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I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

Bevezetés

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL
torvényben (a tovabbiakban: Ltv.), az informacids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. térvény; az szamvitelrdl szo6ld, tobbszor mddositott 2000. évi C. tv valamint a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XI1. 29.) Korm.
rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet) foglaltak figyelembevételével, az illetékes kozlevéltarral
— Budapest Févaros Levéltaraval (tovabbiakban BFL) — vald egyeztetés utan, intézményiink iratkezelési
szabalyzatat az alabbiak szerint hatdrozom meg:

1. A szabalyzat célja

1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban Szabalyzat) kiadasanak célja, a Févarosi Szocialis
Kozalapitvany (a tovabbiakban: FSZKA) iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének,
nyilvantartdsdnak tovabbitasanak, biztonsagos 6rzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel valo
ellatasnak, irattarozasanak, selejtezésének és levéltarba torténd atadasanak egységes elvek szerint
torténd szabalyozasa, hogy az iratok utja nyomon kovethetd, holléte pontosan megallapithato,
visszakereshetd és az épségben megdrizheto legyen.

1.2. A Szabalyzat szerves egységet képez az iratok rendszerezését és selejtezhetdségét meghatarozo
Irattari Tervvel, mely a Szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi.

2. A Szabalyzat hatalya

2.1. A Szabélyzat hatalya kiterjed a FSZK A-nal keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi
iratra, fliggetleniil azok formatumatol, illetve valamennyi alkalmazottjara, iigykezelGjére, aki iratokat
kezel.

2.2. A Szabalyzatot, ezzel egyiitt az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat,
rendszerét, az egyes tigyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén,
januar 1-jei hatallyal lehet.

2.3. A Szabalyzat és az Irattari Terv modositasara csak a Budapest Févaros Levéltaraval (a
tovabbiakban: BFL) val6 egyeztetést kovetden van lehetdség.

2.4. Az tgyvezetd gondoskodik a jelen Szabalyzat €s az Irattari terv éves feliilvizsgalatarol. Ha a
tapasztalatok vagy jogszabaly-valtozas miatt sziikséges, a feliilvizsgalat eredményeként modositani
kell a szabalyzat adott rendelkezését a BFL egyetértésével. Amennyiben erre sziikség nincs, akkor is
dokumentalni kell a feliilvizsgalat megtorténtét a Szabalyzat 3. szami melléklete szerint.

2.5. Ertelmez6 rendelkezések:

Alaird: az a természetes személy (elektronikus alairds esetén az aldiras-létrehozo eszkozt birtoklo
személy), aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult.

Alszédmos iktatas: a f0szamhoz tartozo irathoz beérkezd és kimend wjabb iratok folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendszerben torténd nyilvantartasa.

Archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatalloményaik, valamint elektronikus dokumentumok
hosszl tava megorzése elektronikus adathordozon.



Atadas: irat, {igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazésa.

Atadas-atvételi jegyzOkonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére szolgalod
dokumentum.

Atadas-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum.

Beadvany: az Alapitvanyhoz érkezé hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetésszertien az
Alapitvanynal marad.

Csatolas: a nem ugyanahhoz az {ligyirathoz tartoz6 kiilonb6z6 iratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznéldsidval - elektronikus formaban rogzitett,
készitett irat, ami elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitottak, és amelyet szdmitastechnikai
adathordozon tarolnak.

El6adoi iv: az iiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

El6zményezés: az a mivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az 1j iratot egy mar meglévo
iigyirathoz kell-e rendelni, vagy 1j ligyiratként kell-e kezelni.

Erkeztetés: az érkezett killdemény azonositoval torténé ellatésa és adatainak nyilvantartasba vétele,

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet az Alapitvany vagy személy végez az
iigyintézési munkafolyamat soran.

Hataskor: az ligyintézés feladatkorének szintenként pontos koriilhatarolasa, azoknak az ligyeknek az
Osszessége, amelyekben az Alapitvany rendeltetésszeriien jogosult és koteles intézkedni, megbizasra
eljarni.

Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés €s az ezt kdvetd postabontds utani fazisa, amelynek soran a
beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésii iratot iktatoszammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv rovatait,
elektronikus irat esetében az iktato képerny6 rovatait toltik ki.

Iktatokonyv: az Alapitvany rendeltetésszeri mitkodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett
és megorzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadvanyok, belsé tigyviteli iratok) nyilvantartasara
szolgalo, folyamatos sorszdmu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantartd konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.

iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel az iktatasi feladatot ellatdé szervezeti egység az
elektronikus iktatd rendszerbdl automatikusan latja el az iktatando iratot. Az iktatoszamnak tartalmaznia

crcr

szamjegyét

Irat: minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés szandékaval késziilt
konyvjellegii kézirat kivételével -, amely az Alapitvany mikddésével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok Osszességét egylittesen magaba
foglald tevékenység, kiilonosen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat, nyilvantartasat,
rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat,
hiteles masolatkészitését, szakszerli €s biztonsagos megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését,
megsemmisitését, illetve levéltarba adasat érintd feladatok.



Iratkezelési szabalyzat: az Alapitvany irasbeli ligyintézésére vonatkozo szabalyok 0sszessége, amely az
Alapitvany muikddési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek mellékletét képezi az irattari
terv.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszertii és biztonsagos 6rzése, valamint
kezelésének biztositasa céljabol 1étrehozott és mitkodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.

Irattari anyag: az Alapitvany miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszertien az
irattarba tartozo iratok Osszessége.

Irattari terv: az iratok rendszerezésének €s a selejtezhet6ség szempontjabol torténd valogatasanak
alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtdkra) tagolva, az Alapitvany feladat- és hataskoréhez, valamint intézményéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok iigyviteli
céli megorzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tétel: az Alapitvany szervezeti egységének megfelelden kialakitott legkisebb irattari egység,
amelybe tobb egyedi iigy iratai is tartozhatnak

Irattari tételszam (jel): az irat az Irattari Tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo jele, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Irattarozés: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn az Alapitvany a mitkddése soran
keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozo és nala maradé iratok irattari rendezését,
kezelését és Orzését végzi.

Iratkezeld: az iratkezeléssel megbizott munkatars.

Kapcsolatos szam: ugyanazon iratképz6 valamely masik iigyiratanak szama, amely {igyiratnak targya,
illetve annak ismerete kdzvetve segitséget nytjt a kérdéses iigy elintézéséhez.

