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3. SZAMU MELLEKLETE

UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT



I. AZ UGYVITEL RENDJE

1. Az iigykor és az iigyvitel fogalma

Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozo személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja.

Az ligykorbe tartoz6 iligyek megoldasarol az intézmény illetékes alkalmazottainak kell
gondoskodni.

Az intézmény fobb ligykorei:

Vezetési és igazgatasi igykor,
Nevelési és oktatasi ligykor,
Gazdasagi tigykor,

Személyi ligykor,

Tanuloi ligykor,

Egészség és gyermekvédelmi ligykor.

Az lgyvitel (ligyintézés) az intézmény iligykorébe tartozo hivatalos tligyek intézésében kifejtett
tevékenyseg.

Az intézmény miikddésével kapcsolatos tligyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen szabalyzat
rendelkezéseinek megfeleléen kell ellatni.

2. Az altalanos adminisztrator feladatkore

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezése és végzése,
valamint az tiigyeket kisér6 iratkezelés az adminisztrator munkakorébe tartozik.

Fontosabb feladatai az alabbiak:
a hivatali ligyek nyilvantartasa,
az uigyiratok és a bélyegzd nyilvantartésa,
a kiildemények atvétele, kezelése
a hivatalos iigyek csoportositasa, rangsorolasa,
az iratok iktatasa, elOiratok csatolasa,
a hataridds ligyek nyilvantartasa,
az ligyek iranyitasa és a sziikséges iratok tovabbitasa, valamint az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése,
kiadvanyozas elokészitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa,
a tovabbitando kiildemények bérmentesitésére szolgald ellatmany kezelése, az
igyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,
az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
az irattari anyag selejtezése vagy levéltari atadésa,
szigoru elszamolas ald tartoz6 nyomtatvanyok nyilvantartasa (pl. anyakonyv, torzslap,
bizonyitvany) elhelyezése, megdrzése.



3. Az intézményi bélyegzok nyilvantartiasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzéket az adminisztrator kell
nyilvantartasba venni. A bélyegzdok nyilvantartdlapjan fel kell tiintetni:

a bélyegz0 lenyomatat,
a bélyegzo hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,
a bélyegz0 Orzéséért felelés dolgozod nevét.

Az adminisztrator gondoskodik — a bélyegz6t hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegzOk megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzOk beszerzésérol és a bélyegzok
szétosztasarol

A bélyegzé hasznaloja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerii és jogszerti bélyegzohasznalatért.

A bélyegz0 eltlinése esetén a bélyegzd érvénytelenitésérdl az adminisztrator vagy az oktatasi
menedzser gondoskodik.

4. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben eljaro
illetékes ligyintézd vagy vezetd (intézményvezetd) adhat.

Tanulonak, valamint sziildjének (vagy a tanuld igazolt képviseldjének) a tanuldra vonatkozo
iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez mésok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges — az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelelden.
Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonb6zd hatosdgok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat és informaciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A
személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az
igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérdl az Tligyiratkezelének gondosan meg kell
gy6zbdni.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszéldn, illetdleg a jelenlévd
érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatds
keretében torténd iligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatds lényegét, az
elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.

5. Az ligyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény tligyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd (igazgatd) irdnyitja, s
ellatja annak feliigyeletét is.

Il. AZ UGYIRATOK KEZELESENEK RENDJE

1. Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film,
térkép, kotta, magneses €s mas adat-hordozo6 (adattarolo), valamint a megjelenés formajarol
fliggetleniil minden mas dokumentéacid, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzés, eldterjesztés, jelentés, atirat, tdjékoztatd, tervezet, stb.), barmely eszkdz
felhasznalasaval keletkezett.



Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei mikodése soran keletkezett iratok,
valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbdl még
sziikség van.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
miszaki, kulturdlis, oktatdsi, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelentds torténeti értékii
iratokat, amelyekre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott tigykordket, és az elintézendd
tigyekhez kapcsolodod iratokat, ennek megfelelden tagolja. Az irattari terv ezaltal az iratok
rendszerezésének az alapja.

2. Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok kezelésének kiilon szabalyai:

Az intézmény informatikai eszkozeivel eldallitott dokumentumok kiildeményként papir
alapon, és elektronikus formaban tovabbithatok.

Az elektronikus formaban érkezé dokumentumokat, amennyiben tovabbi ligyintézést
igényelnek, vagy hivatalos értesitést tartalmaznak, papir alapon kinyomtatva kell érkeztetni,
iktatni. Az elektronikus formaban az iskolabol kiildott dokumentumokat szintén el kell latni
iktatészammal, és vagy az intézmény tulajdonaban levo elektronikus aldird tantsitvannyal
digitalisan alairva, vagy a papir alapt példanyt eredeti alairassal, és bélyegzével ellatva,
beszkennelve kell csatolt allomanyként tovabbitani.

