgalom keretében az iratok, kiildemények személyes ataddsat-atvételét minden
esetben Ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen az &atadd, atvevéd
személye, az dtadds idopontja és modja.

Az atvevonek a kiildeményt vagy a papiralapu iratot az 4tvételhez rendszeresitett
kézbesitdokméanyon kell 4tvennie. Az dtvevbnek olvashaté aldiriséval és az atvétel
datumaénak feltiintetésével kell az 4tvételt elismernie. Az _azonnal" és ,»slrgds" jelzésii
vagy kozbeszerzési eljdrasokhoz kapesolodé kiildemények vagy iratok atvételi idejét ora,
perc pontossaggal kell megjel6lni, amit a kézbesitookmanyon kivil az atvett
kiildeményen is rogziteni kell. Ezeket a kiildeményeket azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Ha az iratot vagy kiildeményt személyesen vagy képviselé utjan nyujtottdk be. a
benyijté kérésére az atvételt- atvételi elismervénnyel vagy az atvétel tényének az
ligyiraton vagy a masodpéldanyon alairdssal valo igazolssal - igazolni kell.

Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sémit, vagy amelyeken a i'elbontas jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy sériilten érkezett vagy felbontva érkezett, és
lehetéleg e megjegyzést ala kell fratni az atadéval vagy a postahivatal dolgozdjaval, és a
kildemény tartalmat kiilon jegyzékben fél kell tiintetni. A megallapithatéan hidnyzo
iratokrol vagy mellékletekrol a feladét értesiteni kell.

Elektronikus uton érkezett killdemények (fax, e-mail) 4tvételére kozponti postafiokot,
kdzponti e-mail cimet sziikséges az elektronikus rendszerben tizemeltetni. Ebben az
esetben a szeméh es postafiokokra érkezd hivatalos kiildeményeket azonnal a kézponti
postafiokba kell tovabbitani. Elektronikus kiildemények esetében - amennyiben a felado
azt kéri, és elektronikus vilaszcimet megadja - az érkeztetd elkiildi a feladénak a
kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés sorszamat is tartalmazo elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat, elektronikus tértivevényt).

(10) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a

cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a



(M

@)

(N

(D

4)

(5)

(6)

felad6 nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott
1d0 utan selejtezni kell.

6. A KULDEMENYEK, IRATOK ERKEZTETESE

Minden beérkezd kiildeményt a beérkezés idopontjdban érkeztetni kell. kivéve a
reklamanyagot, sajtét emléket, elektronikus szemetet, A papiralapu, elektronikus és
egyéb kiildemények atvételét hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell az elektronikus
iktaté programban.

A kiildeménynek a fogado félhez torténd beérkezése idépontjdban nyilvantartasban kell
rogziteni minimélisan a kiildemény érkeztetési azonositojat, kiild6éjét, a beérkezés
id6pontjat és konyvelt postai kiildeménynél a killdemény postai azonositéjat. Az
erkeztetés datumat és az érkeztetési azonositét a kiildemény elvalaszthatatlan részeként
fel kell tiintetni.

A hasznalt érkeztetési azonositd felépitése az alabbi: sorszam/év

A sorszam minden évben 1 -gyei kezdéd6 sorfolytonos szam.

7. AKULDEMENYEK, IRATOK ELOSZTASA

Az iratiranyité a kiildeményeket a cimzetthez, illetve a cimzett szervezeti egységhez
tovabbitja. Azokat a kiildeményeket, amelyek cimzésébél nem lehet megallapitani, hogy
melyik szervezeti egységnek kiildték a titkdrsagon felbontas utan tovabbitasra keriil az
illetékeshez. A szerz6dések esetében egy példanyt meg kell kiildeni a kozgazdasagi
osztalyra, ahol a szerz6dés nyilvantartas vezetése torténik.

8. AKULDEMENYEK BONTASA

A korhaz nevére érkezo kiildeményeket a foigazgatd vagy a gazdasagi igazgat6 illetve az
ezzel megbizott titkarné bontja fel.

A vezetd tartésabb tivolléte idejére koteles a hivatalos kiildemények felbontaséra
esetenkent vagy allando jelleggel helyettest megbizni.

Felbontds nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
amelyek névre szoloan érkeznek, illetve s.k. felbontasra szélnak.

A névre szo6lo hivatalos kiildeményeket a cimzetten kiviil az SZMSZ-ben megjelolt
helyettes bonthatja fel.

A kiilldemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény jelen
szabélyzat szerinti iktatasardl. A vezetd, illetve megbizottja és a névre sz6l6
kiildemények cimzettje az altaluk felbontott hivatalos killdeményeket iktatds céljabol
soron kiviil kotelesek atadni az tigykezelének iktatds céljabol.

A kiildemény felbontdsa alkalmaval ellenérizni kell. hogy a boritékon jelzett iratok,
illetdleg az iratokban jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hidnyt allapitanak meg, azt az
iraton ¢és az elektronikus iktaté programban is dokumentalni kell. és errél tajékoztatni kell
a kiilddt is. A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést.



(7)

(8)

®)

Ha a felbontas alkalmaval kitiinik, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
¢ltéket (a tovabbiakban érték) tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét,
illetve az értékkiildemény Gsszegét koteles az iraton keltezve és alairva dokumentalni. Fzt
a tényt az elektronikus iktatoprogramban is rogziteni kell. Az értéket - elismervény
ellenében - a pénzkezelést végzd dolgozénak at kell adni. és az elismervényt a
kiildeményhez csatolni. Az érték felhasznalasardl (tovabbi sorsarol) az érdemi ligyintézés
soran kell rendelkezni.

A kiildemények téves felbontasakor - valamint ha késébb dertil ki, hogy a kiilldeményben
titkos irat van - a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét és
szervezeti egységét, annak bélyegz0 lenyomatat, majd a kiildeményt a cimzetthez kell
eljuttatni.

Ha a kildemény kézbesitéséhez jogkovetkezmény fiizédik (palyazat, fizetési,
jogorvoslati hataridd, felmentés stb.) vagy a kiildé nevét, cimét csak a boritékrol lehet
megallapitani, illetve a kiilldemény hianyosan érkezett, vagy szabalysértés gyanuja meriil
fel a boritékot az irathoz kell csatolni.

(10) A telefax késziilékeken érkezo hivatalos iratok atvételére és tovabbitasara az elézé

bekezdésekben foglaltakat értelemszeriien alkalmazni kell.

(11) Az elektronikusan érkezett iratot iktatds el6tt megnyithatosag (olvashatésag)

(n

“)

(3)

szempontjabol ellendrizi kell:

a) Amennyiben az irat a rendelkezésre dllo eszkdzokkel nem nyithaté meg. ugy a kildot
az ¢rkezést6l szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérol.

b) Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre allo
eszkdzokkel, ugy a kiildst hdrom napon beliil értesiteni kell az elemek
¢rtelmezhetetlenségérdl. illetve a hidnypotlas sziikségességérdl és lehetdségeirdl.

9. SZIGNALAS

A vezetd az altala bontott, illetdleg neki atadott kiildeményeket sziikség szerint valamely
szervezeti egység felelés vezetdjére vagy 6nallo ligyintézésre jogosult, a feladat
végrehajtasara kotelezett személyre szignalja. A vezetd a szignalas jogéval helyettest
bizhat meg, az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelden.

A szignalas sorén az iratra fel kell jegyezni a kijelolt szervezeti egység, vagy annak
vezetdje nevének roviditését, a kijelolés datumat, valamint az elintézésre vonatkozéd
kiilonleges eljardsi utasitast ( pl.: ma. siirgds, hataridé, megbeszélni ..... vel).

Szignalast kovetéen a kiildeményt - a boritékot a benne talalhaté irattal egylitt - az
ligyiratkezeléssel foglalkozé dolgozo részere vissza kell adni, aki az elektronikus
iktatoprogramban elvégzi az iktatast. A szignalo altal az iratra tett kezelési feljegyzést az
ligyiratkezeld szoftverben viéltoztatas nélkiil kell dokumentalni.

A szignalasndl a vezetonek mérlegelni kell, hogy mely szervezeti egység, illetve
tigyintéz6 illetékes az ligyben. A személy megvdlasztisénal figyelembe kell venni azt s,
hogy az el6iratnal ki volt az iigyintéz, nincs-e Ssszeférhetetlenség az gy természete és
az lgyintéz6 személye kozott, ki legyen az ligyintézésre jogosult, ha az illetd személy
esetleg tavol van.