Kezelési (ligyviteli) feljegyzések: az tigy(ek)ben keletkezd tigyviteli iratokon tett feljegyzések,
tobbnyire utasitdsok, amelyek az iigyek tartalmi €s/vagy formai intézését érintik.

Kézbesités: a kiilldemény eljuttatasa a cimzetthez kézbesito szervezet, személy, adatatviteli eszkoz ttjan.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott,
lepecsételt irat.

Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatdsagat, elkiildhetOségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérol.

Kiadmanyozd: az Alapitvany kuratoriumi elndke részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozfeladatot ellatd szerv: allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kozfeladatot
ellato szerv irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Kozlevéltar: a nem selejtezheto koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a tudomanyos
és igazgatasi feladatokat is - végz06, kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott levéltar.



Kozponti iktatas: az egész intézményre egy helyen, folyamatosan és egy iktatokdnyvben, illetve
szamitogépen torténd iktatas.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra eldkészitett irat, elektronikus uton érkezett, illetve kiildott
elektronikus irat.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését (javitasat,
tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositd alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettesito
szamitastechnikai mivelet.

Levéltar: a maradando értékii iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Maradand6 értékii irat: a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, mivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentss, a torténelmi mult kutatasahoz,
megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos elldtdsdhoz és az allampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot
tartalmazo irat.

Masodlat: a tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6
példanyon 1évdvel azonos pecsét és alairas hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (szoveg- €s
formahti), egyszerli (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmdasolat lehet.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.
Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisér6 irattdl - elvalaszthato.

Mintavétel: a levéltar altal kezdeményezett eljaras olyan selejtezendd iratok levéltari atvétele érdekében,
amelyeknél az irattari tétel egészének levéltarba addsa nem indokolt, de egyes iigyiratok maradando
értéki iratként torténd kiemelése és levéltarba adasa a levéltari érdek érvényesitése céljabol sziikséges.

Mutatézas: a nyilvantartdsi munkanak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat iktatdszamanak
megallapitasa a visszakeresésnél.

Osztott iktatas: a kdzponti irodaban, de belsd intézményi egységenként, vagy a belso intézményi egység
onalloan, sajat iktatokonyvvel iktatas.

Selejtezés, kényszerselejtezés: az iratoknak az irattari tervben, szereplé Orzési id6 lejartat kovetden
torténd megsemmisitésének elokészitése. Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kdvetkeztében az
iratok karosodast szenvedtek, arrol haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a
karosodott iratok meghatarozasat, a karesemény helyét, idopontjat és koriilményeit. A jegyzokonyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltdr részére. A kozlevéltar véleményének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a megrongalddott iratok helyreallitdsanak lehetdségét. Ha a
karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs médd az iratok helyredllitasara, a kozlevéltar
engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés
iigyében eljarasra jogosult hatésagot.

Szamitastechnikai adathordoz6: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold adathordozo,
amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo kiilonféle ligyiratdarabok (el6- és utodiratok) végleges
jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeldlni kell. (Az iratok
Osszekapcsolasat elektronikus iktatas esetén is értelemszer(ien jeldlni kell.)



Szerv: jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 intézmény.

Intézményi és miikodési szabalyzat: az Alapitvany tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti
az Alapitvany, azon belill a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket.

Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes intézményi egység és/vagy ligyintézo kijelolése az
igyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik, az elintézéssel kapcsolatos
esetleges kiilon utasitas kiadasa, az ligy kiadmanyozasa.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd
iigyek ellatasa, az ekdzben felmertiild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési szobeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, dsszessége.

Ugyintézd: az iigy(ek) érdemi intézését végzé személy, azaz az iigy eladoja, aki az iigyet dontésre
elokésziti.
Ugyirat: az Alapitvany rendeltetésszerti miikddése, illetve ligyintézése soran keletkezd irat, amely az

iigy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett tigyiratdarabokat tartalmazza.

Ugyiratdarab: az {igyiratnak az a része, amely az {igy intézésének valamely, egy-egy fazisdban
keletkezett iratokat tartalmazza.

Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végzo személy,

Ugykér: az Alapitvany vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott, dsszetartozo vagy
hasonlo egyedi ligyek Osszessége, csoportja.

Ugyvitel: az Alapitvany folyamatos miikddésének alapja, az {igyintézés egymds utini
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az {ligyintézés formai és
technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

Ugyviteli értékii irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos ellatasahoz,
jogszabalybol adodo kotelezettség teljesitéséhez, az allampolgari jogok érvényesitéséhez, jogok
biztositasahoz, 1étfontossagl személyes érdek vagy jogos érdek érvényesitéséhez sziikséges adatot
tartalmazo irat

3. Az iratkezelés szervezete

3.1. A 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet 16. § (1) bekezdése alapjan a FSZKA az iratkezelési
feladatok ellatasat — a szervezeti adottsagainak és igényeinek megfeleléen — osztott rendszerben
szervezi meg.

3.2. Az FSZKA papiralapu iktatast végez, elektronikus segédlettel.

4. Az iratkezelésben kozremiikodok feladatai

4.1. Az iratkezelés szervezéséért és mikodtetéséért az FSZKA tigyvezetdje felelds, e korben feladatai:

- az FSZKA iratkezelési szabalyzatanak ¢és irattari tervének elkészitése, az elkészitett szabalyzat
és irattari terv évenkénti fellilvizsgalata és javaslat modositasara;

- aziratkezelés személyi, targyi és szervezeti feltételeinek kialakitasa;

- aziratkezelés szamitastechnikai hatterének kialakitasa és folyamatos karbantartasa;



a Szabalyzatban foglaltak vegrehajtasanak rendszeres ellenérzese, a szabalytalansagok
megsziintetése. O felel tovabba

az iratkezelési segédeszkozok biztositdsaért (iktatokonyv, kézbesitokonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint szdmitastechnikai programok,
adathordozok stb.),

a vonatkozo jogszabalyi eléirasoknak megfeleld iratkezeld rendszer alkalmazasaért és
mukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaéert,
feliigyeletéért,

az iratanyag szabalyos selejtezéséért,

a selejtezett iratanyag biztonsagi eldirdsok szerinti megsemmisitésének végrehajtasaért,
végrehajtatasaért.

az Irattari Tervben meghatarozott id6 utan, az iratanyag levéltarba adasaért,

az iratkezel6 rendszer hozzaférési jogosultsagainak az egyedi azonositok, a helyettesitési jogok,

a kiils6 és belsd cimlistdk naprakész aktualizaltatasaért, az adatbiztonsagi kovetelmények
betartatasaért.