Amennyiben az irat digitalizalt, elektronikus formaban valé megdrzését a kiadméanyozd
indokoltnak itéli, az elektronikus adatmentés szabalyai szerint biztonsagi masolatot kell
késziteni rola.

Az iskolai iratforgalmat szolgal6 iskolatitkari iroddban hasznalt szamitégép dokumentum
konyvtararol minden héten hétfon reggel masik adattarolora is késziil biztonsagi masolat, igy
a mentést megel6zé hét dokumentumai kiilon merevlemezen is eltarolddnak.

3. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatdsdn kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyeken kiviil tanulméanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd, illetve a
felelds vezetOhelyettes engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy a tartalmat illetéktelen személy
ne ismerje meg.

4. Az ligyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény {ligyeinek iratairol masolat csak az igazgatd és az oktatdsi menedzser
engedélyével adhato.

A masolatot ,,a mésolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd aldirasaval kell
ellatni.

Masolatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrél (bizonyitvanyok,
oklevelek, stb.), azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

5. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kdzvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket
az oktatdsi menedzser vagy az adminisztrator veszi at. A nyilvantartott kiildeményeket
(ajénlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag, stb.) a posta szabdlyainak megfeleléen
kézbesitékonyvvel kell atvenni.



Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

a tévesen cimzett kiildeményeket,

a névre szo0lo iratokat, amelyekrdl az iratkezeld megallapitja, hogy tartalmuk
maganjellegii és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

a diakonkormanyzat, a sziil6i szervezetek és mas tarsadalmi szervezetek cimére
érkezetteket,

tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az intézményvezetd
fenntartott maganak.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan megallapithatd,
hogy nem maganjellegt.

fgy felbontand6 azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve elétt vagy utan — névre
sz0l6 cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma hivatalos jellegli. A névre
sz0l6 iratot — amennyiben az hivatalos elintézést igényel — a cimzett a felbontéast kdvetden
juttassa vissza az iratkezel0hoz iktatas céljabol.

Amennyiben az oktatasi menedzser vagy az adminisztrator azt allapitja meg, hogy a
kiildemény éaltal jelzett tigyben az intézménynek nincs hataskore, akkor kételes a kiilldeményt
a hataskorrel ellatott intézményhez tovabbitani. Ha az illeté¢kes ismeretlen, a kiildeményt —
értesités ellenében — vissza kell kiildeni a feladonak.

5. A kiildemények feldolgozasa

A kiildemény felbontdsakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét: ellendrizni kell a
feltiintetett ¢és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.

Soron kiviil kell az igazgatohoz tovabbitani a fenntartotdl érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

A vezetdk nevére érkez6 kiildeményeket az iigyiratkezeld soron kiviil tovabbitja a cimzetthez.
A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton is feltlintetni, ha a postara adas
idépontjdhoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, stb.)
flizédhet, valamint a felado neve €s pontos cime az iratbol nem allapithaté meg.

I1l. AZ UGYIRATOK IKTATASA

1. Az iktatokonyv

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel naptari évenként sorrendjében. Az iktatds céljara
iktatokonyvet kell hasznalni. Minden naptari év végén az utolsé iktatas alatt keltezéssel és
névalairassal le kell zarni. Ha betelik az iktatokonyv ugyanigy az utolsé iktatds alatt
keltezéssel és névalairassal le kell zarni. Az iktatokonyvben a sorszam mellett fel kell tiintetni
hogy kitdl vagy kinek lett kiildve az irat, fel kell tiintetni a targyat és a datumot. Az irat
targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy Iényegét roviden és szabatosan fejezze ki. Az iktatés
sorszamozasa az els6 iktatdoszamtol megszakitds nélkiill folyamatosan halad. Az
iktatokonyvben iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkozzel nem szabad megsziintetni, vagy mas
modon eltiintetni (radirozés, ragasztas, kifestés, stb.). A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal at kell htizni ugy, hogy eredeti (téves) bejegyzés olvashatdo maradjon, és folé kell irni
a helyes szoveget.

2. Az iktatasi bélyegz6



Iktataskor az irat jobb felsé sarkat el kell l1atni az iktatdsi bélyegzd lenyomataval és ki kell
tolteni annak rovatait. A bélyegzot lehetdleg az irat kiilso oldalara kell ranyomni ugy, hogy az
iraton az irdsos intézkedésre elég hely maradjon. Az iktatasi bélyegz0 tartalmazza:

az ¢érkezés (kiadas) keltét: ...... €V i hé .... nap

¢s az iktatoszamot.

3. Az iktatas szabalyai

Az iigyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildendd
mellékleteket célszeri mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatdoszamot, évszamot
feltlintetni.