Idegen nyelvii széveg esetén az iigykezeld szamara meg kell jelslni az irat targyat.
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10. AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE, IKTATAS

(1)

4)

(3)

(6)

(7

(8)
)

A beérkez0 hivatalos iratokat a (7) bekezdésben foglaltak kivételével iktatni kell. Iktatni
kell a sajat kezdeményezésii, kimend iratokat, a szervezeti egységeknél keletkezo, belsd
hasznalati dokumentumokat (munkaterveket, stb.), valamint a szervezeti egységek
kozotti intézkedést igénylé iratokat.

Az iratok nyilvantartasba vétele iktatassal torténik, az elektronikus iktatoprogramban. Az
ugyiratkezel6 szoftverben tett valamennyi bejegyzés az ligyintézés hiteles dokumentuma.
Az tigyiratkezel6 szoftver a jogszabalyi feltéteknek megfelel6en kezeli a benne iktatdsra
keriil6 dokumentumokat.

Egyéb nyilvantartasba vétel a jogi vagy intézményi belsd rendelkezések szerint
megkovetelt médon torténik a Keszthelyi Korhdzban erre a célra rendszeresitett
szoftverekkel.

Az iktatassal és az iratforgalom dokumentéalasdval biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kdvethetd és ellenérizhetd, az
iratok holléte pedig naprakészen megéllapithaté legyen.

A kiildeményeket felbontés és szignalas utin az tigykezeldnek kell atadni a beérkezés
napjdn, de legkésébb az azt kéveté napon, amelyet az ligykezelé ezen hatarid6n beliil
koteles iktatni. Ha csak a felbontds utan allapitottak meg, hogy az ligyben intézkedésre
mds szervezeti egység hivatott, a kiildeményt még ugyanazon a napon - ha ez nem
lehetséges, legkésobb az azt kovetd munkanapon - az illetékes szervezeti egységhez kell
tovabbitani. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, els6bbségi kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ..slirg6s" jelzési iratokat.

Nem kell iktatni, de meghatarozott esetekben vagy jogszabalyban rogzitett modon

nyilvéan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) rekldmanyagokat, tajékoztatokat, az eldfizetési felhivasokat, arjegyzékeket;

¢) meghivokat, tidvizls lapokat:

d) nem szigort szdmadasu bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovahagyés céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat., fizetésiszamla-kivonatokat. szamlakat (kiilon
szabalyozas szerint);

g) munkaligyi nyilvantartasokat;

h) bérszamfejtési iratokat;

i) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat; j) kozlonyoket, sajtotermékeket;

k) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soros kiviilinek kell tekinteni a
hatéridés iratokat, taviratokat, az expressz kiildeményeket és faxokat.

Az iratok iktatdsa sorszdmos-alszamos rendszer szerint torténik.

Iktatas el6tt meg kell vizsgalni, hogy volt-e az tgynek elézménye, és ha igen. akkor azt
annak az elézménynek a kovetkez6 alszdmara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek
a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz kell
szerelni, és rogziteni kell az iktatékdnyvben az eléirt iktatoszamat, az elozménynél pedig
az utoirat iktatészamat. A szerelést papir alapu irat esetében azon is jeldlni kell.
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(10) Az iktatés az elektronikus iktatprogramban az irat jogszabédlyban meghatarozott
metaadatainak rogzitésébél dll. Tovabba az iktatas fontos része a bejovo irat esetében az
iktatobélyegzének az iratra nyomadsa és az annak lenyomatdn felsorolt adatok feltiintetése,
valamint kimeno irat esetében az iktatoszam feltiintetése.

(11) Bejovo irat esetében az eredeti irat az irattarban marad. A Keszthelyi Korhazat elhagyo
hivatalos kimené iratoknal az ligyintéz6 koteles a kiadményozashoz két eredeti példanyt
késziteni - amennyiben az postai wton keriil tovabbitdsra-, amelybél az egyik
kiadmanyozott irat az iktatist kovetéen az iratképz0 irattdrdban marad. Iktatni
kiadmanyozas utan kell.

(12) A Keszthelyi Korhazban hasznéalhato iktatoszam felépitése az alabbi;
Foszam-alszam/év Példaul: 253-3/2013.

(13) Az iktatobélyegzd hasznalata kotelezd. Az iktatobélyegz6 lenyomatanak tartalmaznia

kell:

a)  aszervezeti egység nevét;

b) aziktatds datumat (évet, honapjat, napjat);

¢) aziktatészamot;

d)  az irattari tételszamot;

e) amellekletek szamat (10 darabig szam szerint, azon feliil csomag megjeldléssel);
f)  azligyintézot.