4.2. Az FSZKA erre az iratkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységre kijelolt munkatarsai a feleldsek:

a rabizott iratok szakszerl kezelése, megfelelo tarolasa,

az irattari tételszam meghatarozasa,

egyéb kezelési feljegyzések, utasitasok megadasa,

az iratokkal valo elszamolas,

a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartasa (bontas, érkeztetés, eldzményezes, iktatas,
egyéb nyilvantartas), tovabbitasa, postazasa, irattdrozasa, Orzése ¢€s selejtezése, az iratok
Kozponti Irattarba adésa, levéltari atadasa, valamint ezek ellenérzése,

az iratnak az ligyintézo részére torténd dokumentalt kiadasa €s visszavétele,

a bélyegzOk biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitasa szerinti hasznalata.

4.3. Az erre kijelolt munkatars tovabbi feladata a rendszeres biztonsagi mentés készitése.

4.4. A nem selejtezhet6 koziratok fennmaradasanak biztositasa érdekében a FSZKA iratainak

védelmét és iratkezelésének rendjét - jelen iratkezelési szabalyzat alapjan — a BFL ellenérzi.

Ellen6rzési feladatanak ellatasa soran:

az iratkezelGi €s az irattari helyiségekbe beléphet, az iratokba - a mindsitett adatot tartalmazo
iratok kivételével - és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési
tevékenységet folyamataban vizsgalhatja;

iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezhet6 iratok épségben és hasznalhato
allapotban torténd megorzését sulyosan veszélyeztetd hibakat és hianyossagokat
jegyzokonyvbe foglalja, megsziintetésiikre vonatkozoan hataridét allapithat meg;

a maradando értékil iratok levéltari atvételére javaslatot tesz.



II. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
5. Az iratok rendszerezése

5.1. Az FSZKA a feladat- és hataskorébe tartozo tligyek intézésének attekinthetOsége érdekében az
azonos iligyre — egyedi tdrgyra — vonatkoz6 iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.

5.2. Az FSZKA irattari anyagaba tartozo, iktatdssal nyilvantartott iratokat, irattari anyagaba tartozo
egyéb mas iratokat — legkésobb irattarba helyezésiik elott — az irattari terv alapjan az ligyintézoirattari
tételekbe kell sorolja, és irattari tételszammal l4tja el.

Az ligyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett iigyiratdarabokbol
Osszeallo tigyiratnak csak egyetlen irattari tételszdma lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb
tételbe is besorolhatd, mindig a (leg)hosszabb 6rzési id6t biztosito irattari tételszamot kell adni.

5.3. Az elintézett, az ligyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az
irattarban az irattéri tételszam szerinti rendben kell elhelyezni.

6. Az iratforgalom dokumentalasa

6.1. Az FSZKA-hoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — az iktatdsra nem
kertiil iratok kivételével —, ha a jogszabaly masként nem rendelkezik, az alkalmazottak az azonositashoz
sziikséges és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével nyilvantartasba kell venni
az iktatokonyvben.

6.2. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni, az ligyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili utja
pontosan kdvethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte naprakészen megallapithato legyen.

6.3. A belsé és kiilsd iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét — fliggetleniil annak
adathordozojatol — gy kell végezni, hogy egyértelmii legyen az atado és az atvevo személye, az atadas
idépontja és modja.

7. Az iratokhoz valé hozzaférés

7.1. A FSZKA alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik elldtasahoz sziikség van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A FSZKA
alkalmazottai fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott tigyiratokért.

7.2. Iratot - barmilyen adathordozén - munkakdri feladat ellatdsdhoz kapcsolodéan munkahelyrol
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni, a kdzvetlen felettes vezetd
engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

7.3. Az iratokba valo betekintést és a masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal személyiségi
jogok ne sériiljenek.

7.4. Bels6 hasznélatra késziilt, nem nyilvanos adatokat tartalmazo ugyirat tartalmat a dontés
meghozatalaig csak a készitd, annak felettesei, valamint az altaluk meghatarozott személyek ismerhetik
meg.

7.5. A nem nyilvénos adatokat tartalmazo6 irat példanyszamat a készito, illetve felettesei hatarozzak meg,
a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

7.6. A ,,nem nyilvanos” jelzéssel ellatott iratokat a nyilt iratok iktatasara szolgald iktatokonyvbe kell
iktatni, de elkiilonitetten kell tarolni, és e Szabalyzat elGirasai szerint kell kezelni.



A papir alapt dokumentumrodl torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitének
biztositania kell a papir alapt dokumentum és az elektronikus masolat képi, vagy tartalmi megfelelését,
valamint azt, hogy minden - az alairéas elhelyezését kdvetden az elektronikus masolaton tett modositas
érzékelhetd legyen.

8. Az iratanyag hasznalata

8.1. Az FSZKA iratanyagaba kiils6 szerv vagy barmely személy jogszabalyokban meghatarozott
esetekben, illetve a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo szabalyzatban foglaltak szerint
jogosult.

8.2. Tudomanyos célu kutatést az irattari anyagban az FSZKA iigyvezetdje engedélyezhet.

8.3. Az iratanyagba valo betekintést, kolcsonzést, masolatok készitését utolag is ellenérizheté mddon
kell dokumentalni.

9. Az iratok védelme

9.1. Az ligyintézok és az iratkezelést végzok felelGsséggel tartoznak a rajuk bizott ligyiratok ¢s adatok
biztonsagaért, azok jogi €s technikai védelméért.

9.2. Az lgyintézoket és az iratkezeldt személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

III. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
10. Az iratkezelés folyamata
Az iratkezelés folyamata az FSZKA-ban az alabbi 1épésekbdl all:

- akiildemények atvétele;

- akiildemények bontésa;

- akiildemények érkeztetése;

- akiildemények iktatasa (nyilvantartasba vétele);
- azligyintézo kijelolése (szignalas);
- lgyintézés;

- kiadmanyozas;

- postazas;

- Irattarozas;

- selejtezés;

- levéltarba adas.

11. A kiildemények atvétele

11.1. A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgélat, személyes benyujtas, valamint
informatikai-telekommunikacidés eszkoz utjan érkezhet, amelyek a FoOpolgarmesteri Hivatal
postabontojaba keriilnek, és amelyeket munkanapon, a hivatalos munkaid6 alatt kell atvenni, és
érkeztetni, iktatni.

