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JOVONK OROKSEGE

HAT/ 12022. Elkészitésben kodzreikodott:
Dr. Szilagyi Méria szervezeési osztalyveret

ELOTERJESZTES
az 6nkormanyzati fenntartasu koltségvetési szervedgyes szabalyzatainak jovahagyasardl

Tisztelt Képvisab-testiilet!

Az é&llamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvéftigvabbiakban: Aht.) tartalmazza a hazai
koltségvetési intézmények vonatkozasdban az allatahasi kontrollok és azon belll a lels
kontrollrendszer fogalmat.

Az Ant. 69. § (2) bekezdésében foglaltak alapjarbelss kontrollrendszer létrehozasaért,
mikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetésr segebdje a felebs. A koltségvetési szervnek a
bel kontrollrendszer részét kégezzabalyzatok tekintetében a fékelvezed altal elkészitett és
kiadmanyozott szabalyzatokkal sziikséges rendel&ezni

Az Allami Szamvedszék ontesztet tett kozzé, mely dntesztet azzalllal &készitette el, hogy a
helyi 6nkormanyzatok, a tarsulasok iranyitasa aéoro intézmények esetében a kozpénz
Magyarorszag Alaptorvényében rogzitett alapértélsderinti felhasznélasat, ikodési és
gazdalkodasi kereteinek szabalyszialakitasat tamogassa. A helyi 6nkormanyzatdiérsulasok
irdnyitdsa al& tartozé intézmények fételvezedi nemcsak a szervezeti és gazdalkodasi kereteket
meghatarozé jogszabalyi kotelezettségnek kell, hetgget tegyenek, hanem olyan fétel
magatartast kell tanusitaniuk, amellyel a kdzpékekkald atlathatd, elszamoltathato, cél szerinti
felelos gazdéalkodas kovetelményeinek is megfelelnek. Aesit kitoltése azért fontos a helyi
onkormanyzatok/tarsulasok iranyitasa ala tartodts&gvetési szervek szamara, mert kitoltésével a
szervezet vezéje képet kap az intézmeény jogszabalyok szerirkddésének és gazdalkoddsanak
szabalyozasi kornyezetdr valamint a szervezeti teljesitmény mérés alagteleinek
kialakitasarol. Az intézmények szabdlyszeys eredményes tkodésének és gazdalkodasdnak
alapfeltétele a bebskontrollrendszer megfelékialakitasa.

Az Allami Szamvegszék ontesztjét valamennyi intézmény elkészitetieely onteszt
eredményeként szlletett meg az az intézkedés, Angntézmények Iratkezelési szabalyzatai a
koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevélamyag védelmét szolo 1995. évi LXVI.
torvény 10. 8-a alapjan a Heves Megyei Levéltaegletértésben keriljenek kiadasra. Az
eléterjesztés mellékletét képegzabalyzatok egyeztetése a levéltarral megtértént.

A Magyar Allamkincstar ellefrzése kapcsan harom hivatali szabéalyzat modositésa
szlikségessé:

- Belss kontrollrendszer szabalyzat,

- Integralt kockazatkezelés eljarasrendje, valamint a

- Belss ellertrzési kézikbnyv.

A koltségvetési szervek bélkontrollrendszerét es bel§ ellertrzésedl szolo 370/2011. (XII.
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31.) Korm. rendelet alapjan bélkontroll felebs kijelolésébl kell gondoskodni a kdltségvetési
szerveknél, mely felés személye a Beélkontrollrendszer szabalyzatban kertlt kijelolésre.

Ugyanezen jogszabaly rendelkezik arrdl is, hogy d@ltskgvetési szerveknél az integralt
kockézatkezelési rendszer koordindlasara szervistelist kell megnevezni. A szervezeti félsl
kijelolésére az Integralt kockazatkezelés eljaradjmol sz6l6 szabalyzatban kerilt sor.

A belss ellerdrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa érdekéb@&els ellersrzési kézikonyv
hatalya az Aht. 70. §-aban foglaltaknak megtael kiterjesztésre keriilt a Hatvan és kornyéke
Telepulési Szilardhulladék- Gazdalkodas FejlesZiéssulasra, tekintettel arra, hogy a Tarsulasi
Megéllapodas értelmében annak Hatvan Varos Onkomaéa az iranyito szerve.

Kérem a Tisztelt Képviséitestilletet, hogy a fenti @krjesztést sziveskedjék megtargyalni, és az
alabbi hatarozati javaslatokat elfogadni.

1. Hatarozati javaslat:
Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstilete a

- Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda

- Hatvani CsicsergyOvoda

- Hatvani Gesztenyéskert Ovoda

- Hatvani Napsugar Ovoda

- Hatvani Szazszorszép Ovoda

- Hatvani Varazskapu Ovoda

- Hatvani Vérosmarty Ovoda

- Ady Endre Kényvtar

- Grassalkovich Mvelodési Haz

- Hatvany Lajos KdzérdékMuzedlis Gyijtemény

- Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségugyi Szolgalat
vezebje altal elkészitett intézményi iratkezelési szghdtot jovahagyja.

Hataridh: azonnal
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a jegggan

2. Hatarozati javaslat:
Hatvan Varos Onkorméanyzata Képvisétstilete a Hatvani Polgarmesteri Hivatal 2028ua 1.
napjatél alkalmazand6é maédositasokat tartalmazodBelatrollrendszer szabalyzatéat jovahagyja.

Hataridb: azonnal
Felebs: Hatvan varos jegyie a belé kontrollfelelss utjan

3. Hatérozati javaslat:
Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstiilete a Hatvani Polgarmesteri Hivatal 2028uéa 1.
napjatél alkalmazanddé modositasokat tartalmazdgtate kockazatkezelés eljarasrend|észélo
szabalyzatét jovahagyja.

Hataridh: azonnal
Felebs: Hatvan varos jegyie a belé kontrollfelelss utjan
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4. Hatéarozati javaslat:
Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisééstilete a Hatvani Polgarmesteri Hivatal 20220bé&r
28. napjatél hatadlyos modositasokat tartalmaz6é Bedflertrzési kézikdonyv szabalyzatat
jovahagyija.

Hataridh: azonnal
Felebs: Hatvan varos jegyie a beléellensrzési vezdt Utjan

Hatvan, 2022. oktober 20.

Horvath Richard
polgarmester

Latta:

dr. Kovacs Eva
jegyz

Hatvan Varos Onkorményzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
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www.hutvan.l‘lu



Hatvani Brunszvik Teréz

Ovoda

Iratkezelé iL.Szabalyzata

2022

Az iratkezelési szabalyzat levéltari szakmai szempontbol megfeleld, bevezetésével
egyetértek.

Kelt: G%WY:QG’M 40,03 . MNL Heves Megyei Levétarapye yeat
igazgato
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok
A Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda Iratkezelési Szabélyzata

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi
LXVL torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos koévetelményeirl sz6ld 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és

- a nevelési-oktatasi intézmeények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan késziilt.

1.2. A szabalyzat hatdlya

E szabdlyzat hatalya kitetjed az intézménybe étkez6, az ott keletkez6 és onnan tovabbitott
valamennyi papir alapi ¢és clektronikus irat kezelésének egységes kovetelményeit
tartalmazza. Betartasukért az intézményvezetd felel.

1.3. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel valo ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézményvezetd az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatiban hatirozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggo tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket.

1.4. Az iratkezelés belso feliigyelete

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtisaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi

szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkOz0k és eljarasok, valamint az irattari tervek és

iratkezelési eloirasok folyamatos oOsszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsigos

megOrzéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi

feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetoje felelds.

Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezs,

illetve onnan tovabbitott irat:

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

b) tartalma csak az atra jogosult szamara legyen megismerheto;

¢) kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmiien megallapithaté legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasihoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltetelek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelozhetd, a maradandé értéki iratok megdrzése biztositott legyen,

g) az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikodéséhez
megfelelé tamogatast biztositson.

Az iratkezeles feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenorzésérol, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b)az iratkezelést végz0, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzéséral;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvinyok, szamitistechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;



d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl,
e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

1.5. Aziratok védelmével kapesolatos szabalyok

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovéabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés ellen. Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megorzésérol és megovasarol.
Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon hasznalhatatlanna tenni, tovabba — a
szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos,

2. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

2.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmeény feladat- és hatdskorébe tartozd ligyek intézésének attekinthetGsége érdekében
az azonos igyre vonatkozd iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb
fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek,
tigyiratdarabnak min6siilnek.

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.2, Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
Az iratot a jellemzo adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben
iktatoszamon kell nyilvantartani. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az
iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az ataddst-atvételt minden esetben Gigy kell dokumentélni, hogy
egyértelmilen bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az
iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

3. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az intézmény iratkezelése a kézponti rendszerben valosul meg. Az intézményben az
iratkezelést, iktatdst az dvodatitkar végzi.

3.1. A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

— acimzett vagy az altala megbizott személy

— azintézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy
— a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy

A kiilldeményt atvevo koteles ellendrizni:

— az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
— acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat.
— akézbesitd okmanyon és a kiilldeményen lévo azonositasi jel megegyezdségét.

Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesitGokmanyon olvashatd alairdsival és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri, A személyesen benyajtott iratok
atvételét kérelemre igazolni kell. Az ,,azonnal” és ,,slirgés” jelzésii killdemények atvételi
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idejét oOra, perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy
veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkéstbb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapi iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és a killdemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatoan hianyzé iratokrol vagy mellékletekrdl a teladot értesiteni kell. A gyors
elintézést igényld kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a
szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lchetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
felad6 nem allapithaté meg, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni
kell.

3.2. A kiildemények felbontasa
Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mingsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) az intézményvezeto altal felhatalmazott személy bonthatja fel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,.s. k.” felbontdsra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre széloak és megallapithatéan maganjellegliek.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani
a) az ovodaszék
b) kozalkalmazotti tanacs,
¢) a sziiloi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
d) alapitvanynak érkezett leveleket,
d) tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontisanak jogat a vezeté fenntartotta
maganak.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabdlyzat szerinti iktatasarol.

A Kkiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo cljuttatasarél. A kildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett
mellékletek meglétét és olvashatosigat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét
rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiild6t is.

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetéleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény fiizédik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fel altal megéllapithatd legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitisa a boriték csatoldsival
biztosithato, Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgalo informacidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

Az eclektronikus iratot adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapi kisérélappal
lehet. Az adathordozdt és a kisérdlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az adathordozon [évé irat(ok) targyat, a



fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltlintetett azonositok valdsagtartalmat.

3.3. Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot kételes az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizotijanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést vegzé személyt (szignalas). Az irat
szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait
(feladatok, hatarido, slirgGsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban
teszi meg. Az intézmeény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

3.4. A killdemények iktatasa

3.4.1. Az iktatas

Az intézménybe érkezett, illetleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az
ligykezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, els6bbségi killdeményeket, a hivatalbol
tett intézkedéseket tartalmazo siirg6s jelzési iratokat.

Tktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznédlni. Az iktatast minden
¢vben 1-es sorszammal kell kezdeni. Ammenyiben elegendé hely van benne, egy

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
— konyveket, tananyagokat;
— reklamanyagokat, tajékoztatokat;
— meghivokat;
— nem szigor( szamadast bizonylatokat;
— nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, szamlakat;
— munkaiigyi nyilvantartasokat;
— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
— kozlonyoket, sajtotermékeket;
— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Az iktatokonyvnek tartalmaznia kell az alabbi adatokat a 335/2005 Korm, rendelet 39.§-a
szerint:

a) iktatoszam,

b) iktatas idopontja,

¢) beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositoja,

d) adathordozo tipusa (papir alap(, elektronikus), adathordozo fajtéja,

e) kiildés idopontja, modja,

J) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szdm),

i) mellckletck szama, tipusa (papir alapt, clcktronikus),

Jj) ligyintéz6 neve és a szervezeti egyseég megnevezese,

k) irat targya,

[) el6- ¢s utdiratok iktatdszama,

m) kezelesi feljegyzések,

n) intézés hatérideje, modja és elintézés idépontja,

o) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye (irat tartalma, hivatkozési
szam, stb.). Amennyiben az iratnak a targyévben van el6zménye, akkor azt az elézmény
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kovetkezd alszamara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években)
van eldzménye, akkor az elézményt a targyévi iigyirathoz kell szerelni és fel kell tiintetni az
iktatokonyvben az elGirat iktatoszamat, az elozménynél pedig az utdirat iktatoszamat., A
szerelést papir alapi irat esetében az iraton is jeldlni kell.

Az Ugyirat targyai - ilietéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozo elsd
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1) targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhetd maradjon,

Az {igyirat targya, illetdleg az ligyfél neve ¢és azonosito adatai alapjan név- és targymutatod

konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemz6i alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti
keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetoségét.

Téves iktatds esetén az iktatOkonyvben a bejegyzést athizassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett —
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdoszam nem hasznéalhaté fel Gjra.

Az iktatokdnyvbe ceruzaval beirni, sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas médon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal tgy kell
athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni. Hasznalatba vett iktatokényvbol lapokat Kkitépni, olvashatatlanna tenni
szigornan tilos!

Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolso szamot kévetd alahtizassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden az intézményvezetdjének aldirasaval, toviabba az
intézményi korbélyegz6 lenyomataval hitelesiteni kell.

3.4.2. Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonosité adataival. Az iktatoszam
felépitése az intézményben: fészam-alszam/év.

Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az iigyirathoz tartoz6 iratokat az iktatdsi fOszdm alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

3.5. Kiadmanyozas
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mitkédési szabdlyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezo
személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatasi intézmény
- nevét,
- székhelyét,
b) az iktatészamot,
¢) az ligyintéz6 megnevezesét,
d) az ligyintézés helyét és idejét,
¢) az irat alairojanak nevét, beosztasat és
f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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Nem minosiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az
iktatdszamrol szolo elektronikus tajékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az ,.s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja, tovdbba
— a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozd neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy
a kiadmanyoz6 alakhiti alairds mintdja és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

Az intézmeénynel keletkezett iratokrél az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetGje, vagy
tigyintézoje hitelesitési zaradékoldssal jogosult papiralapti és elektronikus madsolatot is
kiadni,

Az intézmény a kiadmany egy hiteles példanyat koteles irattaraban az tigyirat részeként
megorizni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokro6l, érvényes aldirds-bélyegzokrdl és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni,

3.6. Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadai
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciékat. A kiildeményeket a tovabbitas
modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futirszolgalat stb.).

3.7. Irattarozas

Irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszammal ellatott iigyiratokat. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az
irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének ¢vétol kell szamitani. Az irattarba
adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

Irattarba helyezés eldtt az ligyintézOnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralaph irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélni,
hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitisok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljards
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld
gyljtdbe. Az irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott igyiratok adhatok le.

Az intézmény atmeneti irattaraban az iratok o6rzési ideje 3 év. Ennek letelte utan egy esetleges
selejtezéssel egybekotve keriilnek at az iratok a végleges irattarba, ahol —az atmeneti
irattdarhoz hasonléan- évenként, azon beliil pedig tételszaimok szerint elkiilénitve Grzenddk.

A 3 évnél hosszabb megorzési idejti, illetve nem selejtezhetd iratokat - az 6rzési hatarid6
elteltével — az atmeneti irattarbol a megfelelé nyilvantarté konyvekkel egyiitt a kdzponti
irattirba kell elhelyezni. A kbzponti irattarat olyan szaraz, tiszta, tliztdl, kartevoktdl és
er0szakos behatirolastol védett helyen kell kialakitani, ahol az irattdr rendeltetésszerii
hasznélata biztosithato.

Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni.



Papiralapt iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrél iigyiratpotld lapot kell késziteni,
amelyet, mint elismervényt az atvevo aldir. Az alairt ligyiratpotld lapot a kolesonzés ideje
alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Barmely iratrol az ligyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvilagositis nem,
vagy csak illetékes vezet6i engedéllyel adhatd. A barmilyen okbdl hidnyzé iratrdl jegyzéket
kell késziteni, és azt az atadasi jegyz6konyvhoz kell csatolni. Ha a hidnyzo iratok kozott
olyan is van, amelyet késobb levéltarba kell adni, akkor a hidnyjegyzék egy példanyat az
irathoz tartozo iktatokonyvben a levéltari atadasig meg kell rizni.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

3.8. Selejtezés

Az iratok selejtezését az intézmény vezetGje rendeli el és ellendrzi. Az tigyiratok selejtezését
az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legalabb 2 tagn selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési idé leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alirt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani két példanyban, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az
iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott
peldanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr8l az intézmény vezetGje az adatvédelmi és biztonsdgi elbirasok
figyelembevételével gondoskodik. A megdrzési hatiridé lejaratinak szamitisakor az irattari
tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt megdrzési idot az tigyirat lezarasat
kovetd év els6 napjatdl kell szamitani.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arr6l haladéktalanul jegyz6konyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatarozasat, a karesemény helyét, id6épontjat és koriilményeit. A jegyzokonyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetekes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgilnia a megrongalodott iratok helyreallitisanak
lehetdségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyredllitasara,
a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabbd sziikség esetén hivatalbol
értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatosagot.

4. BELYEGZOK NYILVANTARTASA
Az intézmény bélyegzoirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzék nyilvantartisanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:
- abélyegzd lenyomatat
- a bélyegzd hasznalatara jogosult személy
neveét, beosztasat a bélyegzd Grzéséeért
felelos személy nevét
- abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast
- a megjegyzés rovatot a valtozasok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités)
feltlintetésére.

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegii és formaji bélyegzoket
hasznalhatjak. Az intézmény hivatalos bélyegzdinck készitésére, haszndlatira az
intézményvezetd adhat engedélyt. A bélyegzd hasznaldja felelds annak rendeltetésszerti
hasznalataért, biztonsagos Grzéseért.

A tonkrement, elavult bélyegzét az intézményvezet§ ellendrzése mellett meg kell
sermmisitent.

A megsemmisitéstol jegyzOokonyvet kell felvenni.
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A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
intézményvezetonek kézlemeényben kozzé kell tennie.

5. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ,

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott adathordozdkkal kapcesolatban minden
csctben rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésckrol. Biztositani kell az illctéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozé esetében.
Iratot munkakéri feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tdrolni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

A sziilének és az altala meghatalmazott személynek a ra vonatkozo iratba vald betekintés
lehetoségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak
sérelme nélkiil Iehetséges. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg
adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre
az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen
kell tartani.
Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) Sajat kezi felbontasral!

b) Mas szervnek nem adhat6 at!

c) Nem masolhato!

d) Kivonat nem készithetd!

e) Elolvasas utin visszakiildendo!

f) Zart boritéekban tarolando!

Az elozoekben meghatirozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok
megismerését.

6. AZ IRATTARI TERV

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett viltozas vagy az 6rzési idd
megvaltozasa esetén modositani kell.

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat . szami melléklete.

6.1. Az irattari tételek

Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket - az intézmény
ligykoreit az azonos targyl egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tételek kialakitasa:

Egy irattari tctelbe csak azonos értékil, irattari megOrzést igénylé vagy meghatarozott

idotartam eltelte utan selejtezheto iratok sorolhatok be. Az egyes irattari tételek megfelelo

alapul szolgalnak az éves tigyiratforgalmi és hatosagi statisztikai adatszolgaltatashoz. Kiilon

irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

-a jogszabalyban vagy belsé utasitasban eldirt, kiilonb6zé céld ¢és adattartalmi
nyilvantartasokbaol.

- a kiilonbdzo nyilvantartdsok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni.

- a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény miikodése szempontjabol

meghataroz6 jelentéségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol  (ideértve a

jegyzdkonyveket vagy emlékeztettket és a hatarozatokat is), tovabba a belsd utasitasokbél,

Az egyes iraftari tételekhez kapcsoloddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari

tételek, amelyek iratai nem selejtezheték, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6

eltelte utan ki lehet selejtezni.
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A nem selejtezheto irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek eseteében meg kell
jeldlni az irattari 6rzés idotartamat. A személyes adatot tartalmazé iratok 6rzési és selejtezeési
idejét a célhoz kotott adatkezeles kovetelmeényére tekintettel kell meghatarozni.

Az illetékes levéltar a maradando értekil irattd nyilvanitast egyrészt az Ltv. 10. § (1)
bekezdése szerinti, az iratkezelési szabalyzattal kapcsolatos egyetértési jog gyakorlasa soran
az irattari tételek, masrészt az iratselejtezési jegyzdékonyvek levéltari jovahagyasdval
érvényesili.

6.2. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositisaval,
tovabba az intézmény tigykorei kozott meglévd (artalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani. Az irattari tervet altalanos és kiilonos részre kell osztani, és
az irattari tételeket ennek megfeleloen kell csoportositani.

Az altalanos részbe az intézmény miikodtetésével kapcesolatos, tobb szervezeti egységet is
érintd irattari tételek, a kiilonds részbe pedig az intézmény alapfeladataihoz kapcsolodd
irattari tétclck tartoznak.

7. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatasi intézmény &ltal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai Gton eldallitott,
lapjaiban sorszamozott, szétvélaszthatatlanul osszefiizott papiralapn nyomtatvany vagy
elektronikus Uton elBallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint
hitelesitett papiralapii nyomtatvany Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:

1. Beiratkozasi napléd

2. Jelentkezési lap, szandéknyilatkozat

3. Egyéni foglalkoztatasi naplo

4.  Csoportos foglalkoztatasi naplo

5. Felvételi és mulasztisi naplo
6

7

8

9

Torzskonyv
Jegyzokonyv kit6ltése a KIR rendszerben a tanulo- és gyermekbalesetekrol
Nyilvantartas a tanul6- és gyermekbalesetekrol
. Ovodas gyermekek fejlédésének nyomon kévetése

10. Jelenléti ivek

11. Beiratkozasi és 6vodavaltisra vonatkozo nyomtatvany

12. Normativ kedvezmény igénybevételéhez sziikséges nyomtatvany

13, Hozzajaruld nyilatkozatok

14. Utikoltség elszamolashoz sziikséges nyomtatvany

15. Szabadsag nyilvantartas

16. Pedagogiai Szakszolgalat Szakértoi véleményének kéréséhez nyomtatvany

17. Tappénzes papir atvételi nyomtatvany

18.  Gyermekjoléti Kézponthoz jelz6lap nyomtatvany

Az intézményben az 6vodapedagdgus vezeti:
- az egyeni foglalkoztatasi naplot,
- a csoportos foglalkoztatasi naplot,

- ovodas gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

dokumentumot —

- a mulasztasi naplot
Az egyéni foglalkoztatasi naploban a gyermekrOl feljegyzéseket készit a csoportos
foglalkoztatasi naploban dokumentalja a heti rendnek megfeleld foglalkozasokat. A tanulok
igazolt és igazolatlan tavollétét, esetleges kimaradasat a mulasztasi naploban vezeti. A
mulasztdsi naploban fel kell tiintetni az intézmény nevét, cimét, az OM azonositot, €s az
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ovodasok egyéni oktatasi azonositd szamat, 6vodai jogviszony kezdetét, a gyermek TAJ
szamat, allando lakcimeét, tartdzkodasi helyét, mindkét sziilé nevét, elérhetségét.

A Kozoktatasi Informaciés Rendszer annak, aki ovodai jogviszonyt létesitett, azonositd
szamot ad ki. A tanuldi jogviszonykezelés céljabol az intézmény koételes a jogviszony
létesitését és megsziinését koveto 5 napon beliil informaciot szolgaltatni a KIR felé.

Az egyéni foglalkoztatasi napld, a csoportos foglalkoztatisi napld, a mulasztisi napld a
csoportokban van elhelyezve. Ev végén a naplokat irattarba kell helyezni.

A beiratkozasi naplot az intézményvezetd ¢s az 6vodatitkar kezeli, a betelt beiratkozasi napld
irattarba keriil, és nem selejtezheto.

8. EGYEB RENDELKEZESEK

Ha az iratkezelés folyamataban véltozas torténik, az iratkezelési szabalyzatot modositani kell.
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az intézmény megsziintetése vagy feladatkdrének megviéltoztatdsa esetén az eljard szerv
koteles intézkedni az intézmény irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos
megorzesérol, kezeléseérdl és hasznalhatosagarol.

Ha az intézmény mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevo szerv irattaraban kell
elhelyezni. Ha a megsziing szerv feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely
szerv egyes feladatait egy masik szerv veszi at, az irattari anyagot csak irattari tételenként
szabad megosztani. Az egyes iigyiratokra vonatkozd igényt masolat készitésével vagy
kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat az illetékes
kozlevéltar egyetértésével kell elvégezni.

Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak tovabbi Orzésérdl,
kezelésérdl és selejtezésérdl a megsziintetésrdl intézkedd szerv gondoskodik.

9. ZARO RENDELKEZESEK

9.1. A szabalyzat idébeli és személyi hatdlya

Jelen iratkezelési szabélyzat 2023. janudr 1-jén lép hatdlyba, és ezzel egyidejiileg a kordbbi
iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik. A szabalyzat hatilya kiterjed az intézmény
valamennyi dolgozojara.

9.2. A szabdalyzat hozziférhetdsége és médositisa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezet6 koteles megismertetni a beosztott munkatéarsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a vezetdi iroddban. Az intézményvezetd altal kijelolt felelés munkatarsnak
gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az j térvények és rendeletek
hatalybalépése miatt sziikséges.

Hatvan, 2023. januar 1.

A

............................... Wesrwranabupuanajpannnans
\
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AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. szami melléklet: IRATTARI TERV
2. szami melléklet: SELEJTEZESI JEGYZOK’ONYV MINTA
3. szamt melléklet: MEGISMERESI ZARADEK

13



1.sz. melléklet

L [Irattari terv

NS= nem selejtezhetod
HM= helyben marad

Irattdri | Ugykor megnevezése Orzési

tételszam id6 (év
Vezetési, isazgatasi és személyi ligyek

I Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés, Alapitd okirat, NS
SZMSZ, Ovodai torzskonyv

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek NS
Dolgozdk személyzeti, bér- és munkaiigyi iratai (mindsités, Nyugdijlcarhatir

3. i C a1 e elérése utan 5.
kinevezés, atsorolas, munkakori leiras, stb.) P—_

4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, katasztrofavédelem 10

5. Fenntartoi irdnyitds 10

6. Szakmai ellentrzés, ertékelés 20

¥ Megdllapodasok, birdsigi, allamigazgatisi, peres {igyek 10

8. Belso szabalyzatok (érvényvesztés utan) 10

0, Eves munkatervek, jelentések, statisztikak 20

10. Idoszaki munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11, Panasziigyek, adatszolgaltatas, 5

12. KIR adatszolgaltatas 5

13. Szakmai gyakorlat iratai 5
Nevelési-oktatasi ligyek

14, Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10

15. Felvételi ¢s mulasztisi napld NS

16. Ovodai, bolcsédei felvétel, atvétel 20

17. Csoportnaplok 5

18. Pedagogiai szakszolgalat 5

19. Sziiloi munkakozosség, 6vodaszék szervezése, milkodése 5

20. Szaktandcsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 3

21, Gyermek- és ifjaisagvedelem 3
Gazdasagi iigyek

22. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilettervrajzok, NS
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

23, Leltar, alloeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

24. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 10
bizonylatok

25, Gyermekek elldtasaval, juttatasaval, téritési dijaival kapcsolatos
iigyek, 5

26. Bérleti szerzodések, helyiségek atengedése, karbantartas
szervezése 5

27. Palyazatok (fenntartasi ido6 lejarta utan, nagy dsszegli palyazatok 5
iratai NS)
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2.sz. melléklet

SZEerv megnevezeése

Tkt. szam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt:

(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezést végzo személyek (név, beoszias)

(név, beosztas)

(néy, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)

Selejtezés ald vont iratok: (megnevezése, az irat évkore)

A kiselejtezett iratok mennyisége:

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt .... lap tételszintili iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését
javasoljak.

Az eljaras soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kvetden megsemmisitésre keriil,

k.m.f.

P.H.

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

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

ellendrzo vezeto aldirasa

A selejtezési jegyzokdnyvet 2 peldanyban kell elkésziteni. Két alairt es lebélyegzett példanyt az illetékes
levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendelethen eléirt szdvegii bélyegzd lenyomattal
alairassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezo vallalatokat (papirgyar) vagy vallalkozokat
célszerii igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelolt iratokat. Ez a
rendszer biztositja az adatok védelmét. A zdart rendszerii megsemmisitésrdl javasolt igazolast kérni,

s ezl a selejtezési igyirathoz csatolni.
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Megismerési és elfogadasi nyilatkozat

A szabalyzat az alairast kovet6 napon 1ép hatélyba, azonban rendelkezéseit
............................ -t6] alkalmazni kell.

A szabélyzat kiterjed a Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda valamennyi dolgozéjara.

Az 6voda Iratkezelési Szabalyzatat megismertem és azt elfogadom:

Név Alairas Datum
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok
A Hatvani Csicsergd Ovoda Iratkezelési Szabalyzata

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XIIL.
29.) Korm. rendelet és

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan késziilt.

1.2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat hatalya kiterjed az intézménybe érkezd, az ott keletkezd és onnan tovabbitott
valamennyi papir alapt és elektronikus irat kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza.
Betartasukért az intézményvezetd felel.

1.3. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel valo ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézményvezetd az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatdban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket.

1.4. Az iratkezelés belsg felligyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési €s iigyrendi

szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és

iratkezelési eldirdsok folyamatos 0sszhangjéért, az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzéséért,

tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,

feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve

onnan tovabbitott irat:

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

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatd legyen;

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

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

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

g) az tligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a)az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzesérol és tovabbképzesérol;

C) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitékonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol,



d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikodésérol;
e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1.5. Az iratok védelmével kapcsolatos szabalyok

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen. Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megorzésérdl és megdvasarol.

Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb moddon hasznalhatatlanna tenni, tovabba — a
szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

2. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

2.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre vonatkoz6 iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban
intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek,
ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezéstik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A nevelési-oktatéasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az
iratot a jellemz6 adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben iktatoszdmon kell
nyilvantartani. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt minden esetben ugy kell dokumentélni, hogy
egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
iktatasaval és az iratforgalom dokumentéalasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata,
¢s az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato legyen.

3. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az intézmény iratkezelése a kozponti rendszerben valosul meg. Az intézményben az
iratkezelést, iktatast az 6vodatitkar végzi.

3.1. A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

— acimzett vagy az altala megbizott személy

— az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy
— apostai meghatalmazassal rendelkezd személy

A kiilldeményt atvevo koteles ellendrizni:

— aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
— acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat.
— akézbesité okmanyon ¢€s a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét.



Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashatd aldirasaval és az
atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. A személyesen benyujtott iratok
atvételét kérelemre igazolni kell. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzési kiildemények atvételi idejét
ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az
iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap
kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiilldemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell. A gyors
elintézést igényld killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra
jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

3.2. A kiildemények felbontasa
Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) az intézményvezetd altal felhatalmazott személy bonthatja fel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szdlnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
) amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegiiek.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani
a) az 6vodaszék
b) k6zalkalmazotti tanacs,
C) a sziil6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
d) alapitvanynak érkezett leveleket,
d) tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rdogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasardl. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek
meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
form4ajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idOpontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy fiizOdhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithat6 legyen. Papiralapti
irat esetében a benyljtds idOpontjanak megallapitdsa a boriték csatoldsaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildo nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet megéllapitani, az ezek
igazolasara szolgal6 informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapa kisérélappal lehet.
Az adathordozoét és a kisérdlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a



cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évé irat (ok) targyat, a
fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordoz6 paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

3.3. Szignalas

Az iratkezel$ az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az tligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat szignalasara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd,
stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjeldlésével irdsban teszi meg. Az
intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

3.4. A kiildemények iktatasa

3.4.1. Az iktatas

Az intézménybe érkezett, illetleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az ligykezeldnek
az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon be kell iktatni. Soron
kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézk edéseket
tartalmazo siirg0s jelzésti iratokat.

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden
évben 1-es sorszammal kell kezdeni. Ammenyiben elegendd hely van benne, egy iktatokonyvben
tobb éven at hasznalhatol.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
— konyveket, tananyagokat;
— reklamanyagokat, tdjékoztatokat;
— meghivokat;
— nem szigorl szdmadast bizonylatokat;
— nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, szdmlakat;
— munkatigyi nyilvantartasokat;
— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
— kozlonyoket, sajtotermékeket;
— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Az iktatokonyvnek tartalmaznia Kkell az alabbi adatokat a 335/2005 Korm, rendelet 39.§-a
szerint:

a) iktatoszam,

b) iktatas idopontja,

C) beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositdja,

d) adathordozo6 tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtaja,

e) kiildés id6épontja, modja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

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

J) ligyintéz06 neve €s a szervezeti egység megnevezése,

K) irat targya,

1) el6- és utoiratok iktatdoszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intéz¢és hatarideje, maodja és elintézés idopontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.



Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e elézménye (irat tartalma,, hivatkozasi szam,
stb.). Amennyiben az iratnak a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkezd
alszdmara kell iktatni. Amennyiben a kiilldeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye,
akkor az elézményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni és fel kell tlintetni az iktatokonyvben az
eldirat iktatoszamat, az elézménynél pedig az utodirat iktatdszamat. A szerelést papir alapu irat
esetében az iraton is jelolni kell.

Az ligyirat targyat - illetéleg annak megdllapitdsdra alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozé els6 irat
nyilvantartasba vétele alkalméval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen -
Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1 targyat tigy kell bevezetni, hogy az eredeti targy
is felismerhetdé maradjon.

Az lgyirat targya, illetdleg az ligyfél neve és azonositdé adatai alapjan név- és targymutatd
konyvet kell vezetni, illetdleg az elektronikus iktatokdnyvben biztositani kell az e szempontok
szerinti visszakeresés lehetdségét (név- és targymutatdzas). A gyorsabb keresés érdekében az
iratokhoz a targy jellemzoi alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak
¢és azok kombinacioja szerinti keresés, valamint a talalatok szlikitésének lehetdségét.

Téves iktatas esetén az iktatokdnyvben a bejegyzést athuizassal kell érvényteleniteni oly mddon,
hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett — kétségtelen legyen.
A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszdmot {resen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas mddon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tgy kell
athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni. Hasznalatba vett iktatokonyvbdl lapokat kitépni, olvashatatlanna tenni szigoruan tilos!

Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhtizassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden az intézményvezetdjének aldirdsdval, tovabba az
intézményi korbélyegzd lenyomataval hitelesiteni kell.

3.4.2. Az iktat6szam

Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositdé adataival. Az iktatdoszam
felépitése az intézményben: f0szdm-alszam/év.

Az ugyanazon Tlgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az ligyirathoz tartoz6 iratokat az iktatasi f6szdm alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvantartani.

3.5. Kiadmanyozas

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Az intézmény altal
kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a)a nevelési-oktatasi

intézmény - nevét,

- sz€khelyét,



b) az iktatoszamot,
C) az ligyintéz6 megnevezését,
d) az Gigyintézés helyét és idejét,

/////

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szo616 elektronikus tdjékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadméany, ha:

— azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aldirja, vagy a kiadméanyozo6 neve mellett az ,,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja, tovabba

— a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzoélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a
kiadmanyozo alakhii alairds mintdja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot Orz0 szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézdje hitelesitési zaradékoldssal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadni.

A szerv a kiadmany egy hiteles példanyat koteles irattardban az iigyirat részeként meg0rizni.
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzOkrdl és a hivatalos
célra felhasznalhat6 elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

3.6. Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, €s a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat. A kiildeményeket a tovabbitas
modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futarszolgalat stb.).

3.7. Irattarozas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza
meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az
irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszammal ellatott tigyiratokat. Az intézmény atmeneti irattardban az iratok 6rzési ideje 3
¢év. Ennek letelte utdn egy esetleges selejtezéssel egybekotve kerlilnek at az iratok a végleges
irattarba, ahol —az atmeneti irattdrhoz hasonldan- évenként, azon belill pedig tételszdmok
szerint elkiilonitve 6rzendok.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, ¢s meg kell vizsgalni,
hogy az eldirt kezelési ¢és kiadasi wutasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés idopontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld
gytiijtobe.

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

A kozponti irattari Orzésre €s kezelésre ugyanezek a szabalyok vonatkoznak. A kdzponti
irattarat olyan szaraz, tiszta, tlizt6l, kartevoktol és erdszakos behatarolastol védett helyen kell
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kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszerii hasznalata biztosithatdo. Az 5 évnél hosszabb
meg0rzési idejll, illetve nem selejtezhetd iratokat - az 6rzeési hataridd elteltével — az atmeneti
irattarbol a megfeleld nyilvantartd konyvekkel egylitt a kdzponti irattarba kell elhelyezni.

Az intézmény dolgozdéi az érvényes szervezeti és milkddési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos haszndlatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentéltan kell végezni.

Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott iigyiratrol {igyiratpotld lapot kell késziteni,
amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt
az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Barmely iratr6l az iigyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvilagositas nem,
vagy csak illetékes vezetdi engedéllyel adhatd. A barmilyen okbol hianyzo iratrdl jegyzéket
kell késziteni, €s azt az atadasi jegyzokonyvhoz kell csatolni. Ha a hianyzo iratok kozott olyan
1s van, amelyet késobb levéltarba kell adni, akkor a hidnyjegyzék egy példanyat az irathoz
tartozo iktatokdnyvben a levéltari atadasig meg kell Orizni.

Az irattari Orze€s idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

3.8. Selejtezés

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el €s ellendrzi. Az tligyiratok selejtezését
az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legaldbb 2 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési 1do6 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani két példanyban, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az
iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l az intézmény vezetdje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik. A megdrzési hataridd lejaratanak szamitasakor az irattari
tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjeldlt megdrzési idot az ligyirat lezarasat
kovetd év elsd napjatdl kell szamitani.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arrdl haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatarozasat, a karesemény helyét, id6pontjat ¢és korlilményeit. A jegyzOkdnyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgilnia a megrongalddott iratok helyreallitasanak
lehetdségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mdd az iratok helyreallitasara,
a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol
értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatdsagot.

4. BELYEGZOK NYILVANTARTASA

Az intézmény bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegzdk nyilvantartasanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- abélyegz6 lenyomatat
- a bélyegz6 hasznalatira jogosult személy
nevét, beosztasat a bélyegzd Orzéséért
felelds személy nevét
- abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazold aldirast



- a megjegyz€s rovatot a valtozasok (visszaadds, -elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szdvegli és formaju bélyegzoket
hasznalhatjdk. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az
intézményvezetd adhat engedélyt. A bélyegzd hasznaldja felelds annak rendeltetésszerti
hasznalataért, biztonsagos Orzéséért.

A tonkrement, elavult bélyegz6t az intézményvezetd ellendrzése mellett meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
intézményvezetének kdzleményben kdzzé kell tennie.

5. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozo esetében.
Iratot munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

A sziilonek és az altala meghatalmazott személynek a rd vonatkozo iratba valod betekintés
lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak
sérelme nélkiil lehetséges. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg
adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre
az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen
kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) Sajat kezl felbontasra!

b) Mas szervnek nem adhato at!

¢) Nem masolhato!

d) Kivonat nem készithetd!

e) Elolvasas utan visszakiildendd!

f) Zart boritékban tarolando!

Az el6zéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdeki adatok
megismerését.

6. AZ IRATTARI TERV

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési 1d6
megvaltozasa esetén modositani kell.

Az irattéri terv az iratkezelési szabalyzat 1. szam0 melléklete.

6.1. Az irattari tételek

Az lgyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket - az intézmény
iigykoreit az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tételek kialakitasa:
Egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhaték be. Az egyes irattari tételek megfeleld
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alapul szolgédlnak az éves tligyiratforgalmi és hatosagi statisztikai adatszolgaltatashoz. Kiilon
irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan
-a jogszabalyban vagy belsé utasitdsban el6irt, kiilonbozéd céla és adattartalmi
nyilvantartasokbol.
- a kiilonboz6 nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni.
- a valasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint az intézmény milkddése szempontjabol
meghatarozo jelentdségli, rendszeresen megtartott ¢értekezletek irataibol (ideértve a
jegyzokonyveket vagy emlékeztetoket és a hatarozatokat is), tovabba a bels6 utasitasokbol.
Az egyes irattari tételekhez kapcsoldédoan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6
eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt
is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és
melyek azok, amelyek megdrzésérél az iratképzd - hataridé megjeldlése nélkiil - helyben
koteles gondoskodni.
A nem selejtezhetd €s levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jelolni az irattari Orzés idOtartamat. A személyes adatot tartalmazd iratok
Orzési ¢és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell
meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban
foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.
Az illetékes levéltdr a maradandd értékli irattd nyilvanitast egyrészt az Ltv. 10. § (1)
bekezdése szerinti, az iratkezelési szabalyzattal kapcsolatos egyetértési jog gyakorlasa soran
az irattari tételek, madasrészt az iratselejtezési jegyzOkonyvek levéltari jovahagyasaval
érvényesiti.

6.2. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét €és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba az intézmény lgykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani. Az irattari tervet altalanos és kiilonos részre kell osztani, és
az irattari tételeket ennek megfelelden kell csoportositani.

Az altalanos részbe az intézmény mitkddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd
irattari tételek, a kiilonos részbe pedig az intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek
tartoznak.

7. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai uton eldallitott,
lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 0Osszefiizott papiralapli nyomtatvany vagy
elektronikus 1uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:

Beiratkozési napld

Jelentkezési lap, szandéknyilatkozat

Egyéni foglalkoztatasi naplo

Csoportos foglalkoztatasi napld

Felvételi és mulasztasi naplo

Torzskonyv

JegyzOkonyv kitoltése a KIR rendszerben a tanul6- és gyermekbalesetekrol
Nyilvéntartas a tanulo- és gyermekbalesetekrol

9. Ovodas gyermekek fejlédésének nyomon kovetése

10. Jelenléti ivek

11. Beiratkozasi és 6vodavaltasra vonatkozo nyomtatvany

12. Normativ kedvezmény igénybevételéhez sziikséges nyomtatvany

11
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13. Hozz4jarul6 nyilatkozatok

14. Utikoltség elszamolashoz sziikséges nyomtatvany

15. Szabadséag nyilvantartas

16. Pedagogiai Szakszolgélat Szakértéi véleményének kéréséhez nyomtatvany
17. Téppénzes papir atvételi nyomtatvany

18. Gyermekjoléti Kozponthoz jelz6lap nyomtatvany

Az intézményben az 6vodapedagogus vezeti:
- az egyéni foglalkoztatasi naplot,
- a csoportos foglalkozatasi naplot,

- 6vodas gyermekek fejlédésének nyomon kovetése
dokumentumot —
- a mulasztési naplot

Az egyéni foglalkoztatdsi naploban a gyermekrdl feljegyzéseket készit a csoportos
foglalkoztatasi naploban dokumentalja a heti rendnek megfeleld foglalkozasokat. A tanulok
igazolt ¢és igazolatlan tavollétét, esetleges kimaraddsat a mulasztasi naploban vezeti. A
mulasztasi naploban fel kell tiintetni az intézmény nevét, cimét, az OM azonositdt, és az
6vodasok egyéni oktatdsi azonositd szdmat, évodai jogviszony kezdetét, a gyermek TAJ
szamat, allando lakcimét, tartézkodasi helyét, mindkét sziil6 nevét, elérhetdségét.

A Kozoktatasi Informécios Rendszer annak, aki Ovodai jogviszonyt létesitett, azonositd
szamot ad ki. A tanuldi jogviszonykezelés céljabol az intézmény koteles a jogviszony
1étesitéseét és megsziinését kovetd S napon beliil informaciot szolgaltatni a KIR felé.

Az egyéni foglalkoztatasi naplo, a csoportos foglalkoztatdsi napld, a mulasztasi napld a
csoportokban van elhelyezve. Ev végén a naplokat irattarba kell helyezni.

A beiratkozasi naplot az intézményvezeto €s az 6vodatitkar kezeli, a betelt beiratkozasi napld
irattarba kertil, amely nem selejtezhetd.

8. EGYEB RENDELKEZESEK

Ha az iratkezelés folyamataban valtozas torténik, az iratkezelési szabalyzatot modositani kell.
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari €v kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az intézmény megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatdsa esetén az eljard szerv
koteles intézkedni az intézmény irattdri anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megorzésérdl, kezelésérdl és hasznalhatdsagarol.

Ha az intézmény mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevd szerv irattaraban kell
elhelyezni. Ha a megsziind szerv feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely
szerv egyes feladatait egy masik szerv veszi at, az irattari anyagot csak irattari tételenként
szabad megosztani. Az egyes ligyiratokra vonatkozd igényt madsolat készitésével vagy
kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat az illetékes
kozlevéltar egyetértésével kell elvégezni.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, irattdri anyaganak tovabbi Orzésérdl,
kezelésérdl €s selejtezésérdl a megsziintetésrol intézkedd szerv gondoskodik.

9. ZARO RENDELKEZESEK

9.1. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya
Jelen iratkezelési szabalyzat 2023. januar 1-jén 1ép hatdlyba, és ezzel egyidejiileg a korabbi

iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik. A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény
valamennyi dolgozojara.
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9.2. A szabélyzat hozzéférhetSsége és mddositisa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezets koteles me
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdveé kell tenni
szamara a vezetdi iroddban. Az intézményvezetd 4ltal
kell jelen szabalyzat olyan mddositasarol

miatt sziikséges.

Hatvan, 2023. januar 1.

e
2,
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gismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
az intézmény valamennyi alkalmazottja
kijelolt felel6s munkatarsnak gondoskodni
» amely az 4j torvények és rendeletek hatalybalépése

intézményvezetd

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



AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. szam® melléklet: IRATTARI TERV
1. szam® melléklet: SELEJTEZESI JEGYZOKONYV MINTA
2. szami melléklet: MEGISMERESI ZARADEK
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1.sz. melléklet

I. Irattari terv

NS= nem selejtezhetd
HM= helyben marad

Irattari | Ugykdr megnevezése Orzési

tételszam 1d6 (év
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés, Alapitd okirat, NS
SZMSZ, Ovodai torzskonyv

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek NS

) o Nyugdijkorhatar

Dolgozok személyzeti, bér- és munkaiigyi iratai (mindsités, elérése utan 5.

3. kinevezés, atsorolas, munkakori leiras, stb.) évvel

4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, katasztrofavédelem 10

5. Fenntartdi iranyitas 10

6. Szakmai ellenOrzés, értékelés 20

7. Megallapodésok, birdsagi, allamigazgatasi, peres iigyek 10

8. Belsd szabalyzatok (érvényvesztés utan) 10

9. Eves munkatervek, jelentések, statisztikak 20

10. Idészaki munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek, adatszolgéltatas, 5

12. KIR adatszolgaltatas 5

13. Szakmai gyakorlat iratai 5
Nevelési-oktatasi iligyek

14. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitdsok 10

15. Felvételi és mulasztasi naplo NS

16. Ovodai, bolcsodei felvétel, atvétel 20

17. Csoportnaplok 8

18. Pedagobgiai szakszolgalat 5

19. Sziil61i munkak6z6sség, Ovodaszék szervezése, mitkodése 5

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5

21. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
Gazdasagi ligyek

22. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilettervrajzok, NS
helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek

23. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

24. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 10
bizonylatok

25. Gyermekek ellatasaval, juttatasaval, téritési dijaival kapcsolatos
igyek, S)

26. Bérleti szerzodések, helyiségek atengedése, karbantartas
szervezése S)

27. Pélyazatok (fenntartasi id6 lejarta utdn, nagy 6sszegll palyazatok  [5

iratai NS)
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2.sz. melléklet

szerv megnevezeése

Ikt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt:

(datum, szervezeti egység ¢és helyiség megnevezése)

A selejtezést végzo személyek (név, beosztas)

(név, beosztas)

(név, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)

Selejtezés ald vont iratok: (megnevezése, az irat évkore)

A kiselejtezett iratok mennyisége:

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt .... lap tételszintii iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését

javasoljak.

Az eljaras sordn a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kertil.

k.m.f.

ellenOrzo vezet6 alairasa

A selejtezési jegyzokonyvet 2 példanyban kell elkésziteni. Ket alairt és lebélyegzett példanyt az
illetékes levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eldirt szovegii bélyegzo
lenyomattal aldirdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezo vallalatokat (papirgyar) vagy
vallalkozokat célszerii igénybe venni, ezek zart rendszerben semmisitik meg a selejtezésre
kijelolt iratokat. Ez a rendszer biztositja az adatok védelmét. A zart rendszerii
megsemmisitésrol javasolt igazolast kérni, s ezt a selejtezési tigyirathoz csatolni.
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Megismerési és elfogadasi nyilatkozat

A szabélyzat az alairast kovetd napon 1ép hatalyba, azonban rendelkezéseit 2022. augusztus 1-

Jétol alkalmazni kell.

A szabalyzat kiterjed a Hatvani Csicsergd Ovoda valamennyi dolgozdjéra.

Az 6voda Iratkezelési Szabalyzatat megismertem és azt elfogadom:

L
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Hatvani Polgarmesteri Hivatal
Hatvan Kossuth tér 2.

BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT



BELSO KONTROLLRENDSZER

A Hatvani Polgarmesteri Hivatal, Hatvan Varos Onkormanyzata, a hozzarendelt 6nélléan miikodé
intézmények és a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetek, az 6nkormanyzati tarsulas, Hatvan
Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat (tovabbiakban egyiittesen Hivatal) belsd kontrollrendszerét
az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, illetve a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a
kovetkezdk szerint hatarozom meg.

ALTALANOS RESZ

A Hivatal vezetGje (tovabbiakban jegyzé') a miikodés folyamataira és sajatossagaira tekintettel
koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a Hivatal szervezetének belsé kontrollrendszerét.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, amely
alapjan a Hivatal érvényesiti az elGiranyzatokkal, a 1étszammal és a vagyonnal val6 szabalyszert,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

A jegyz6 a bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran az allamhaztartasi kiils6 ellenérzés és a bels6
ellendrzés altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat szem el6tt tartja, a bels6 kontrollok
kialakitasa soran pedig figyelembe veszi az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett, az
allamhaztartasi bels6 kontroll standardokra vonatkoz6 iranyelveket.

A Hivatal bels6 kontrollrendszerének miikodéséért a jegyzo a felels, aki koteles - a szervezet minden
szintjén érvényesiil6 - megfeleld
e kontrollkérnyezetet,
integralt kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket,
informacios és kommunikaciés rendszert,
nyomon kovetési rendszert (monitoring) kialakitani, m{ikddtetni és fejleszteni.

A jegyz6 a belsd kontrollrendszer koordinalasara bels6 kontroll felel6st jel6l ki.

A Hatvani Polgarmesteri Hivatal és Hatvan Véaros Onkorményzata esetében a belsé kontrollfelelds
feladatait az erre kijeldlt személy munkakori leirasa tartalmazza.

Az o6nalléan miikodd intézményeknél, a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezeteknél, az
onkormanyzati tarsuldsndl, valamint Hatvan Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzatéanél az adott
koltségvetési szervek vezetdinek a helyettesei keriiltek kijel6lésre.

la jegyz® alatt a tovabbiakban a helyi onkorményzati koltségvetési szervek, a kormanyzati szektorba sorolt egyéb
szervezetek, az onkormanyzati tarsulas és a nemzetiségi 6nkormanyzat vezet6i értenddk.



A BELSO KONTROLLRENDSZER ELEMEI
1. Kontrollkérnyezet

A Hivatal jegyzdje koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

e vildgos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatok,
egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,
meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet miden szintjén,
atlathaté a humaneré6forras-kezelés,
biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség fejlesztése és
elOsegitése.

A kontrollkérnyezet a vezetésnek a szervezeten beliili kontroll fontossdganak az elismerésére
vonatkoz6 intézkedéseinek az dsszessége.

A kontrollkdrnyezet biztositja a bels6 kontrollrendszer elsédleges céljainak eléréséhez sziikséges
szabalyozast és szerkezeti keretet.

A kontrollkérnyezet a kdvetkez6 elemekbdl all:
o Tisztesség és etikai értékek,
A vezetés filozo6fidja és munkastilusa,
Szervezeti felépités,
Hataskor- és feladatmegosztas,
Az emberi er6forras-kezelés iranyelvei és gyakorlata,
Az alkalmazottak szakértelme.

1.1. Célok és szervezeti felépités

A megfogalmazott stratégiai célkitlizéseket valamennyi dolgoz6 szamara elérhet6vé kell tenni,
gondoskodni kell azok teljes kor(i megismerésérdl tovabba dsszehangolt végrehajtasarol.

A Hivatal szervezeti felépitését a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza.

1.2. Belsé szabdlyozds

A Hivatal dolgoz6i a feladataikat jogszabalyokban foglalt kdvetelményeknek megfeleléen, belsd
szabalyzatok alapjan végzik.

A szervezeti egységekre vonatkozd szabalyokat a szervezeti egységek iigyrendjeiben, a gazdalkodas
részletes rendjét belsd szabalyzatokban kell meghatarozni.

A vezetésnek gondoskodnia kell arrél, hogy az altalanos és specialis kovetelményeket, magatartas-
szabalyokat, leiré szabalyzatokat minden munkatars igazolhatdan megismerje.
Az egyénre szabott feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

A Hatvani Polgarmesteri Hivatal belsd szabalyzatainak jegyzékét az 1. szamil melléklet tartalmazza,
a szabalyzatok a ,,Hivatal” elnevezésli meghajton érhet6ek el.

Az 6nalléan miikddd intézmények szabalyzatainak jegyzéke a szervezeti és miikodési szabalyzatuk
fiiggelékében talalhato.



1.3. A miikodési folyamatok sordn felmeriil6 szervezeti integritdst sérté események kezelése

A Hivatal vezetésének gondoskodnia kell a szervezeti integritast sérté események bekovetkezésének
megakadalyozasardl, el6fordulasanak meérséklésérdl, mivel ezen események veszélyeztethetik a
hivatali célkitlizések megvalosulasat.

A Hivatal vezet6je koteles gondoskodni a szervezet miikddésével dsszefiiggo integritasi és korrupcios
kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasarol és azok kivizsgalasarol.

A Hivatal ezen események kezelésére vonatkozoan elkészitette a Szervezeti Integritast Sértd
Események Kezelésének Eljarasrendjét.

1.4. Folyamatok leirdsa, az Ellenérzési nyomvonal elkészitése

A jegyz0 feladata rendszerezni a Hivatal folyamatait, kijelolni a folyamatok miikodésében részt vevo
szervezeti egységeket, valamint a folyamatért Aaltalanos felelGsséget visel6 vezetd beosztasu
személyeket, folyamatgazdakat.

Folyamatnak nevezziik a szervezeti célok megval6osulasa érdekében tudatosan megtervezett 1épések,
tevékenységek és cselekedetek sorozatat, amelyek oly mddon lettek kialakitva és szabalyozva, hogy
az eredmény kiszamithato legyen és az elvarasok szerint alakuljon.

A folyamatleirdsok mindsége kulcsfontossagi az ellen6rzési nyomvonalak hasznalhat6saga
szempontjabol is.

A folyamatokat a belsd szabalyzatokban megtaladlhaté informéaciok alapjan, folyamatszemléletben
kell azonositani, amely lehet6vé teszi a szervezet minden munkatarsa és a vezet6k szamara is a
folyamatok atlatasat.

A jegyz0 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a Hivatal ellen6rzési nyomvonalat, amely a
Hivatal miikodési folyamatainak tablazatba foglalt leirdsa. Az ellenérzési nyomvonal tartalmazza
kiilonosen a felel6sségi és informéacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitdsi és ellendrzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Célja, hogy attekintést adjon a vezetoknek, a belso és kiilsd ellenéroknek és a folyamatban résztvevo
munkatarsaknak az adott miikodési folyamatokrol.

Az ellendrzési nyomvonal tartalmazza:
e af6- és a részfolyamatok leirasat,
a feladatok jogszabalyi alapjat,
a folyamatban részvevdoket és a felel6sséget vallaldkat, a hataridét,
a beérkezg, illetve a folyamat eredményeként el6allt dokumentumokat,
mas folyamathoz valé kapcsolodasi pontokat,
az ellendrzést végzo személyét, hataskorét,
az ellendrzési pontokat,
az ellendrzés gyakorisagat
az alkalmazott kontroll tipusait.

A Hivatal folyamatleirasait — ellenérzési nyomvonalat — az Ellen6rzési Nyomvonal Szabélyzat
tartalmazza.



1.5. Humdnerdforrds kezelése

A szervezeti célok megvalositasa, illetve a Hivatal hatékony miikodése érdekében elengedhetetlen a
sziikséges humaner6forras rendelkezésre allasa.

A vezetés feladata, hogy felmérje az egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges szakértelmet, majd
ezek alapjan hatdrozza meg a szakmai elvarasokat. Alakitsa ki a feladat- és hataskoroket, azokat
rogzitse a munkakori leirdsokban, ami biztositja a dontéshozatalt és az elszamoltathatosagot.

A hivatal és a szervezeti egységek vezetésének megfeleld informdacidkkal kell rendelkeznie a
munkavégzés szinvonalanak javitasat szolgalo képzési lehet6ségekrdl, ami alapjan meg kell hatarozni
az adott munkakort betdltd dolgozora vonatkozo képzési lehetdséget.

1.6. Etikai értékek és integritds
A Hivatal vezetGjének felel6ssége a szervezet ,,sértetlenségének”, integritasanak a biztositasa.

Az integritas-iranyitas a szervezet és a szervezetben dolgozé egyének integritasanak biztositasara
iranyul6é olyan vezetési és iranyitasi modszer, amely biztositja a szervezeti kulttra egységét, az
értékek, az elvek, a célok és a szabalyok meghatarozasat.

A koztisztvisel6kkel, illetve a mas jogviszonyban foglalkoztatottakkal szembeni erkdlcsi elvarasok
altalaban meghaladjak az adott tarsadalmi berendezkedésben érvényesiild altalanos
kovetelményszintet. A koztisztvisel6k jogallasarél szolo torvény altalanossagban meghatarozza a
Hivatal dolgozéival szemben tdmasztott f6bb etikai kovetelményeket.

A jegyz6 felel6ssége olyan belsé kontrollrendszer kialakitdsa, amely minden tevékenységi kor
esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara.

A Hivatal altal képviselt értékek az Etikai Kédexben keriiltek rogzitésre.

2. Integralt kockazatkezelési rendszer

A Hivatal jegyz6je a kockazati tényez6k figyelembevételével kockazatelemzést végez és integralt
kockazatkezelési rendszert miikodtet.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a Hivatal tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

A kockazatkezelés keretében meg kell hatarozni az egyes kockazatok kezelésére vonatkozo
modszereket, a kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket, valamint a teljesitések folyamatos nyomon
kovetésének a modjat.

A Hivatal miikbdésében rejlo kockazatos teriiletek kivalasztasara objektiv kockazatelemzési
madszert kell alkalmazni az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott utmutatok alapjan.

A kockazatkezelés, mint mddszer a vezetés gyakorlati eszkdze, a tervezés és dontéshozatal, valamint
a végrehajtas alapvetd része. A vezetd felel6ssége, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba
beagyazzak és a kockazatkezelésre tett intézkedéseket folyamatosan nyomon kovessék.



A Hivatal Integralt Kockazatkezelési Eljarasrendje és az Ellendrzési Nyomvonal a Hivatal belso
szabalyzatai kozott talalhato.
A kockazatok elemzéséhez utmutatast az Integralt Kockazatkezelési Eljarasrend tartalmazza.

3. Kontrolltevékenységek

A Hivatal jegyzd6je olyan kontrolltevékenységeket alakit ki, amelyek biztositjadk a kockazatok
kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erdsitik a szervezet integritasat.

A kontrolltevékenységek keretében ki kell épiteni azokat a kontrollpontokat, amelyek sziikségesek a
korrupcid, a csalas, vagy mas integritast sértd események bekovetkezésének a megakadalyozasaban.

A Hivatal jegyz6je a Hivatal bels6 szabalyzataiban a felelGsségi korok meghatarozasaval az
alabbiakat szabalyozza:

e engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

¢ dokumentumokhoz és informaciékhoz valé hozzaférés,

e beszamolasi eljarasok.

3.1. Kontroll stratégia

A hivatali célok elérése érdekében
e a Hivatal koztisztvisel6i allomanyat és az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakat orientalni
kell a kockazatok id6ben torténd jelzésére,
¢ a kialakitott kockazatkezelési gyakorlatokat el kell fogadtatni a dolgozdkkal,
e a kockazatkezelésrol szol6 jelentést koriiltekintGen és teljes-kortien kell elkésziteni.

3.2. Kontrollok alkalmazasa céljuk szerint

A kockazatok mérséklése, illetve megsziintetése érdekében a miikddési folyamatokban olyan
kontrolloknak a beépitése indokolt, amelyek hatékonyan képesek jelezni vagy megel6zni a
kockazatok el6fordulasat, képesek a bekovetkezett kockazatok hatdsat csokkenteni, illetve azt
megsziintetni.

A kockazatok jellegétdl, tartalmatol fiiggéen meg kell hatarozni, hogy a céljuk szerint milyen
kontrollokat alkalmaz a Hivatal. Az alkalmazott kontrollokat a kockazatkezelési nyilvantartasokban
kell rogziteni. (A Hivatalnal ezek a nyilvantartasok az Ellen6rzési Nyomvonal tablazatai, illetve az
Integralt Kockazatkezelés Eljarasrendjének tablazatai.)

A kontrollok a céljaik alapjan lehetnek:
e Megel6z6 kontrollok, amelyek alapvetd célja, hogy a hibas lépések, nem el6irasszeri
teljesitések esetén akadalyozzdk meg a folyamat tovabbvitelét.
Ezt a célt szolgalja a kotelezettségvallalast megel6z6 pénziigyi ellenjegyzés, amikor a
koltségvetési eldiranyzatokra, a szerzodéskotésekre, valamint a hozzajuk kapcsolodo
kifizetésekre vonatkoz6 dontéseket csak pénziigyi ,ellen6r” jovahagyasa alapjan lehet

végrehajtani.



Ide tartozik az egyes szakmai teriileteken az érintett munkatarsak ellen6rzé tevékenysége,
melynek keretében az el6z6 munkafazis szabalyszeriségének ellenérzése nélkiil nem lehet a
folyamatban tovabb haladni.

e Helyrehozo kontroll, amely kialakitasanak célja a mar bekdvetkezett, nem kivanatos esemény
kovetkezményeinek a kijavitasa.

e [rdnymutato kontroll, amely a szervezet szamara fontos, negativ hatdsi esemény, kockazat
elkertilésének lehet6ségére hivja fel a figyelmet. (pl. jogszabalyvaltozas esetén j eljarasrend
kialakitasa sziikséges, és ennek hatalyba lépésére hivjak fel a munkatarsak figyelmét)

e Feltdré kontroll, amely mar bekovetkezett hibakat tarja fel, rdmutatva a hiba szervezetre
gyakorolt hatasara is. Utélagos jellege ellenére visszatarté ereje érvényesiil.

Az adott miikddési folyamatokban bekdvetkezett negativ események tekintetében az érintett
szervezeti egység vezetGje dont a konkrét intézkedések megtételérdl, a feladat- és hataskorok
figyelembevételével.

3.3. A folyamatok kontrollja

A kontrollok alkalmazasa nem egyszeri eseményei a szervezet vezetésének, hanem a tevékenységek
egyiitteseként folyamatosan miikodnek és fejtik ki hatasukat.

A kontrollokat a vezeték és a munkatarsak mikodtetik, 6k felelnek a kontroll célkitlizések
kialakitasaért, a miikodtetés megszervezéséért, a folyamatos végrehajtasukért és a figyelemmel
kiséréséért.

A kontroll-tevékenységek modszeriik szerint a kovetkezdk lehetnek:
o feliigyeleti kontroll: a vezet6k altal végzett feliigyelet és feliilvizsgalat,
szervezeti kontroll: a feladatkorok szétvalasztasa és a felelsségi korok vilagos meghatarozasa,
jovahagyasi kontrollok: a jovahagyast megalapoz6 el6készitések dokumentacios ellendrzése,
miikodési kontroll: a feladatok teljes kor(i és szabalyszer(i végrehajtasanak biztositasa,
hozzdférési kontroll: mind fizikai ellen6rzés (pl. biztonsagi és logikai ellen6rzési pontok),
mind szamitogépes iratok jelszavas védelme,
e a miikddési folytonossdg megszakitdsdanak kontrollja: miikodés fenntartdsanak biztositasa
nem vart események bekovetkezése esetén (pl. katasztrofa esetén helyreallitasi terv)
e dokumentdcios kontrollok: dokumentaciés rend kialakitdsa, valamennyi folyamatra
vonatkozoan a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok, iratok kezelése, sziikség szerint
azok visszakeresésének lehetdsége.

A kontrollokat a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos, valamint vezet6i ellenérzés keretében
alkalmazza a Hivatal, mely dokumentalasok meghatarozasara az egyes irodakra vonatkozd
Ugyrendekben, illetve az Ellen6érzési Nyomvonalban kertilt sor.

3.4. Négy szem elve
A hazai és a k6zosségi jogszabalyok éaltal is javasolt kontrollmechanizmus a ,,négy szem elve”, ami

az iratok, a pénziigyi dokumentumok, beszamolok, jelentések, allasfoglalasok tekintetében minimum
két személy altali attekintési kotelezettséget jelenti.



Ez a tipusu ellendrzés a folyamatba épitett ellendrzés keretében valdsul meg. Az ellen6rzés
dokumentalasa torténhet ellendrzési listak alkalmazasaval, illetve a szolgalati ut és a kiadmanyozasi
szabalyok betartasanak a kotelezettségével.