(14) Az iktatobélyegzé lenyomatat lehetdleg az irat elsd oldalanak jobb felsd részére kell
elhelyezni Ugy. hogy az azon 1év$ széveget, cimzést stb. ne takarja. Ha nincs elegendd
hely az irat jobb fels6 részén, sem mashol az iraton, abban az esetben a levél hétoldalara
kell nyomni az iktatobélyegzot.

(15) Téves iktatas esetén az adott {igyirat utoljara iktatott iratat az tigyiratkezel6 rendszerben
tévessé lehet tenni. Az igy megjelslt irat fo-, illetve alszama a tovabbiakban nem keriil
kiosztasra. Ugyanakkor a kezelési feljegyzés rovatban meg Kkell jel6lni a téves iktatas
indokat. Téves iktatds esetén a valtozasokat az elektronikus iktatoprogram tartalmuk
megorzésével, naplozassal dokumentalja.

(16) Az iktatokonyvek minden évben eggyel kezdve az év végéig folytatolagosan emelkedd
sorszamok szerint vannak vezetve. Az év utolsd munkanapjan az elektronikus
iktatokonyveket az utolso iktatas utén le kell zarni. Az iktatokdnyvek jogszabaly szerinti
lezéarasét az elektronikus iktatdprogram rendszeradminisztratora végzi.

(17) Az elektronikus iktatékonyv az alabbi adatokat tartalmazza:
a) iktatdészam;

b) iktatds idépontja;

¢)  beérkezés idopontja, modja, érkeztetd szama:

d)  kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapi, elektronikus), adathordozéja;
e) expedialas idopontja, modja:

f)  kiild6 adatai (név. cim);

g) cimzett adatai (név, cim);

h)  hivatkozasi szam (idegen szam);

) mellékletek szdma, tipusa (papir alapu, elektronikus):;

J) ligyintéz0 megnevezése:
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k) irat targya;

1) elé- és utoiratok iktatoszama

m) kezelési feljegyzések;

n) tigyintézés hatarideje, modja és elintézési idopontja;
0) irattari tételszam:

p) irattarba helyezés.

(18) A Targy rovatba azokat az iratokat, amelyek maér targymegjeloléssel érkeznek,
valtozatlan szoveggel kell beirni. A tébbi iratnal a bejegyzés csak az iigy targyat
legjobban jellemzé szavakat, kulcsszavakat tartalmazza. A targyrovatba irt szoveget
maganszemélynél a névvel, illetbleg a targy lényegét legjobban kifejezé széval
(vezérszoval, cimszoval) kell kezdeni.

(19) Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani. Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet.

(20) Az alszamokra tagolddé sorszamos iktatdsnil az egyedi ligyben keletkezett elsd irat
0nallo sorszamot, f6szdmot kap. Ez lesz az ligyindité irat. Az tigyben keletkezé tovabbi
iratvaltds a foszdm alszdmain keriil nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szamu
alszam tartozhat. Uj alszamra kell iktatni minden beérkezd és hivatalbdl kezdeményezett
iratot. A beérkezé iratra adott kimené vélasz a beérkezé alszamat kapja.

(21) Az elektronikus iktatoprogramban a visszakeresési és listazasi lehet6ségeket a program
széles korben biztositja (mutatdzas).

(22) A szamitogépes nyilvantartds, mint hiteles dokumentum helyettesitheti azokat az
atadokdnyveket, amelyekben az 4tadas-atvétel tény¢t a sajatkezi alairds bizonyitja.

(23) Az érkeztetési és iktatasi adatok ut6lagos modositasanak tényét a jogosultsaggal
rendelkez6 ligyintéz6 azonositojaval és a javités idejénck megjeldlésével naplozni kell.

(24) Az adatvédelmi szabalyok megtartasaval az iktatasi adatbazist hozzaférhetévé kell tenni
mindaddig, amig az tigyintézéshez, sziikséges.

11. AZIRATTARI TERV

(I) Az iratanyag rendezése a keletkezett iratok esetében az 1. sz. mellékletben szerepld
Irattari Terv alapjan torténik, amelynek elfogadasara, modositaséara a jelen szabalyzatra
vonatkozé el6irasokat kell alkalmazni.

(2) Egy-egy irattari tételben kezelt iratoknak a selejtezés szempontjabol is azonos
kategoridba kell tartozniuk.