A kiildemények atvételére jogosult (a tovabbiakban: atvevo):

a) postai uton, telefaxon, vagy kiilon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas ttjan érkezett
kiildemények esetén:

aa.) a cimzett, vagy az altala megbizott személy,

ab.) a vezetd, vagy az altala megbizott személy,



ac.) az FSZKA munkavallaloja,
ad) az atvételre meghatalmazott személy
b) elektronikus uton érkezett kiildemények esetén annak kezelésével megbizott személy.

11.2. Elektronikus iratot szamitégépes adathordozon — pendrive, CD-ROM, stb. — atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. A kisérdlapot és az adathordozoét mint iratot és mellékelt
iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az adathordozoén 1évo irat
targyat, fajlnevét ¢s — tipusat, valamint — el6fordulasa esetén — az elektronikus alairas tényét, illetve az
adathordoz6 paramétereit.

11.3. Az elektronikus irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent az FSZKA
informatikai rendszerére. Amennyiben a kiildo megallapithato, értesiteni kell az atvétel megtagadasarol.
11.4. Az atvevd az atvételkor koteles ellendrizni

- acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot;

- akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1€v6 azonositdo megegyezOségét;

- aziratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
11.5. Az atvétel igazolasa

Az atvevo a kézbesitdokmanyon olvashat6 alairasaval és az atvétel daitumanak feltiintetésével az atvételt
elismeri. Tértivevényes kiilldemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladohoz.

11.6. A gyors elintézést igénylo, ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzéssel érkezett kiildeményt az atvevo koteles
a cimzetthez azonnal eljuttatni, illetve atadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

11.7. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, tigy azt koteles haladéktalanul, az
illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni. A kdzvetleniil kézbesitett kiildeményeket a szolgélatban 1évo
munkatars veszi at és haladéktalanul, eljuttatja az iratorzési helyére

11.8. Az elektronikus titon érkezett kiildeményt — kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kiilldeményeket
— iktatas el6tt megnyithatosag (olvashatosag) szempontjabol ellendrizni kell.

11.9. Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni (“sériilt” jelzés)
kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. Amennyiben megallapithato az
iratok vagy mellékletek hianya, illetve amennyiben a sériilés valdsziniisiti a killdemény tartalmanak
harmadik fél altali megismerését, a sériilésrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

11.10. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez. Ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladd nem allapithato
meg, a killdeményt irattarozni, és az Irattari Tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

12. A kiildemények felbontasa

12.1. Az iratkezelésre kijeldlt munkatars az FSZKA-ba érkezett, az FSZKA-nak és egyes szervezeti
egységeinek cimzett kiildeményeket felbontja, érkezteti, iktatja, és az ligyintézésre jogosultnak atadja.
Az FSZKA egyes munkatarsainak nevére sz6l6 kiilldeményeket a cimzettnek kell tovabbitani felbontas

végett.

12.2. Azokat a névre sz6lo kiildeményeket, amelyek cimzettjei az FSZKA volt munkatarsai, a
nyilvanvaléan maganjellegii kiildemények kivételével az iratkezel6 bontja fel.
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Ha a kiildemény felnyitasanak korlatozasa a boritékrol egyértelmiien nem éllapithatd meg és ez a
felbontas utan deriil ki, az alkalmazottnak a bontéas utan a boritékot vissza kell ragasztania és fel kell
tiintetnie a bontas tényét és az olvashatd alairasat. A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az
atvétel és a felbontés tényét a ddtum megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, a boritékot Gjra
le kell zarni, ra kell vezetni a felbontd nevét, elérhetéségét, majd a kiildeményt haladéktalanul el kell
juttatni a cimzetthez. Az iktatd a kézbesitOkonyvben az atvétel és a felbontés tényét koteles rogziteni az
atvétel datumanak megjelolésével.

12.3. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriild probléméak tényét az iraton vagy jegyzOkonyvben — a keltezés pontos
megjelolésével, aladirva — rogziteni kell. A killdemény feladojat a felmeriilt problémakrol
haladéktalanul értesiteni kell.

12.4. Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg az egyéb érték megnevezését és értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, a pénzt és egyéb értéket — elismervény ellenében
— az ligyvezetdnek atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

12.6. A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, amennyiben
- azlgyirat benytjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizodik
- akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg;
- buincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel;
- afelad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg.

12.7. A kiildemény felbontoja a kiilldemény tartalmanak ismeretében dont annak hivatalos vagy magan
jellegérol. Hivatalos kiilldemény esetén dont az irat tovabbi sorsarol, amely lehet:

iktatas;

e cgyéb jogszabalyban eldirt nyilvantartasba vétel (pl. szamlak esetében);

e kiilon nyilvantartas nélkiili megorzés (pl. meghivok esetében);

e megsemmisités (pl. szérdanyagok esetében).

13. A kiildemények érkeztetése

13.1. Az FSZKA nem vezet kiilon érkeztetési nyilvantartast, az irat érkezésének iddpontjat az
elektronikus iktatokonyvben az irat kezel6je az iktatassal egyidejiileg rogziti.

13.2. A postaatvevo a kiilldeményeket atadja az irat kezel6jének iktatas céljabol. Az iktato a papir alapa
kiildeményeken rogziti érkezés idOpontjat, majd iktatja. Amennyiben az irat kezeldje nincs kijeldlve,
vagy személye nem allapithatd meg, a papir alapu kiildeményt az FSZKA tigyvezet6jének kell atadni,
aki az iratot iktatja és az irat kezel6jére (ligyintézore) kiszignalja.

14. A kiildemények nyilvantartasba vétele, iktatasa

14.1. A FSZKA-hoz érkezo, illetve ott keletkez6 iratokat - ha jogszabaly masként nem rendelkezik -
iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat Ggy kell iktatni, hogy abbol az irat beérkezésének pontos ideje
(év, hénap nap), az intézkedésre jogosult ligyintéz6 neve, az irat targya, az elintézés modja, a kezelési
feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithat6 legyen.

14.2. Az iratok iktatasa a papir alapl, elektronikus segédlettel vezetett iktatokdnyvbe torténd
bejegyzéssel, és ezzel egyidejlileg az iktatészam iraton vald elhelyezésével torténik.

14.3. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritdlap vagy csatolt lires lap nem iktathato. Az

iktatészamot az irat mellékletére a ,,... szamua melléklet a... iktatoszamu irathoz” szovegezéssel is fel
kell jegyezni.
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14.4. A tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek,
tigyiratdarabnak mindsiilnek, iktatasuk a fészam alszamaira torténik

14.5. Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon kell beiktatni. Soron kiviil
kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo
"siirg0s" jelzési iratokat.