3.5. Informatikai rendszerek biztonsdga

Az Informatikai eszk6zok haszndlata valtozé és mindig megujulé kockazatot jelent. A kockazati
tényezOk hatékony kezelése érdekében a Hivatal informatikai rendszeréhez torténé hozzaférés
szabalyozasardl és ellen6rzésének rendjérdl sz616 jegyzoi utasitas (a Hivatal belsd szabalyzatai kdzott
talalhatd) egységes keretszabalyokat, értelmezéseket és iranymutatast ad a felhasznalék szamara,
rogzitve azokat a szabalyokat, melyeket az adatok kezelése soran kovetni kell.

3.6. A kontrolltevékenység miikodése, a folyamatba épitett és a vezetdi ellendrzeés

A folyamatba épitett és a vezetdi ellendrzés létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a Hivatal
jegyzéje felels, aki koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerti, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A kontrolltevékenységeknek biztositani kell:

e a dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tamogatdsokkal val6 elszamolas
dokumentumait is),

e a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontu
megalapozottsagat,

e adontések szabalyszerliségi szempontbol torténd jévahagyasat, illetve ellenjegyzését,

e agazdasagi események elszdmolasanak kontrolljat.

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas és az érvényesités szabalyait az dllamhdaztartasi torvény és a
végrehajtasi rendelet, illetve a Hivatal bels6 szabalyzatai kozott talalhaté Kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi és érvényesitési szabalyzat, valamint a Pénzkezelési szabdlyzat tartalmazza.

A miikodési folyamatok elbzetes ellendrzése megel6zi valamely esemény megtorténtét, az utasitasok
kiadasat, a dontések végrehajtasat, amellyel biztosithatd a rendelkezések pontositasa, feliilvizsgalata,
a hibdk megel6zése.

Az utdlagos ellenbrzés az esemény, a cselekmény, a folyamat lezarasa, befejezése utan torténik meg.
Az ellendrzéseket a vezetOk és a munkatarsak (pl. négy szem elve) egyarant végezhetik.

Az ellen6rzések megtorténtét az ellendrzést végzo kézjegyével és datummal igazolja az ellendrzott
okmanyon.

Az ellen6rzésre, az utasitasi jogok gyakorlasara és a beszamoltatasra a Hivatal egyes irodainak
Ugyrendjei tartalmaznak rendelkezéseket.

A gazdasasi események elszamolasanak ellen6rzését a folyamatba épitett és a vezetdi ellendrzéseken
kiviil a bels6 ellendrzés kontroll tevékenysége biztositja.



A vezetéi ellenérzés a vezet6k altal személyesen, vagy megbizdsuk alapjan gyakorolt iranyitasi
tevékenység. A hivatal valamennyi vezet6je koteles az iranyitasa ala tartoz6 miikodési folyamatokat
ellendrizni a Hivatal vonatkozé Ugyrendjeiben meghatarozottak szerint.

A vezetGi ellen6rzési tevékenység keretében keriil sor a szervezet valamennyi tevékenységének
folyamatos, iitemezett ellenérzésére, a szakmai munka szabalyszeriiségére, megfelel6ségére, a bels6
rendelkezések betartasara, az ellendrzés tapasztalatainak hasznosulasara, valamint a bels6 kontroll
elemek érvényesiilésére.

A vezet0i ellen6rzés eszkozei:

e az informdciok elemzése, értékelése: a bels6 és a kiilsé informacidk elemzése, ellenérzése
alapjan a vezet6k megszerzik a sziikséges informdciokat a célok, feladatok teljesitéséhez, a
dontések meghozatalahoz,

e beszamoltatds: lehet rendszeres, vagy alkalomszer(i, térténhet értekezlet, megbeszélés
keretében, vagy személyes beszamoltatassal. Céljuk, hogy a vezet6k a tajékoztatasok alapjan
attekintést szerezzenek az iigyek allasarol,

e kiadmdnyozasi jogkor: a képviseleti, az engedélyezési, az utalvanyozasi vagy ellenjegyzési
joggal felruhazott vezet6 az altala alairt iratokat ellen6rzi, hogy azok megfelelnek-e a tartalmi-
formai kdvetelményeknek. A jogkér magaban foglalja a kimend iratok jovahagyasat, a bejovo
iratok szétosztasat, az utalvanyozas, az engedélyezés és a kotelezettségvallalas jogosultsagat.
A Hivatal Bels6 Miikddési Szabalyzata tartalmazza a kiadmanyozasra vonatkozo
rendelkezéseket,

o kozvetlen helyszini ellendrzés: kdzvetlen ismeretszerzés a szervezeti egységeknél,

e munkakori ellenérzés: a vezetd elére nem jelzett id6pontban vizsgalja (szirépréba), hogy a
munkatarsak tevékenysége 6sszhangban van-e az eldirasokkal,

e eredmény-ellendrzés: a vezetd egy meghatarozott idépontra vonatkozdan megéllapitja, hogy
az adott tevékenység tekintetében sikeriilt-e elérni a kit{izott célt.

A jegyz6, vagy a szervezeti egység vezetOje jegyzokonyvet készit, ha az altala végzett ellen6rzés
szervezeti integritast sértd0 eseménynek mindsiil, melyet a szervezeti integritast sértd események
kezelésével megbizott személy részére kell atadni.

3.7. A feladatvégzés folytonossdga

A Hivatalnak a feladatai ellatasa soran figyelemmel kell lennie arra, hogy az allampolgarok a
szolgaltatasokat folyamatosan, valtozatlan szinvonalon tudjak igénybe venni.

A folyamatos miikddés megkoveteli a munkavégzéshez sziikséges adatok, informaciék mindenkori
rendelkezésre allasat, figyelemmel az esetleges athelyezések, vagy kilépések miatti személycserére
is.

Az emlitett esetekben a feladat atadas-atvételkor irasban kell régziteni a tovabbi feladatellatashoz
sziikséges informacidkat, majd azt a feladattal Gjonnan megbizott személy részére at kell adni.

A Hatvani Polgarmesteri Hivatalnal az atadas-atvétel koriilményeit, a jegyz6konyv tartalmat a
Kozszolgalati Szabalyzat hatarozza meg.



4. Informacios és kommunikacios rendszer

A Hivatal jegyz0je koteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, amelyek biztositjak, hogy a
megfeleld informaciok a megfeleld id6ben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységekhez, illetve személyekhez.

4.1. Informdcids és kommunikdcios rendszer miikodése

A bels6 informaciés és kommunikacids rendszer biztositja, hogy a Hivatal vezetése altal kitlizott
célokat, a teljesitésiikkel dsszefiiggd feladatokat, a feladatok teljesitését szolgalé el6irasokat minden
munkavallal6 megismerje, tovabba tajékoztatast nyijt a vezetOk szamara a kitlizott célok elérésének
helyzetérdl, illetve a felmertilt kockazatokrol.

A szervezeti egységek és a kiilsd szervek kozotti egyiittmiikodés alapvetd feltétele az informaciocsere.
Az informdciés és kommunikaciés rendszer a kitlizott célok elérését segitve miikodik, ha a rendszert
alkoto folyamatok kozott megfeleld az informaci6é aramlasa.

A Hivatalon beliil kialakitott informacids és kommunikacios rendszerrel szembeni kovetelmény, hogy
az informdciok a sziikséges id6pontban, kell6 mennyiségben és megfelelé minéségben jussanak el az
érintettekhez.

Az informéaciok aramlésa torténhet:

o fentrdl lefelé, a szervezeti egységek iranyithatdsaga és ellenérizhet6sége szempontjabol (pl.
célok és elvarasok megfogalmazasa, értékelések, feladat kijelolések, kontrollfelel6sok
megnevezése),

e alulrdl felfelé, a kockazatok azonositasa, a hidnyossagok, a csalasok, a szervezeti integritast
sértd események bemutatasa, a miikodésrdl és a pénziigyekrol torténé beszamolasok.

A Hivatal rendszereiben biztositani kell az informéaciés rendszer harom &sszetevéjének az
egylittmiikodését. Ezek a kdvetkezok:
e a dontést hozd vezet6 (informaciot kap a Hivatalt érintd tényekr6l, dont a tervezés, a
megvalositas és az ellendrzés tartalmardl, modjarol),
e az informacio (feldolgozott adatok, timogatjak a dontéshozatalt),
e az informatikai rendszerek (segitségiikkel allitjdk el6, rendszerezik, kozvetitik a
dontéshozatalhoz sziikséges informaciokat).

4.2. Az iktatds rendszere

A Hivatal miikodésének egyik fontos kovetelménye az irasbeliség, a tevékenységekhez kapcsolédéd
feladatok kiadasa és az elvégzés dokumentalasa.

Kiemelt szerepe van az iigyfelektdl, az intézményekt6l, (kiviilr6l) érkezett és a szervezeten beliil
keletkezett, az ligyintézés kiilonb6z0 fazisaiban tett intézkedések modjat, formajat és tartalmat r6gzitd
iratok nyomon kovetésének.

Az tigykezelés megkoveteli, hogy mindaz a dokumentum, ami a Hivatalhoz érkezik, vagy a

szervezeten beliil keletkezik, igyenként 6sszerendezve, nyilvantartasba keriiljon, amely megfelel6
attekintést nyujt az adott iigy teljes vertikumarol és az iigyintézés iddintervallumarol.
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Az iratkezelés feladata, az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil tértén6 fogadasa,
az érkezett kiildemények rendszerezése, iktatasa, elosztasa, nyilvantartasa, az iigyintézés soran
keletkez6 eredmények leirasa, tovabbitasa, valamint az elintézett {igyiratok irattari kezelése,
megorzése, selejtezése, illetve levéltari 6rizetbe adasa.

A megfelel6 kontrollrendszer biztositasa érdekében rendelkezni kell az iktatasi rendszerben 1évd
dokumentumok hozzaférési jogosultsadgair6l, a bizalmas informaciék és a személyi adatok
védelmérdl.

Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intézést igényl6 ligyek el6rehaladasanak nyomon
kovethet6ségét, illetve az intézkedési hataridék betartasanak monitoringjat.

Az iratok kezelésének eljarasrendjét az Ugyirat-kezelési Szabdlyzat tartalmazza.

5. Nyomon kévetési rendszer (monitoring)

A Hivatal vezetdje koteles olyan monitoring rendszert miikddtetni, amely lehetGvé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsulasanak nyomon kovetését.

A monitoring rendszerrel szemben kdvetelmény, hogy alkalmas legyen:
e a bels6 kontrollok miikodésébdl folyamatos informaciék biztositasara,
e akiilonboz6 tevékenységi korok kapcsolodasi pontjain eldirtak betartasanak figyelemmel
kisérésére,
e atevékenységekben meglévd kockazatok jelentkezésének észlelésére,
e abelsd ellendrzés miikddési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

A Hivatal bels6 monitoring rendszerének része a szervezeti egységek vezetdinek éves beszamolasi
gyakorlata, az énall6an miikodo koltségvetési szervek, illetve az 6nkormanyzati tulajdont gazdasagi
tarsasagok sziikség szerint, de legalabb negyedéves gyakorisaggal torténd beszamoltatésa.

5.1. Belsé ellenérzés

A belsd kontrollrendszer keretén beliil m{ikod6 bels6 ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot
ado és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje.

A belsd ellen6rzés rendszerszemléleti megkdzelitésben értékeli az ellen6rzott szervezetet, illetve
fejleszti az ellen6rzott szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének a hatékonysagat.

A belso ellendr bizonyossagot adé és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és a bels6
szabalyoknak val6 megfelelést, a tervezést, a gazdalkodast és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a jegyz6, illetve a vizsgalt szervezeti egység vezetGje
részére.

A bels6ellen6r mas tevékenységbe nem vonhato be.

A Hivatalban a jegyz6 koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasarol és miikddtetésérol.

A bels6 ellen6rzés tevékenysége kiterjed a Hatvani Polgarmesteri Hivatal és az 6nkormanyzat altal
alapitott intézmények, illetve a kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok tevékenységére, kiilléndsen
a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasanak a vizsgalatara.
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A bels6 ellenorzést szabalyoz6 Belsé Ellenorzési Kézikonyv a Hivatal belsd szabalyzatai kdzott
talalhato.

5.2. A szervezeti célok megvalosuldsanak monitoringja

A folyamatos monitoring beépiil a Hivatal ismétl6d6, mindennapi miikodési tevékenységeibe,
magaban foglalva a vezet6k rendszeres feliigyeletet ellaté és ellen6rz6 tevékenységét (kontrollelemek
miikodtetése), valamint egyéb ellenérzési funkciékat (beszamoltatas, idészaki jelentések).

A bels6 kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, vagy kiilon értékelések, illetve ezek
kombinacioja révén valosul meg:
¢ afolyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az 6sszes kontrollelemre,
e az eseti értékelések gyakorisaga és terjedelme els6sorban a kockazatok értékelésétdl és a
folyamatos monitoring eljarasok eredményességétol fiigg,
e aspecifikus értékelés a belsd kontrollrendszer eredményességének a kiértékelésére iranyul.

5.3. Az Intézkedési tervvel kapcsolatos el6irdsok kiilsé ellenbrzés esetén
Hivatalt érinté kiils6 ellenbrzés

Ha a Hivatalt érint6 kiils6 ellendrzés intézkedési terv készitését irja el, akkor annak elkészitéséért,
végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd beszamolasért az ellendrzott szervezeti egység
vezetGje a felelGs.

Az intézkedési tervet a lezart ellen6rzési jelentés kézhezvételét koveton kell elkésziteni.

Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsol6do hataridéket ugy kell meghatarozni, hogy
azok szamon-kérhet6k legyenek.

Az ellen6rzott szervezeti egység vezetdje a kiils6 ellendrzést végzok részére kiilon jogszabalyban,
vagy a kiils6 ellen6rzd szerv altal maghatarozott modon és hataridében szamol be az intézkedési
tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol.

A jegyz6 gondoskodik a Hivatalt érintd kiils6 ellendrzések koordinacigjardl. A kiils6 ellenérzések
javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasardl éves bontasban nyilvantartas vezetése
sziikséges. A kiilso ellendrzésekrdl vezetend6 nyilvantartas mintajat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Az intézkedési tervek végrehajtasarol vezetett nyilvantartasok alapjan az ellendrzétt szervezeti
egység a targyévet kovetd év januar 31-ig beszamol a koltségvetési szerv vezet6jének és a belsé
ellen6rzés vezetdjének.

A beszamolé mintéjat a 3. szdmu melléklet tartalmazza.

5.4. Belsé kontrollok feliilvizsgdlata

A bels6é kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgalatanak célja a miikodés gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének a tamogatasa.

A célok teljesitése érdekében a bels6 kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, a valtozo
koriilményekhez igazitva — de legalabb az éves feliilvizsgalatkor — korszertisiteni kell, a feltart hibakat
megfeleld intézkedéssel az eljarasrend alapjan ki kell kiiszobdlni, meg kell sziintetni.
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A bels6 kontrollelemek feliilvizsgalatat minden szervezeti egység vezetdje a sajat feladatkorére nézve
végzi el, és az éves munkajarol beszamolot készit.

A Hivatalnal a bels6 kontroll-elemek objektiv értékelésére az éves 6sszefoglalo jelentésben keriil sor.
A Hatvani Polgarmesteri Hivatal jegyz6je és az onkormanyzati iranyitasu koltségvetési szervek
vezetOi kotelesek a 370/2011. Kormdnyrendelet 1. melléklete szerinti nyilatkozatban értékelni az
altaluk vezetett koltségvetési szerv bels6é kontrollrendszerének a mindségét.

Az iranyitott koltségvetési szervek vezetdi a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoloval egyiitt
megkiildik a Hatvani Polgarmesteri Hivatal szamara. A vezetdi nyilatkozat a zarszamadasi rendelet
tervezettel egyiitt kertiil elGterjesztésre a képvisel6 testiilet elé.

Vezet6i tovabbképzés

A koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala irasban kijel6lt személy (aki nem lehet a Hatvani
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje vagy a belsé ellendrzési vezetGje) kétévente koteles a belsé
kontrollrendszer témakorében az dallamhaztartasért felel6s miniszter 4ltal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni.

A tovabbképzésen valo részvételre valamely vezet6 allasi munkatars, vagy a bels6 kontroll felel6s
jelolhet6 ki.

A koltségvetési szerv vezetGje koteles a részvételt az iranyito szerv vezetdje felé az adott év december
31-ig igazolni.

A gazdasagi vezet6 kétévente koteles a bels6 kontrollrendszer témakorében az allamhaztartasért
felel6s miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.
A részvételt a koltségvetési szerv vezetGje december 31-ig igazolja.

Zaro rendelkezések

A szabalyzat az alairas napjat kovet6 napon 1ép hatalyba, azonban rendelkezéseit 2022. januar 1-t6l
kell alkalmazni.
A 2022. februar 25-én érvénybe helyezett szabalyzat hatalyat veszti.

Hatvan, 2022. oktéber........

dr. Kovacs Eva
jegyzd
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Megismerési és elfogadasi nyilatkozat

A Hatvani Polgarmesteri Hivatal

BELSO KONTROLLRENDSZER
SZABALYZATAT

megismertem és azt elfogadom:

Hatvan Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata — ...oovieiiiiniininiinineinennnnn.
Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda e,
Hatvani Csicsergé Ovoda
Hatvani Gesztenyéskert Ovoda L
Hatvani Napsugar Ovoda
Hatvani Szdzszorszép Ovoda
Hatvani Varazskapu Ovoda
Hatvani Vérosmarty téri Ovoda e,
Ady Endre Koényvtar s
Hatvany Lajos Kozérdekli Muzedlis Gylijtemény ...,
Grassalkovich Miivel6dési Haiz
Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat ...
HATVANI MEDIA és Rendezvényszervezd Nonprofit

Kozhaszna Kft.
Hatvan és Kornyéke Telepiilési Szilardhulladék-gazdalkodas

Fejlesztése Tarsulas e



Megismerési nyilatkozat

A Bels6 Kontrollrendszer Szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Horvath Richard Polgarmester
Dr. Kovécs Eva Jegyzd
Lukacs Laszl6 Jegyz6i Irodavezetd
Johancsik Ménika Gazdalkodasi Irodavezetd
Schosz Gabriella Miszaki es:,Varosfe]lesztem

Irodavezetd

Nagy Marta Hatésagi Irodavezet6

1. szamu melléklet
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A Hatvani Polgarmesteri Hivatal belso szabalyzatainak jegyzéke

g
3
2 Megnevezés Készitésért felelds
&
1 | Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SzMSz) Jegyz6i Iroda vezetdje
2 |Jegyzdi Iroda tigyrendje Jegyz6i Iroda vezetdje
3 | Gépjarmi-lizemeltetési szabalyzat Jegyz6i Iroda vezetdje
4 | Ugyirat-kezelési szabalyzat Jegyzdi Iroda vezetdje
5 | Informatikai biztonsagi szabalyzat Jegyz6i Iroda vezetdje
6 | Bels6 miikodési szabalyzat Jegyz6i Iroda vezetdje
7 A koz’szolrga}latl }g?zolvapyok, valamint a beléptetd rendszer nyilvantartasi rendjérol és Jegyz6i Troda vezetdje
hasznalatarol szo616 szabalyzat
8 | Epiiletbe torténd be- és kilépés szabalyzata Jegyz6i Iroda vezetdje
9 | Telefon- és internet hasznalati szabalyzat Jegyz6i Iroda vezetdje
10 | Etikai K6dex Hivatal Jegyz6i Iroda vezetdje
11 | Etikai K6dex Onkorméanyzat Jegyzbi Iroda vezetdje
12 | Hatvan varos polgarmesterének utasitasa a kiadmanyozas rendjének szabalyozasara Jegyz6i Iroda vezetdje
13 | Hatvan varos jegyz6jének utasitasa a kiadmanyozas rendjének szabalyozasara Jegyz6i Iroda vezetdje
14 | Hatéséagi Iroda tigyrendje Hatosagi Iroda vezetdje
15 | Hatvani Polgarmesteri Hivatal Rendészeti Osztalyanak szolgalati szabalyzata Hatosagi Iroda vezetdje
Miiszaki és
16 | Miiszaki és Varosfejlesztési Iroda tigyrendje Varosfejlesztési [roda
vezetdje
Miiszaki és
17 | Munkavédelmi szabalyzat Varosfejlesztési [roda
vezetdje
Kockazatbecslés és értékbecslés az EU eléirasai, ill. az 1993, évi XCIILtv. 54. §-a _ Miiszaki &
18 |, , Varosfejlesztési [roda
értelmében
vezetoje
Miiszaki és
19 | Thzvédelmi szabalyzat Varosfejlesztési Iroda
vezetdje
Miiszaki és
20 | Kornyezetvédelmi program Varosfejlesztési Iroda
vezetdje
21 | Informéciéatadisi szabslyzat Szervezési Osztdly
vezetoje
22 | USB token hasznalati szabalyzat Szervezem”(.) sztély
vezetoje
. - . . . Szervezési Osztaly
23 | Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
vezetoje
24 | Incidenskezelési szabalyzat SZ€WGZGS],,Q sztaly
vezetoje
o5 Hatvani Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasra nyitva all6 helyiségeiben miikodo Szervezési Osztaly

kamerarendszer tizemeltetésére vonatkozo szabalyzat

vezetdje
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Hatvan Varos Onkormanyzat kozteriilete térfigyeld-kamerarendszer adatkezelés

Szervezési Osztaly

26 szabalyzata vezetdje
T . Szervezési Osztaly
27 | Kozzétételi szabalyzat
vezetoje
28 | Gazdalkodasi Iroda tigyrendje Gazdasagi Iroda vezetdje
29 | Cafetéria szabalyzat Gazdasagi Iroda vezetdje
30 | Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata Gazdasagi Iroda vezetdje
31 | Szamviteli politika Gazdasagi Iroda vezetdje
32 | Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata Gazdasagi Iroda vezetdje
33 | Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat Gazdasagi Iroda vezetdje
34 | Pénzkezelési szabalyzat Gazdasagi Iroda vezetdje
35 | Onkoltség-szamitasi szabalyzat Gazdasagi Iroda vezetdje
36 | Szdmlarend Gazdasagi Iroda vezetdje
37 | Reprezentacios kiadasok szabalyzata Gazdasagi Iroda vezetdje
38 | Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata Gazdasagi Iroda vezetdje
39 | Bizonylati szabalyzat Gazdasagi Iroda vezetdje
40 | Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és érvényesitési szabalyzat Gazdasagi Iroda vezetdje
Gazdasagi Iroda vezetdje
Miiszaki és
41 | Beszerzési szabalyzat Varosfejlesztési Iroda
vezetdje
Pélyazati Osztaly vezetdje
42 | Kdzszolgalati szabalyzat Humanpolitika
43 | Vagyonnyilatkozat kezelési szabalyzat Humanpolitika
44 | Palyazati és projekt eljarasrendi szabalyzat Palyazati Osztaly vezetdje
45 | Kozbeszerzési szabalyzat Palyazati Osztaly vezetdje
46 | Bels6 ellendrzési kézikonyv Belso ellenérzés vezetdje
47 | Bels6 kontrollrendszer szabalyzat Kontroller
48 | Integralt kockazatkezelés eljarasrendje Kontroller
49 | Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje Kontroller
50 | Ellendrzési nyomvonal Kontroller
51 | Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje Kontroller
52 | Anyag-¢és eszkozgazdalkodasi szabalyzat Kontroller
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2. szamu melléklet

Kiilso ellenorzéshez kapcsolodé intézkedések nyilvantartasa

e

.ee @V

Megnevezés

Magyarazat

Ellendrzés iktatdszama/ ellendrzés azonositdja

A kiils6 ellendrzést bejelentd levél iktatoszama

A kiilsé ellendrzést végzd megnevezése

A kiilsé ellendrzést végzo vizsgalatvezetd neve és
elérhetéség

Az ellendrzott szerv/szervezeti egység megnevezeése

Az ellendrzott szervnél kijelolt szakmai kapcesolattarto
neve ¢és elérhetdsége

Az ellenérzés targya (cime)

Intézkedést igénylé megallapitas

Ellendrzési javaslat

A javaslat alapjan eloirt intézkedés

A vonatkozo intézkedési terv iktatdszama

A vonatkozo intézkedési terv jovahagyasanak
idépontja

Az intézkedés feleldse (beosztas és szervezeti egység

Az intézkedés végrehajtasanak hatarideje

Modositas (leiras/NEM)

Az intézkedés teljesitése (datum/NEM)

A megtett intézkedések rovid leirasa

A hataridében végre nem hajtott intézkedések oka

A nem teljesiilések kapcsan tett intézkedések

Megjegyzés

Hatvan, 20

alairas
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3. szamu melléklet

Beszamolo a kiilso ellendrzésekrdol/a kiilso ellendrzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasarol

Sorszam

A Kkiils6 ellenOrzést
bejelentd levél
iktatoszama

Ellenérzés targya
(az ellendrzés rovid leirasa)

Késziilt-e
intézkedési terv
Igen/Nem

Intézkedési
hatarido

Végrehajtottak-e a feladatot
Igen/Nem
(az intézkedés rovid leirasa)

Végrehajtas

elfogadasanak idépontja
(az intézkedés teljesitése

év, ho, nap)
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Datum

adatszolgaltatasért felelds alairasa
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A Hatvani Gesztenyéskert Ovoda

Iratkezelési szabalyzata
PERRE Y VIS TV

2023

Az iratkezelési szabdlyzat levéltari szakmai szempontbél megfeleld,bevezetésével
egyetértek.

Eger,2022.08.01

MNL Heves Megyei Levéltira

igazgatod A
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok
A Hatvani Gesztenyéskert Ovoda iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmerdl szold 1995, évi LXVE
térvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XI1, 29.)
Korm. rendelet és

- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
52016 20/2012, (VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezéser alapjan készilt,

1.2, A szabalyzat hatalya

E szabalyzat hatalya kiterjed az intézménybe érkez0, az oft keletkezd és onnan tovabbitott
valamennyi papir alapu és elektronikus irat kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza.
Betartasukért az intézményvezetd felel.

1.3 Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésénck biztonsagos modjat, rendszerezeését,
nyilvantartasat, segédletekkel valé ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intezmenyvezetd az mtézmény szervezett €s mikodeési szabalyzatiban hatirozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoriket.

1.4 Az iratkezelés belsd felligyelete

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdért, a szervezeti, mikodés és tgyrendi

szabalyok, az alkalmazott informatikal eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek €s

iratkezelési eldirasok folyamatos Gsszhangjaért, az iratok szakszeril ¢s biztonsdgos megdrzéséért,

tovabb4 az iratkezeléshez szikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,

feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését Ogy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, oft keletkezd, illetve

onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, (tja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

h) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto,

¢} kezeléséért fennallod szemelyi felelosseg egyértelmilen megallapithato legyen;

dj szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitésehez, védelmeéhez megfelelod feltételek
biztositva legyenek;

¢) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattan iratanvag felesleges felhalmozodasa
megelozhetd, a maradando értékil iratok megorzése biztositott legyen;

g) az Ugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerl miikodéschez
megfeleld timogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a)az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megszintetésérdl, szikkség esetén kezdeményezi a szabdlyzat modositasat;

b} az iratkezelést vépz0, vagy azért felelos személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérdl:



¢} az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitdkonyv, iratmintdk
és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasaral;

d) ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkédésérol;

e} egyéb jogszabalyokban meghatarozoti iratkezelést érintd feladatokrol.

1.5 Aziratok vedelmevel kapesolatos szabalyok

Az iratokat és az adatokat védeni kell kulonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen, Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megdrzésérdl és megovasarol.

Kéziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egvéb modon hasznilhatatlanni tenni, tovibba — a
szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

2. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYE]

2.1. A7 iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo tgyek intézésének attekinthetosége érdekében az
azonos igyre vonatkozo iratokat egy irategységként, lgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban
intézett ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Gigyiraton beliili irategységnek, ugyiratdarabnak
mindsilnek.

Az igyiratokat, valamint az intézmény irattdri anyagaba tartozé egyéb mas iratokat - még irattarba
helyezésilk eldtt - az irattdri tervben meghatirozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapyan kialakitott irattari egységekbe kell besoroln.

2.2, Az iratok nyilvantartasa és az irattorgalom dokumentélasa

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az
iratot a jellemz0 adatok rogzitésével az e ¢élra rendszeresitett iktatokdnyvben iktatoszamon kell
nyilvantartani. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben gy kell dokumentalni, hogy
egycrtelmilen bizonyithatoé legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok
iktatasdval és az iratforgalom dokumentdldsaval biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és
az iratok szervezeten beliili itja pontosan kovetheté és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato legyen.

3. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az intézmény iratkezelése a kozponti rendszerben valésul meg. Az intézményben az
iratkezelést, iktatast az dvodatitkar végzi.

1.1 Aklidemények atvétele

A killdemény atvételére jogosult:

— acimzett vagy az altala megbizott személy

— az intézmeény vezetdje vagy az dltala megbizott személy
~ apostal meghatalmazassal rendelkezd személy

A kildeményt atvevo koteles ellendrizni:

—  az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.



— acimzés alapjan a kildemény atvételére valé jogosultsagat,
— akeézbesitd okmanyon €s a killdeményen 1évd azonositasi jel megegyezdsegét.

Az 4tvev) a papiralapl iratok esetében a kézbesitdokmdanyon olvashato alairdsaval és az atvétel
datumanak feltintetésével az atvételt elismeri. A személyesen benyijtott iratok atvételét
kérelemre igazolni kell. Az azonnal” és _siirgos™ jelzési killdemények atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, 0gy
azt koteles haladéktalanul, de legkesobb az érkezést kdvetd elsdé munkanap kezdetén a
cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.

Séralt kuldemény atvétele esetén a sérilés tényet papir alapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jelotni kell, és a killdemény tartalmat kulon jegyzékben fel kell tintetni. A megéllapithatoan
hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesitent kell. A gyors elintézést igénylod
killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, iiletéleg azt a szignalasra jogosultnak soron
kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helvtelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kildeni a feladonak. Amennyiben a feladd
nem allapithatd meg, irattdrazni €s az irattari tervben meghatarozott 1d6 utdn selejtesni kell.

3.2, A kiildemények felbontasa

Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével
aj) a cimzett, vagy
b) az intézményvezetd altal felhatalmazott személy bonthatja fel.
Felbontas nélkal dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a killdeményeket,
aj amelyek ,.5. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre szoloak és megaillapithatéan maganjetiegiiek.
Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani
a) az ovodaszék
b) koézalkalmazotti tanacs,
¢) a szulo1 szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
d) alapitvanynak érkezett leveleket,
d) tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta magénak.
A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol,

A killdemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentédltan koteles rogziteni, majd gondoskodmia kell a kildemény
cimzetthez valo eljuttatasardl. A kildemény felbontdsakor ellendrizm kell a jelzett mellékletek
meglétét és olvashatdsagatl. Az esetlegesen felmerild problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajekoztatni kell a kaldét is.

Ha felbontas alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetbleg a kildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélveget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott doigozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell ¢satolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fizédik vagy fiizddhet,
gondoskodni kelt, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papiralap( irat
esetében a beny(jtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithato. Amennyiben
a bekuldd nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet megallapitani, az ezek igazoldsara
szolgald informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.



Az elektronikus iratot adathordozon atvenni vagy elkildeni csak papiralapu kisérolappal lehet. Az
adathordozot és a kisérolapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezeini. A kisérolapon a cimzés
adatal mellett fel kell tintetm a szamitogépes adathordozon Iévo irat (ok) targyat, a fajlnevét,
fajltipusat, rendelkezik-¢ elektronikus aldirassal és az adathordozo paramétereit. Atvétetkor
ellendriznt kell a kisérolapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

3.3 Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijelol az ugvintézést végzd személyt (szignalds)., Az irat szignaldsara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd,
siirgdsségl fok sth.). Ezeket a szignalds idejének megjelolésével irasban teszi meg. Az intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

3.4 Akuldemenyek iktatasa

3.4.1. Az Iktatas

Az intézmeénybe érkezett, illetoleg azon belil keletkezett iratokat iktatni kell. Az tgykezelonek az
iratokat a beérkezes napjan, de legkésobb az azt kévetd munkanapon be kell iktatni. Soron kival
kell iktatm a hataridos iratokat, elsobbségi killdeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmazo siirgds jelzési iratokat.

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatdst minden
évben 1-es sorszammal kell kezdeni. Ammenyiben elegendd hely van benne, egy iktatokonyvben
tobb éven at hasznalhatol.