Nem kell iktatni a beérkezd kiildemények koziil a jogkovetkezménnyel nem jard tomeges
értesitéseket (meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, rekldmcélu kiadvanyokat,
prospektusokat, szaklapokat és folyodiratokat).

A taviratok és telefaxok iktatasa olyan médon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozo
irathoz kell csatolni.

IV. AZ UGYINTZES ES A KIADVANYOZAS

1. Az iigyintézdi és a kiadvanyozasi jogkor

Az tigyintézok az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni. Az ligyintézoknek az ligyeket dokumentalo, elletve az ligy intézésé¢hez kapcsolddo
kiadvanyok készitése érdekében kiadvanytervezetet kell irni és az illetékes vezetOhelyettes
részére bemutatdsra eld kell terjeszteni.

Az lgyintéz0 a kiadvanytervezetet — amennyiben az irat tartalma ¢és alaki kellékei
megfelelnek — a vezetOhelyettes feliilvizsgalata utan a kiadvanyozasi joggal rendelkez6
intézményvezetonek mutatja be.

2. A kiadvany tartalma

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd {ligyiratoknak (kiadvanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

az intézmény nevét, székhelyét, elérhetdségét,
az iktatoszamot és a mellékletek szamat,
az ligyintézd nevét,

rrrrr

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézendd tiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indokléssal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd, és rendelkezd rész, valamint
indoklas. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgdlo jogszabaly megjeldlését,
illetéleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortén, az erre torténd utaldst. Utalni kell arra, hogy
az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.

Ha a hatarozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridon (kézhezvételtol
szamitott 15 nap) belill fellebbezéssel élnek — és az intézmény elséfokl hatarozatat nem vonja
vissza, illetve nem modositja — az intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének



megkiildeni az {ligyben keletkezett Osszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba
iratp6tloként az eredeti irat masolata keriil.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat tigy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba
az irat atvételének a napja megallapithatdé legyen, az esetleges, illetve fellépd
jogkdvetkezmények tisztazasa érdekében.

3. A kiadvany alaki kellékei

A kiadvany alaki kellékekkel rendelkezik, melyeknek egy részét a kiadvany bal fels6 részén
kell feltiintetni. Ezek az alabbiak:

az intézmény neve

az intézmény cime
iranyitoszam
telefonszam, fax, e-mail

A kiadvany jobb felsd részén a kovetkezoket kell feltiintetni:

az irat kelte

az ligyintéz6 neve

az esetleges hivatkozasi szdm
az irat targya.

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadvany szovege.
4. A kiadvanyok leirasa (tisztazasa)

A kiadvanyozott iratok leirasa (tisztdzatanak elkészitése) a beosztott munkatéars feladata. Az
adminisztrator csak kiadvanyozott (,,K” betiivel, kelettel és alairassal ellatott) iratot tisztazhat
le kivéve, ha a kiadvanyozas elOtti tisztdzasra kiilon utasitdst kapott. A leirdst az
anyagtakarékossag szem el6tt tartasaval a sziikséges méretli papiron kell elvégezni.

A leirasnal gondot kell forditani a tisztazat kiilalakjara. Tintaval javitott, atiitott szovegli vagy
hianyos tisztazat nem kiildhetd el. A tartds megdrzést igényld (torténeti értékii) iratokat jo
mindségli papirra kell irni. A vezetd altal jovahagyott iratok tisztdzasanak elkészitése az
adminisztrator feladata. A leirasnal a kiadvany szovegétdl eltérd roviditések alkalmazasa tilos,
a datum mindig legyen azonos a kiadvanyozas keltével.

5. A kiadvany egyeztetése és alairasa

A leiras utan a kiadvany egyeztetését, azaz Osszeolvasasat két alkalmazott végzi. Egyikiik a
kiadvanyozott szoveget olvassa, a masik pedig a tisztazat szovegét ellendrzi. Ha a tisztazatban
javitast kell végezni, a javitott részt ujbol kell egyeztetni.

Az elintézett tligyekkel kapcsolatos kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett
kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha kiadvanyozo6 eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany
szovegének végén, a keltezés alatt a levélpapir jobb oldaldn a kiadvanyozé nevét zarodjelben,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Ha a kiadvanyt nem eredeti aldirassal kell elkiildeni, hanem hitelesitett kiadvanyként, a
keltezés alatt, a levélpapir jobb oldaldn a kiadvanyozo6 nevét zarojelben, alatta pedig a hivatali
beosztasat kell feltiintetni.

Ha a kiadvanyt nem eredeti alairassal kell elkiildeni, hanem hitelesitett kiadvanyként, a
keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadvanyozo nevét zarojel nélkiil ,,s.k.” toldattal,



valamint alatta a hivatali beosztast kell szerepeltetni. A keltezés alatt bal oldalon ,,A kiadvany
hiteles” zaradékot kell ragépelni.