14.6. Az FSZKA iktatasa évente 1-gyes sorszdmmal kezd6do, sorszamos és f6szam-alszam rendszer.
Az iktatdszam tartalmazza az irat szervezeti kodjat, foszamat, tetszéleges szamu alszamat (ha van) és a
foly6 év négy szamjegyét (pl. 1-1/2025.)

14.7. Az ugyanazon iigycsoportba tartozo iratokat azonos szervezeti koddal, szervezeti kodonként kiilon
iktatokonyvben kell iktatni (osztott iktatas). A szervezeti kodokat a jelen Szabalyzat 2. sz. melléklete
tartalmazza, a targyévben keletkezett 01j ligycsoportok szervezeti kodjat az ligyvezetd hatarozza meg.
Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani. A
palyazati programok esetében a benytjtas évében az iktatdszdm (szervezeti kod+f6szam) megegyezik a
palyazati azonositészdmmal, a benyujtast kovetd év(ek)ben a targyévi iktatdszam képzésekor a f6szdm
- a folyamatos sorszamozas kdvetelményére figyelemmel - az irat keletkezésének id6pontja alapjan
kovetkezO sorszam. A palyazati azonositoszamot a targyévi iktatoszam elsé alszdman iktatott irat
kezelési feljegyzések rovataban sziikséges rogziteni.

14.8. Ha a jelen Szabalyzat masként nem rendelkezik, 0j alszamra kell iktatni minden, az {igyben
keletkezett beérkezd, valamint hivatalbdl kezdeményezett iratot. A beérkezd iratra adott valasz a
beérkezd irat alsorszamat kapja.

14.9. Téves iktatas esetén meg kell jelolni, hogy a tévesen beiktatott ligy iratat mely szdmra iktattak at.
Az iktatokonyvben a modositasokat tartalmuk megoOrzésével, naplozas utjan kell dokumentéalni. A
tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel ujra.

14.10. Nem kell iktatni, de — adott esetben — kiilon jogszabalyban meghatirozott modon kell
nyilvantartani és kezelni:

— pénziigyi bizonylatokat, szamlakat;

— nem szigoru szamadasi bizonylatokat,

— munkatigyi nyilvantartasokat;

— bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
— nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlékat;
— bérszamfejtési iratokat;

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

— konyveket, tananyagokat;

— reklamanyagokat, tajékoztatokat;

— meghivokat, 1idvozl6 lapokat;

— kozlonydket, sajtotermekeket;

— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

— iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.
-egészségligyi dokumentaciokat;

— tervdokumentaciokat.

14.11. Nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni, ugyanakkor az irattari tervben
meghatarozottak szerint kell Orizni az irattari nyilvantartasokat.

14.12. Nem kell iktatni
- az ugyintézés soran keletkezd, érdemi jognyilatkozatot vagy dontést nem tartalmazo
elektronikus leveleket fiiggetleniil attol, hogy az FSZKA munkatarsai kozott vagy kiilsé
szervezettel vagy személlyel folytatott levelezés részeként keletkeztek;
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- az FSZKA kuratoriuma, feliigyeld bizottsaga irasbeli hatarozathozatala esetén a tag szavazatat
tartalmazo elektronikus levelet;

-az FSZKA Aéltal szervezett rendezvényre torténd elektronikus meghivot, valamint a
rendezvényre torténd regisztraciot tartalmazo elektronikus levelet.

14.13. Nem kell nyilvantartasba venni, sem a sziikségesnél tovabb megdrizni:
- a tajékoztatokat;
- az idvoz16 lapokat, meghivokat;
- az eldfizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arjegyzékeket.

14.14. Az FSZKA iratainak iktatasa papir alapu iktatokonyvben torténik, amelyhez az FSZKA
elektronikus segédeszkozt alkalmaz.

14.15. Az iktatokonyv tartalmazza a kozfeladatok szdmara kotelezden eldirt iktatdsi (nyilvantartési
adatokat):

a) iktatdészam,

b) iktatas idopontja,

¢) beérkezés idépontja, modja,

d) adathordozo6 tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordoz6 fajtaja,
e) kiildés idépontja, mddja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

1) mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus),

j) ligyintézé neve,

k) irat targya,

1) el6- és utodiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések (mellékletek, csatolas, visszaérkezés stb.),
n) intézés hatarideje, modja és elintézés idopontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés id6pontja;

q) selejtezés idépontja;

14.16. Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni. Az iktatdsra
felhasznalt utolsd szamot kovetd alahtzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden
alairassal, tovabba a kozfeladatot ellatdé szerv hivatalos bélyegzdlenyomataval kell hitelesiteni. Ezt
kovetden a lezart iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.

15. Az iratok szerelése és csatolasa

15.1. Az iktatas soran meg kell allapitani, hogy az ligynek van-e elézménye. Az ligyirat egységének
érdekében az ligyre vonatkoz6 iratokat szerelni kell. A szerelés az elézmény (eldirat), az aktualisan
elintézendd irat és a folytatds (utdirat) k6zOds nyilvantartasat, végleges Osszekapcsolasat és egyilitt-
kezelését jelenti. A szerelést az elektronikus iktatokdnyvben €s az iratra — az eldiratnal és az utodiratnal
egyarant — rogziteni kell.

15.2. Az iigyintézés soran az ligyirathoz az {ligyre vonatkoz6 vagy azzal kapcsolatos, de nem az
tgyirathoz tartozo iratokat ideiglenesen csatolni lehet. Az ideiglenesen csatolt iratokat, legkésdbb az
irattarba helyezés el6tt, vissza kell helyezni eredeti irattari helyiikre. A kiemelés, a csatolas, majd a
visszahelyezés tényét be kell vezetni az elektronikus iktatokonyvbe.

16. Az iigyintézo Kijelolése (szignalas)

Amennyiben a beérkezett iratnak nincs kordbban kijeldlt ligyintézdje, vagy annak személye nem
allapithato meg, az ligyvezeto az irat szignaldsa soran az iratra jegyezve:
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- kijeloli az tigyintézot;

- rogzitheti az elintézéssel, kiadmanyozassal, elintézési hataridovel kapcsolatos kiilon utasitasait.

17. Ugyintézés

Az ligyintézésre kijelolt munkatars a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és munkautasitdsokban
rogzitett modon, a szignalas soran feljegyzett utasitasoknak megfeleléen gondoskodik az ligy érdemi
elintézésérol.