Nem kell tktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
— konyveket, tananyagokat;
— reklamanyagokat, tajékoztatokat;
— meghivokat;
— nem szigoru szamadasi bizonylatokat;
~ nyugtakat, pénzigyi kimutatasokat, szamlakat;
— munkaiigyi nyiivantartasokat;
— anyagkezeléssel kapcesolatos nyilvantartasokat;
— kozlonyoket, sajtotermeékeket;
— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Az iktatokonyvnek kotelezoen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:(335/2005 korm.rend 39.§)
¢} 1ktatoszam,
b) iktatas idépontja,
ci beérkezés idodpontja, modja, érkeztetési azonositdja,
) adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtaja,
ej killdés idopontya, modja,
7 kiildé adatai (név, cim),
g) cimzett adatai (név, cim),
A1) hivatkozasi szam (idegen szdm),
i) mellékletek szama. tipusa (papir alapq, elektronikus),
JJ) Ugvintézd neve €s a szervezeti egység megnevezése,
k) irat targya,



/) €l6- és utdiratok iktatoszama,

mj kezelési feljegyzések,

n) intézés hatirideje, modja és elintézés idépontja,
o) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

Az rat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye (irat tartalma,, hivatkozasi szam,
stb.). Amennyiben az iratnak a targyévben van elézménye, akkor azt az elozmény kovetkezo
alszamara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye,
akkor az elézményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni és fel kell tuntetni az iktatokényvben az
elbirat iktatoszamat, az eldzménynél pedig az utéirat iktatdszamat, A szerelést papir alapu irat
eseteben az iraton is jelolni kell.

Az ligyirat targyat - illetbleg annak megallapitasara alkalmas réviditett valtozatot - az iktatokonyv
~argy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozo elsé irat nyilvantartasba
vetele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintben - lényegesen
megvaltozott, ebben az esetben az (j targyat Ggy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is
felismerheté maradjon.

Az Ugyirat targya, illetdleg az tigyfé] neve és azonosité adatai alapjan név- ¢s tArgymutato konyvet
kell vezetni, illetoleg az elektronikus iktatokonyvben biztositani kell az e szempontok szerinti
visszakeresés lehetdségét (név- és targymutatozas). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a
targy jellemz6i alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztostiani kell a targyszavak €s azok
kombindcidja szerinti keresés, valamint z talalatok sziikitésének lehetdségét.

Teves iktatds esetén az iktatokanyvben a bejegyzést athuzassal kell érvénytelenitem oly modon,
hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett — kétségtelen legyen.
A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznathato fel gjra.

Az 1ktatékényvbe ceruzaval beirni, sorszamot (iresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlann4 tenni
nem szabad. Ha helyesbités szikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal Ggy kell athizni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
Hasznalatba vett iktatokonyvbdl lapokat kitépni, olvashatatlanna tenni szigoraan tilos!

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsd irat iktatasa utan le kell zarni. A kezi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szimot kovetd aldhiizassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden az intézményvezetdjének alairasaval, tovabba az
intézményi kérbélyegz6 lenyomataval hitelesiteni kell.

34,2, Az iktatoszam

Az iratot el kell 1atni iktatoszammal és az irat egyéb azonosité adataival. Az iktatoszam felépitése
az intézményben: foszdm-alszam/év.

Az ugyanazon tigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat e gy foszamon kell nyilvantartani.
Egy iktatokényvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni, Az
iigyirathoz tartozd iratokat az iktatisi foszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani. '




3.5, Kladmanyozés

Kualsd szervhez vagy személyhez kildendo iratot kiadmanyként csak a szervezeti €és mikodési
szabalyzatban, tgyrendben meghatarozott, kiadvanyozasi joggal rendetkezd személy irhat ala.
Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Az intézmény altal
kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

aja nevelési-oktatasi

Intézmeny - nevet,

- székhelvet,

b) az iktatdszamot,

) az Ugyintézd megnevezését,

d) az Ggyintézés helyét és idejét,

) az irat alairojanak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Nem minosil kiadmanynak az elektronmikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol sz6lo elektronkus tjékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezileg aldirja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az 5. k.”
Jjelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

— a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirisa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdar sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozo neve mellett az | s. k. jelzés, vagy a
kiadmanyozo alakhd alairds mintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy ugyintézodje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

A szerv a kiadmany egy hiteles peldanvat koteles irattaraban az iigyirat részcként megdrizni.

A kiadmanyozashoz hasznélt bélyegzdkrol, érvényes alairas-bélyegzdkrol és a hivatalos célra
tethasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

3.6. Expedizlas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezeldnek
ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a
mellekleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalm kell a nyilvintartassal,
tovabbitassal kapcsolatos informacidkat. A killdeményeket a tovabbitas modja szerint kell
csoportositant (posta, kiilon kézbesito, futarszolgaiat stb.).

3.7 irattarozas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.
Az irattan Orzés 1dejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattarba
adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Atmeneti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattén
tételszammal ellatott Gigyiratokat, Az intézmény atmeneti irattaraban az iratok 6rzési ideje 3 év.
Ennek letelte utan egy esetleges selejtezéssel egybekotve keriilnek 4t az iratok a végleges irattarba,



ahol —az atmeneti irattarhoz hasonldan- évenként, azon beliil pedig tételszamok szerint elkilonitve
Srzenddk.

Trattarba helyezés el6tt az iigyintézének az igyirathoz - ha eddi g nem tortént meg - hozza kell
rendelnic (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattéri tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az
elbirt kezelési és kiadasi utasitisok teljesiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az igyiratbol ki kel emelni, és a selejtezési eljaras mellozésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattirba helyezés
id0pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gyijtébe.

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

A kozponti irattari rzésre és kezelésre ugyanezek a szabalyok vonatkoznak. A kézponti irattarat
olyan szaraz, tiszta, tiiztél, kartevoktdl és erészakos behatarolastol védett helyen kell kialakitani,
ahol az irattar rendeltetésszerii hasznalata biztosithatd. Az 3 ¢évnél hosszabb megodrzési ideji,
illetve nem selejtezhett tratokat - az Grzési hataridé elteltével — az atmeneti itattarbol a megfelelo
nyilvantarto kényvekkel egytitt a kozponti irattarba kell elhelyezni.

Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és mitkodesi szabdlyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kélcsonozhetnek iratokat. A kelesonzest utolagosan is
cllenérizhetd mddon, dokumentaltan kel! végezni.

Papiralapl iratok esetében az irattarbdl kiadott agyiratrol lgyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt Ugyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban
az Ugyirat helyén kell tarolni.

Barmely iratrol az igyben nem érdekelt személy részére mésolat vagy felvildgositas nem, vagy
csak illetékes vezetdi engedéllyel adhato. A barmilyen okbdl hianyz$ iratrél jegyzéket kell
késziteni, és azt az atadasi jegyzOkonyvhoz kell csatolni. Ha a hianyz¢ iratok kézott olyan is van,
amelyet késobb levéltarba kell adni, akkor a hidnyjegyzék egy példanyat az irathoz tartozéd
tktatokonyvben a levéltan atadasig meg kell 6rizni,

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésénck évétdl kell szamitani.

3.8. Selejtezés

Az iratok selejtezését az intézmény vezetSje rendeli el és ellenérzi. Az igviratok selejtezését az
iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legaldbb 2 tagi selejtezési bizottsag
Javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben régzitett drzési ido leteltével,

Az iratselejtezésrl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és az intézmeény korbélyegz6jének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani két példanyban, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok
megsemmisitését a szitkséges ellendrzés utan a selejtezési Jegyzokonyv visszakiildétt példanyara
irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitéstél az intézmény vezetdje az adatvédelmi és brztonsagi  eldirasok
figyelembevételével gondoskodik. A megérzési hataridd lejaratanak szdmitasakor az irattari
tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjelolt megdrzési id6t az agyirat lezarasat
kdveto év elsd napjatol kell szamitani,

Ha az iratkezelés soran rendkivili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek, arrol
haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kdrosodott iratok meghatarozasat,
a karesemény helyét, idépontjat és korilményeir. A jegyzokonyvet haladéktalanul meg kell
killdeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar vélemenyének kikérésével a szervnek meg
kell vizsgalnia a megrongalodott iratok helyreallitasanak lehetéségét. Ha a karosodas mértéke,
illetve jellege miatt nincs méd az iratok helyredllitisara, a kozlevéitar engedélyezheti azok



kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbdl ériesiti az adatvesztés tigyében eljarasra
jogosult hatosagot.

4. BELYEGZOK NYILVANTARTASA
Az intézmeény bélyegzairdl nyilvantartast kell vezetni.
A belyegzok nyilvantartasanak a kévetkezOket kell tartalmazma;
a bélyegzo lenyomatat
- abeélyegzo hasznalatara jogosult személy nevet,
beosztasat a bélyegzo orzéséent felelds szemely
nevet
- abélyegzo atvételének keltét és az atvételt 1gazolo alairast
- amegjegyzes rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisites) feltimtetésére.

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegli és formaju bélyegzoket
hasznalhatjak. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek készitésére, hasznalatira az intézményvezetd
adhat engedélyt. A bélyegzi hasznaloja felelds annak rendeltetésszerli hasznalataért, biztonsagos
Orzéséert.

A ténkrement, elavult bélyegz6t az intézményvezetd ellendrzése mellett meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrél jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, €s az elvesztést az
intézményvezetdnek kozleményben kozzé kell tenme.

5. HOZZAFERES AZ IRATOKHO?Z

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott adathordozokkal kapesolatban minden esetben
rendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozdsat mind a papiralap(, mind az elektronikus adathordozo esetében.

Iratot munkakon feladat ellatasan kivil az intézményi munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kivill tanulményozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezeté engedélyével
lehet, tigyelve arra, hogy tartalmat ifletéktelen ne ismerje meg.

A szilonek és az altala meghatalmazott személynek a ra vonatkozé iratba valo betekintes
lehetdsegét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges. Az intézmeény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetbleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatisahoz szikségik van, vagy amelyre az illetékes
vezetd fethatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsdgot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapyan az aldbbi kezelést utasitasok alkalmazhatdk:

a) Sajat kezi felbontasra!

b) Mas szervnek nem adhato at!

¢) Nem masolhatd!

d) Kivonat nem készithetd!

¢) Elolvasas utan visszakiildendd!

f) Zart boritékban tarolandé!

Az elozoekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok
megismerését.

6. AZ IRATTARI TERV

Az 1rattan terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente felal kell
vizsgalni, €s az intézmeény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozds vagy az drzési 1d6
megvaltozasa esetén modositani kell.
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Az trattari terv az iratkezelési szabalyzat 1. szamt mellékiete.

6.1, Az irattari tételek

Az agyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egycb irat egyitteseket - az intézmény Ggykoreit
az azonos targyu egyedi ugyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével - targyi
alapon kell tételekbe sorolni. '

Az irattari tételek kialakitisa:

Egy irattan tételbe csak azonos értékil, levéltan megorzést igényld vagy meghatarozott iditartam
eltelte utan selejtezhetd iratok sorothatok be. Az egyes irattari tételek megteleld alapul szolgalnak
az éves Ugyiratforgalmi €s hatosag statisztikai adatszolgaltatashoz. Kiilon irattan tételeket lehet
kialakitani iratfajta alapjan

- a jogszabalyban vagy belso utasitasban eléirt, kiilonbozo céhi €s adattartalmi nyilvantartasokbol,
- a kiilonbozo6 nyilvantartdsok alapirataibol, ha azokat kulon irattan egységkent kell kezelni.

- a valasztott testiletek, bizottsagok, valamint az intézmény mlkddése szempontjabol
meghatarozo  jelentoségl, rendszeresen megtartott  értekezletek irataibol (ideértve a
jegyzokonyveket vagy emlékeztetoket €s a hatarozatokat is), tovabba a belsd utasitdsokbol.

Az egyes irattan tetelekhez kapesolddoan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott 1dé cltelte utan
ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattan tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek
azok, amelyek iratait meghatarozott id6 cltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megorzésérdl az iratképzo - hatand6 megjeldlese nelkil - helyben kételes gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adandé irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jeloim az irattan Grzés idotartamat, A személyes adatot tartalmazd iratok 6rzési
€s selejtezeés 1degjét a célhoz kotott adatkezelés kovetelmeénvére tekintettel kell meghatarozni. A
nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12, §-aban foglaltak
figyelembevételével kell meghatarozni.

Az illetékes levéltar a maradando értéki irattd nyilvanitast egyrészt az Ltv. 10. § (1) bekezdése
szerintt, az iratkezelési szabalyzattal kapcsolatos egyetértési jog gyakorlasa soran az irattari
tételek, masrészt az iratselejtezési jegyzokonyvek levéltari jovahagyasaval érviényesiti.

6.2, Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét €s rendszerét a cimmel elldtott irattari tételek csoportositasaval, tovabba
az mtézmény agykorei kézott meglévo tartalmi Gsszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel
keH kialakitarm. Az irattar tervet altalanos és kiilénds részre kell osztani, és az irattari tételeket
ennek megfeleléen kell csoportositani.

Az altalanos részbe az intézmény miikodtetésével kapesolatos, tobb szervezeti egységet is érintd
irattari tételek, a killonos részbe pedig az mtézmény alapfeladataihoz kapcsolado irattari tételek
tartoznak.

7. AKOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai uton el6atlitott, lapjaiban
sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapu nyomtatvany vagy elektronikus Gton
eloallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapu
nyomtatvany
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Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:
Ovodai felvételi eldjegyzési napld
Ovodai felvétel iranti kérelem
Nyilatkozat ovodat igénybevételrol
Ertesités Ovodavalioztatasrol
Visszaigazolas beiratkozasrol
Nyilatkozat kdzos haztartasban lévo gyermekek szamarol
Egyéni foglalkoztatasi napld .
Csoportos foglalkoztatasi naplo
9. Felvételi és mulasztasi napléd
10. Térzskonyv
11. Jegyzokonyv kitoltése a KIR rendszerben a tanulé- és gyermekbalesetekrol
12, Nyilvantartas a tanuld- és gyermekbalesetekrol
13. Ovodas gyermekek fejlddésének nyomon kovetése
14, Normativa nyilatkozat
15. Jelenleti ivek
16. Beiratkozasi és dvodavaltasra vonatkozo nyomtatvany
17. Etkezés igénybevételéhez szikséges nyomtatvany
18. Hozzdjaruld nyilatkozatok
19. Utikoltség elszamolashoz szilkséges nyomtatvany
20. Szabadsag nyilvantartas
21. Pedagogiai Szakszolgalat Szakértoi véleményének kéréséhez nyomtatvany
22. Tappénzes papir atvételi nyomtatvany
23. Gyermekjoléti Kézponthoz jelzélap nyomtatvany
Az iniézményben az dvodapedagdgus vezeti:
- az egyeni foglalkoztatasi naplot,
- a csoportos foglalkozatasi naplot,
- O0vodds gyermekek fejlédésének  nyomon  kovetése
dokumentumot - a mulasztasi naplot

NN R W

Az egyéni foglalkoztatasi naploban a gyermekrol feljegyzéseket készit a csoportos foglatkoztatasi
naploban dokumentalja a heti rendnek megfeleld foglalkozasokat. A tanulok igazolt és igazolatlan
tavollétét, esetleges kimaradasit a mulasztasi naploban vezeti. A mulasztasi naploban fel kell
tintetni az intézmény nevét, cimét, az OM azonositdt, és az ovodasok egyéni oktatdsi azonosito
szamat, 6vodal jogviszony kezdetét, a gvermek TAJ szdmat, allando lakcimét, tartdzkodasi helyét,

mindkét sziild nevét, elérhetdsegét.

A Kozoktatisi Informacios Rendszer annak, aki ovodai jogviszonyt létesitett, azonosito szdmot ad
ki. A tanuldi jogviszonykezelés céljabol az intézmény koteles a jogviszony létesitését és

megsziinését kovetd 5 napon belil informaciot szolgaltatni a KIR felé.

Az egyeéni foglalkozasi napl6, a csoportos foglalkozasi napld, a mulasztasi napld a csoportokban

van elhelyezve. Ev végén a naplokat irattarba kell helyezni.

A beirast napldt az intézményvezetd és az Ovodatitkar kezeli, a betelt beirasi naplo irattarba keriil,

amely nem selejtezheto.
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8. EGYER RENDELKEZESEK

Ha az iratkezelés folyamataban valtozas torténik, az iratkezelési szabalyzatot modositani kell. Az
iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az intézmény megszintetése vagy feladatkorének megvaltoztatasa esetén az eljaro szerv
koteles intézkedni az intézmény irattdri anyaginak tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos
megorzésérodl, kezelésérdl és hasznalhatosagarol.

Ha az intézmény mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevd szerv iratlaraban kell
elhelyezni. Ha a megszlind szerv feladatkore t6bb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely szerv
egyes feladatait egy masik szerv veszi at, az irattdn anyagot csak irattari tételenként szabad
megosztani. Az egyes figyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy kolesonzéssel kell
teljesiteni. Az irattari anyag irattan tételenkénti megosztasat az illetékes kozlevéltar egyetértésével
kell elvégezm.

Ha az intézmény jogutod nélkil sziinik meg, irattari anyaganak tovabbi drzésérol, kezelésérdl
€s selejtezéserdl a megszintetésrol intézkedd szerv gondoskodik.

9. ZARO RENDELKEZESEK

G 1. Aszahalyzatidéheli és személyi hatalya

Jelen iratkezelési szabalyzat 2023, januar 1-jén lép hatalyba, ¢s ezzel egyidejileg a korabbi
iratkezelés) szabalyzatok hatalyukat vesztik. A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi dolgozojara.

G.2. A szahalyzat hozzaférhetdsége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetd koteles megismertetm a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a vezetdi irodaban. Az intézményvezeto altal kijelolt felelés munkatarsnak gondoskodni
kell jelen szabalyzat olyan modositasardl, amely az 0j térvények és rendeletek hatalybalépése
miatt szitkséges,

Hatvan, 2023. januar 1

intézményvezetd 7
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AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT MELLEKLETE!

. szimi melléklet: IRATTARI TERV
. szamii melléklet: SELEITEZESI JEGYZOKONYV MINTA
szami melléklet: MEGISMERESI ZARADEK

W b -
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1.57. meliéklet

I. lrattdari terv

NS= nem selejtezhetd
HM= helyben marad

Irattari | Ugykor megnevezése Orzési

tételszam) ido (ev
Vezetési, icazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, - atszervezes, - fejlesziés, Alapito okirat, NS
SZMSZ. Ovodai torzskonyv

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek NS

] o Nyugdijkorhatar

Dolgozok személyzeti, bér- €s munkaiigyt iratal (mindsités, elérése utdn 5.

3. kinevezés, atsorolds, munkakéri leiras, stb.) évvel

4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, katasztrofavédelem i0

5. Fenntartoi irdnyitas 10

6. Szakmai ellendrzés, értékelés 20

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgalisi, peres iigyek 10

8. Belsé szabalyzatok (érvényvesztés utan) 10

0, Eves munkatervek, jelentések, statisztikak NS

10. Idoszaki munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek, adatszolgaltatas, felmeriio tgyvek 5

12. KIR adatszolgaltatas 5

13. Szakmai gyakorlat iratai 5
Nevelési-oktatasi iigyek

4. Nevelési-oktatasi kisérletek, hjitasok 10

I5. Felvételi €s mulasztasi napld NS

16. Ovodai, bolcsdder felvétel, atvétel 20

17 Csoportnapiok 5 -

I8, Pedagdgiai szakszolgalat 5

19, Sziildi munkakdzosség, Ovodaszék szervezése, miikodese 5

20. Szaktanicsadoi, szakeértdl velemenyek, javaslatok €s ajanlasok 5

21, Gyennek- és ifjusagvédelem 3
Gazdasagi iigvek

22. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilettervrajzok, NS
helyszinrajzok, hasznalatbavételt engedélyek

23 Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

24, Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 10
bizonylatok

25. Gyermekek ellatasaval, juttatasaval, téritési dijaival kapesolatos
iigyek, 5

26, Bérleti szerzddések, helyiségek atengedése, karbantartas
szervezése : 5

27. Palyazatok (fenntartasi ido lejarta utan, nagy 6sszegu palyazatok |5
iratai NS)
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2.52. melléklet

szerv megnevezése

Tkt. szam:

IRATSELEJTEZEST

Készalt:

(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selejtezést végzd személyek (név, beosztas)

(név, beosztas)

(név, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)

JEGYZOKONYYV

Selejtezes ala vont iratok: (megnevezése, az irat évkore)

A kiselejtezett iratok mennyisége:

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt . lap tételszintii iratjegyzéken felsorolt iratok kisclejtezését

javasoljak.

AZ eljaras sordn a vonatkozd jogszabalyok értelmében Jjartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari Jovahagyas

t kovetden megsemmisitésre keril.

k.m.f

P.H.

ellendrzéd vezeto aldirasa

A selejlezési jegy=Gkonyvet 2 példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélvegzett példanyt az iletékes
levéltirnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltdr rendeletben elfirt szovegii bélyegzi lenyomuttul
alairassal és pecséttel hitelesiti u megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezé vallalatokat (papirgyar) vagy vallalkozdkat
célszerdl igénybe venni, ezek zdrt rends=erben semmisitik meg a selejtezésre kifelolt iratokat. F=
rendszer bictositja az adatok védelmét. A =drt rends=er; megsemmisitésrdl javasolt igazolést kérni,

s ezl a seleftezési iigyirathos csatolni.,
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Megismerési és elfogadasi nyilatkozat

A szabalyzat az alairast kovetd napon 1ép hatalyba, azonban rendelkezéseit 2022, augusztus-1
J€t0l alkalmazni kell.

A szabalyzat kiterjed a Hatvani Gesztenvéskert ()yoda valamennyi dolgozdjara.

Az ovoda Iratkezelési Szabdlyzatat megismertem é€s azt elfogadom:

Név Alairas Détum
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Hatvani Polgarmesteri Hivatal
Hatvan, Kossuth tér 2.

INTEGRALT }(OCKAZATKEZELES
ELJARASRENDJE



INTEGRALT KOCKAZATKEZELES ELJARASRENDJE

A Hatvani Polgarmesteri Hivatal, Hatvan Varos Onkormdanyzata, a hozzdrendelt énalléan miik6dd
intézmények és a korményzati szektorba sorolt egyéb szervezetek, az 6nkorményzati tirsulds, Hatvan
Varos Roma Nemrzetiségi Onkormdnyzat (tovdbbiakban egyiittesen Hivatal) Integralt
Kockéazatkezelés Eljardsrendjét a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

1.
A KOCKAZATKEZELES CELJA, TARTALMA

1. Az eljarasrend célja

Az integrélt kockézatkezelési tevékenység sordn fel kell mérni és meg kell dllapitani a Hivatal
- tevékenységében rejlé és a szervezeti célokkal sszefiiggé kockazatokat, valamint meg kell hatdrozni
az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket.

Az eljarasrend célja, hogy egy keretrendszert hatirozzon meg a kockazatkezelési folyamatok
ellatasdhoz, ahol a folyamatok, a felelésok és a kozremiltkoddk meghatdrozasra keriilnek.

A szabdlyzat a Hivatal kockdzatkezelési eljardsanak meghatdrozaséra szolgdl, amely magaban
foglalja:

e a kockazatok azonositasat,

e a kockazatok kiértékelését,

e a szervezet kockédzatokra valé hajlamossigdnak az értékelését (kockazatérzékenység,
kockazattiirés),

e a kockazatokra vonatkoz6 valaszok kialakitasat,

» a kockézatkezelésre tett intézkedési tervek megvaldsitdsat, valamint a kockazatokés a
kockazatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringjat.

A kockézatkezelés révén a Hivatal megeldzheti a feltart kockdzatok bekovetkezését, tovdbba
csokkentheti a kockéazatok hatdsait.

A Hivatal miikédésében rejld kockazatos teriiletek kivdlasztdsira objektiv kockédzatelemzési
moédszert kell alkalmazni az dllamhaztartasért felelds miniszter dltal kiadott modszertani utmutatd
alapjan.

2. A szabalyzat hatalya

A kockézatkezelési eljarasrend hatélya kiterjed a koltségvetési szervezetek valamennyi dolgozojara.



3. Az integralt kockazatkezelési eljarasrend tartalma

Az eljarasrend tartalmazza:

o a kockazatkezelés folyamatéban résztvevok feladatait és hataskorét (kockézatkezelési
munkacsoport és a belsé kontroll koordinator),

e az integralt kockézatkezelési folyamat egyes lépéseit, az egyes Iépések belso
{itemezését és feleldseit. (A kockazatok kezelését éves ciklusban kell megvalositani, az
iitenezést 1igy kell kialakitani, hogy a kockdzatok értékelése és a kockazatkezelésre
vonatkozo intézkedési terv legkésdbb az adott év december 31-ig elkésziiljon.),

e aszervezetre adaptélt kockazatelemzési modszertant,

o akockézatkezelési folyamatban alkalmazott mintadokumentumokat.

IL.
AKOCKAZAT FOGALMA ES KATEGORIAKBA SOROLASA

Integralt kockazatkezelési rendszer: folyamatalapt kockazatkezelési rendszer, amely a szervezet
minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet
célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes korii
azonositdsat, azok meghatdrozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok
kezelésére vonatkozé intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését.

Integritasi kockazat: az allamigazgatdsi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté vagy
veszélyeztet$ visszaélés, szabdlytalansag, vagy egyéb esemény lehetdsége.

Kockazat: a jovGben valamilyen val6sziniiséggel bekovetkezd esemény, ami bizonyos mértékben,
negativ vagy pozitiv irdnyban befolyésolja a szervezeti célok elérését,

Kockazati tényezo: kockazat okaként azonosithatd kériilmény.

Kockazati univerzum: a szervezeti kockdzatkezelés szempontjdbél jelentdséggel bir6
tevékenységek, folyamatok (folyamatleirds, folyamattérkép) osszessége.

Kockazatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockdzati tliréshatirt meghalado
kockazatokkal szembeni vilaszintézkedések Osszessége.

Kockazatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan vélasztott magatartas.

Kockazati tiiréshatar: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali szervezet
vezetdje mindenképpen vélaszintézkedést kivan tenni a felmeriilé kockazatokra.

Eredendd kockazat: A folyamatokban rejls dsszes kockézat, ami a bels6 kontrollrendszer létezését6l
fiiggetleniil 1étezik. A kockazatok azonositdsa sordn az eredendd kockazatokat kell felmérni, és csak
késébb a valaszlépések meghatdrozasandl kell figyelembe venni a mér kialakitott kontrollrendszert,
és annak mérlegelésével kialakitani a kockazatkezelési intézkedési tervet.



Kontrollkockazat: Annak a kockdzata, hogy a kiépitett kontrollok a nem megfeleld kialakitas, vagy
nem megfeleld miikodtetés miatt nem képesek a hibdk megeldzésére vagy feltérasara.

Maradvany kockazat: A vezetés altal a kockazatokra adott vdlasz utdn fennmaradd kockazat,
aminek mar a tiiréshatér alatt kell lennie.

A kockézatok forrdsa lehet kiils6 eredetii kockdzat, vagy a Hivatal sajat tevékenységébdl adodoan
kialakulé kockazat.

A Hivatal tevékenységében, gazdalkodédsdban rejlé lehetséges kockdzatokat, kockazati csoportonként
az 1. szdmii melléklet részletezi.

III.

A KOCKAZATKEZELESI HATOKOR

A jegyzd! feladata, feleléssége, hogy:

kialakitsa a kockazatkezelési rendszert,

gondoskodjon a kockéazatkezelési rendszer mikodtetésérdl,

torekedjen a kockazatkezelési rendszer fejlesztésére,

a kockézatkezelési folyamat meginditasakor gondoskodjon a kockazatkezelési szabalyzat
megismertetésérél,

a kockazatkezelési folyamat meginditasa céljabol kijeloli a kiilénboz0 teriiletek
kockézatkezelési feleldseit, akik segitik a vezetd feladatait, illetve aktivan, a szabalyzatban
foglaltak szerint részt vesznek a kockézatok azonositasaban, értékelésében, a kockdzatok
kezelésében, nyilvantartasaban,

meghatdrozza az elfogadhaté kockézati szintet, a kockazati tiiréshatart,

iranyitja, jévahagyja a tliréshatarok feletti kockazatokkal kapcsolatos feladatokat,
intézkedések torténjenek a kockazatok megsziintetésére, csbkkentésére, megosztasara, illetve
elfogadasara vonatkozdan,

a kockazatkezelési nyilvantartas vezetésre keriiljon,

gondoskodjon a kockézatkezelésre adott valaszlépések nyomon kdvetésérol,

rendszeresen feliilvizsgalja a kockazatkezelest.

ltovibbiakban a jegyzd alatt a helyi ¢nkormdnyzati kéltségvetési szervek, a kormdanyzati szektorba sorolt egyéb
szervezetek, az Snkormanyzati tirsulds és a nemzetiségi Gnkormanyzat vezetSi értenddk.



IV.
AKOCKAZAT KEZELOJE

A kockazatkezelés hatékonysaga érdekében a jegyzd Kockdzatkezelési Munkacsoportok létrehozasat
rendeli el, tekintettel arra, hogy a folyamatszemléletl kockézatkezelés megfelelé milkodéséhez a
szervezetek minden szintjének a bevonésa szitkséges.

A munkacsoport tagjai a folyamatgazdak, illetve az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinaldsara kijel6lt személy.

A folyamatgazda a folyamatért dltaldnos feleldsséget véllald vezetd beosztdsi személy, aki a
kockazatokkal kozvetleniil szembesiil, azokat azonositja.

Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijel6lt személy a kockdzatkezelési rendszer
kialakitidsdban és annak miikodtetésében vallal szerepet.

A kockazatkezelési rendszer koordindldsdra a Belsé kontrollrendszer szabdlyzatban meghatdrozott
belsé kontroll felelfsok kertiltek kijeldlésre.

A4 Kockazatkezelési Munkacsoport feladatai:

¢ A folyamatleirdsok mentén el6késziti a kockazatok felmérését. Minden koltségvetési szervnél
az Ellenérzési Nyomvonal tartalmazza a folyamatleirasokat, tablazatos formaban. Ez az
alapja a szervezet egészére vonatkozd kockazatkezelési eljarasnak.

» Megszervezi a kockazatok azonositasat, csoportositja, rendszerezi az azonositott
kockazatokat, majd osszedllitja az Integralt kockazati leltart. (Integralt kockdzati leltdar és
Kockdzatkezelési stratégia 2. szamu melléklet) A kockazatok azonositasat célszerdl kis
csoportokban, folyamatonként, az adott folyamatban résztvevd minden szervezeti egység
képviseldjének a részvételével elvégezni.

e A meghatarozott kockdzati tényezdk alapjan elkésziti a kockdzatértékelés alapjat képezd
Kockéazati Kritérium Matrixot, (Kockdzati Kritérium Matrix 3. szdmu melléklet) megallapitja
a kockazatviselési hajlandosagot.

e Azonositja a feleldsségi korébe tartozo folyamatok kockazatait, majd elvégzi a kockazatok
ériékelését. (Kockdzatok értékelése 4. szamu melléklet)

o Frtékelés utin rangsorolja a kockazatokat, elhelyezi azokat a kockazati térképen
(elfogadhaté, kozepes és magas kockdzat). Azokra a kockézatokra, folyamatokra
vonatkozdan, amelyek a kockazati tiiréshatar ald esnek, megfogalmazza a valaszlépéseket.
A kockazatok cs6kkentésére iranyuldan dontést hoz a megfeleld kockazatkezelési stratégia
alkalmazasat illetden, (Integralt kockazati leltar és Kockizatkezelési stratégia 2. szamu
mellékler)) és annak megfelelden intézkedési tervet készit (Intézkedési terv 5. szami
melléklet).

e A munkacsoport alakitja ki a folyamatgazdak szintjén nem kezelhetd kockazatok esetében a

¢ A munkacsoport feliillvizsgélja az egyes szervezetek altal elkészitett elemzéseket és
intézkedési terveket, és felterjeszti a jegyzOnek jovahagyasra.

e A kockézatkezelési munkacsoport évente egyszer feliilvizsgdlja az el6z6 évi intézkedési
tervek megvalosuldsat, azok hatékonysagat.



V.
A KOCKAZATKEZELES FOLYAMATA

Kockazatok azonositasa

A kockéazatokat minden esetben a szervezeti célokhoz, a szervezet egészére nézve, €s az egyes
folyamatokhoz kapcsoldéddan is azonositani kell.

A kockézatok azonositasakor az eredendd kockdzatokat kell feltarm.

Ez azt jelenti, hogy nem szabad figyelembe venni a mér kialakitott kontrollrendszert, azzal csak a
kockézati érték meghatdrozdsat kovetden, integralt kockdzatkezelési intézkedési terv elkészitése
soran kell szamolni.

A kockazatok azonositasat a kialakitott folyamatlistdk mentén kell elvégezni, ez lényegében
meghatarozza a munkacsoportok struktirajat is.

A kockazatok azonositasakor azonban az adott folyamat kockézatainak azonositasan tul, a szervezet
egészét veszélyeztetd kockazatokat is azonositani kell. T

A kockazatokat Ggy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:
e az esemény kivalto okat,
s az esemény hatdsat,
o s azt, hogy az adott esemény mely szervezeti célra van hatassal.

A kockézatok azonositasanak eredményeként minden azonositott kockdzatot nyilvan kell tartani, fel
kell vezetni az Integralt Kockazat Leltar és Kockazatkezelési Stratégia elnevezésti dokumentumba,
(2. szamu melleklet).