(3) A Keszthelyi Korhdz irattari anyagéba tartozo ligyiratokat és a nem iktatdssal
nyilvantartott egyéb iratokat - még irattarba helyezésiik elott - az Irattari Terv alapjan kell
irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ell4tni.

(4)  Egy tigyiraton beliil minden irat egy tételszamon van nyilvantartva.

(5) Az lIrattari Tervben 1j tételszamok felvétele csak az ugyiratkezelés feliigyeltével

megbizott vezetd engedélyével torténhet, az Irattari Tervet év kizben modositani nem
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lehet.

(6) A Keszthelyi Koérhdzban hasznalt tételszam felépitése a kivetkezd:

Féesoport.alesoport.
Példaul: 01.06.

(7) Az irat megérzési idejét, valamint a levéltarba adés idejét az Irattari terv tartalmazza.

12.  AZ UGYIRATOK INTEZESE

(I) A nyilvantartasba vett, eléiratokkal felszerelt iratokat elintézés céljabdl a kijelslt
ligyintézonek kell atadni.

(2) Elintézés eldtt az {iigyintéz6k kotelesek a szitkséges kozbensd intézkedéseket
(véleménykérés, tényallas tisztazasa stb.) megtenni.

(3) A tisztazatot szdmitogéppel az tigyelt alairé egység fejléces papirjan kell elkésziteni. A
2. sz. mellékletben feltiintetett levélminta tartalmi kévetelményei kotelezé jellegiiek, mig
az alaki formatum a szervezeti egység hagyomanyaihoz igazodhat,

(4) Olyan estetekben, amikor az iigyirat elintézése tobb lgyintézore tartozik, az iligyintézok
kotelesek egymadssal konzultdlni és egymas intézkedését Osszehangolni. Ez kiiléndsen
fontos a gazdasagi. pénziigyi kihatassal jaré tigyekben.

(5) Kozbensd intézkedések esetén a vélasz, vagy jelentés megérkezéséig az ligyiratok, mint
elintézetlen tigyek az ligyintézénél maradnak.

(6) Az elkészitett -clintézés-tervezetet vagy tisztézatot kiadmanyozas céljabél az
egységvezetonek kell atadni, aki naponként meghatérozott idében tartozik azokat alairni,
illetve ha valamely tigyirat aldirdsa jogkorét meghaladja, azt az illetékes vezetének kell
tovabbitania.

(7) A feleslegesség valt munkapéldanyokat és méasolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni.

13. A KIADMANYOZAS

(1) A kiadmanyozasi jog az érdemi dontés, az intézkedés kiadasanak, alairasanak, az irat
irattarba helyezésének jogat foglalja magéban.

(2) Kiadmanyozasi joga a fdigazgaténak, az orvosigazgatonak, a gazdasagi igazgaténak
valamint az SZMSZ-ben arra feljogositottaknak van. E Jjogkort a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat rendelkezése szerint a szervezeti egységek vezetbire és az egyes
szakteriiletekre a foigazgatd, az orvosigazgatd, a gazdasagi igazgato, illetve egyéb
feljogositott személy atruhazhatja.

(3) A kiadmanyozas szabalyai:

a) A kiadményozési joggal rendelkez szervezeti egységvezeté az. iktatott iraton, vagy
az intézkedés tervezetén jelzi, hogy a kiadmanyt sajat keziileg irja-e al4.
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b) A kiadmanyozasi joggal rendelkez szervezeti egység vezetdje a kiadméanyokon a
korhazi korbélyegzot kell. hogy hasznalja.
e) A kiadmanyt kizarolag kék szini tollal lehet alairni.
d) A mar kiadmanyozott iraton - a kiadmanyozo hozzajarulasa nélkiil - valtoztatni nem
lehet.
e) Elektronikus alairas ¢s idébélyegzo hasznalatakor a kiadmanyozast megel6zi az
iktatas.
f) A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell a szervezeti egyseg fejléces
papirjan az aldbbiakat:
- a cimzett neve
- beosztasa
- cime
- datum
- példanyszam
- kapjak
- szervezeti egység bélyegzéje, kirbélyegzoje
- iktatoszam
- ligyintéz6 neve
- targy pontos megjelslése
- mellékletek szama
- valasz esetén hivatkozasi szam
- hivatalos alairas

Amennyiben nem név szerinti cimzés torténik (pl.: korlevél valamennyi szervezeti
egyseg vezetd részére, stb.). abban az esetben a 2. sz. mellékletben talalhaté levélminta
alapjdn a példanyszamot és a kapjak rovatokat darabszam megjelolésével kell kitslteni.