18. Kiadmanyozas

18. 1. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 papir alapt irat akkor hiteles kiadmany, ha azt az
alapitd okiratban, szervezeti és miikodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi
joggal rendelkezO személy irja ala, és alairasa mellett az FSZKA hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel.

18.2. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt az
alapitd okiratban, szervezeti és miikodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi
joggal rendelkezd személy mindsitett vagy mindsitett tantsitvanyon alapuld fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal latja el.

18.3. Jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban a papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt a szervezeti és miikodési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy egyéb belso
szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy sajat keziileg alairja, és alairasa
mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

b)= a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a szervezeti és
mukodési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a kiadmanyozas rendjérdl szolo
szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat keziileg aldirja, tovabba a
felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

18.4. Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,.s. k.” jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzdlenyomata, vagy

b) a kiadmanyozo alakhii alairas mintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

18.4. Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt

a) a szervezeti €s milkodési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak
szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy vagy elektronikus rendszer a digitalis allampolgarsag
egyes szabalyair6l sz6l6 kormanyrendeletben meghatarozott kovetelményeknek megfeleléen
hitelesitette vagy

b) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozo szabalyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak vagy
c)a bird, az ligyész, az igazsagiigyi alkalmazott, a birosagi végrehajto, a kozjegyzé a kiilon
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus aldirassal latta el.

18.5. Az FSZKA altal készitett hiteles kiadmanyroél a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles
masolatot késziteni.

18.6. Az FSZK A-nal keletkezett iratokrdl az tigyvezetd jogosult a kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint

@) hiteles papir alapu, illetve

b) hiteles elektronikus

masolatot is kiadni.

18.7. Ha jogszabaly a kiadmanyozo alairasat, illetve bélyegzdlenyomatat koveteli meg, ugy az
elektronikus iratrol késziilt hiteles papir alapu iraton ez Ggy teljesithetd, hogy az irat utolso lapjan, vagy
kiilon lapon — a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol sz6l6 kormanyrendeletben el6irt zaradékon
feliil — az 1. mellékletben felsorolt szervek altal elhelyezett zaradékként szerepelnie kell=
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a) a kiadmanyozé kiilon jogszabalyban meghatarozott kdovetelményeknek megfeleld elektronikus
alairasanak és az alairas idopontja képi lenyomatanak,

b) a kiadmanyozd neve melletti ,,s.k.” jelzésnek, valamint a szervezet nevében torténd gépi alairasnak
¢és az alairas idépontja képi lenyomatanak, vagy

¢) az iratérvényességi nyilvantartasban torténd nyilvantartas ténye feltiintetésének és a kiadmanyozo
neve mellett az ,,s.k.” jelzésnek.

18.8. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

18.9. Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott
egyéb dokumentumok.

18.10. A szerv a kiadmany egy hiteles példanyat koteles irattaraban az tigyirat részeként megOrizni.

18.11. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus aldirasokrol, elektronikus bélyegzokrél nyilvantartast kell vezetni. Az
FSZKA altal hasznalt valamennyi bélyegzé és elektronikus alairas, elektronikus bélyegzd kezelésének
rendjérdl és nyilvantartasarol az szervezeti ¢s miikodési szabalyzat rendelkezik.

19. Expedialas

19.1. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az irat
kezel6jének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és
a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentilni kell az iktatékonyvben a
tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

19.2. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil — meg kell 6rizni az iigyirathoz
csatolassal.

20. Irattarozas
20.1.A FSZKA-nal az iratok tarolasa kozponti irattarban torténik.

20.2. Irattarba lehet helyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott,
irattari tételszammal ellatott ligyiratokat. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg (1.
szamu melléklet).

20.3. Az irattari tételszam meghatarozasa:

Az FSZKA-ra vonatkozo érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot az {igy targyanak
ismeretében az érdemi iigyintéz6 hatarozza meg az irattarba helyezéskor, és rogziti a dokumentumon,
egyidejileg feljegyzi az iktatokonyv vonatkoz6 rovataba is, majd az iratot - az arra jogosult személy
rendelkezése alapjan - elhelyezi az irattarban.

20.4. A nem papir alapu iratok tarolasat, az adathordozé idotallosagat biztositd paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Az adatvesztés megakadalyozasa
érdekében gondoskodni kell az adathordozon taldlhatd informaciok hiteles masolasarol,
konvertalasarol, kdzponti archivalasarol

20.5. Az irattarba helyezés soran az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni az irattarba
helyezés idépontjat.

20.6. A tovabbi intézkedést nem igénylo tigyiratokat le kell zarni. A lezaras tényét az iigyiraton és az
iktatokonyvben jelezni kell. Lezaras jelzésének hianyaban az utolso irat keletkezésének idépontjat kell
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a lezaras id6pontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba adas hataridejének
megallapitasakor. Az irattdrba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen
kell végezni. Az ligy lezarasat az utolso alszamot képezd irat kelte hatdrozza meg.

20.7. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési
eljaras mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatdba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld
gyljtébe.

20.8. Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, port6l €s mas szennyezddéstol tisztan
tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiz keletkezése a
legbiztonsagosabban elkeriilhet, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kivil tamadt tiztdl és
erdszakos behatolastol védett.

20.9. Meghatarozott id6 elteltével selejtezendd irattari tételszam ala besorolandé {igyirat esetében az
irattarba helyezést megel6z6en az ligyintéz0 javaslatara a kiadmanyozo6 donthet az adott ligyirat nem
selejtezhetd mindsitésrol. A mindsités tényét az iktatokdnyvben is régziteni kell. A nem selejtezhetonek
mindsitett tigyirat szamat és mindsitését jol lathatdan ra kell vezetni az adott tételt tartalmazé dossziéra
is. A mindsités indokoltsagat a tétel selejtezésével egyidejiileg feliil kell vizsgalni.

20.10. Az FSZKA munkatarsai a munkakdri feladataik ellatasahoz az irattarbol hivatalos hasznalatra
kolesonodzhetnek iratokat. A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd mddon, dokumentaltan kell
végezni. Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol {igyiratp6tlo lapot kell késziteni,
amelyet, mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt {igyiratp6tlo lapot a kolesonzés ideje alatt az
irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Az irat - igyintéz0 altal torténod - kivételét, - mas ligyintézod részére torténd - kiadasat és visszaérkezését
az iktatokonyvben is régziteni kell. Az ligyintéz0 az irattarbdl iratot véglegesen csak a vezetd irasbeli
engedélye alapjan vehet ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik.