Példak a kockazati tipusok listdjdra, amely segiti, irdnyitja a kockdzatok azonositdsat:

stratégiai kockazatok,

mikodési kockazatok,

human er6forras kockazatok,

pénziigyi kockazatok,

megfeleldségi kockazatok,

integritdsi kockdzatok, ezeken beliil korrupcios cselekmények kockazata,
biztonsagi kockazatok,

informatikai kockéazatok,

kiils6 kockazatokat.



A kockazatok elemzése

A kockazatok azonositasat kovetden el kell végezni azok elemzését, a kockdzatoknak a kockazati
tényezdkre valo visszavezetését, a kockazati tényezok kozotti osszefliggések feltdrasat.

Példik olyan eseményekre, amelyvek kockdzatot generdlnak (kockdzati tényezdk).
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Eskadk | clémhettiaz adsokat | o 0L CERE | Lophs vegy | vy | Bisalomvesads
meghibasodésa nem lehet ‘ mia‘ft € sikkasztds £n Y
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A kockézatok elemzésének f6bb lépéser:

¢ olyan kockézati tényezd azonositdsa szilkséges, amelyek kdzvetlen kapcsolatban allnak az
értékelendd kockazattal,
e ki kell valasztani a kockazati tényez6k koziil a kritikus kockazati tényezoket,

e meg kell becsiilni a feltart kockazati tényezok altal generdlt események bekovetkezési
valoszinliségét (valdszinliségi szintek és azok értelmezésének kialakitasa),
e definialni kell az értékeld skaldkat, amelyek lehetévé teszik a kiildnbozd jelentéstartalmu

tényezok azonos modon torténd mérését, (értékelési kritériumok és azok értelmezésének
kialakitasa)

Az értékelési kritériumok egységes értelmezése és alkalmazdsa érdekében ki kell alakitani a
szervezetre jellemzd kockazati tényezok alapjan a Kockazati Kritérium Matrixot (KKM).

A miétrix meghatarozza az egyes értékelési kritériumok vonatkozéaséban, hogy az alkalmazott skala
egyes fokozatainak mi a jelentése, tdimpontul szolgél a kockazati érték meghatérozasaban.

A KKM tehat minden egyes kockazati tényezdhoz elemzési kategoriakat rendel, a vezetés kockézati
toleranciaja alapjan.

A kockazati tényezok koziil a legjellemzdbbeket és a célok elérésében a legkritikusabbakat kell
kivalasztani. Az egyes kockézati tényezok - a jellegiikbdl ad6ddan - a kockéazatok bekovetkezésének
valdsziniiségét és a hatasar befolyasoljak. (Kockazati Kritérium Métrix 3. szamu melléklet)



Kockazatok értékelése

A kockazati értéket a Valdszinliség és a Hatas értékek szorzataként kapjuk meg.

A kockazatok értékelése soran t0bb megkodzelitést lehet alkalmazni a hatds értékének megallapitasara:
e az egyes kockazatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszdmok atlagaként;
vagy
s azegyes kockazatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszamok Osszegeként, vagy
e alegnagyobb pontszam alapjan.

A Hivatal a kockdzatok értékelése sordn a hatds értékét az értékelési kritériumok ertékeinek az
atlagaként hatarozza meg.

A kockézati érték szamitasanak lehetséges esetei:

Valdszintiség (a Hatas (négy értékelési
négy valdsziniiségi | kritérinmbdl tevodik dssze) Magyarézat
szint egyike)

A Hatas értéke datlageérték
4 3424145 szamitassal: 2,75
Kockdzari érték: 4%2,75=11

A Hatas értéke az értékelési
kritériumokra adott pontok

4 3424145 . .y
Osszeadasaval: 11
Kockazati érték: 4*11=44
A Hatas értéke a legnagyobb
4 3+2+1+5 pontszam figyelembevételével: 5

Kockazati érték: 4*5=20

A Hivatal egy adott folyamathoz azonositott 6sszes kockazat kockazati értékének datlagaval allapitja
meg a folyamat kockdzati értékeét.

Egy-egy értékelési kritérium értékének meghatdrozdsa az értékelésben résztvevok véleményére
alapozott, szubjektiv becsléssel torténik.

Az értékelés végeredményét irasba kell foglalni, erre tobb szempontbo6l 1s szilkség van:

» egyrészt, hogy azok az érintettek is megfelelden legyenek informdlva, akik az értékelésnek
nem voltak aktiv részesei;

¢ masrészt, hogy a kés6bbiekben, a hozott intézkedések 4ltal kivaltott valtozasok hatasai
mérhet6k legyenek;

e a vezetés megalapozott informacidkhoz juthasson a kockazatértékelés alkalmazott
mébdszereinek eredményeirdl, hatékonysagarol.
A kockézatok értékelését a 4. szdmui mellékletben szerepl tablazat segitségével kell dsszesiteni.



Kockazati térkép

A kockézatok értékelése utan azokat rangsorolni kell annak érdekében, hogy a kulcskockazatok
kezelése hatékonyan torténjen meg.
A kockézati térképen a kockézatok értékelésének eredményeképpen meghatarozott valdsziniiségi
és hatds értékek alapjan, mind a folyamatokat, mind az egyes kockézatokat el lehet helyezni.
A kockazati térkép segitségével lathatova vélnak a kockazati tliréshatarok is, amelyeket az alabbi
abra szemléltet:

Kockazati térkép
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Elfogadhato kockdzati szint (kockdzati tiiréshatdr):

A kockézati kitettségnek az a szintje, ami elfogadhato és indokolhatd. Elfogadhaté kockazatimak
mindsiilnek a kockdzati tényezok abban az esetben, ha a bekovetkezési valoszinlség és a varhato
hatas szorzata /-3 kézé esik. Ebben az esetben nincs sziikség kockazatkezelési intézkedésre.

E folotti kockézati tiiréshatér esetén a szervezetnek mindenképpen valaszintézkedést kell tennie a
felmeriild kockéazatra.

Kozepes kockazat:
A tiiréshatart meghaladé kockézat, amelynek értéke 4-6 kozé esik.

Magas kockazat:
A tiiréshatart meghalado kockazat, amelynek értéke eléri és meghaladja a 8-at.

Kockazatkezelési stratégiak

A kockazatértékelést kdvetden dontést kell hozni a kockazatvallalasrol.

A kockézatok csokkentésére iranyuld déntés azt jelenti, hogy minden egyes tilréshatar feletti kockazat
esetén valasztani kell kockazatkezelési stratégiat, és annak megfeleloen kockazatkezelési intézkedési
tervet kell késziteni.



A kockazatkezelési stratégia kialakitdsakor mérlegelni kell:
¢ ha a kockazatértékelés soran a becsiilt eredendd kockézat mér alacsonyabb, mint az adott
kockazatra megallapitott tliréshatar, akkor az eredendd kockézatot nem sziikséges kezelni,
¢ ha a kockazatértékelés soran becsiilt eredendd kockdzat még magasabb, mint a megallapitott
tliréshatér, akkor az eredendé kockazatot valamilyen technikdval kezelni kell.

A vélasztott stratégia és intézkedés nem a kockézat teljes megszintetését jelenti, (ez a legtbb esetben
nem is lehetséges), hanem a kockdzati kitettség cstkkentését a menedzsment altal eldzetesen
meghatérozott kockézati tliréshatér ala.

A toleranciaszint meghatdrozasa azt is jelenti, hogy a kockazatcstkkentd intézkedések utén is
megmarad egy bizonyos szintfi, toleralhatd kockazat.

A kockézati tiiréshatar felett elhelyezkedd minden egyes kockazat esetében a kialakitott
kockazatkezelési stratégidnak, intézkedésnek tiikréznie kell a szervezet vezetési filozofiajat,
tolerancia szintjét, valamint a kdzérdek képviseletét. (Integralt Kockdzati Leltir és Kockdzatkezelési
Strategia 2. szamu melléklet)

A kockézatok elkeriilése:

AlapvetBen a kockdzati események bekévetkezésének a kivédését foglalja magaban. (A
kozfeladatokra tekintettel, a kockazatok elkeriilésére csak korlatozottan van lehetdség.)

Kockazatok drharitasa, megosztdsa:
Ennek a kockazatkezelésnek a lényege, egy olyan partner bevondsa, aki atvallalja a kockazatot, a
kockazat kezelésének a feleldsségével egytitt.
A kockdzat atharitasanak, megosztasanak lehetséges esetei:
e Dbiztositas, amikor egy biztos kéltség vallalasaval eladjuk a biztositonak a kockéazatunkat,
¢ Dbizonyos feladatok kiszervezése (mérlegelni célszerii, mert ennek soran (jabb, eddig nem 1évé,
ugynevezett masodlagos kockéazatok jelenhetnek meg).

Kockazatok kezelése, csokkentése:

A legtobb kockdzat esetében ez az eljaras alkalmazhat6, mert a folyamatok a legtébb esetben nem
sziintethet6k meg, és a kockazataik nem is harithatok at.

A kockéazat csokkentéséhez sziikséges akcidtervek azoknak a kontrolloknak a kidolgozasat es
bevezetését vagy kifejlesztését irjak eld, amelyek a toleranciaszintek alé tudjak vinni a kockézatokat.
A belsé kontrollrendszer célja és feladata mindig az eredend6 kockazat cstkkentése.

Kocldzatok viselése:

A kockazatok megtartasat jelenti, azok tudatos vallaldsaval.

Ez akkor lehetséges, ha az eredendd kockazat nem jelentds, vagy ha a megvalosithatd kontrollok
varhat6 hatasa nincs ardnyban a kockézatkezelés felmeriild koltségével, illetve eléfordulhat, hogy a
szervezet nem ismer lehetéséget az adott kockazat megfeleld szint ala csékkentésére.

10



Integralt kockazatkezelési intézkedési terv

A kockézatok csokkentésére kialakitott stratégiakat és véalaszlépéseket intézkedési tervbe kell foglaini,
melyet a jegyz6 hagy jova.

A szitkséges intézkedések meghatarozasakor figyelembe kell venni a szervezetnél mér alkalmazott
kontrollokat is. Abban az esetben, ha egy kockdzat esetében magas az eredendd kockazati értek, de a
folyamatgazda véleménye szerint az alkalmazott kontrollok képesek a kockazatnak a kockazati
tiiréshatar ala torténd cstkkentésére, tovabbi intézkedés bevezetésére nincs szitkség.

Az integralt kockazatkezelési intézkedési terv mintéjat az 5. szdmu melléklet mutatja.

A kockazati kitettség nyomon kvetése

A kockazatelemzés egy adott idépontban elkésziilt dllapotot titkrdz.

Az elemzés elvégzését kovetben, az 1) informacicknak kdszénhetSen az elemzés eredménye
véltozhat. A valtozasok nyomon kdvetése érdekében olyan rendszert szilkséges kialakitani, amely
ezeket a valtozasokat figyelemmel kiséri. -
A valtozasok nyomon kovetésének alapvetd eszkdze a Kockézati leltdr és az Intézkedési terv
évenkénti feliillvizsgalata.

A kockazatértékelés feliilvizsgalatat minden évben (év végéig) el kell végezni.

VL
Zaré rendelkezések

A szabdlyzat az alairas napjat kévetd napon 1ép hatdlyba, azonban rendelkezéseit 2022. janudr 1-t61
kell alkalmazni.
A 2022, janudr 20-an érvénybe helyezett szabalyzat hatdlyat veszti.

Hatvan, 2022. oktober.......

dr. Kovacs Eva
jegyzo
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1. szdmil melléklet

Kockazati csoportok

Lehetséges kockazatok

kapcsolatos kockazatok

1A szakmai feladateliatassal

A szakmai feladatelldtast szabalyozd belsé szabdlyzatok, utasitdsok nincsenek
Hsszhanghan a stratégiai és a rovid tdwii tervekkel,
A szakmai feladatelatisra vonatkozo belsd szabdlyzatokat, utasitdsokat nem tartjik be.

A szabalyozasbél és annak
valtozasabél eredd
kockazatok

A jogi szabalyozési, politikai-gazdasagi stb. kdrnyezeti valtozdsokat nem kdvetik a bels§
szabalyozasok.

Az dj feladatokhoz, kiimyezeti valtozasokhoz kapesolodd belsd szabdlyzatok egyaltalan
nem, csak hidnyosan vagy nem idében késziilnek el.

A szakmai és adminisztraiiv feladatokat befolydsold szabdlyok tdl bonyolultak.

A szakmai és adminiszirativ feladatokat befolydsolé jogi vagy belsd szabdlyozast
kérnyezet til gyakran véltozik, folyamatos bizonytalansigot eredményezve ezzel.

A szabalyozas és a gyakorlat kiillsnbozik.

Eltéréen értelmezik vagy alkalmazzdk a jogszabalyokat az egyes intézményekben.
.assi a szabélyozas viltozasardl szol6 informéacio gyakozslatba valo atitltetése.

A szervezet nem id6ben értesiil a vonatkozd szakmai jogszabélyok teljes kéréril/azok
valtozasarol.

A szakpolitikai stratégia gyakran valtozik.

A koordinacios és

kommunikacids A belsd kommunikacids folyamatok nem megfelelden mikédnek.
rendszerekben rejlé A munkatdrsak nem kommunikélnak egymassal, nem milkadik a feliilr6l lefel¢, valaming
kockazatok az alulré] felfelé t6rténd kommunikacié,

Nincs biztositva az egyes szervezeti egységek kozotti koordindci6 és kommunikacid.

A kiilsé szervezetekkel
vald egyiittmiikodéshen
rejlé kockazatok

A tervezéshez, valamint a szakmai és adminisztrativ feladatok elldtésdhoz szilkséges
ladatokat, informdcickat a partnerek nem bocsétjak idében rendelkezésre.

A partnerszervezetekil érkezd adatszolgdltatds hidnyos, nem megbizhatd, nem
megalapozott.

A partnerszervezetekkel folytatott kommunikdcié nem megfelels.

A partnerszervezetek
valtozasabdl eredd
kockdazatok

A partnerszervezetek elfre nem lathat6 véltozdsai negativan befolydsoljék a szakmak
vagy adminisztrativ feladatok ellatdsat.

A parinerszervezetek valtozdsairél nem értesiil id6ben a szervezet, amely negativ
kovetkezményekkel jdr a szakmai vagy adminiszirativ feladatok ellatdsdra,

Tervezésbdl, pénzigyi és
egyéb erdforrasok
rendelkezésre allasabol
eredé kockazatok

A stratégiai 6s rovid tavii feladattervek, valamint a koltségvetési tervek nincsenek
Gsszhangban a  jogi szabdlyozasi elGirdsokkal, a tulajdonosi elvarésokkal és
célkitdzésekkel; a tervek nem szdémolnak a tervek végrehajtasét akadélyozd
kockazatokkal, a terv nem tartalmaz tartalékokat.

A feladatok, er6forrdsok és kapacitisok véltozdsat a tervezéskor nem veszik figyelembe,
A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elfre nem lathaté pénziigyi krizisek
bekovetkezésének lehetGségét nem veszik figyelembe a tervezés sordn.

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsdnak eréforrds szitkséglete (pénziigyi,
fizikai, egyéb) nincs biztositva, vagy az nem a megfeleld mennyiségii és mindségi.

A forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban.

A likviditast elérejelzés nem megfelelé (késik, pontatlan).

A betervezett kitelezettségvillalds nem valdsul meg.

Az iranyitasi és a belsd
kontrollrendszerben rejlé
kockazatok

A szervezet vezet®i nincsenek tisztdban a stratégiai és rovidtavia célokkal.
A szervezet vezeti nem mutatnak etikus magatartast mankdjuk sordn.

A tervezést, mikodést, beszamolist stb. befolydsold tulajdonosi dintések nem sziilettek
meg, vagy a szervezet tagjai nem ismerik azokat.
A belsd kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység, monitoring stb.)
hidnyoznak a szervezetben, vagy nem megfeleléen mitkodnek.

A korabbi ellenérzések sordn tett javaslatokat a vezetSség nem vette figyelembe.
A jelentéstételi hataridoket elmulasztjak.

Kevés a munkatarsak szakmai tapasztalata.

Szabalytalansagkezelés eljdrdsrendje nem megfeleld, vagy nincs.

A formélis kontrollok lassitjdk a folyamatot.

Korrupcidveszély meriil {6l a kézbeszerzésben.

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsdra nem &l rendelkezésre elegendd
munkaerd-kapacitas.
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A humaneréforras- A rendelkezésre allé munkaerd nem rendelkezik megfeleld végzettséggel és/vagy)
gazdatkodasban rejlé  |szakmai tapasztalattal.
kockazatek Uj munkatdrsak felvétele korlitozott, betanitdsukra nincs megfelel6 lehetGség
kapacitas, id6).
A szervezet munkatdrsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabélyokkal.
A munkatdrsak feladat- és feleldsségi kiore nem kelléen részletes, nincs jol
meghatarozva, nincs megfelel6en elhatarolva, nincs megfeleléen kommunikélva,
A munkaeré-felvételnek nem megfelels a gyakorlata, ezaltal nem biztositott a minGségi
munkaer8 megfeleld idoben torténd rendelkezésre allasa.
A szervezet motivéciés és bérpolitiki nem késziiltek el, hidnyosak, nem megfelel&ek,
nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz.
|A szervezetben nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg ,diszkriminativ”
(pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek / munkavdllalok részesiilnek
képzéshen).
Magas a fluktuacio.
A munkavégzéshez szitkséges technikai/fizikai erbforrdsok nem &llnak megfelelGen
rendetkezésre,
Az bsszeférhetetlenségi kivveteimények teljesitése nehézségekbe iitkdzik.
A szervezetben nem alakitottak ki a kézbeszerzési rendszert, vagy az nem megfeleld.
A pénzkezeléssel kapesolatos jogi és belsé szabdlyozdsi el6irdsok betartasat nemy
biztositjak.
A megbizhato 1A pénzkezeléssel kapesolatos biztonsagi elGirdsokat mem tartjék be.

gazdalkodast és a
pénzkezelést befolyasold

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtdsa sordn nem térekednek
a kihségek minimalizdldsara.

kockazatok A szervezet nem rendelkezik megfeleld kontrolling-, valamint teljesitményértékelési
rendszerrel.
A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres id6kozénként nem|
torténik meg,
A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvantartdsi rendszerrel.
A szamviteli A szervezet beszdmoldsi rendszere nem megbizhaté.
folyamatekkal kapcsolatos A szervezet nem tesz idSben eleget a beszémoldsi kitelezetiségeknek.
kockéazatok A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a konyvvezetéssel kapcsolatos jogi
szabalyozdsi eldirdsok valtozasait.
A miikidésbél, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és elGirasokkal. )
" . . A szervezeti vagyon, eszkozok megfeleld mikodtetése és &llagmegdévisat nem
iizemeltetésbil eredd s
kockazatok biztositjak.

Az tizemeltetési feladatoknak nincs felelfse a szervezeten beliil,

Az iratkezeléssel,
irattarozassal kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattdrozdsi rendszerrel.
Az irattdrozas fizikal, biztonsdgi kvetelményeit nem oldotték meg.

A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek, vagy a hozzéférési
korlatok nem mitkédnek.

Az informatikai
rendszerekkel, valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos kockazatok

A szervezet nem rendelkezik informatikai, valamint biztonsdgi és katasztrofa tervvel.
A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok timogatdsdra a szitkséges id6pontban nem|
4l rendelkezésre informatikai alkalmazds.

A szervezet elavult informatikal alkalmazasokkal rendelkezik.

A szervezet hardverelldtottsdga nem megfeleld.

Az archivilasi rendszerek egyaltalin nem vagy nem megfelelden mikodnek.
Egyes informatikai alkalmazdsok nem kompatibilisek més, a szervezet dltal alkalmazoty
informatikai rendszerekkel.
A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belst szabalyozési
eléirdsoknak.
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Megismerési és elfogadasi nyilatkozat

A Hatvani Polgarmesteri Hivatal

INTEGRALT KOCKAZATKEZELES
ELJARASRENDIJET

megismertem és azt elfogadom:

Hatvan Véros Roma Nemzetiségi Onkormanyzata — ceoevvvivineennennrnneeienncinnns
Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda e
Hatvani Csicsergh Ovoda e
Hatvani Gesztenyéskert Ovoda e
Hatvani Napsugér Ovoda : rerrereaa et e
Hatvani Szdzszorszép Ovoda e
Hatvani Vardzskapu Ovoda e
Hatvani Vérgsmarty téri Ovoda e
Ady Endre KOnyvtdr e
Hatvany Lajos Kozérdekii Muzedlis Gyljtemény ...,
Grassalkovich Milivelodési Haz
Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat ...
HATVANI MEDIA és Rendezvényszervez$ Nonprofit

Kozhaszni Kft. e
Hatvan és Kornyéke Telepiilési Szilardhulladék-gazdéalkodas

Fejlesztése Tarsulds e



Megismerési nyilatkozat

AZ Integralt kockazatkezelés eljarasrendjében foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Horvéth Richard Polgérmester
Dr. Kovacs Eva Jegyz6
Lukéacs Laszlo Jegyzoi irodavezetd
Johancsik Moénika Gazdalkodasi irodavezetd

. : Miiszaki és Varosfej B
Schész Gabriella ! szaki és Varosfejlesziési

irodavezet

Nagy Marta Hat6sédgi irodavezetd
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Kockazati Kritérium Matrix (KKM

3. szamu meliékiet

HATAS
Ertékelési Kritérium Ertelmezés Erték
A kockarat hatasa az éves koltségvetés 1%-nal kevesebb ’
gsszeget tesz ki
A kockazat hatésa az éves kbltségvetés 2-24%-at teszi ki 2
Lényegesség
A kockazat hatasa az éves kdliségvetés 25-49%-at teszi ki 3
A kockazat hatdsa az éves kiltségvetés tobb mint 50%-at 4
teszi ki
Jol szabalyozoft és kontrolialt rendszer, ahol nagyon
alacsony a szabalytalansagok, csaldsok eléfordulasanak 1
lehetbsége.
Jél szabalyozott és kontrolialt rendszer, ahol ritkan fordulnak 2
Sériilékenység elb szabatytafansagol'( vagy csalasok.
Megfeleléen szabalyozott, de idénként eldforduihatnak 3
szabdlytalansagok vagy csalasok
Korabbi ellendrzési tapaszialatok alapjan gyenge a
kontrollkirnyezet és eléfordulnak szabalytalansagok és 4
csalasok
Nincs mérhetd reputacios kockazat 1
Reputacios kockazat Eléforduthat reputacios veszteség 3
Olyan teriilet, amely ki van téve a kdzvéleménynek, igy a 5
reputécios veszteség nagy karokat okozhat
Ha nem miikédik megfeleléen, akkor csak hatraltatja a 4
Folyamat jelentésége a célok elérést
szervezeli celok Ha nem mikadik megfelelden, akkor jelentdsen befolyasolja
elérésében a célok elérést, amire a muitban mér volit is példa az adott 5
terdleten
VALOSZINUSEG
Szint Ertelmezés Erték
Alacsony Bekovetkezhet, de nem valdszin( ’
Kozepes Elképzelhetd, hogy bekdvetkezik a joviben 2
Magas 1-2 éven belll bekdvetkezhet 3
Nagyon magas Varhatoan bekdvetkezik a kizeljviben 4

Oldal 1
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A Hatvani Napsugér Ovoda

Iratkezelési szabadlyzata

2022

Az iratkezelési szabalyzat levéltari szakmai szempontbdl megfeleld, bevezetésével egyetértek.

Wl

MNL Heves Megyei Levéltara
igaz gat(’)'L_

Eger, 2022, 08. 01.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok
A Hatvani Napsugar Ovoda Iratkezelési Szabalyzata

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-dnak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szolé 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet és

- a nevelési-oktatasi intézmények miukodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan késziilt.

1.2. A szabdlyzat hatilya

E szabalyzat hatdlya kiterjed az intézménybe érkezé, az ott keletkezd és onnan tovabbitott
valamennyi papir alapu és elektronikus irat kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza.
Betartasukért az intézményvezeto felel.

1.3. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos moédjat, rendszerezését,
nyilvantartisat, segédletekkel valo ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba Atadasat
szabdalyozza.

Az intézményvezetd az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatiban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre
vonatkozd feladat- és hataskoroket.

1.4. Az iratkezelés belso feliigyelete

Az 1ratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mlikodési és ligyrendi

szabéalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és

iratkezelési elbirasok folyamatos Gsszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos megdrzéséért,

tovabba az iratkezeléshez szikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,

feliigyeletéért az intézmény vezetbje felelds.

Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo, illetve

onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, tja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fenndllo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelels feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen;

J) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékili iratok megorzése biztositott legyen;

g) az lUgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri mikodéséhez
megfelelé tAmogatdst biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a)az iratkezelési szabalyzat vdégrehajtdsdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabdlytalansdgok megszlintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol;
c) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitdkonyv, iratmintdk
és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositdsarol;

d) ahivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikédésérol;




e) egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

1.5. Az iratok védelmével kapcsolatos szabalyok

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sértilés
ellen. Az intézmény kételes gondoskodni az iratai meg6rzésérol és megdvasarol.

Koziratot elidegeniteni, megrongdlni vagy egyéb modon hasznalhatatlanna tenni, tovabba — a
szabdlyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

2. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

2.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos iigyre vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban
intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok igyiraton beliili irategységnek,
ligyiratdarabnak mindstilnek.

Az iigyiratokat, valamint az intézmény irattiri anyagaba tartozd egyéb mds iratokat - még
irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.2. Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentalisa

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az
iratot a jellemzé adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben iktatdszdmon kell
nyilvantartani. Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatékonyvet az {igyintézes hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentélni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
iktatisaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata,
és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kivethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato legyen.

3. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az intézmény iratkezelése a kozponti rendszerben valésul meg. Az intézményben az
iratkezelést, iktatast az évodatitkar végzi.

3.1. A kiildemények dtvétele

A kiilldemény atvételére jogosult:

— acimzett vagy az dltala megbizott személy

— az intézmény vezetdje vagy az 4ltala megbizott személy
— a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

— az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
— acimzés alapjan a killdemény 4tvételére vald jogosultsagat.
— akézbesité okmanyon €s a kiilldeményen 1év$ azonositasi jel megegyezOséget.

Az atvevd a papiralapi iratok esetében a kézbesitbokméanyon olvashatd alairdsaval €s az
dtvétel datuménak feltiintetésével az atvételt elismeri. A személyesen benyujtott iratok
atvételét kérelemre igazolni kell. Az ,,azonnal” és ,,siirg8s™ jelzésii kiildemények atvételi idejét




dra, perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az
iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd els6 munkanap
kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra 4tadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmdanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tlintetni. A
megallapithatéan hidnyzo iratokrol vagy mellékletekr6]l a feladot értesiteni kell. A gyors
elintézést igénylé kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szigndlasra
jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladd
nem allapithat6é meg, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

3.2. A kiildemények felbontasa
Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) az intézményvezetd altal felhatalmazott személy bonthatja fel.
Felbontss nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontdsra sz6lnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegliek.
Felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani
a) az 6vodaszék
b) kozalkalmazotti tanacs,
¢) a sziiloi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
d) alapitvanynak érkezett leveleket,
d) tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabdlyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontisakor a felbonto az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasarol. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek
meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, €s errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonté az Osszeget, illetdleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjéban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak édtadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtdsanak idépontjadhoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy fiizodhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapt
irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitdasa a boriték csatoldsaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbél nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgal6 informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisér6lappal lehet.
Az adathordoz6t és a kisérélapot, mint iratot és meilékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a
cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitdégépes adathordozén lévé irat (ok) targyat, a
fajlnevét, fajltipusit, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozd paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisér6lapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.




3.3. Szignalas

Az iratkezelé az érkezett iratot koteles az intézmény vezet6jének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az ligyintézést végz6 személyt (szigndlds). Az irat szignaldsara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges killon utasitsait (feladatok, hataridd,
stirgbsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjelolésével irasban teszi meg. Az
intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatds el6tti iktatasat.

3.4. A kiildemények iktatasa

3.4.1. Az iktatas

Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iigykezelének
az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kévetdé munkanapon be kell iktatni. Soron
kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmazo siirgds jelzésil iratokat.

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni. Az iktatdst minden
évben 1-es sorszammal kell kezdeni. Ammenyiben elegendd hely van benne, egy iktatokonyv
tobb éven at hasznalhato.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatérozott esetekben nyilvan kell tartani:
— konyveket, tananyagokat;
— reklamanyagokat, tdjékoztatokat,
— meghivdkat;
— nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
— nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, szamlakat;
— munkaiigyi nyilvantartasokat;
— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
— kozlonyoket, sajtdtermékeket;
— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

Az iktatokoényvnek tartalmaznia kell az aldbbi adatokat a 335/2005 Korm, rendelet 39.§-a
szerint:

a) iktatoszam,

b) iktatas idépontja,

c) beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositoja,

d) adathordozo tipusa (papir alapt, elektronikus), adathordozé fajtdja,

e) kiildés id6pontja, médja,

/) kiildo adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szdm (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapy, elektronikus),

J) ligyintéz0 neve €s a szervezetl egység megnevezese,

k) irat targya,

/) el6- és utoiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

o) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye (irat tartalma, hivatkozasi szam,
stb.). Amennyiben az iratnak a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kovetkezd
alszdmara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye,
akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és fel kell tiintetni az iktatokdnyvben az




eloirat iktatoszamat, az elé6zménynél pedig az utodirat iktatoszamat. A szerelést papir alapu irat
esetében az iraton is jelolni kell.

Az ligyirat targyat - illetéleg annak megallapitdsdra alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elso irat
nyilvantartasba vétele alkalméaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen -
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti trgy
is felismerheté maradjon.

Az lgyirat targya, illetleg az tigyfél neve é€s azonositd adatai alapjan név- és targymutatd
konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzéi alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombindcidja szerinti
keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetdségét.

Téves iktatds esetén az iktatdkdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly modon,
hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen.
A tévesen kiadott iktatészam nem hasznélhato fel Gjra.

Az iktatékonyvbe ceruzdaval beirni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely més médon olvashatatlannd
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel €s kézjeggyel kell
igazolni. Hasznalatba vett iktatokonyvbol lapokat kitépni, olvashatatlanna tenni szigortan tilos!

Az iktatokényvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhtizassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetben az intézményvezetdjének aldirdsaval, tovabba az
intézményi korbélyegzd lenyomataval hitelesiteni kell.

3.4.2. Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatoszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival. Az iktatészam
felépitése az intézményben: fészam-alszam/év.

Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell
kiadni. Az tigyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi fGszam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon
kell nyilvantartani.

3.5. Kiadmanyozas ‘

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti €s miitkodési
szabalyzatban, iigyrendben meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Az intézmény altal
kiadmdanyozott iratnak tartalmaznia kell




a)a nevelési-oktatasi

intézmény - nevét, o

- székhelyét,

b) az iktatészamot,

¢) az ligyintéz6 megnevezeset,

d) az ligyintézés helvét €s idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzojének lenyomatat.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg aléirja, vagy a kiadményozo6 neve mellett az ,,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhataimazott személy azt aldiraséval igazolja, tovabba

— a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel. '

Nyomdai sokszorositds esetén elegendé a kiadmanyozé neve mellett az .. k.” jelzés, vagy
a kiadmanyozé alakh(l alairds mintéja és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy
iigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus madsolatot is
kiadni.

A szerv a kiadmany egy hiteles példdnyat koteles irattaraban az ligyirat részeként megorizni.
A kiadmanyozashoz haszndlt bélyegzékrél, érvényes alairas-bélyegzokrol é€s a hivatalos
célra felhasznalhat6 elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

3.6. Expedialas

A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovédbbitani kell. Az
iratkezeldnek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltik-e. E feladat elvégzése utdn dokumentdlni kell a
nyilvantartdssal, tovabbitassal kapcsolatos informécidkat. A kiildeményeket a tovabbitas
modja szerint kell csoportositani (posta, kiillon kézbesito, futarszolgalat stb.).

3.7. Irattarozas

Irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszammal ellatott ligyiratokat. Az irattari O6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az
irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattirba
adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Trattirba helyezés el6tt az ligyintéz6nek az figyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell vizsgélni,
hogy az elbirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
melldzésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetéen be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovataba az irattdrba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld
gyljtébe. Az irattarba csak lezart évfolyamu, segédkdnyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

Az intézmény atmeneti irattdraban az iratok 6rzési ideje 3 év. Ennek letelte utan egy esetleges
selejtezéssel egybekotve keriilnek at az iratok a végleges irattdrba, ahol —az Atmeneti
irattarhoz hasonloan- évenként, azon beliil pedig tételszamok szerint elkiilonitve 6rzenddk.

A 3 évnél hosszabb megdrzési idejii, illetve nem selejtezhetd iratokat - az 6rzési hatarido
elteltével — az atmeneti irattarbol a megfeleld nyilvantarté konyvekkel egyiitt a kdzponti
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irattarba kell elhelyezni. A kozponti irattarat olyan szdraz, tiszta, tiiztdl, kartevoktol és
eroszakos behataroldstd]l védett helyen kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszeri
hasznalata biztosithato.

Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti €s miikddési szabalyzatban rogzitett
jogosultsiguk alapjan az irattarbol hivatalos haszndlatra koélesonozhetnek iratokat. A
kélcsdnzést utélagosan is ellenérizhetd modon, dokumentaltan kell végezni.

Papiralapt iratok esetében az irattarbol kiadott iigyiratrol ligyiratpotlo lapot kell késziteni,
amelyet, mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kolcsénzés ideje
alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Barmely iratr6l az tigyben nem érdekelt személy részére mdsolat vagy felvilagositids nem,
vagy csak illetékes vezetdi engedéllyel adhatd. A barmilyen okbdl hidnyzé iratrél jegyzéket
kell késziteni, és azt az atadasi jegyzokonyvhoz kell csatolni. Ha a hidnyzo iratok kozott
olyan is van, amelyet kés6bb levéltarba kell adni, akkor a hidnyjegyzék egy példanyat az
irathoz tartozd iktatokdnyvben a levéltari atadasig meg kell érizni.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

3.8. Selejtezés

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. Az ligyiratok selejtezését
az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 2 tagl selejtezési
bizottsig javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani két példanyban, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az
iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitést6l az intézmény vezetbje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik. A megdrzési hataridé lejaratdnak szamitdsakor az irattari
tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjeldlt megérzési idot az ligyirat lezarasat
kovetd év elsd napjatol kell szamitani.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kévetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arr6l haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatarozasat, a kdresemény helyét, id6pontjat és koriilményeit. A jegyzOkonyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar vélemeényének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgdlnia a megrongdlddott iratok helyreallitasanak
lehetéségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyreallitasara,
a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol
értesiti az adatvesztés tigyében eljardsra jogosult hatosagot.

4. BELYEGZOK NYILVANTARTASA
Az intézmény bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzék nyilvantartasanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:
- abélyegzd lenyomatat
- a bélyegzé hasznalatira jogosult személy
nevét, beosztasat a bélyegzo Orzéséért
felelos személy neveét
- abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast
- a megjegyzés rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisites)
feltlintetésére.




Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szdvegli és formaji bélyegzoket
hasznalhatjdk. Az intézmény hivatalos bélyegzbinek készitésére, haszndlatara az
intézményvezetd adhat engedélyt. A bélyegzd haszndldja felelés annak rendeltetésszer(
hasznalataért, biztonsédgos drzéséért. '

A tonkrement, elavult bélyegz6t az intézményvezeté ellendrzése mellett meg kell
semmisiteni.

A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, €s az elvesztést az
intézményvezetdnek kézleményben kozzé kell tennie.

5. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekr6l. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordoz6 esetében.
Iratot munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézmeényvezetd
engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismetje meg.

A sziilének és az altala meghatalmazott személynek a ra vonatkozd iratba vald betekintés
lehetéségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyis€gi jogainak
sérelme nélkiil lehetséges. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz. illetdleg
adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz szitkségiik van, vagy amelyre
az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsigot folyamatosan naprakészen
kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

a) Sajat kez(i felbontasra!

b) Mas szervnek nem adhato 4t!

¢) Nem masolhatd!

d) Kivonat nem készithetd!

e) Elolvasas utan visszakiildendd!

f) Zart boritékban tarolandé!

Az el6zbekben meghatirozott kezelési utasitasok nem korldtozhatjak a kozérdek(i adatok
megismeresét.

6. AZ IRATTARI TERV

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kitelez6 mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az intézmény feladat- és hatask6rében bekdvetkezett valtozas vagy az 6rzési idd
megvaltozasa esetén modositani kell.

Az irattari terv az iratkezelési szabdlyzat 1. szdmu melléklete.

6.1. Az irattari tételek

Az iigyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket - az intézmény
ligykoreit az azonos targyt egyedi tigyekig lemend részletességgel felsorolé jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tételek kialakitasa:

Egy irattari tételbe csak azonos értékd, irattari megbrzést igényld vagy meghatarozott

idétartam eltelte utdn selejtezhetd iratok sorolhaték be. Az egyes irattari tételek megfeleld

alapul szolgélnak az éves tligyiratforgalmi €s hatdsagi statisztikai adatszolgaltatdshoz. Kiilén

irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

-a jogszabalyban vagy belsé utasitasban elbirt, kiilonbozd céli és adattartalmu
nyilvantartasokbol.

- a kiilénboz6 nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni.
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- a valasztott testilletek, bizottsdgok, valamint az intézmény miikddése szempontjabol
meghatdrozé jelent6ségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve a
jegyzdkonyveket vagy emlékeztetOket és a hatdrozatokat is), tovabba a belsé utasitasokbol.
Az egyes irattari tételekhez kapesolédéan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott 1d6
eltelte utan ki lehet selejtezni. '

A nem selejtezhetd irattari tételek, tovabba a selejtezheto irattari tételek esetében meg kell
jeldlni az irattari 6rzés id6tartamat. A személyes adatot tartalmaz6 iratok érzési €s selejtezési
idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni.

Az illetékes levéltair a maradandd értékl irattd nyilvanitast egyrészt az Liv. 10. § (1)
bekezdése szerinti, az iratkezelési szabalyzattal kapcsolatos egyetértési jog gyakorlasa soran
az irattari tételek, masrészt az iratselejtezési jegyzOkonyvek levéltari jovahagyasaval
érvényesiti.

6.2. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba az intézmény ligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani. Az irattari tervet altalanos és kiilonds részre kell osztani, €s
az irattari tételeket ennek megfelelden kell csoportositani.

Az altalanos részbe az intézmény miikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is
érinté irattdri tételek, a kiilonds részbe pedig az intézmény alapfeladataihoz kapcsolddo
irattari tételek tartoznak.

7. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai tton eléallitott,
lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott papiralapi nyomtatvany vagy
elektronikus uton elddllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany Az intézmény 4ltal hasznalt nyomtatvanyok:

Beiratkozasi naplo

Jelentkezési lap, szandéknyilatkozat

Egyéni foglalkoztatasi naplo

Csoportos foglalkoztatasi naploé

Felvételi és mulasztasi naplo

Torzskonyv

Jegyzokonyv kitoltése a KIR rendszerben a tanulo- €s gyermekbalesetekrol
Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrol

. Ovodas gyermekek fejlédésének nyomon kévetése

10. Jelenléti ivek

11. Beiratkozasi és dvodavaltasra vonatkozé nyomtatvany

12. Normativ kedvezmény igénybevételéhez sziikséges nyomtatvany

13. Hozz4jaruld nyilatkozatok

14. Utikoltség elszamolashoz sziikséges nyomtatvany

15. Szabadsag nyilvantartas

16. Pedagdgiai Szakszolgalat Szakértéi véleményének kéréséhez nyomtatvany

17. Tappénzes papir atvételi nyomtatvany

18. Gyermekjoléti Kézponthoz jelzélap nyomtatvany

000N oL W

Az intézményben az 6vodapedagdgus vezeti:
- az egyéni foglalkoztatasi naplot,
- a csoportos foglalkoztatasi naplot,

- ovodas gyermekek fejlédésének nyomon kovetése
dokumentumot —
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- a mulasztasi naplét

Az egyéni foglalkoztatdsi naploban a gyermekrdl feljegyzéseket készit a csoportos
foglalkoztatasi napléban dokumentélja a heti rendnek megfelel6 foglalkozasokat. A tanulok
igazolt és igazolatlan tavollétét, esetleges kimaradasat a mulasztasi naploban vezeti. A
mulasztasi napldban fel kell tiintetni az intézmény nevét, cimét, az OM azonositot, €s az
6vodasok egyéni oktatdsi azonosité szdmat, dvodai jogviszony kezdetét, a gyermek TAJ
szamat, allando lakeimét, tartdzkodasi helyét, mindkét sziil6 nevét, elérhetdséget.

A Kozoktatasi Informacids Rendszer annak, aki 6vodai jogviszonyt létesitett, azonositd
szamot ad ki. A tanuldi jogviszonykezelés céljabdl az intézmény koteles a jogviszony
létesitését és megsziinését kovetd 5 napon beliil informéaciot szolgaltatni a KIR felé.

Az egyéni foglalkoztatasi naplo, a csoportos foglalkoztatasi napld, a mulasztdsi naplé a
csoportokban van elhelyezve. Lv végén a naplokat irattérba kell helyezni.

A beiratkozasi naplét az intézményvezetd és az dvodatitkar kezeli, a betelt beiratkozasi napl6
irattarba keriil, és nem selejtezhetd.

8. EGYEB RENDELKEZESEK

Ha az iratkezelés folyamataban valtozas torténik, az iratkezelési szabalyzatot modositani kell.
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az intézmény megsziintetése vagy feladatkdrének megvaltoztatasa esetén az eljar6 szerv
koteles intézkedni az intézmény irattdri anyagénak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megOrzésérdl, kezelésérdl és hasznalhatosagardl.

Ha az intézmény mds szervbe olvad be, iratait a feladatait 4tvevd szerv irattardban kell
elhelyezni. Ha a megsziind szerv feladatkdre tobb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely
szerv egyes feladatait egy madsik szerv veszi at, az irattdri anyagot csak irattdri tételenként
szabad megosztani. Az egyes iigyiratokra vonatkozé igényt mdésolat készitésével vagy
kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat az illetékes
kozlevéltar egyetértésével kell elvégezni.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, irattdri anyaganak tovabbi Orzésérol,
kezelésérol és selejtezésérdl a megsziintetésrél intézkedd szerv gondoskodik.

9, ZARO RENDELKEZESEK

9.1. A szabalyzat idébeli és személyi hatilya

Jelen iratkezelési szabalyzat 2023. januar 1-jén Iép hatalyba, és ezzel egyidejiilleg a korabbi
iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik. A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény
valamennyi dolgozdjara.

9.2. A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezet6 kiteles megismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabalyzat egy példanyét hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamira a vezet6i irodaban. Az intézményvezet altal kijelolt felelés munkatarsnak
gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositasarél, amely az 0j térvények és rendeletek
hatalybalépése miatt sziikséges.

Hatvan, 2023. januér 1.

intézményvezetd
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AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. szam@ melléklet: IRATTARI TERV
2. szému melléklet: SELEJTEZESI JEGYZOKONYV MINTA
3. szamu melléklet: MEGISMERESI ZARADEK
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1.sz. melléklet

I Irattari terv

NS=nem selejtezhetd
HM= helyben marad

Irattari | Ugykor megnevezése Orzési

tételszam id6 (év
Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés, Alapitd okirat, NS
SZMSZ, Ovodai térzskényv

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzdkonyvek NS

Nyugdijkorhatar

Dolgozok személyzeti, bér- és munkaiigyi iratai (mindsités, slardse kLS.

3. kinevezés, atsorolas, munkakdri leiras, stb.) évvel

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, katasztrofavédelem 10

5. Fenntartoi iranyitds 10

6. Szakmai ellendrzés, értékelés 20

7. Megallapodasok, bir6sagi, allamigazgatasi, peres ligyek 10

8. Bels6 szabalyzatok (érvényvesztés utan) 10

9. Eves munkatervek, jelentések, statisztikdk 20

10. Id6szaki munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek, adatszolgdltatas, 5

12. KIR adatszolgaltatas 5

13. Szakmai gyakorlat iratai 5
Nevelési-oktatasi iigyek

14, Nevelési-oktatasi kisérletek, jitasok 10

15. Felvételi és mulasztési naplo NS

16. Ovodai, bolesédei felvétel, atvétel 20

L7, Csoportnaplok 5

18. Pedagogiai szakszolgdlat 5

19. Sziil6i munkak6zosség, 6vodaszék szervezése, mikodése 5

20. Szaktandcsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Gyermek- ¢s ifjusagvédelem 3
Gazdasagi ligyek

22, Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartds, épiilettervrajzok, NS
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

23, Leltar, alléeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvéntartds, selejtezés 10

24, Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 10
bizonylatok

25, Gyermekek ellatasaval, juttatasaval, téritési dijaival kapcsolatos
iigyek, 5

26. Bérleti szerz6dések, helyiségek atengedése, karbantartas
szervezése >

27, Palyazatok (fenntartasi id6 lejarta utan, nagy osszegli palydzatok 5
iratai NS)

14




2.sz. melléklet

Szerv megnevezeése

Tkt. szam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt:

(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezést végzo személyek (név, beosztas)

(név, beosztas)

(név, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)

Selejtezés ala vont iratok: (megnevezése, az irat évkore)

A Kkiselejtezett iratok mennyisége:

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt .... lap tételszintli iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését
javasoljak.

Az eljaras soran a vonatkoz0 jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kertl.

km.f

........................................... P

ellendrzd vezetd alairasa

A selejtezési jegyzbkonyvet 2 példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példanyi az illetékes
levélidrnak kell megkiildeni. Az illetékes levélidr rendeletben eldirt szovegii bélyegzd lenyomattal
aldirdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisilési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezd vallalatokat (papirgydr) vagy vallalkozokat
célszerti igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelolt iratokat. Fz a
rendszer biztositja az adatok védelmét. A zdrt rendszerii megsemmisitésrdl javasolt igazoldst kérni,

s ezt a selejtlezési tigyirathoz csatolni.
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Megismerési és elfogadasi nyilatkozat

A szabalyzat az alairast kdveté napon lép hatdlyba, azonban rendelkezéseit 2022. augusztus

08-161 alkalmazni kell.

A szabdlyzat kiterjed a Hatvani Napsugar Ovoda valamennyi dolgozéjéra.
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. Bevezetés

Az dllamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 62. §-aban, valamint a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6 ellen6rzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 51. § (1) bekezdés b) pontjdban elGirtak értelmében az allamhaztartasért felelGs
miniszter (Nemzetgazdasagi Minisztérium, Allamhaztartasi Szabalyozasi F&osztaly,
Allamhaztartasi Belsé Kontrollok Osztaly) felelés a belsé kontrollrendszerrel és a belsé
ellen6rzéssel kapcsolatos mddszertani uUtmutatok megalkotasaért, kozzétételéért és
felllvizsgalataért.

Célja, hogy a koltségvetési szervek belsé ellenérei egy kdzpontilag harmonizalt, egységes
elveken nyugvo kézikdnyv minta alapjan dolgozhassak ki a sajat szervezetlik nagysaganak,
szerepének, célkitlzéseinek, feladatainak, igényeinek megfelel6 belsé ellenérzési
kézikonyvet.

Az allamhdztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a
belsd ellen6rzés jogszabalyi alapjait:

Aht. 70. § (1) A belsé ellendrzés kialakitasardl, megfelels6 mikodtetésérsl és
fliggetlenségének biztositasardl a koltségvetési szerv vezetbje koteles gondoskodni. A
belsé ellenGrzést végzé személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetGjének kozvetlenll aldarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv
vezetGjének kiildi meg. Az iranyitd szerv belsé ellenGrzést végezhet

a) az irdnyitasa ala tartozé barmely koltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az iradnyitasa, felligyelete ald tartozd koltségvetési szerv
haszndlatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében,

c) az irdnyitd szerv altal nyujtott koltségvetési tdmogatdsok felhasznaldsaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

d) az irdnyitdsa ald tartozd barmely, a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok
takarékosabb mikodésérél szolé 2009. évi CXXIl. torvény 1.§ a) pontjaban
meghatarozott koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél sz6lé 370/2011.
(X1l. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatarozza meg a koltségvetési szervek vezetGi
szdmdra a bels6é kontrollrendszer kialakitasara és mikodtetésére vonatkozé tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot adé és tandcsado tevékenység eljarasrendjét.

Bkr. 2. § b) bels6 ellendrzés: fluggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje, az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellen6rzott szervezet iranyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkozi belsé ellen6rzési standardok alapjan a belsé ellendrzés kovetkez6 l1ényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
= A belsé ellendrzés egy, az ellen6rzés és az arrdl vald jelentés iranyultsagaban belsd,
bizonyossagot ado és tanacsadd, nem hatdsagi jellegli tevékenység.



= A belsé ellenérzés a felel6s szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
mukodik.

= A bels6 ellen6rzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belsé Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkdzi Normadinak (IIA Normaknak) és a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellen6rzési standardoknak megfeleléen a belsé
ellen6rzés kétfajta szolgdltatast nyujt:

= bizonyossagot adod tevékenység és

= tanacsado tevékenység.

A bizonyossagot add szolgaltatasok soran a belsé ellen6rok objektiven értékelik a tényeket,
és ennek alapjan fliggetlen véleményt formdlnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, mlveletre, funkciéra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellen6rzés egyéb
targydra vonatkozoan.

A tanacsado tevékenység jellegét tekintve konzulticids tevékenység, amelyet altalaban a
megbizd konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsaddi feladat jellege és hatdkore a
megbizdval torténé megallapodds eredménye. Fontos, hogy a tandcsadoé tevékenység soran
a belsé ellen6rnek meg kell Griznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetGi felelGsséget.

Belsd ellendrzési kézikdonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsé ellen6rzési kézikonyv elkészitésérdl, jovahagyasardl,
tartalmardl, fellilvizsgalatarél:
Bkr. 17. § (1) A belsé ellenérzést végz6 személy munkdjat a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsé ellen6rzési standardok,
utmutatok figyelembevételével, valamint a belsé ellen6rzési vezet6 altal - az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési kézikbnyv minta
alkalmazdsdval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetbje altal jévahagyott belsé
ellen6rzési kézikonyv szerint végzi.
(1a) Ha a koltségvetési szerv belsé ellenbrzését az irdnyitd szerve, az iranyitod szerv altal
kijelolt vagy torvény, kormanyrendelet altal gazdasagi szervezetének feladatai ellatasara
kijelolt szerv latja el, az ellatott szervre vonatkozdan kiilon belsé ellendrzési kézikonyvet
nem kell késziteni. Az irdnyitdé szerv vagy a kijelolt szerv vezetGje altal az ellatott szerv
vezetGjének egyetértésével jovahagyott belsé ellenérzési kézikonyv tartalmazza a (2)
bekezdésben meghatdrozottakat az ellatott koltségvetési szerv vonatkozasaban is.

(2) A belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot ado és a tandcsadd tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;

b) a bels6 ellenbrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozd belsé ellenbrzési
alapszabalyt;

c) a tervezés megalapozdsahoz alkalmazott kockazatelemzési mddszertan leirdsat;

d) az ellen6rzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetését;

f) az ellenGrzés soran buntets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltardsa esetén
alkalmazando eljarast.

(3) A belsé ellenGrzési vezet6 és a belsé ellenérok a belsé ellenGrzési tevékenységet az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai kddex figyelembevételével végzik.

(4) A belsé ellen6rzési vezet6 koteles a belsd ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente fellilvizsgalni, és a - jogszabalyok, mddszertani itmutatdk valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - sziikséges mddositasokat atvezetni.
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A belsé ellendrzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél dolgozd belsé ellen6rok a
mindennapi munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintdk mentén végezzék
tevékenységlket.

A Hatvani Polgdrmesteri Hivatal Belsé Ellenérzési Kézikonyve (a tovdabbiakban: Bek.) a
belsé ellenérzési alapszabdlyban meghatdrozott dltaldnos elveket, a napi belsé ellenérzési
gyakorlat szabdlyozdsdanak, a napi belsé ellenérzési munka tamogatdsanak szandékaval
hivatott részletezni.
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A Hivatal belsé ellen6rzési vezetGje felel6s a Bek. elkészitéséért és folyamatos
aktualizaldsdaért.

A Bek.-et és annak moédositasait a Bkr. elGirdsa szerint a koltségvetési szerv vezetbje — jelen
esetben a jegyz6 — hagyja jova.

A Bek. hdrom részbdl épdl fel:

- els6 része a belsé ellenGrzési tevékenység alapszabalyat, tovabba az ellenGrzési
tevékenység iranyitasara, tervezésére, végrehajtasara, nyomon kovetésére
vonatkozo szabalyokat, a beszamolasra és az ellen6rzési dokumentumokra vonatkozo
elGirasokat, valamint a tandcsadd tevékenység, és a mindségbiztositas szabalyait
tartalmazza;

- masodik részében az egyes fontosabb ellenGrzési médszertanok,

- harmadik részében pedig a belsé ellen6rzési tevékenység soran hasznalando
iratmintak szerepelnek.

Ha a koltségvetési szerv belsd ellen6rzését az iranyitd szerve vagy az irdnyitd szerv altal
kijelolt szerv latja el, az irdnyitott szervre kildn belsé ellenérzési kézikonyvet nem kell
késziteni.

A Bek.-et a koltségvetési szerv szabalyzataihoz hasonlo mdédon kézzé kell tenni, hogy azt
minden érintett megismerhesse.

A Bek. eredeti, aldirt példanya a Hatvani Polgdrmesteri Hivatalban a jegyzénél valamint a
belsé ellenérzésen talalhato meg.

Masolati példdannyal rendelkeznek az 6nkormdnyzat intézményei, a kormdnyzati szektorba
sorolt egyéb szervezete, az 6nkormdnyzat tdarsuldsa és cégei, valamint Hatvan Vdaros Roma
Nemzetiségi Onkormdnyzata, melyek kapcsdn a hivatal belsé ellenérei ldtjdk el a belsé
ellenérzési feladatokat.



Il. A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozo belsé ellendrzési alapszabaly

A belsé ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatdrozza
a bels6 ellen6rzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsd ellen6rok és az ellen6rzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellen6rzés szervezeti elhelyezkedését.

[ \q Bkr. 17. § (2) b) A belsé ellenérzési kézikonyv tartalmazza a belsé ellenGrzés hatdskorét, feladatait és

céljait meghatarozé belsé ellen6rzési alapszabalyt.
L

Belsé Ellendrzési Alapszabaly (CHARTA)

A belsé ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellen6rzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy a Hatvani Polgarmesteri Hivatal, intézményei
és gazdalkodd szervezetei mikodését fejlessze és eredményességét novelje. Az ellenGrzott
szervezet céljai elérése érdekében a bels6 ellenGrzés rendszerszemléletli megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellen6rzott szervezet iranyitasi és bels6
kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

A belsé ellen6rzési tevékenységnek jellemzéen segitenie kell a Hatvani Polgarmesteri Hivatal
jelent6s, kockazatnak kitett tertletei feltardsat, azok értékelését.
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Belso ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, elGirasok

A bels6 ellendr tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellen6rzési standardok, az allamhaztartdsért felel6s miniszter altal
kozzétett mddszertani Utmutatok, valamint a vonatkozd szervezeti belsd szabalyzatok
alapjan, a belsé ellenGrzési vezet6 altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetGje altal
jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

Belsd ellendrokre vonatkozo etikai kddex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellen6rzési vezetd és a belsé ellenérok a belsé
ellenbrzési tevékenységet az allamhaztartdsért felel6s miniszter altal kiadott etikai kddex
figyelembevételével végzik.

A belsé ellendrzés feladata

A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gydijt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetGije
szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozdéan, valamint a tudomadsara jutott jelentés



kockazati kitettségrél, eseményrél, kontrollhianyossagrél a koltségvetési szerv vezetdjét
azonnal tajékoztatja

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed a Hatvani Polgdrmesteri Hivatal, az
6nkormdnyzat intézményei, a kormdnyzati szektorba sorolt egyéb szervezete, az
6nkormdnyzat tdrsuldsa és cégei, valamint Hatvan Vdros Roma Nemzetiségi
Onkormdnyzata szabdlyszerii miikédésének, a kéltségvetési bevételek és kiaddsok
tervezésének, felhaszndldsdnak és elszamoldsdnak, valamint az eszkézékkel és forrdasokkal

valo gazddlkoddsnak a vizsgdlatdra.
a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A belsé ellenGrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvaldsuldsat. E feladata korében a belsé ellenGrzés
els6sorban
= elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer mikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciéaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;
= az ellen6rzések sordn megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;
= abelsé ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belsé ellen6rzés bizonyossagot addé tevékenysége korében ellatanddé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
mikodtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

= Aszervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

= Aszervezeti célkitizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

= A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvaldsulasat; a
folyamatok bels6 szabdlyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felel6sségek, feladatok egyértelmlien meghatarozottak.

= Akidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

= A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztet6 kockazatokat a szervezet integralt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfelelen kezelni.

= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszer(sitésiik biztositott.

= Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozo szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

= Az eszkozokkel gazdasadgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint
a vagyon megovasardl megfeleléen gondoskodnak.

= Az egyes vezet6k, szervezeti egységek kozotti informacidoaramlas, kommunikacio és
egylttmiikodés megfeleld.



= A pénzligyi-, irdnyitasi- és operativ mUikodésre vonatkozd adatok, informacidk és
beszamoldk pontosak, megbizhatoak és a megfelel6 id6ben rendelkezésre allnak.

= A szervezet vezetGi a relevdns eseményekrél és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, déntéstamogatdé informacidkhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z6
szintl szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a
feltart hidnyossdgok megsziintetése biztositott.

A bizonyossagot add tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

o a szabalyszerlségi ellenérzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység mikodése, illetve tevékenysége megfelel6en szabalyozott-e, és
érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok és vezetdi rendelkezések
elGirdsai;

o a pénzugyi ellen6rzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgdld szamviteli nyilvantartasok
ellen6rzése;

o a rendszerellen6rzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve
mikodésének atfogd vizsgalatat kell elvégezni;

o a teljesitmény-ellen6rzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol korilhatarolhato teriletén a mikodés,
illetve a forrasfelhaszndlas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e
meg;

o az informatikai ellen6rzés a koltségvetési szervnél m(ikodé informatikai rendszerek
megfelel6ségére, megbizhatdsagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességére, megfelel6ségére, szabalyossagara és védelmére irdnyul.

b) Tandcsado tevékenység

A belsé ellen6rzés tanacsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetéit, a
koltségvetési szerv vezet6jének megbizasa alapjan. A tanacsadé tevékenység keretében
ellathaté feladatokrdl a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tulmendéen tovabbi feladatok is ellathaték, ha azok
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megfelelnek a belsd ellendr fiiggetlenségére vonatkozé elGirasoknak.

A belsé ellen@rzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot adod és
a tandcsadd tevékenység soran feltart, a bels6 kontrollrendszer hatékonysaganak,
min&ségének javitdsara vonatkozd lehet6ségekrél. A belsé ellenérzés — mint vezet6t
tamogato tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezet6ket azon felel@sségiik aldl, hogy
a kockazatokat kezeljék, illetve a bels6 kontrollrendszert mikodtessék. A belsé ellenbrzés a
szervezet belsé kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk felel6sségi korébe
tartozik.

Szervezeti fliggetlenség

A belsé ellendrzés kialakitasardl a koltségvetési szerv vezetdje (jegyz8) gondoskodik. Az Aht.
70. § (1) bekezdésének megfeleléen a belsé ellendrzést végzé személy vagy szervezeti
egység kozvetlenil a koltségvetési szerv vezetGjének (jegyz6) alarendelten, szervezetileg az



ellen6rzott terlletektSl elkilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit
kozvetlenil a koltségvetési szerv vezetdjének kildi meg. A belsé ellenbrzés fliggetlenségének
biztositdsa érdekében a bels6 ellen6rok a belsé ellenérzési vezet6 alarendeltségébe
tartoznak.

A bels6 ellen6rzési egység vezetGje olyan vezet6i szintnek tartozik beszdmoldsi
kotelezettséggel a szervezeten belil, amely lehetévé teszi a belsd ellenbrzési tevékenységet
végz6 szamara feladatai teljesitését, tovabba ily mdédon a bels6 ellenérzés hatékodrének
meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatasa és a jelentéstétel kulsé befolydastdl mentesen
torténhet. A szervezeti és mikodési szabalyzat részét képez6 szervezeti abrat — a belsd

ellendrzés fiiggetlenségére vonatkozdéan — az Aht., illetve a Bkr. el8irdsainak, valamint a
koltségvetési szerv a sajatossagainak megfeleléen kell elkésziteni.

Funkcionalis fliggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé
ellenérok funkcionalis filiggetlenségét. A belsé ellen6r nem rendelkezhet semmilyen, az
ellen6rzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellen6rzott tevékenységért
felel6s. A belsé ellen6r bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak
kidolgozasaba és végrehajtasadba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsé
ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felel6s
miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal 6sszhangban |évé tandacsadd
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsé ellenGrzési vezetd, illetve a belsé ellen6r hataskore az alabbiakra NEM terjed ki:

= 3 koltségvetési szerv a belsé ellendrzési egységre vonatkozdkon kiviil esé végrehaijtasi
vagy iranyitasi tevékenységében valo részvételre;

= pénzigyi tranzakcidk kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsé ellenGrzési
egységre vonatkozdkon kivil;

= 3 szervezet barmely, nem a belsé ellenGrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellen6rzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsé
ellenéroket.

A koltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellen6rzési vezetd egylitt rendszeresen attekintik és
elemzik a belsé ellen6rzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket.

A bels6 ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban, példaul belsé szabdlyzatok elkészitésében (a belsé ellenérzésre
vonatkozokon kivil), sem intézkedési tervek elkészitésében (a belsé ellenGrzésre
vonatkozdkon kivil).

A belsé ellen6rnek tevékenysége soran fliggetlennek, kiilsé befolyastdl mentesnek,
partatlannak és targyilagosnak kell lennie.



Osszeférhetetlenség

A Dbelsé6 ellen6r, illetve a bels6 ellen6rzési vezeté tekintetében fennallé
Osszeférhetetlenségi szabalyokral a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Ha a belsé ellendr a vizsgalt szervezet szamara ellen8rzési vagy tanacsadasi tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek 6sszeférhetetlenséghez.

Ha a bels§ ellenéri munkakor betéltése a szervezeten belilr6l tortént, vagy mas
koltségvetési szervtdl kerllt athelyezésre/atvételre a belsd ellendrzési munkatars, akkor az
egyes vizsgdlatok ellendri er6forrdsanak tervezésénél, valamint az ellenGrzések végrehajtasa
soran kiemelt figyelmet kell forditani az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

A belsé ellendrzési vezeto feladatai

A belsé ellenGrzési vezet6 a koltségvetési szerv bels6 ellenérzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy f6 latja el a bels6é ellenérzést, akkor a belsd ellenérzést ellatd
személy. A belsé ellendrzési vezet6 feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsé ellen6rzési vezetd felel§sségi korébe tartozik:

= Annak biztositasa, hogy minden, a bels6é ellen6rzés hataskorébe tartozo
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfelel6en ténylegesen
végrehajtasra keriljon;

= a2 koltségvetési szerv belsé ellenGrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ iranymutatas megadasaval,
a nemzetkozi belsé ellendrzési standardoknak, utmutatdoknak és gyakorlatnak
megfelelGen;

= 2 belsG ellenGrzési kézikonyv elkészitése

= a2 kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellenGrzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés dltal feltart kockazati tényezéket is figyelembe
kell venni;

= 2 belsé ellen6rzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

= 3z ellen6rzések 6sszehangoldsa
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja merdil
fel, a koltségvetési szerv vezetGjének, illetve a koltségvetési szerv vezetSjének
érintettsége esetén az irdnyito szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa és
javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

= a3 lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv
vezetbje szamdra torténd megkildése a 43. § (4) bekezdésének megfeleléen;

= az éves ellendrzési jelentés, illetve az 6sszefoglald éves ellendrzési jelentés 48. §-
ban foglaltak szerinti 6sszedllitasa;

= A jovahagyott éves ellenGrzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szerv
vezet8jének felkérésére végzett soron kivili feladatokat is;
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= Szakmailag képzett ellen6rok alkalmazasa, akik megfelel6 szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabdlyban foglalt koévetelmények
teljesitéséhez;

= A bels6 ellen6rzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatdrozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetSjének tdjékoztatasa a belsd
ellenbrzési tevékenység mérhet6 célkitlizéseir6l és az azokhoz mérten elért
eredményekrdl;

= gondoskodni a belsé ellen6rzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv
vezet8jének dontésétdl fliggben a kiilsé ellendrzések nyilvantartasardl, valamint
az ellen6rzési dokumentumok megé6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az
adatok biztonsagos tarolasarol;

= 3 koltségvetési szerv vezetGjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az
attoél vald eltérésekrdl tajékoztatni;

= kialakitani és mikddtetni belsé ellen6rzések nyilvantartasat;

= biztositani a bels6 ellen6rok szakmai tovdbbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezet6je altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasaral;

A belsé ellendr jogai és kotelezettségei

A belsé ellenér jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Bkr. 25. § A belsé ellenér jogosult:

a) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellen6rzott szeryv, illetve szervezeti egység biztonsagi elGirdsaira, munkarendjére;

b) az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenérzés targyahoz
kapcsolodd, mindsitett adatot, Uizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a
kozszolgalati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabdlyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo el6irasok betartasaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat mdsolat hatrahagyasa mellett jegyz6konyvben rogzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

c) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezet§jét6l és barmely
alkalmazottjatdl irasban vagy széban informaciét kérni;

d) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység mikodésével és gazdalkodasaval
Osszefligg6 kérdésekben informacidt kérni mas szervektdl a belsé ellen6rzési vezet6
jévahagyasaval;

e) a vizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belsé ellenér koteles:

a) ellenérzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni, és megbizédlevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitdasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és
kortlményeket megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valdsdgnak
megfelel6en irdsba foglalni, és azokat elegend6 és megfelel6 bizonyitékkal
alatdmasztani;

meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja merdl fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezet6nek;
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f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetGjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirasat
kovet6en a lezart ellenbrzési jelentést a belss ellendrzési vezetének atadni;

g) ellenérzési  megbizatasaval  kapcsolatban vagy személyére  nézve
osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a belsé
ellen6rzési vezetének, amelynek elmulasztasdért vagy késedelmes teljesitéséért
fegyelmi felel6sséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellenGrzés soran blntet6-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag
gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsé ellenérzési vezet6 utjan az ellen6rzott koltségvetési szerv
vezetdjének jegyz6konyv alapjan atadni;

i) az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

j) a tudomadsdra jutott mindGsitett adatot, Gzleti és gazdasagi titkot megdrizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikonyvben
meghatarozott médon megfelel6en dokumentalni, az ellen6rzés soran készitett iratokat
és iratmdsolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozé
el6irdsok betartasaval - az ellen6rzés dokumentdciéjadhoz csatolni.

Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellendrzott szerv jogairol és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

Beszamolas

Bkr. 27. § Az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGje és alkalmazottai
jogosultak:

a) az ellenér személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnyaban az egylittmiikddést megtagadni;

b) az ellen6rzés megallapitasait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint
észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Bkr. 28. § Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGje és alkalmazottai
kotelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat elGsegiteni, egytttmdkodni;

b) az ellen6r részére szoban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentacidokba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jegyz6konyv ellenében - az ellen6rnek a
megadott hataridére atadni;

c) a sajat hataskorébe tartozéan az ellendrzés megallapitdsai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felel6soket és a végrehajtas hatdridejét feltlintet6 intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatarid6ig végrehajtani, arrél a koltségvetési
szerv vezetGjét és a belsé ellendrzési vezet6t tajékoztatni;

d) az ellenérok szamara megfeleld munkakoriilményeket biztositani.

A belsé ellendrzési vezet6 koteles a koltségvetési szerv vezetdje (jegyz6) szamara:

= a Bkr. 43. §-a alapjan megkildeni az ellenérzési jelentéseket;

= 2 Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkuldeni az éves, illetve az 6sszefoglald
éves ellendrzési jelentéseket;

= rendszeres id6kozonként tajékoztatast adni az éves ellen6rzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellen6rzések eredményeirdl, a tervtél vald eltérés okairdl,
valamint a belsé ellen6rzési egység feladatainak ellatdsahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;
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= 3 koltségvetési szerv vezetGjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszer(ségi-, biztonsagi-, jogi-,
etikai-, kornyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellenGrzések) vonatkozadsaban az egységes
szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a

megfelel6 koordindcidt biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

A Hatvani Polgdrmesteri Hivatal belsé ellenérzési vezetdje az éves ellenérzési jelentést
megkiildi a jegyzének a targyévet kéveté év februdar 15-ig.

Hatvan Vdros Jegyzdje, a tdrgyévre vonatkozo éves ellenérzési jelentést — a tdargyévet
kévetéen, a zdrszamaddsi rendelettervezettel egyidejlilegq — a Képvisel6-testiilet elé
terjeszti jovahagyadsra.

Hatvan Vdros Roma Nemzetiségi Onkormdnyzata ellenérzéseirél az éves jelentést a Roma
Nemzetiségi Onkormdnyzat elnéke terjeszti a Képvisel6-testiilete elé a zdrszamaddsi
rendelettervezettel egyidejiileg.

Az onkormdnyzat tdrsuldsdra vonatkozo éves ellendrzési jelentést a tdrsuldas elndke
terjeszti a Tdarsuldsi Tandcs elé!
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lll. A belso ellendrzési tevékenység iranyitasa

A flggetlen belsé ellen6rzés eredményes irdnyitdsa, a bels6 ellen6rzési er6forrasok
hatékony, eredményes és gazdasagos felhasznaldsa a belsé ellendrzési vezetd felel6ssége. A
belsé ellendrzési vezetének kell biztositania, hogy oly mddon iranyitsa a fliggetlen belsé
ellenbrzési tevékenységet, hogy az miikodésével novelje a szervezet eredményességét.
Ennek kapcsan a belsé ellenérzés iranyitasahoz kapcsolodd feladatok kozil kiemelt
jelent6ségli a megfelel6 humaner6forras-gazddlkodds, a klls6 szolgdltatd esetleges
bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint a belsé ellenérzési tevékenység értékelésével
Osszefligg6 feladatok.

A belsé ellen6rzési vezet6 feladata a Belsd Ellendrzési Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a
magyarorszagi allamhdztartdsi belsé ellen6rzési standardoknak és a belsé ellenérokre
vonatkozo etikai kddex elGirasainak torténé megfelelés biztositasa.

Ha a szervezetnél egy f6 latja el a bels6 ellen6rzési tevékenységet, akkor a Bkr. szerint 6
végzi el a Bkr. altal a vezetGi felelGsség korébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a koltségvetési szerv belss ellenbrzési tevékenységét kiils6 szolgaltatd bevonasaval latjak

el, akkor az erre vonatkozd megaéllapodasban kell rendelkezni a vezet6i tevékenységek
ellatasarol.

1) Belsé ellenéri humdnerdforrds-gazddlkodds

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsé ellenérzési vezet6 humdneré6forras-gazdalkodasra
vonatkozo feladatairdl:

Bkr. 22. § (1) A belsé ellendrzési vezet6 feladata:
c) a bels6 ellen6rzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
irdnyitasa;

d) az ellendrzések 6sszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsé ellendrzési vezet6 koteles:

c) biztositani a belsé ellen6rok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetGje dltal jovdhagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitdsardl;

A humaner6forras-gazdalkoddassal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, hogy azok
O0sszhangban legyenek a szervezet humaneréforras-gazdadlkodasra vonatkozé szabalyzataival
és a szervezeti szint( képzési tervvel. A humaneréforras-gazdalkodas f6 elemei:

= human eréforrasok tervezése;

= kapacitas-felmérés;

= kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithaté a megfelel6 képzettség és
szakértelem az ellen6rzési csoporton beliil;
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= feladatmegosztas kialakitdsa;

= munkakori leirdasok, melyek az ellen6rzési munka elvarasait fogalmazzak meg az
egyes ellen6rék szamara;

= készségfejlesztés/tréningek, melyek lehet6ség adnak az ellenérok folyamatos
fejl6désre;

= teljesitményértékelés, mely az ellen6rok és az ellenGrzési szervezet miikodésérdl ad
visszajelzést.

» Humadnerdforrds-tervezés és kapacitds-felmérés

@ Bkr. 30. § (1) A bels6 ellenGrzési vezetd stratégiai ellenGrzési tervet készit, amely —
‘e O0sszhangban a szervezet hosszu tavu céljaival — meghatdrozza a belsé ellenGrzésre
» vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a kovetkez6 négy évre, és az alabbiakat
tartalmazza:

d) a belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
e) a szlikséges er6forrasok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi
feltételek tekintetében;

Az er6forrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen
human- és targyi er6forras sziikséges ahhoz, hogy a belsé ellen6rzés megfelel6
bizonyossagot tudjon nyujtani a koltségvetési szervek vezet6i szamara a bels6
kontrollrendszerek hatékony miikodésérél.
A humaneréforras-tervezés

* ahuman eréforras mennyiségi és mindségi sziikségletének el6rejelzését,

» az er6forras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint

= egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérés a rendelkezésre all6, a munkakoérékhdz és munkafolyamatokhoz
rendelhetd human eréforrasok mennyiségi és mindségi felmérését, elemzését jelenti.

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellendérzési terv kialakitdsa utan lehet elvégezni és
végrehajtasa sordn az elvégzendd munka mellett egyéb tényez6ket is figyelembe kell venni.
llyen egyéb tényez6k lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezheté-e a
sziikséges tudas képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott id6ben
rendelkezésre all-e a sziikséges ellendri kapacitds). A kapacitds-felmérést az éves ellenérzési
tervek el6rehaladasaval, illetve esetleges modosuldasaval 6sszhangban rendszeres
id6kozonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredményeképpen a belsé ellendrzési
vezet6 meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére all6 human er6forras elégséges-e a
tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi er6forrasokat kell bevonnia.

A belsé ellen6rzési vezet6 felelGssége, hogy tajékoztatdst adjon a koltségvetési szerv
vezetGjének arrdl, ha a rendelkezésre alld kapacitas (engedélyezett [étszam) nem elegendé a
bels6 ellenGrzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellen6rzési
vezet6 jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége
esetén kilsé szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetGjének.
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» Kivadlasztasi folyamat

A kivalasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfelel6 kompetencidkkal rendelkezd
munkaerd, ennek hidanydban megfelel6 referencidkkal bird kiilsé szolgaltaté rendelkezésre
allasat.

Mind a sajat, foglalkoztatasi jogviszonyban allé alkalmazott, mind a kiils§ szolgdltato
kivalasztasa soran a bels6 ellen6rokre vonatkozd — jogszabdlyban rogzitett —képesitési és
alkalmaztatasi feltételeket kell figyelembe venni, hiszen kilsé szolgaltatdéként is csak olyan
szervezet vehetd igénybe, aki biztositani tudja az e feltételeknek megfelel§ természetes
személy(ek) rendelkezésre allasat.

A bels6 ellen6ri munkakor betoltése torténhet:
= a koltségvetési szerv mads szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelyezésével/atvételével;
= kiils6 felvétellel.

A munkakor betoltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozé jogszabalyok az iranyadok.
A kivalasztasi folyamatnal az dsszeférhetetlenségi szabalyok betartasara is kiemelt figyelmet
kell forditani.

@ Bkr. 23. §-a rendelkezik a fejezetet iranyitd szervek belsé ellen6rzési vezetSinek
Q kivalasztasi eljarasarol.
L/

> A belsé ellenérok bejelentési kotelezettsége

Aht. 70. & (4) Aki koltségvetési szervnél belsé ellenbrzési tevékenységet kivan
végezni, koteles az erre iranyulé szandékat a szolgaltatasi tevékenység
megkezdésének és folytatasanak 4altaldnos szabalyairdl szold torvény szerint az
allamhaztartasért felelés miniszter részére bejelenteni. Koltségvetési szervnél belsé
ellenérzési tevékenységet csak az végezhet, aki cselekv6képes, blintetlen elééletd,
nem all a bels6é ellenérzés korébe tartozd tevékenység vonatkozdsdban a
foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, tovabba rendelkezik a jogszabalyban elGirt
végzettséggel és gyakorlattal.

22/2019. (XII. 23.) PM rendelet 2. § -a szerint

(1) Koltségvetési szervnél és koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal belsd
ellenérzési tevékenységet az végezhet, aki

a) alap-, mester- vagy doktori képzésben szerzett jogasz, kozgazdasz, okleveles
kozgazdasz, gazdasaginformatikus, informatikus kozgazdasz, igazgatdsszervezd,
kozigazgatas-szervezS, okleveles kozigazgatasi szakért6, okleveles kozigazgatasi
menedzser végzettséggel vagy olyan fGiskolai, egyetemi vagy annal magasabb
végzettséggel, amely a konyvviteli szolgaltatast végz6k nyilvantartasba vételérdl szold
kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételt lehetévé teszi, vagy

b) gazdasagi mérnoki, gazdasagi agrarmérnoki vagy mdszaki menedzseri
szakképzettséggel, vagy

c) az a) és b) pontba nem tartozé fels6foku iskolai végzettséggel és

ca) okleveles pénziigyi revizori,

cb) pénziigyi-szamviteli Ggyintézdi,

cc) pénzigyi-szamviteli szakellendri,
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cd) ellenGrzési szakel6adai,

ce) okleveles konyvvizsgalai,

cf) koltségvetési ellendri,

cg) mérlegképes kdnyveldi,

ch) a Belsd Ellen6rok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belsé ellendri (CIA),

ci) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkozi
Szervezetének okleveles informatikai rendszerellenéri (CISA),

¢j) kozigazgatasi gazdalkodasi és ellenGrzési szakértdi,

ck) fels6foku koltségvetési,

cl) fels6foku allamhaztartasi,

cm) allamhaztartasi gazdalkodasi és ellendrzési,

cn) allamhaztartasi Ggyintézdi,

co) elektronikus informacidbiztonsagi vezetdi,

cp) integritas tanacsaddi vagy

cq) vezetés és gazdalkodas a kozszolgalatban
szakképesitéssel, és
az a) és c¢) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben legalabb
ot éves ellen6rzési vagy a szakmai végzettségének megfelel6 vagy az adott
koltségvetési szerv, illetve gazdasagi tarsasag tevékenységi korébe tartozo teriileten
szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.

(2) Ha a koltségvetési szerv vagy a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag belsd
ellenérzési szervezeti egységgel rendelkezik, a koltségvetési szerv vezetdje, vagy a
koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag els6 szamu vezet6je a fels6foku iskolai
végzettséggel rendelkez6 személy részére felmentést adhat az (1) bekezdésben
meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel aldl. Ez esetben a koltségvetési szerv
vezetGje, vagy a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag els6 szamu vezetje
gondoskodik arrél, hogy a belsé ellenérzési szervezeti egység rendelkezzen mindazzal
a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok elvégzéséhez
szlikséges.

Belsé ellenérzési tevékenységet az végezhet, aki

a) jogasz, kozgazdasz, okleveles kbzgazddsz, gazdasaginformatikus, informatikus
kOzgazdasz, igazgatdsszervezs, kozigazgatas-szervezd, okleveles kozigazgatasi
szakértG, okleveles kozigazgatdsi menedzser végzettséggel vagy olyan f6iskolai vagy
egyetemi végzettséggel, amely a konyvviteli szolgaltatast végzék nyilvantartasba
vételérdl sz6l6 kormdnyrendelet szerinti nyilvantartasba vételt lehetévé teszi, vagy

b) gazdasagi mérnoki szakképzettséggel, vagy

c) az a) és b) pontba nem tartozo fels6foku iskolai végzettséggel és

ca) okleveles pénziigyi revizori,

cb) pénziigyi-szamviteli szakellendri,

cc) ellen6rzési szakel6ado,

cd) okleveles kényvvizsgaloi,

ce) koltségvetési ellendri,

cf) mérlegképes konyveldi,

cg) a BelsG Ellen6rok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belsg ellendri (CIA),

ch) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkozi
Szervezetének okleveles informatikai rendszerellenéri (CISA),

ci) kozigazgatasi gazdalkodasi és ellen6rzési szakértdi,

cj) fels6foku koltségvetési,

ck) fels6foku dllamhaztartasi,

cl) dllamhaztartasi gazdalkodasi és ellenbrzési,

cm) elektronikus informacidbiztonsagi vezetdi,

cn) integritas tanacsadoi

szakképesitéssel, és

az a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben legalabb
ot éves ellenGrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott koltségvetési
szerv tevékenységi korébe tartozé teriileten szerzett szakmai gyakorlattal
rendelkezik.
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(2) Ha a koltségvetési szerv belsé ellenGrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
koltségvetési szerv vezetdje a fels6foku iskolai végzettséglieknek felmentést adhat az
(1) bekezdésben meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel aldl, de ebben az esetben
is koteles gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellenGrzési szervezeti egység rendelkezzen
mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok
elvégzéséhez sziikséges.

A bels6 ellen6rok regisztracidjara vonatkozo részletszabdlyokat a koltségvetési szervnél és
kdztulajdonban all6 gazdasagi tdrsasdgnal belsé ellendrzési tevékenységet végzdk
nyilvantartasarol és kotelez6 szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetbinek és gazdasagi vezetSinek belsé kontrollrendszer témaju  koételezd
tovabbképzésérdl 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet tartalmazza.

77

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi elGirasok:

= A Bkr. 15. § (9) bekezdése alapjan koltségvetési szervnél belsé ellenérzési vezetének
az nevezhet6 ki, aki jogszabalyban meghatdrozott, legaldbb o6téves szakmai
gyakorlattal rendelkezik. Az Otéves szakmai gyakorlatra vonatkozé kovetelmény
akkor is alkalmazandd, ha a koltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsé ellenbrzési
tevékenységet.
= A vizsgalatvezet6re a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hataroz meg elGirast, miszerint
vizsgalatvezetének az jelolhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatarozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.
= A 22/2019. (XIl. 23.) PM rendelet szerint belsé ellenGrzési tevékenységet az végezhet,
aki az 2. § (1) bekezdés a) és c) pont szerinti esetben legaldbb két éves, a b) pont
szerinti esetben legaldabb Ot éves ellen6rzési vagy a szakmai végzettségének
megfelel§ vagy az adott koltségvetési szerv, illetve gazdasagi tarsasag tevékenységi
korébe tartozd terileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.

Belsé ellendrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 22/2019. (XIl. 23.) PM
rendelet 12. §-aban meghatdrozott tovabbképzési kotelezettségének.

A belsd ellendrzést végz6ktdl elvart szaktudas és belsd ellendrzési képességek, az alabbi
f6ébb jellemz6k koré csoportositva:
= szakmai végzettség és ismeretek,
=  kommunikacios képességek (szobeli, irasbeli),
= 3ltaldnos ellendrzési szaktudas (informaciogydjtés, problémamegoldas, végrehajtas,
valtozasok elGsegitése),
= speciadlis ellen6rzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szamitdstechnikai ismeretek,
kozbeszerzési ismeretek),
= vezet6i kompetencidk (motivalas, iranyitds, szervezés, koordinalds, komplex
latasmadd, kapcsolattartas, kapcsolatépités, jo eréforras gazdalkodas, stb.), illetve
= 3 készség- és személyiség-fejl6dési eljarasok (onképzés, belsd ellendri képességek,
kapcsolatépités és menedzsment).
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» A munkakérok, a felelGsség- és feladatmegosztds kialakitdsa

A felel6sség- és feladatmegosztas a belsé ellen6rok kozotti munkamegosztdst és
egyuttmikodést szabdlyozza. Munkakoérok, illetve ellendri beosztasok szerint irja el6 az
egyes ellenGrzést végz6 személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetSjének jovahagyoi,
végrehaijtoi és kozrem(ikoddi felel6sségeit.

A belsé ellen6rzési csoporton beliil a feladatmegosztas kialakitdsa a belsé ellenérzési vezetd
felelGssége és feladata. Jelen kézikonyv céljaira feltételezzik, hogy a koltségvetési szervnél a
belsé ellen6rék harom csoportba sorolhaték:

= bels6 ellenbrzési vezetd,

= vizsgalatvezetd,

= belsé ellendr.

Ha egy szervezetnél egy 6 latja el a belsé ellendrzési tevékenységet, az egyes kategoriak és a
hozzdajuk kapcsoldodo felelGsség, feladat egy f6 kezében is 6sszpontosulhatnak.

A felelGsség- és feladatmegosztast a teljes belsé ellenGrzési munkara ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellenGrzési tervezéstGl kezdve, az egyes ellen6rzések elvégzésének
feladatain keresztil az (6sszefoglald) éves ellendrzési jelentés elkészitéséig.

Az Aht. jelenleg hatalyos rendelkezése szerint a gazdasagi szervezet feladatait — ha a
koltségvetési szerv éves atlagos statisztikai allomanyi létszama a 100 f6t nem éri el — az
iranyitd szerv, az allamhaztartdas onkormanyzati alrendszerében pedig az 6nkormanyzati
(polgarmesteri) hivatal latja el. A Bkr. kapcsolédd rendelkezése szerint a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek belsG ellen6rzését a gazdasagi
szervezetének feladatait ellatd koltségvetési szerv — jelen esetben a Hatvani Polgarmesteri
Hivatal — végzi. igy az dnkormanyzat koltségvetési intézményeinek belsé ellenérzésérél a
hivatalnak kell gondoskodnia.

A feladatmegosztas kialakitdsanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes belsd ellendrzési tevékenységnél — ha a rendelkezésre allé kapacitas
megengedi — egyértelmlen el kell kiloniteni egymdstél a végrehajtd és a jovahagyo
szerepkoroket.

A belsé ellenérzési feladatokat a Hatvani Polgdrmesteri Hivatalnal, az énkormdnyzat
intézményeinél, a kormadnyzati szektorba sorolt egyéb szervezetnél, az énkormdnyzat
tdarsuldsandl és cégeinél, valamint Hatvan Vdros Roma Nemzetiségi Onkormdnyzatdndl 2
fé hivatali allomdnyu kéztisztviseld ldtja el.

> Munkakori leiras

Munkakori leirast minden egyes belsé ellenGrzést végzé személy szamara el kell késziteni. A
megfelel6 munkakori leirds kialakitdsa és naprakészen tartasa a belsé ellen6rzési vezet6
feladata. A munkakori leirds részletesen megfogalmazza az ellenér feladatait és a belsé
ellen6rzési vezet6 elvdrasait, ezaltal alapja az ellen6rzési csoporton beliili
munkamegosztasnak és teljesitményértékelésnek.
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» Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitdsanak célja a munka folytonossaganak megdrzése adott
munkaerd kivalasa esetén. Ilyen eset lehet az ellenérok szabadsaga, betegsége vagy varatlan
felmonddsa, mely esetekben egy ellen6r feladatait ideiglenesen mas ellen6roknek kell
elvégeznilk. A helyettesitési rend ezzel 6sszhangban meghatdrozza, hogy egyes munkakorok
kozott, illetve azonos munkakérokon belldl milyen helyettesithet8ség van. A helyettesitési
rend kialakitdsdért és naprakészen tartasaért a belsé ellenGrzési vezet6 felelés. Tényleges
helyettesités bekdvetkezésekor pedig arra kell fokozott figyelmet forditani, hogy az
ellen6rzési munka végzése soran a négy szem elve és a jovahagyasi/min&ségértékelési/
felllvizsgalati eljarasok sértetlenek maradjanak.

A Hatvani Polgdrmesteri Hivatalban a szabadsdg kiaddsdnak rendjét minden évben
szabadsdgoldsi litemtervben dllitiak 6ssze. A belsé ellenérék szabadsdgengedélyét a jegyzé
hagyja jova.

A hivatalban a belsé ellenérzési feladatokat ellato 2 fé6 belsé ellenér egymadst helyettesiti
szabadsdg vagy betegség miatti tavollét esetén.

> Ertékelés

A belsé ellen6rzési vezeté felel6s azért, hogy a belsé ellenérok szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitménylikrdl.
Az értékelési folyamat magaban foglalja:
= Az el6z6 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv felllvizsgalatat az el6re
meghatarozott, fejlesztésre irdnyuld lépések teljesitésének értékelése érdekében.
= A bels6é ellendr szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktualis kitoltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési lépéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasanak alapjaul
szolgdlnak minden belsé ellendr tekintetében.
= Az ellendrzéseket kovetd felmérések eredményeinek 6sszegzését és elemzését.

» A belsé ellenérok kotelezé szakmai tovdbbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

A bels6 ellen6rok kotelezé szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozo
részletszabalyokat a koltségvetési szervnél és koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal
bels6 ellen6rzési  tevékenységet végzbk nyilvantartasardl és  kotelez6  szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetbinek és gazdasagi vezetbinek belsé
kontrollrendszer témadju kotelez6 tovabbképzésér6l 22/2019. (XIl. 23.) PM rendelet
tartalmazza.
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@ Bkr. 22. § (2) c) A belsé ellen6rzési vezet6 koteles biztositani a belsé ellen6rok szakmai
E tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési szerv vezetGje altal jovahagyott -
™ éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasardl.

A Bkr. el6irasa szerint a belsé ellen6rok kotelesek a mdar megszerzett ismereteiket
naprakészen tartani, fejleszteni, a valtozasokbodl eredé kdvetelményekkel 6sszhangba hozni.

Ennek érdekében kétévente kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni, és vizsgat tenni.

A tovabbképzésen vald részvételt és a vizsga sikeres letételét a képz6 - illetve vizsgaztatd
szerv hivatalbdl kozli a belsé ellen6rok nyilvantartasat vezetd szervvel, aki ennek hidnyaban
torli a nyilvantartasbdl a tovabbképzés - és vizsgakotelezettségnek eleget nem tevd
személyt.

A képzési tervek megvaldsitasahoz sziikséges id@szlikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellen@rzési tervekbe.

2) Kiilsé szolgaltato bevondsa

Bkr. 16. §

(1) A belsé ellenGrzési tevékenység ellatasa részben vagy egészben - az e rendeletben
meghatarozott feltételekkel - kiilsé szolgaltaté bevonasaval is biztosithato.

(2) A kozponti koltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységének teljes kiszervezése
a fejezetet iranyité szerv vezet6jének irdsos jovahagydsdval torténhet, amelyhez
minisztérium, valamint a Miniszterelnoki Kormanyiroda esetében a Hivatal elndkének
el6zetes véleményét is ki kell kérni. A gazdasdgi szervezettel rendelkezé kozponti
koltségvetési szerv - a kiszervezés mellett - legaldbb 1 f6 belsé ellenért alkalmaz
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban. Ett6l eltérni csak a fejezetet iranyitd szerv
vezetGjének irdsos jovahagyasaval lehet, amelyhez minisztérium, valamint a
Miniszterelnoki Kormanyiroda esetében a Hivatal elnokének el6zetes véleményét is ki
kell kérni.

(3) Ha a minisztérium, valamint a Miniszterelnéki Kormanyiroda belsé ellenGrzését
kiils6 szolgaltaté bevondasaval végzik, az ezzel kapcsolatos szerz6dés megkotéséhez ki kell
kérni a Hivatal elnokének el6zetes véleményét. A Hivatal elndke a szerz6déstervezet
kézhezvételét kdovet6 8 napon belll értesiti allaspontjardl a minisztériumot, valamint a
Miniszterelnoki Kormanyirodat. Ha a Hivatal elndkétél a fenti hatarid6 alatt nem érkezik
észrevétel, ezt akként kell tekinteni, hogy a Hivatal elndke a szerz6dés megkotésével
egyetért.

(4) A belsé ellendrzési vezet6 jogosult

a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy

b) specialis szakértelem sziikségessége
esetén kiils6 szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a kéltségvetési szerv vezetGjének.

(5) Ha a bels6é ellen6rzési tevékenység ellatasaba részben vagy egészben kiilsé
szolgaltatdt vonnak be, a kiils6 szolgaltatd mindsitett adat megismerésére csak abban az
esetben jogosult, ha a kilsé szolgaltatd megfelel a jogszabdlyokban meghatdrozott,
minGsitett adat védelmére vonatkozd elSirdsoknak.

(6) A belsé ellenérzési tevékenység (1) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozd
irdsbeli megallapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott
tevékenységek és kotelességek ellatasanak maddjardl, valamint az alvallalkozé
bevondsanak lehet&ségérdl, illetve annak feltételeirdl.

(7) Az (1)-(4) bekezdés szerint, megdllapodas alapjan belsé ellenérzést végz6
személynek - azon, a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altalanos
szabalyairdl szélé torvény szerint a szabad szolgaltatasnyujtas jogdval rendelkezé
személyek kivételével, akik szakmajukat a kilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek
elismerésérdl szélé torvény rendelkezéseire figyelemmel hatdron atnyuldé szolgaltatds
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keretében kivanjak gyakorolni - meg kell felelnie a koltségvetési szervnél és
koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagndl belsé ellenbrzési tevékenységet végz6k
nyilvantartasarol és kotelez6 szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetGinek és gazdasdgi vezetGinek bels6 kontrollrendszer témaju kotelez6
tovabbképzésérél sz6lé6 miniszteri rendeletben meghatarozott feltételeknek, azzal, hogy
a kilsé szolgaltaté altal kijelolt belsé ellenérzési vezetének legaldbb o6téves,
jogszabalyban meghatarozott szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie.

(8) A (7) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a kiilsé szolgaltatd bevondasanak
indoka olyan specialis szakértelem sziikségessége, amellyel a belsé ellenér képzettsége és
szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely
mas szakma, szakterllet ismerete is.

(9) Ha a kozponti koltségvetési szerv, helyi onkormanyzat, a helyi nemzetiségi
onkormanyzat, az 6nkormanyzatok tarsuldsa, és az iranyitdsuk ala tartozé koltségvetési
szerv a bels6 ellenérzési tevékenység elldtasara kiils6 szolgaltatot is igénybe vesz, a
koltségvetési szerv belsd ellenérei kotelesek a kiils6 szolgdltatoval és a kiilsé szolgdltatd
altal kijelolt személyekkel egylittmd{kodni. A kilsé szolgaltatd vezet6je a koltségvetési
szerv belsé ellenérei felett utasitasi joggal nem rendelkezik.

» Kiils6 szolgaltaté igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei

A kils6 szolgaltatd bevondsanak — az arra iranyuld felmérés elvégzését kovetéen — az aldbbi
indokai lehetnek:
= A bels6 ellen8rzési tevékenység ellatasaba kulsé szolgdltatd bevondsa ideiglenesen
kiegészité jelleggel (pl. hosszabb tappénz esetén) torténik (Bkr. 16. § (4) a).
= A belsé ellendrzési vezet§ jogosult kiilsé szakért6 bevonasara javaslatot tenni a
koltségvetési szerv vezet6jének, ha a meglév belsé ellenbrzési er6forrdsok nem
megfeleléek az elvégzendd feladatok jellegéhez képest (specidlis szakértelmet igénylé
ellenérzések: pl. IT ellen6rzés, kérnyezetvédelmi ellenGrzés, addzas, szakforditasok,
kdzbeszerzési szakértelem sziikségessége, FIDIC ellendr, stb.) (Bkr. 16. § (4) b).

A kiils6 szolgaltatonak munkdja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabdlyi elGirasokat, a
kapcsolédd nemzetkozi és hazai ellenérzési standardokat, illetve ,A belsé ellenérokre
vonatkozo etikai kddex” elGirasait és meg kell felelnie az adott szervezet bels6 ellenérzési
kézikdnyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabdl nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv
kell6 alapossaggal jarjon el a kiils6 szolgaltatdé bevondsakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjabol megfelel6 gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgdltatoval szerz6djon, aki
regisztralt belsd ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a koltségvetési szerv vezetSje vagy a belsd
ellenbrzési vezet6 kils6 szolgaltatd munkajat szandékozik igénybe venni, a megallapodas
megkotése el6tt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kilsé szolgaltatd kompetenciajat,
fliggetlenségét és targyilagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében, valamint
figyelemmel kell lenni az alabbiakra:
= a2 megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudds, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
= 3 kiils6 szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
= a3 kilsé szolgaltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé
vezetéssel vagy a szervezet mas tagjaval;
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= 3 kilsG szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;

= 3 kilsé szolgdltatd egyéb, a szervezet szamdra nyujtott, folyamatban |évé
szolgdltatasai.

Ezen kivil szikséges, hogy a cég képviseletében belsé ellendrzési tevékenységet végezni
kivand személy regisztralt belsd ellenér legyen, kivéve a Bkr. 16. § (8) bekezdésében foglaltak
fennallasa esetén, ha a kiilsé szolgaltatd bevondasanak indoka olyan specialis szakértelem
szilkségessége, amellyel a bels6 ellen6r képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem
rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma, szakterilet ismerete is.

Ha a kilsé szolgdltatd bevonasaval megvaldsitandd belsd ellen6rzési tevékenység a kiilsé
szolgdltato, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellenérzését, illetve vagyonnyilatkozat-
tételét teszi szlikségessé, a bels6 ellen6rzési vezetének a kiils6 szolgdltatd bevonasara tett
javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti kotelezettségek teljesitése altal okozott
tobbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges hataridéket és a javaslatat ezen
szempontok figyelembe vételével kell megtennie a koltségvetési szerv vezetbje felé. Ezen
kotelezettség(ek)et a kiils6 szolgaltatd szerz6désébe is bele kell foglalni.

A kilsé szolgaltatd munkajanak felllvizsgalata esetén a belsé ellen6rzési vezetGnek vagy —
ha a belsé ellenGrzési vezet6i feladatokat a kiils6 szolgaltato latja el — a koltségvetési szerv
vezetGjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

» A kiilsé szolgaltatoval kétott megdllapodds elemei

Klls6 szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatoi megallapodast kell kdtni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attdl fliggben, hogy
milyen céllal kotik a megallapodast. Kils6 szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzdértésérdl, felkésziltségérél a koltségvetési szerv vezet6jének kotelessége
meggydzddni.