A hitelesitést végz6 irodai dolgozé a zaradékot alairasaval és korbélyegzovel hitelesiti. A leird
a tisztazat elkészitését az iraton (az iktatasi bélyegzdélenyomat vagy az eldéadoi iv megfeleld
rovatban) sajat névalairasaval és keltezéssel koteles jelezi.

Bélyegzolenyomat (korbélyegzd) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

6. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadvanyon feltiintetett cimzettek részére az adminisztrator vagy az oktatasi
menedzser késziti el. A boritékon fel kell tlintetni a tovabbitas mddjara vonatkozo kiilonleges
utasitast (expressz, ajanlott, stb.) is. A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfelelden kell
végezni.

A kiildeményeket kdzonséges, ajanlott, expressz, ajanlott-expressz, tértivevényes, ajanlott-
tértivevényes levélként, csomagban illetve taviraton vagy faxon, elektronikus adatatvitel
esetén Internet-en lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen poétolhaté iratokat (okmdanyokat,
bizonyitvanyokat, stb.) szabad kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idopontjarol az intézményben tudomast
kell szereznie.

V. AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

1. Az irattari terv

Az ligykorok (ligycsoportok) tagoldsa az irattari tervben sorszammal jelolt irattari targykor
(tétel, targycsoport) szerint torténik. Az irattari targykort ugy kell meghatarozni, hogy az
ahhoz tartoz¢ iratok (az azonos targykordon tilmenden) selejtezési hatarideje, illetve a
levéltarnak torténd atadasa egységes legyen.

Az irattari targykorok (tételek) szamat az tlgyvitel igényeinek megfeleléen noveli vagy
csokkenteni lehet. Az intézmény ligykorben bekdvetkezd jelentds véltozas esetén az irattari
tervet a kovetkezo év elején kell modositani.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek az altalanos szabalyok
szerint nem keriilnek iktatasra (pl. gazdalkodassal kapcsolatos kartonok, konyvelési,
bérszamfejtési iratok, stb.). Az iratzari tervben az ilyen iratok 6rzési helyét fel kell tlintetni és
a megfeleld irattari tételszdmot legkésébb akkor kell feljegyezni, amikor az irat végleges
Orzési helyére keriil.

2. A kézi irattar

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratat kézi irattarban kell kezelni és Orizni az évek
(ezen beliil az iktatoszamok) sorrendjében, jol zarhato szekrényben. Minden targykort (tételt)
kiilon dossziéban, a dosszi¢kat pedig dobozokban vagy feddlemezek kozott kell tarolni.

3. Az irattari 0rzés

Az irattari 6rzEs idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzes idejét az irat végleges

irattarba helyezésének évétol kell szamitani. A hatarid6 nélkiili 6rzési idovel megjeldlt irattari
tételeket, illetve a torténeti értéki ligyiratokat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.



Az irattar irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek
selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban meghatarozott id0 eltelte
utan at kell adni a levéltarnak.

Az 4tadas helyét, idejét €s modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.

4. Az irattari anyagok selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékli és amelyre az ligyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkozd jogszabalyok szerint kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv
alapjan torténik, ennek megfelelden az irattdrban Orzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell
vizsgalni és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak
szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
harminc nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az adminisztrator
feladata. A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatdsara selejtezési
bizottsagot kell Iétrehozni. A intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézmény-
vezetd altal megallapitott Orzési id6é utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok
egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

5. Az iratselejtezési jegyzokonyv

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

az intézmény nevét,

a selejtezett irattari tételeket,

az iratok irattarba helyezésének évét,

az iratok mennyiségét,

az iratselejtezést végzo személyek nevét,
a selejtezést ellendrzoé személy nevét.

A selejtezési jegyzokonyv kettdé példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltdrnak — a visszakiildott selejtezési
jegyzékonyvre vezetett — hozzajaruldsa alapjan lehet. A selejtezés 1ényét az irattari jegyzéken
fel kell tiintetni.

6. Az iratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjeldlt atadasi idében — legalabb tizendt évi
Orzési 1d6 utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

A levéltari atadas illetve atvétel idOpontjat esetrdl esetre a levéltarral egyeztetve kell

megallapitani. A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu és rendezett irattari étereket lehet
atadni. A iratokat jegyzékkel az intézmény koltségén kell a levéltarnak eljuttatni.

VI. . ZARORENDELKEZESEK

1. A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjadra és mas
munkavallalojara.



A szabdlyzat hatalyba 1épésének id6pontja: 2004. januar 01. Hatalyossaga visszavonasi tart.

2. A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdje koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja

szamdra a tandri irodaban ¢és a titkarsagon.

A felelés vezetének gondoskodni kell jelen szabédlyzat olyan moédositasar6l, amely az uj
torvények ¢és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

A dokumentumot 2013. marcius 18-an frissitették utoljara.

intézményvezeto
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