20.11. Az irattarban az iratokat altalanossagban évenkénti bontasban, irattari tételszdm szerinti
csoportositasban, ezen beliil az iktatdszamok névekvo sorrendjében kell 6rizni.

20.12. Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését — papiralapu, mas adathordozon tarolt és az
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

20.13. Az irattarban elhelyezett iratokrol nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza az irat
megnevezeését, iktatdszdmat és irattari jelét, valamint az évkort és a selejtezhetdség idejét. A
nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy
kozos adathordozon kell kezelni. Az elektronikus adathordozokon tarolt adatok, alloméanyok utélagos
elolvasasat, hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszkozok esetleges modositasa,
cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrdl tartos, hitelesitett papirmasolatot
kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arr6l, hogy a készitett masolatok tartalmilag és
formailag megegyeznek az elektronikus adathordozon rogzitett iratokkal.

21. Selejtezés

21.1. A nem maradandoé értéki, levéltari atadasi kotelezettséggel nem jaro és az tigyvitel érdekében mar
sziikségtelen iigyiratokat ki kell selejtezni. Az irattarba helyezett, lejart meg6rzési idejii iratokat a
FSZKA irattaraban az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszer eljards keretében kell
selejtezni. A selejtezést az iratokon feltlintetett irattari tételszam, illetve meg6rzési id6 alapjan kell
végrehajtani. A nyilvantartasba vett iratok tobblet példanyainak selejtezésérdl jegyzokonyvet nem kell
felvenni. A selejtezési eljarasok elrendeléséért az ligyvezetd felelds.
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21.2. Azigyiratok selejtezését az ligyvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni.

21.3. Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt selejtezési jegyzOkonyvet kell
késziteni, amelyet iktatas utan 2 példanyban a BFL-hez kell tovéabbitani, a selejtezés engedélyezése
végett. A selejtezési jegyzokonyvet a 4. szamu mellékletben taldlhaté minta alapjan és a benne foglalt
tartalommal kell elkésziteni.

A selejtezési jegyzOkonyv tartalmazza:

a) a selejtezést végzo szervezeti egység megnevezeését, cimét,

b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,

c) a selejtezési eljaras ala vont irategyiittes keletkeztetdjét,

d) az iratok évkorét,

e) a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat, tételszam szerinti terjedelmét
(iratfolyométerben),

f) a selejtezés targyat, milyen targyu iratok selejtezésérdl van szo,

g) a selejtezendd iratok felsorolasat, mellékelt jegyzékben felsorolva,

h) a szervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

1) a szervezeti egység bélyegzdjének, és az Alapitvany korbélyegzojének, lenyomatat,

j) annak rogzitését, hogy a selejtezés az 1995. évi LXVI. tv. 9.§ f) pontja alapjan, a FSZKA iratkezelési
szabalyzatanak 21. pontja és az FSZKA irattari terve szerint zajlik,

k) a selejtezési bizottsag megallapitasat, mely szerint a selejtezés az Alapitvany hatalyos iratkezelési
szabalyzatanak megfelelden folyt le, ezért a selejtezési jegyzOkonyvet, annak mellékleteivel egyiitt,
jovahagyas végett BFL-nek felterjeszti.

m) a selejtezési jegyzokonyv késziiltének idépontjat.

21.4. A BFL az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzokonyv 30
napon beliil visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbol a
BFL mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat, egyes
irattari tételeket.

21.5. A BFL jovahagyésa utan az ligyvezeto az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik a megsemmisitésrél vagy az elszallitasig torténo elhelyezésrdl és biztonsagos 6rzésrol. A
kiselejtezett iratokat zizassal, vagy az irat anyagatol fiiggd egyéb modszerek alkalmazasaval ugy kell
megsemmisiteni, hogy utolag ne lehessen a tartalmukat megallapitani, vagy helyreéllitani.
Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai
torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetden az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, és az adatbazisbol ugy kell tordlni, hogy
helyreallitasuk ne legyen lehetséges. Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok
selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel az altalanos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk
kapcsolodo iktatasi adatok (metaadatok) ,,selejtezett” megjeloléssel tarolandok.

21.6. A selejtezés tényét és idejét, valamint a selejtezésre keriilt {igyiratokat tételszam, azon beliil
szlikség esetén iktatoszam szintjén az irattari nyilvantartasokban fel kell jegyezni.

21.7. Kényszerselejtezés: ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kdvetkeztében az iratok
karosodast szenvedtek, arrdl haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a
karosodott iratok meghatarozasat, a karesemény helyét, idopontjat és koriilményeit. A jegyzokonyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni a Levéltar részére. A Levéltar véleményének kikérésével az FSZKA-
nak meg kell vizsgalnia a megrongalodott iratok helyreallitasanak lehetdségét. Ha a karosodas mértéke,
illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyredllitdsara, a Levéltar engedélyezheti azok
kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra
jogosult hatosagot.
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22. Levéltarba adas

22.1. az FSZKA a nem selejtezhetd iratait a hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak megfelel6en, elézetes
egyeztetéssel a BFL-nek adja at.

22.2. A BFL szédmara az iigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott allapotban,
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atad6 kdltségére az irattari terv szerint, atadas-
atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység szerinti (doboz, csomag
stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at kell vezetni.
Az elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatosag
stb.) biztosito elektronikus segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni

22.3. A levéltari atadas-atvételi jegyzokonyv kotelezo adatai:

a)  jegyzOkonyv készitésének helyszine, datuma,

b)  jelenlévok az Alapitvany részérdl (név, beosztas),

c)  jelenlévo atvevd/k/ a Levéltar részerol,

d) azatadas ald vont iratok megnevezése,

e) az atadand¢ iratok évkore, terjedelme,

f) torvényi hivatkozas (,,A mai napon az 1995. évi LXVI. tv. 12.§-ban foglaltak alapjan az FSZKA
atadja Budapest Févaros Levéltara részére a fenti, maradando értékii iratokat. Az iratok részletes
jegyzékét a melléklet tartalmazza.”),

g)  aziratok részletes jegyzékének melléklete.

23. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

23.1. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo esetében.

23.2. Az FSZKA munkatarsai csak azokhoz az — akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt —
iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatasahoz sziikségiik van,
vagy amelyre az ligyvezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsdgot folyamatosan naprakészen
kell tartani.