A korhdz nevében kotendd szerzédések, megallapodasok esetében minimum 3 eredeti
példanyt kell késziteni, amelyb8] egy mindenki altal alairt kiadmanyt az Igazgatasnak
meg kell kiildeni. A szerz6déshez tartozo kiséré levél minden esetben elvalaszthatatlan
része az eredeti iratnak.

A korhazban keletkezett iratokrél az iratot 6rzé szervezeti egység vezetdje, vagy

tigyintézGje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadni.

A kiadményozo eredeti aldirasaval kell ellatni azokat a tisztazatokat, amelyek
tekintetében ezt valamely rendelkezés eldirja (pl. utalvanyozéasok, kinevezések, megbizis,
stb.). vagy ha ezt a kiadmanyoz6 sziikségesnek tartja.

A tisztazat leirasa az ligyintézo feladata. A boriték cimzése az iktatdkban is torténhet.

14.  EXPEDIALAS, AZ IRATFORGALOM
DOKUMENTALASA
Az lgykezelének ellen6rizni kell. hogy az alairt, illetdleg hitelesitett és

bélyegzélenyomattal ellatott kiadmanyokhoz a kiadéi utasitasban eléirt mellékleteket
csatoltak-e. tovdbba végre kell hajtani minden kiado6i utasitast.

A kiildeményeket a tovibbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilén kézbesito,

futarszolgalat stb.).
Az iratirdnyité a belsé kiilldeményeket a megcimzett boritékokkal egylitt, sziikkség esetén
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naponta t6bbszor is koteles nyilvantartassal tovébbitani. Postai tovabbitas esetén a postai
tovabbitasnak megfelelé nyilvantartast kell hasznalni.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet tovabbitani, ha a cimzett a kiildeményt
clektronikusan kiildte be, vagy a valaszt - az elektronikus levélcime megaddsa mellett -
kifejezetten elektronikus levélben kérik, illetve a megadott hatdrid6 betartdsa ezt kivanja.
Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, az elektronikus irat papir alapu
hiteles véltozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

Az iratforgalom keretében az atadds-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki. mikor kinek tovébbitotta vagy adta 4t az iratot. Az
iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kovethet és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

15. IRATTARBA HELYEZES, IRATTARI KEZELES

Azokat az iratokat, amelyeknek tisztazatait elkiildték, az ligykezel6 koteles atvizsgalni,
hogy a kiad6i utasitasok végrehajtasa megtortént-e. Az esetleges hidnyok potldsa utan az
ligyiratot a postazds napjan, de legkésébb a postazast kdvetd napon a kiadéi utasitiasnak
megfelelen irattarba vagy hatarid6s nyilvantartasba kell helyezni.

Az irattarba helyezésnél az elektronikus iktatokdnyv megfeleld rovataban a hénap, nap
bejegyzését, mig a hataridds nyilvéantartasba helyezésnél a hatarnapot kell feliiltetni.

A hataridés tligyiratokat az irattarban a Kkitiizott hatarnapok szerint elkiilonitve kell
kezelni. A kitlizott hatéridére, vagy ha a valasz a hataridé lejarta eldtt beérkezik, az
ligyiratot a hataridés iratok koziil ki kell emelni, a hataridére vonatkozd feljegyzést az
elektronikus iktatékényv hataridé rovataban rogziteni kell. az tigyiratot pedig az
ligyintéz6hoz kell tovabbitani.

Az ugyiratokat irattarban, iratéri terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen beliil a
sorszamok novekvo rendjében kell elhelyezni. Minden egyes tételt kiilon dossziéba kell
tenni és felirni a szerv nevét, az iratok keletkezésének évszamat, tételszamat valamint a
benne Iévé iratok kezdé és végs6 iktatdszamat.

Az 5 éven beliili iratokat az tigyiratkezelést folytat6 szervezeti egységek tigykezeldi az
atmeneti irattdrukban sajat maguk kezelik és 6rzik.

Az (5) bekezdésben foglaltaktol eltérden a 2 éves megOrzési idejli ligyiratokat az
tigykezelonek a harmadik évben selejtezésre 4t kell adnia a kdzponti irattar részére.

Az 5 évnél régebbi iratokat a megfelels iktato és segedkonyvekkel egyiitt az atmeneti
irattar kezel6je tartozik atadni a kézponti irattarnak. Az iratok atadésa jegyzékek alapjdn
torténik. Az atadasi jegyzéknek tartalmaznia kell a szervezeti egyse€g neveét, az iratok
¢vet, tételszamat és egy-egy tételszamba tartozé iratok szamkorét, v alamint az tigyviteli
vagy egy€b okbol hianyzé iratok jegyzékét.

A kozponti irattarban az iratokat évenként elkiilonitetten, az irattari terv szerinti tételek
rendjében kell kezelni. Az iktato- és mutatokonyv elhelyezhetd a megfelelé évi iratanyag
utan. d kezelhet6 kiilon sorozatban is.

A kozponti irattar szamara olyan kiilén helyiségrdl kell gondoskodni, amelyben az irattar
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rendeltetésszeri hasznilata beazonosithatd. A kOzponti irattdr legyen szaraz, jol
szell6ztethetd, tisztan tarthato, tiiztdl. erdszakos behatastol védett. Az irattari kezelésnél
keriilni kell az iratok sszehajtast, zsinegei atkotését, vagy iratkapesok hasznalatét, Az
iratokat eredeti alakjukban, hajtogatas nélkiil, illet6leg boritdlapok kozétt kell kezelni.

AZ UGYIRATOK VISSZATAR’I:ASA, KOLCSONZESE AZ
IRATTARBOL

Az irattdr a szerv ligyvitelének cldsegitése érdekében iratszerelési feladatokat lat el. ha
korabban mar elintézett iigyben Gjabb beadvany folytan ismét intézkedni kell. Ilyenkor az
Gjabb beadvianyhoz az el6zetes iratokat csatolja, szereli az iratar kezelGje.

Az ligyintézOk a mar véglegesen elintézett, tudomasul vett. irattarba helyezhetd iratokat
nem tarthatjak maguknal, kételesek azokat hianytalanul 4tadni az dtmeneti irattarnak.

A kozponti irattdrbol tigyiratot csak hivatalos hasznélatra és altalaban csak 15 napra
szabad az irattar kezel6jének kolesondzni. A kolcsdnzéshez - kivéve, ha azt az
ligyintézéje kéri - a vezet engedélye sziikséges. Az irattarbol kiadott tgyiratrol
lgyiratptlé lapot kell késziteni, melyet mint elismervényt az dtvevd alair. Az alairt
ligyiratp6tlo lapot az irattarban az lgyirat helyére kell tenni. Az tgyiratpétlé lap a
kévetkez6 adatokat tartalmazza:

a) lgyirat szama és irattari jele.

b) az lgyirat targya,

¢) az ligyintéz6 neve.

d) az atvétel idépontja.

e) a visszaadasra megjelslt hatarid.

f) az atvétel elismerése (alairas).

A kiadott tigyirat adatit kolesonzési naploban kell nyilvéantartani. A kélesénzési napléban
az Ugyirat szdmat, az atvevé nevét és a visszaadasra megjeldlt hatarid6t, valamint a
visszaadés id6pontjat kell bejegyezni.

A korhaz kozalkalmazottai és egyéb jogviszonyban 4ll6 kézremiikoddi csak azokhoz az
- akdr papir alapu, akar gépi adathordozon térolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakériik ellatisahoz sziikségiik van, vagy amelyre az irat
atadasdhoz, kélesdnzéséhez az érintett szervezeti egyseg vezetdje felhatalmazast ad.

Egész irattéri tételt vag) masolatot csak az illetékes vezetd engedélyével lehet kiadni. Az
ligyben nem érdekelt személy részére felvildgositas, vagy masolat nem adhato.

17.  SELEJTEZES

A korhdz sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az
ligyvitel érdekében maér nincs sziiksége, koteles kiselejtezni. Az irattdrban elhelyezett
barmelyik iratot csak selejtezés utjan szabad az irattarbd] - megsemmisités céljabo] -
kiemelni.

Az irattdr anyagat évente egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni. Ennek
soran ki kell valasztani azokat az iratokat, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint
lejalt, ennél fogva kiselejtezhetdk. A meg0rzési idot az érdemi {igyintézés lezarasanak
keltét6l kell szamitani. A szervezeti egység vezetdi indokolt esetben elrendelhetik egyes
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