23.3. Az iratokhoz a kiadmanyozo kezelési utasitdsokat adhat, melyek nem korlatozhatjak a kozérdeki
adatok megismerését.

1V. EGYEB RENDELKEZESEK

24. Eljaras az FSZKA megsziinése esetén

24.1. Ha az FSZKA jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6 iigyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé iligyeket a jogutdd
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat
meg kell kiildeni a BFL-nek.

24.2. Ha az FSZKA jogutdd nélkiil sziinik meg, az alapitdé koteles gondoskodni az iratok tovabbi

Orzésérol, kezelésérdl s ezen intézkedésérdl tajékoztatja a BFL-t a jogutod nélkiil megsziing tarsasag
irattarban elhelyezett iratainak jegyzékének megkiildése mellett.
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Mellékletek
1.

2.
3.
4

A Fovarosi Szocialis Kozalapitvany Irattari Terve
Szervezeti kodok

A Szabalyzat feliilvizsgalati ive

Az iratselejtezési jegyzOkonyv mintaja
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Roviditések:

Févarosi Szocialis Kézalapitvany

IRATTARI TERV

NS = nem selejtezhetd
HN = hataridd nélkiil, az tigyviteli értéke megsziinéséig az FSZK A-nal marad
MYV = levéltari mintavétel
LK = lejaratot kovetd

1. szamu melléklet

TETELSZAM TARGY ORZESI LEVELTARBA
IDO/NEM ; ADAS IDEJE
SELEJTEZHETO

Az FSZKA miikiodésével kapcesolatos iligyek

101. A kozalapitvanyi miikodés NS HN
alapdokumentumai (alapit6 okirat, SZMSz,
szabalyzatokstb.)

102. Budapest Févaros Onkorményzata NS 15
alapitoval kotott szerzodések

103. Eves beszamolok, és azokhoz kapcsolodo NS 15
dokumentumok

104. Eves statisztikai jelentések NS 15
Evkozi statisztikai jelentések 10 -

105. Fenntarto, illetve mas hatosag altal végzett
ellendrzéssel kapcsolatos ligyek iratai 15 MV

106. Kuratoériumi és feliigyeld bizottsagi NS 15
hatarozatok, munkaltatoi utasitasok,
konyvvizsgaloi jelentések,
konyvvizsgaloval folytatott levelezés

107. Kuratorium, feliigyelObizottsag tiléseinek NS 15
jegyzokonyvei

Személyzeti, bér- és munkaiigyek |

201. Személyi dossziek

50

- munkaviszonnyal kapcsolatos iigyek
(munkaszerz6dés, modositas,
megsziintetés, nyugdijazas, fizetés
nélkiili szabadsag €s egyéb tartds tavollét
iratai)

- munkakdr betoltéséhez sziikséges
dokumentumok, igazolasok

- munkakori leiras

- a kozalapitvany alkalmazottainak
személyes targyl beadvanyai

- letiltasi tigyek

- oktatassal kapcsolatos iratok
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Munkaiigyekkel kapcsolatos egyéb iratok

202. a.) utazassal-munkaba jarassal 5 -
kapcsolatos iratok
b.) cafeteria szolgaltatokkal kapcsolatos
iratok
c.) egyéb
203. Megbizasi szerzddések maganszeméllyel 50 -
Szolgaltatasi szerzédések, beszerzések
301. Mikodéssel, lizemeltetéssel kapcsolatos 10 -
szerzbdések
302. Cél szerinti tevékenységgel kapcsolatos 10 -
szerzOdések
303. Kozbeszerzések iratai 10 -
304. Egyéb beszerzések iratai 10 -
Iratkezeléssel kapcsolatos dokumentumok
401. | Iratkezeléssel kapcsolatos ligyek NS HN
Jogi, igazgatasi iigyek iratai
402. Hatosagi, birosagi ligyek NS HN
403. Peres iigyek 5 MV
404. Panasziigyek 5 MV
405. Adatigénylések 15 -
406. Adatvédelmi ligyek 15 MV
407. A kozalapitvany altal folytatott belsd 15 MV
ellendrzések
Pénziigyi és gazdalkodasi iigyek
501. Szamviteli és szakmai beszamolo6 és
mellékletei
a. éves beszamolok NS 15
b. évkozi beszdmolok 10 -
502. Pénziigyi altalanos levelezés 10 -
Az FSZKA cél szerinti tevékenységével kapcsolatos iigyek
601. Sajat belfoldi palyazatok tigyei (FSZKA 15 MV
mint palydzo, illetve tdmogatott)
602. Sajat EU benyujtott palyazatok ligyei 15 MV
603. Sajat egyéb kiilfoldi palyazatok iigyei 15 MV
604. FSZKA altal bonyolitott palyazati 10 MV
programok iigyei
605. Az FSZKA egyéb szakmai tevékenységével | 10 MV
kapcsolatos tigyek
Vagyontargyak leltarozasa, selejtezése
701. Selejtezési jegyzokonyv 10 —
702. Anyagleltar (iktatatlan) 10 -
703. Eszkozleltér (iktatott) 10 -
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Az iigycsoportok szervezeti kodja
Altalanos iigycsoportok

FSZKA-
PU-
MU-

Szakmai programok (2026)

FSZ.A2022
FSZ.A2023
FSZ.A2025
FSZ.A2026
ALARTPRO
DPT2025
LTP2026

2. szamu melléklet
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3. sz. melléklet

Az Iratkezelési Szabalyzat és Irattari terv évenkénti feliilvizsgalati ive

Feliilvizsgélat Feliilvizsgélatot Feliilvizsgalat megallapitasai Alairas
id6pontja végz0 neve

23



4. szamu melléklet
Iratselejtezési jegyzokonyv mintaja
Késziilt 202...€v ... hd ... napjan a Fovarosi Szocialis Kozalapitvany székhelyén (1052 Budapest,

Varoshaz utca 9-11.)

A selejtezési bizottsag tagjai:

NIV ceeeieeeeee et e e e beosztasa:
TIEV: ceiiiiieieieeeee e beosztasa
TIEV: e beosztasa

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)

A munka megkezdésének idépontja: (datum)
A munka befejezésének idépontja: (datum)

Selejtezés ala vont iratok:

Tételszam Megnevezés Evkor Orzési id6 Mennyiség
(év) (fm)

A selejtezési bizottsag tagjaiként a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljuk.
A munka soran a Levéltari térvény és a hozza kapcsolodd kormanyrendelet, illetve az Iratkezelési
Szabalyzat alapjan jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kertil.

K.m.f.
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