A szerz6désben rogziteni kell, hogy:
= 3 kiils6 szolgaltaté a vonatkozd hazai és nemzetkozi jogszabalyok, valamint belsd
ellenérzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellen6rzési feladatait;
= 2 kils6 szolgdltatd az adott megbizd szervezet altal kialakitott bels6é ellenérzési
kézikonyveket és modszertani leirasokat, valamint a nemzetkozi, hazai bels6
ellen6rzési standardok és a nemzetkozi legjobb gyakorlat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatarozni:
= ateljesitendd szolgaltatdasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);
= az alvdllalkozd bevonasara vonatkozd megdllapoddast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat alvallalkozdt, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizd elGzetesen
egyetért);
= azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatdssal kapcsolatos tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;
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= a3z irdnyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni;

= a megfelel6 nyilvantartasokhoz és fizikai eszk6zokhoz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartast;

= a2 megbizdssal kapcsolatos munkalapok, elkészilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerz6i jogokra
vonatkozo el6irasokat;

= atevékenységek Gtemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

= kapcsolattartas madjat;

= az egylttmdkodés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiilsé szolgaltatd
rendelkezésére bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsoroldsat, az informaciok
atadasara és felhaszndlasdra vonatkoz6 elGirasokat;

= 3 kilsé szolgaltatd altal készitett ellenérzési program, jelentés atadasat a megbizé
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

= az elkészult dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

= a3z adatvédelemrdl szélé rendelkezéseket és azok betartasanak koételezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

= adijazas mértékét és litemezését.

A kils6 szakért6ket is megbizélevéllel kell ellatni, amelyet a koltségvetési szerv vezetdje ir
ala.

3) A belsé ellenérzési tevékenyséq értékelése

A belsé ellen6rzési tevékenységet értékeld eljarasok maddszerei/eszkozei elsésorban a
kovetkez6k lehetnek:
= az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);
= a rendszeres id6kozonként (altaldban évente egyszer, az éves ellenGrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett onértékelés (csoport szintli értékelés);
= arendszeres id6kdzonként (legaldbb 5 évente) végzett kiils6 mindségértékelés;
= az dllamhaztartdsért felel6s miniszter azon tevékenysége, eljardsa, melynek
keretében figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, iranyelvek, mddszertani
Utmutatok, valamint a belsé ellen6rzésre vonatkozd nemzetkozi standardok
alkalmazasat és végrehajtasat (eseti jelleg(i értékelés).

A belsé ellenbrzési vezetd feladata megfelel§ teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és
mikodtetése a bels6 ellen6rzési csoporton belil. A megfelel6en kialakitott
teljesitményértékelés visszajelzést ad a bels6 ellen6rzés és a bels6é ellen6rok
hatékonysagardl és eredményességérdl, alapja a személyes és csoportszintl fejlesztési
terveknek, illetve alapja lehet az el6léptetésnek és a javadalmazas valtoztatasanak.
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» A belsé ellenér (egyéni) teljesitményének értékelése

A belsé ellen6rok teljesitményét évente atfogd értékelés keretében kell értékelni, az
elvégzett ellenérzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés sordn a
tényleges teljesitményt Ossze kell vetni a munkakori leirdsokban és éves tervekben
megfogalmazott elvarasokkal.

Az értékelést el6zetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategéridk szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfeleléen
dokumentalni kell. A teljesitményértékelési kategoridkat ugy kell kialakitani, hogy azok az
ellen6rzés megfeleld végrehajtasa szempontjabdl kritikus tertleteket kell, hogy lefedjenek,
pl. ellenérzések végrehajtasa, kommunikacid, kapcsolattartas.

» A belsé ellenérzés csoport szintii teljesitményének értékelése

Az egyes ellen6rok teljesitményének mérése mellett a belsé ellenGrzési vezet6 feladata a
bels6 ellen6rzési csoport teljesitményének mérése is, melynek eredményét be is kell
mutatnia az éves ellen6rzési jelentésben.

A koltségvetési szerv vezetGje felel a belsé ellenGrzés teljesitményének értékeléséért és
nyomon kovetéséért, illetve a megfelel6 m(ikodés helyredllitdsahoz sziikséges lépések
megtételéért, amennyiben szikséges.

> A teljesitményértékelés elsédleges eszkézei/modszerei

A teljesitményértékelés elsédleges eszkozei:
1. az ellend6rzést kovetd felmérd lapok, illetve
2. a kulcsfontossagu teljesitménymutatok alkalmazasa.

Az ellendrzést kovetd felméré lap az ellendrzott szervezeti egységekt8l érkez6 minGségi
visszacsatoldas és a bels6 ellen6rzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
Osszegyl(ijtésének elsédleges eszkoze. Az ellendrzést kdvets felmérd lap segitséget nyuijt:
= 3 bels6 ellen6rzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informacidk
Osszegy(jtésében,
= a3 lehet8ségek azonositdsaban és a belsé ellenbrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo 6tletek, illetve vélemények 0sszegydijtésében.

Az ellen6rzést kovetd felmérd lapot minden elvégzett ellenérzés utan javasolt hasznalni. Az
ellen6rzést kovetd felmér6 lapot a vizsgdlatvezeté kildi meg az ellen6rzott terilet
vezetGjének az ellenGrzési jelentés megkildésével egyidejlleg.

Az ellen6rzés kezdetén, mar az elsé kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsé
ellen6rzés kéri az ilyen formaban torténé visszajelzést (is). A felmér6 lapok beérkezését
kovet6en a vizsgalatvezet6 és a belsé ellenGrzési vezets értékeli és Osszesiti a felmérés
eredményeit. A felmér6 lapok ravilagitanak a bels6 ellen6rzés és egy-egy belsé ellenér
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elfogadottsagara, megitélésére, és hosszabb id6tavon keresztiil alkalmazva megfelelGen
objektiv képpel szolgdlhatnak. Célszer( ellenérzésenként és id6szakonként a felmérd lapok
belsé ellenrzési szervezeten belll vald kozos kiértékelése. A kiértékelés eredménye a belsé
ellen6rzés munkajarol sz6l6 beszamoldkba is beépithetd.

A kulcsfontossagu teljesitménymutaték (KTM) olyan teljesitmény-mérészamok, amelyek
lehet6veé teszik a belsd ellenGrzési vezets szamdra, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és
a belsd ellen6rzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatdk elemzése,
pl. felhasznalt munkaidé (napok), elfogadott javaslatok szdma, az ellenGrzési terv
végrehajtasa, stb. segiti a belsé ellendrzési vezetét abban, hogy 6sszehasonlitast végezzen a
belsé ellenérzés adott id6szakra vonatkozo teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa
azon teruleteket, ahol fejl6désre van szikség.

A KTM-eket az éves ellen6rzési tervben meghatdrozott alapveté informacidk és az
ellen6rzési nyilvantartasban szereplé ellen6rzési informaciok felhasznalasaval lehet
kiszamolni.

> Onértékelés

Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett mdédszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellenGrzési jelentés, illetve Osszefoglald éves
ellenGrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a bels6 ellenGrzés 4ltal végzett tevékenység bemutatasa 6nértékelés alapjan az
aldbbiak szerint:

aa) az éves ellenGrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot add tevékenységet elGsegit6 és akadalyozd tényezbk
bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

A vonatkozd jogszabalyi elGirds alapjan a belsé ellenérzési vezetd felelGssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az 6nértékelést. Természetesen, ha a belsé ellen6rzési vezetd
szilkségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet onértékelést.

Az Onértékelés elkészitéséhez a bels6 ellenGrzési vezet6 felhasznalhatja a jelentés évében
végzett folyamatos mindségbiztositasi ellenbrzési listakat, azok eredményeit, illetve sziikség
szerint a teljesitményértékelés egyéb munkaanyagait (pl. a kulcsfontossagu
teljesitménymutatok alakulasat, az ellenGrzések nyilvantartasat -az atlagos idéraforditasok
elemzésére). Az éves Onértékelésbe célszerli bevonni a munkatarsak képzésének és
fejlesztésének értékelését is.

» Kiils6 minéségértékelés
1A 1312 - Kiils6 értékelések az IIA Normak alapjan

Az IIA Normak szerint kiils6 értékeléseket 6tévente legalabb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kiviili képesitett, fliggetlen értékel6 személlyel vagy csoporttal.

26



A bels6 ellen6rzési tevékenység kiils6 minGségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a belsé ellenGrzési tevékenység és a vonatkozd normak és Utmutatok osszhangjardl
véleményt lehessen alkotni. A belsé ellenGrzési tevékenység értékelése mellett a kilsé
mind&ségértékelésnek lehetéség szerint fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek
célja az ellenbrzési tevékenység eredményesebb és hatékonyabb végzésének elSsegitése.
Ezek a kils6 min&ségértékelések kilondsen értékesek lehetnek a bels6 ellenbrzési vezetd,
valamint a belsé ellen6rék szamara.

A kiilsé minéségértékelést végzékkel szembeni kévetelmények:

= flggetlennek kell lennitik a szervezettdl és a vizsgalt belsd ellenbrzési tevékenységtdl.
A mindségértékelést végz8 csoportnak olyan személyekbdl kell dlinia, akik szakmailag
kompetensek a belsé ellen8rzés és a kiilsé minéségértékelés terén egyarant.

= az értékelendd szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtdl, érdekeltségtél mentesnek kell lennilik. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozd személyek nem tekinthet6k fliggetlennek a kiilsé értékelés
szempontjabol.

= kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékel6 valds vagy latszdlagos
Osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsé ellen6rzési
tevékenységével meglévd jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatéan
alakulhat ki.

= 3 feddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzé csapatnak becsiiletesnek
és partatlannak kell lennie. A titoktartasi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatasokat és a kozOsség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elényoknek alarendelni. Az objektivitas elve partatlan, az itéletalkotas szempontjabdl
becsiiletes hozzaallasra, valamint az 6sszeférhetetlenségek elkeriilésére kotelez.

= ol kell ismernilik a nemzetkozi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a
legjobb szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legaldbb harom év friss
vezetGi szintl tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsé ellenérzés gyakorlataban.

= az informdacids technoldgidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniiik. Mas
terliletek szakért8i is segithetik a kulsé értékelést végzd csapat munkajat, pl. a
statisztikai mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés
bizonyos részeiben.

Mas terilletek szakért6i is segithetik a kiilsé értékelést végzéd csapat munkdjat, pl. a
statisztikai mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés bizonyos
részeiben.

A belsé ellen6rzés értékelésére vonatkozd elGirasok nagyrészt arra az esetre vonatkoznak,
amikor a koltségvetési szervnek sajat belsé ellen6rzési egysége van. Az onértékelésre és a
kiils6 minGségértékelésre vonatkozd elGirasok kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén is
alkalmazandé.
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IV. A belsé ellen6rzési tevékenység tervezése

A bels6 ellen6rzési tevékenység tervezésére vonatkozd rendelkezéseket a Bkr. 29.-32.§-ai
tartalmazzdk. A tervezés id6horizontja:

e 4 év, astratégiai ellendrzési tervet illetGen, és

e 1 év, az éves ellendrzési tervet illet6en.

Mind a stratégiai, mind az éves ellenGrzési tervet a belsé ellenGrzési vezetd (ennek
hidnyaban a belsé ellendr, ennek hianyaban a kiils6 szolgaltato) késziti el.

Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsS ellendrzési vezeté a targyévre
vonatkozd éves ellendrzési tervét megkildi a jegyz6 részére a targyévet megel6z6 év
november 30-ig.

Tarsulas esetén a belsé ellendrzési vezetd a targyévre vonatkozd éves ellendrzési tervét
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megkiildi a Iétrehozott koltségvetési szerv vezetdje és a tarsuldsi tanacs elndke részére.

Helyi 6nkormanyzati koéltségvetési szervek esetében az éves ellendrzési tervet a képvisels-
testiilet a targyévet megel6z6 év december 31-ig hagyja jova.
Helyi 6nkormanyzat esetében a belsé6 ellendrzési vezet6 a képvisel6-testilet egyetértésével

maddosithatja az éves ellenérzési tervet.

1) A tervezés alapelvei

@ Bkr. 29. § (1) Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellenGrzési vezet6 kockazatelemzés
} alapjan - az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett mddszertani uUtmutatd
\ figyelembevételével - stratégiai ellenbrzési tervet és éves ellenbrzési tervet készit, amelyeket a
LD koltségvetési szerv vezetbje hagy jova.

(4) Ha a koltségvetési szerv belsé ellenGrzését az iranyitd szerve, az iranyitd szerv altal kijel6lt vagy
torvény, kormdnyrendelet dltal gazdasdagi szervezetének feladatai ellatasara kijelolt szerv latja el, a
belsé ellenbrzést ellatd szervnek a tervezés soran elkiilonitetten kell terveznie az irdnyité vagy
kijelolt szervként, illetve a koltségvetési szerv belsé ellen6reként végzett ellen6rzéseket. Azon
ellenérzési tevékenységek tervezésébe, amelyeket iranyitd vagy kijeldlt szerv belsé ellen6reként
Iat el, be kell vonnia az ellatott szervet, tovdbba az ennek eredményeként elkészitett stratégiai és
éves ellenGrzési tervét az ellatott koltségvetési szerv vezetGjének kell jévahagynia.

Az ellenGrzés-tervezési folyamat soran a koévetkez6 kulcsfontossagu alapelveket kell
kovetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejl6 kockazatokra kell alapozni
Az ellen6rzési feladatok prioritasainak kidolgozdsa soran a bels6 ellenérzés vezetGje a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. Atervezésnek a jovGbe kell tekintenie
A stratégiai ellen6rzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgalatat minél korabbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni az éves
ellen6rzési tervbe.



3. Atervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszer(i betartani a gordils tervezés elvét, a stratégiai
ellen6rzési tervet szikség szerint kell felllvizsgdlni. Ezzel parhuzamosan év végén -
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kdvetkez6 évre vonatkozd éves ellen8rzési
tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellen6rzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a terlletek, amelyek egy adott id6pontban jelent6s kockazatunak mingsultek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati strukturajat
évente értékelni, és az ellen6rzési terveket ennek megfelel6en mddositani kell.

2) A tervezés el6készitése

A tervezés elGkészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 el6készits 1épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 elGkészités soran a belsé ellenérzés:

= elemzi a kils6 és belsé kontrollkornyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellenbrzési tervezés soran figyelembe veend§ valtozasokat;

= értelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;

= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, mikodtetésért
felel6s személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetGkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagaral;

= megyvitatja a vezetGkkel, mit varnak el a belsé ellen6rzéstdl;

= avezetGkkel kozosen meghatarozza a belsd ellendrzési fokuszt.

A tervezés elGkészitési folyamatat a belsé ellendrzési vezetd iranyitja, a bels6é ellen6rok
pedig aktiv kozrem(ikddésikkel segitik a munkajat.

> Altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkérnyezetének
vizsgalatara kerul sor. Ennek keretében a belsé ellen6rzés 0sszegydjti és elemzi a szervezet
mikodési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozoan rendelkezésre
allé informacidkat is.

A kérnyezet vdltozasanak elsédleges forrdsai:
= hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
= gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;
= 3 szervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének
valtozasa;
=  belsé szervezeti valtozasok;
= belsé eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé6 kockazatok azonositasa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellenGrzésnek arra kell térekednie, hogy Gsszegydijtson
minden informacidt a koltségvetési szerv vezetdségétdl, egyes szervezeti egységeitdl.
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Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv kontrollkornyezetérdl
folyamatosan szerzi be a naprakész informaciokat. Ennek az a célja, hogy munkajahoz
megismerje annak a teriletnek a legf6bb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az
ellenérzési feladatok kozé vagy a konkrét belsé ellenérzés sordn az elvégezendé feladatai
kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellenGrzésnél vizsgalnia kell. Az altalanos
felmérés eredményeként a koltségvetési szerv legalapvet6bb miikddési kérdéseinek igy
»hyitott konyvként” kell a belsé ellen6rzés rendelkezésére allniuk.

» Az audit univerzum meghatdrozdsa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetSjének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijeléli a folyamatok m(ikédésében részt vevé szervezeti
egységeket, valamint az egyes folyamatokért altalanos felelGsséget visel6 vezet6 beosztasu
személyeket, a folyamatgazdakat.

A belsé6 ellen6rzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositdsa soran a Hatvani
Polgarmesteri Hivatal (szervezet) mikodési folyamataira koncentral. A folyamatok a
szervezet célkitizéseinek elérése érdekében keriltek kialakitdsra és ennek érdekében
mUikddnek. Kiilonosen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet mikodési
folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten
belil, akik elsédlegesen felel6sek az adott folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazddk azonositasahoz a tampontot a szervezet hatdlyos
ellen6rzési nyomvonalai szolgaltatjak. A kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitenek a
szervezet folyamatainak azonositdsaban, megértésében. A folyamatok fontossaganak
elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kdzosen kell elvégezni. A vezet6k bevonasa
torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az elkésziilt folyamatlista
a vezetés részére észrevételezésre torténd megkuildésével is.

Az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének eredményével
egyltt kell felhaszndlni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista készil.

A szervezet folyamatait f6folyamatok mentén kell csoportositani (pl.: HumanerG6forras-
gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthatdk (pl.: Munkaerd felvétel, Képzés,
oktatads, stb.). Az ellen6rzési nyomvonal és a m(ikodési folyamatok nem ugyanazt jelentik,
nem egymas szinonimai. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a mikodési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriltek az adott koltségvetési
szervnél.

» A belsé ellenérzési fokusz kialakitdsa

A belsd ellenbrzési fokusz a belsé ellen6roknek és a koltségvetési szerv vezet8jének azon
koz0s nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellen6rzésnek elsGsorban mely teriletekre
kell irdnyitania er6forrdsait. A belsé ellen6rzési fékusznak a szervezet vezetGivel a
kockdzatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozds kialakitasa a tervezés elGkészitési folyamat egyik
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legfontosabb |épése. A belsé ellen6rzési fokusz a bels6 ellen6rzést segiti a magas
kockazatunak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellenérzott tevékenységek és
egységek kozotti er6forras-allokdcido meghatarozdsaban, azaz a bels6 ellen6rzéssel szemben
tdmasztott vezet6i elvdrdsok azonositasaban. A belsé ellen6rzési fokuszt a szervezet
célkitlizéseinek és a szervezet vezet8inek belsd ellen6rzésre vonatkozd specialis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitlizéseinek feltarasa soran a belsé ellenérzésnek a koltségvetési szervezet
vezet8ivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tava és rovidtavu,
éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellenérzési eréforrasait ezen célok elérésének
tamogatasara mozgositsa. Ezen kérdések megvalaszoldsara iranyuld megbeszéléseket, felsd
vezetdi szinten tartjak a koltségvetési szerv és a belsd ellen6rzés vezetdi. A kockazatelemzés
és az ellendrzés végrehajtasa soran mindezt részletekbe menéen meghatarozzdk majd a
folyamatgazdakkal kbzosen.

A vezet6k elvarasai alatt annak meghatdrozasa értendd, hogy a vezet6k milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetGen szamitanak a bels6 ellenérzés bizonyossagot adg, illetve
tandacsado tevékenységére.

A vezetSknek lehetnek specialis elvarasai a belsé ellenérzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altaldban a vezet6k egyes, a szervezet miikédésével kapcsolatos f6bb elgondolasaibdl
addédnak (pl.: egy specialis mikddési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvardsokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belso ellendérzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsé ellen6rzésnek és a szervezeti vezet6knek kozésen kell kialakitania.
A belsé ellendrzési fokusz megadja azokat a f6bb elemeket, amelyek mentén az ellen6rok a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellen6rzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog.

3) Kockdzatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellenGrzési terv és az éves ellenGrzési terv
megalapozasa, annak érdekében, hogy a belsé ellenGrzés arra a teriletekre fokuszalja a
kapacitasait, ahol a legnagyobb kockazatokat latja.

A Bkr. 2016.oktober 1-t6l hatalyos elGirdasa szerint a koltségvetési szerv vezet8je koteles
integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni. Az integralt kockazatkezelési rendszer olyan
folyamatalapu kockazatkezelési rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére
kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek és
értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes kor( azonositasat,
azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére
vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését.

Az integralt kockazatkezelési rendszer keretében fel kell mérni és meg kell allapitani a
koltségvetési szerv tevékenységében rejlé és szervezeti célokkal dsszefliggd kockazatokat,
valamint meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket,
és azok teljesitése folyamatos nyomon kovetésének maédjat.
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A koltségvetési szerv vezetSje az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara
szervezeti felelGst (belsé kontroll koordinatort) jelol ki. Belsé ellenér szervezeti felelésnek
nem jeldlhetd ki. A folyamatgazdaknak egyiitt kell miikédnilk az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinaldsara kijelolt szervezeti feleldssel.

A belsé ellen6rzés a szervezeti felelGssel (belsé kontroll koordinatorral) egyittmikdodve, a
kockazatkezelési rendszer keretei kozott végzi el a stratégiai és az éves ellen6rzési terv
megalapozdsahoz sziikséges kockazatelemzést.

A folyamatokban rejl6 f6bb kockdzatok azonositasanak elsé l1épéseként a belsé ellenérzésnek
meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozd belsé szabalyzatok
megismerését kovetéen — ha sziikséges a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés soran az altaldanos 6sszefliggésekbdl kiindulva,
fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemz&k megértéséig. A belsd ellenbrzési fékuszra vald
0sszpontositas mellett, a megbeszélésen figyelemmel kell lenni az aldbbiak feltarasara:

= A folyamat célja és targya:

Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a vezetfség altal meghatarozott, a
célok elérése szempontjabdl fontos tényez6ket. A folyamat céljainak kozvetlendl
kapcsoldodniuk kell a szervezet céljaihoz, illetve a meglévé egyéb célokhoz (pl. jogszabalyi
megfelelés).

= A folyamat altalanos jellemzése:

A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagu inputjai, outputjai, eredményei (outcome) és
valtozasai, a részfolyamatok, az informacié technoldgia hatdsa a folyamatra, illetve mas
vonatkozo és fontos informdaciok.

= Kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM), kiilonos tekintettel az alabbiakra:

v A KTM-eket haszndljadk a folyamatnak a meghatarozott kritikus
sikertényez6k és szervezeti célok szempontjabdl torténé monitoringjahoz;

v’ Eljarasok a kedvezétlenil alakulé KTM-ek esetén;
A KTM-ek kiils6 és belsé Osszehasonlitdsa (benchmarking) a folyamat teljesitményének
folyamatos fejlesztése érdekében.

A mikodési folyamatok belsé ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelent6sége magas,
kozepes és alacsony lehet, ami fligg:
= a2 bels6é ellen6rzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a
legfontosabb célkitlizés);
= a folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabdl).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetGivel, a folyamatgazdakkal, illetve a

folyamatban érintett kulcsszerepl6kkel k6zosen célszerl elvégezni, konszenzusra kell jutni a
folyamatok fontossaganak sszesitett értékelése tekintetében.
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3.1. Kockazatok, kockazati tényezGk azonositasa, elemzése

Kockazatnak minésil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa,
ami befolydsolhatja a szervezet m(ikodését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden
kockazatnak két |ényeges jellemz&je van:

e A bekovetkezésének valdszin(isége;

o A bekovetkezés hatdsa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatds, befolyas).

Az aldbbi, a bels6 ellenGrzési fokusszal és a folyamat jellegével 6sszefiigg6 kérdések
megvalaszolasa segit a jelent6s kockazatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényezék, amelyeknek jol kell miikédnilik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelel6en funkcionaljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredendfen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

Kockazati tényez6:
= olyan tényez6 vagy korlilmény, ami el6idézheti a kockazatokat;
= olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekdvetkezésének.

Egy azonositott kockazat hatdasanak megitélésére a Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM)
elemzési segitséget nyujt, melyek a kovetkezSk lehetnek: magas, jelentGs, mérsékelt és
alacsony hatas

A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Ezutan az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatasokra és a
valdszinlségekre vonatkozo ismereteket, becsléseket 6ssze kell kapcsolni.

Az egyes fG- és alfolyamathoz meghatarozott kockizatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényez6k mentén kell az alabbi két szempont alapjan értékelni:
= a2 kockazati tényezd bekovetkezési valdszinlisége (mely lehet magas, jelentés,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszerU értékkel, pl. magas: 4, jelentls: 3, mérsékelt:
2, alacsony: 1) valamint;
= a kockazati tényez6 célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszer( értékkel, pl. magas: 4, jelent8s: 3, mérsékelt:
2, alacsony: 1) alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felel6s folyamatgazdak altal kialakitott olyan
csomopontok, ahol a folyamat eredményes miikodése szempontjabdl fontos kontroll vagy
ellen6rzési lépéseket valdsitanak meg. A kockdazatelemzés soran a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé ellenérzésnek latnia kell a kontrollpontok rendszerét.
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3.2. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsd ellen6rzésnek 6ssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését, a mi(ikddési folyamatok jelentésége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel.

Ennek soran két 6sszetevét kell bemutatni:
= az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
= az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényez6bdl kell a végs6é kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,6sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire irdnyuljon az ellenGrzési
er6forrasok elosztasa az ellen6rzés tervezési szakaszaban.

A Hatvani Polgdrmesteri Hivatal belsé ellenérei a kockdzatkezelési rendszer keretei kézott

végzi el a stratégiai és az éves ellenérzési terv megalapozdsdahoz sziikséges
kockdzatelemzést.

4) Stratégiai ellenérzési terv

Bkr. 30. § (1) A bels6 ellendrzési vezet6 stratégiai ellenérzési tervet készit, amely -
O0sszhangban a szervezet hosszU tavu céljaival - meghatarozza a bels6 ellenGrzésre
vonatkozé stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsd kontrollrendszer altalanos értékelését;

¢) a kockazati tényez6ket és értékelésiket;

d) a belsé ellenbrzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;

e) a szikséges er6forrasok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi
feltételek tekintetében;

f) az a)-c) pont alapjan meghatdrozott ellenérzési prioritdsokat és az ellenGrzési
gyakorisagot.

(2) A stratégiai ellenGrzési tervet sziikség szerint felll kell vizsgalni.

Bkr. 29. § (4) Ha a koltségvetési szerv belsd ellenérzését az irdnyito szerve, az iranyitd
szerv altal kijel6lt vagy torvény, kormanyrendelet altal gazdasdagi szervezetének feladatai
ellatasara kijelolt szerv latja el, a belsé ellenérzést ellatdé szervnek a tervezés sordn
elkilonitetten kell terveznie az iranyitd vagy kijelolt szervként, illetve a koltségvetési
szerv belsé ellen6reként végzett ellenérzéseket. Azon ellenérzési tevékenységek
tervezésébe, amelyeket iranyité vagy kijelolt szerv bels6 ellenéreként lat el, be kell
vonnia az elldtott szervet, tovdbbd az ennek eredményeként elkészitett stratégiai és
éves ellenGrzési tervét az ellatott koltségvetési szerv vezet6jének kell jovahagynia.

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a bels6é ellenGrzési
vezetd kockazatelemzés alapjan késziti és a koltségvetési szerv vezetSje hagyja jova.

A stratégiai terv:
e hosszu tavra hatarozza meg a bels6 ellenérzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;
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e segit abban, hogy a belsé ellen8rzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévd feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a maddjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket el6re atgondoltan megteremtse;

e arendelkezésre all6 informacidk rendszerezése és a kockdzatelemzés révén lehetévé
valik az er6forrasok optimalis tervezése és elosztdsa, illetve az ellendrzési
célkitlizések hatékonyabb meghatarozasa;

e g stratégiai terv hozzajarul a belsé ellen6rzés — és dltala a koltségvetési szerv —
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

e g stratégiai terv lehet6vé teszi a belsé ellenGrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Ha a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszu tavu célokat is kijelol6 szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a bels6 ellenGrzésnek ezt a stratégiai ellen6rzési terv
elkészitéséhez figyelembe kell vennie. Ha a koltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt,
irott és a szervezet vezetGje altal jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a
bels6 ellenérzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell
felmérnie a hosszu tavu szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijeloli
a belsé ellendrzés szamara, hogy hosszu tavon mely teriletekre, folyamatokra koncentralja
az ellenérzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendérzési feladatokat, hanem a bels§ ellenérzés atfogod
céljaira, a folyamatok kockdazataira és a belsé ellenérzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira
vonatkozo Osszegzést tartalmaz. A belsd ellen6rzési vezet6 kockazatelemzés alapjan,
0sszhangban a szervezet hosszu tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
belsé ellen6rzés iranyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz szikséges eréforrasokat,
valamint a bels6 ellen6rzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az
adott szervezet céljaihoz igazitva kell meghatdrozni. A stratégiai tervet a belsé ellenérzési
vezetl késziti el és a koltségvetési szerv vezetbje (jegyz6) hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre
készil, a szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

A stratégiai ellenGrzési terv a kévetkez6 fejetekbdl és alfejezetekbdl all:

a) Aszervezet hosszu tdvu célkitlizései, stratéqgiai céljai:

= g szervezet tevékenységének révid bemutatdsa;

= g szervezet stratégidjdnak és célkitiizéseinek dsszefoglaldsa — a tervezés sordn a
szervezet céljairdl, stratégidjarol megszerzett informdciok dsszegydljtése, amelyek
figyelembe vételre kertiltek a belsé ellenérzési fokusz kialakitdsa sordn;

= g belsé ellenbrzés céljainak leirdsa a szervezet célkitlizéseivel dsszhangban;

= g belsé ellenbrzés tandcsado tevékenységének irdnyai, prioritdsai.

b) A belsé kontrollrendszer dltaldnos értékelése:

= pelsé kontrollrendszer kialakitdsa, hatékonysdga;
= kontrollkérnyezet felmérése sordn megszerzett informdciok;
= korabbi ellenérzések megdllapitdsai a kontrollrendszer vonatkozdsaban;
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c)

d)

e)

szervezet szabdlyozottsdga (SZMSZ, munkakéri leirdsok, belsé eljardsrendek, belsé
utasitasok, miikodési kézikonyvek stb.);

ellenérzési nyomvonal, megléte, megfelel6sége;

integradlt kockdzatkezelés;

szervezet szabdlyszer(i mlikédése;

szervezeti integritdst sérté események kezelése (el6z6 id6szakban feltdrt szervezeti
integritdst sérté6 események, szervezeti integritdst sérté események gyanuja, kiilsé
ellenérzések elmarasztald megdllapitdsai stb.);

szervezet gazdasdgos, hatékony és eredményes miikodése;

informdciddramlds;

iratok kezelése, rendelkezésre dlldsa;

doéntés elbkészités stb.

A kockdzati tényezbk és értékelésiik:

az alkalmazott kockdzatelemzési mdodszertan révid bemutatdsa;

a kockdzatelemzés eredményeinek értékelése (kockdzati tényezdk, értékelésiik,
kialakult sorrend, a legkockdzatosabb folyamatok felsoroldsa, el6z6 id6szakhoz
viszonyitott vdltozdsainak esetleges bemutatdsa, a kockdzatelemzés eredményeinek a
szervezet kockdzatkezelése keretében végzett kockdzatelemzéssel vald Gsszevetése);
kockdzati térkép bemutatdsa (el6z6 id6szakhoz viszonyitott vdltozdsainak esetleges
bemutatdsa);

vezetés figyelmének felhivdsa a kiemelkedéen nagy kockazatokra.

A belsé ellenbrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési terv:

az ellendbrzési feladatok végrehajtdasdnak biztositdsa érdekében milyen fejlesztések
(pl. tdrgyi, humadn, szakértelem, informatikai eszk6zék, szoftverek, elhelyezés stb.)
sziikségesek a belsé ellenérzésben.

a stratégidaban kitlizott ellendrzési célok teljesitése érdekében milyen képzésekre van
szlikség;

képzések litemezése;

képzések elérhetdsége, kbltségvonzata, finanszirozdsi forrdsa.

A sziikséges eréforrdasok felmérése:

a stratégidban kitlizétt ellenbrzési célok teljesitéséhez sziikséges kapacitds igény,
humdn eréforrds sziikséglet meghatdrozdsa;

rendelkezésre dll6 humadn eréforrdsok értékelése (létszam, szakértelem);

van-e sziikség kiilsé szakérté bevondsdra (kapacitdshidny vagy szaktudds hidny
miatt);

belsé ellenérék teljesitményértékelése, modszertan, eredmények 6sszefoglaldsa;
ellenérzést kévetd felmérd lapok kordbbi tapasztalatai.

a stratégidban kitlizétt ellendrzési célok megvaldsitdsdhoz sziikséges és rendelkezésre
dllé targyi és informdcids igény, az esetleges kiilbnbségek kezelése.
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f) Aza)-c)pont alapjdn meghatdrozott ellendrzési prioritdsok és ellendrzési gyakorisdg:

= ellendrzési célok meghatdrozdsa a szervezet célkitiizéseivel 6sszhangban, valamint az
ellenérzési célok dsszekapcsoldsa a kockdzatelemzés eredményeivel (ellenérzési
prioritdsok);

= qzellenérzési gyakorisag meghatdrozdsa teriiletenként, folyamatonként;

= sziikséges ellenérzések tipusainak, alkalmazandé mdédszertanok meghatdrozdsa.

5) Eves ellendrzési terv

Bkr. 31. § (1) A belsG ellenGrzési vezet6 - 6sszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
Osszedllitja a targyévet kdvet6 évre vonatkozo éves ellenGrzési tervet.

(2) Az éves ellenérzési tervnek a stratégiai ellen6rzési tervben és a kockazatelemzés
alapjan feldllitott prioritasokon, valamint a belsé ellen6rzés rendelkezésére allé
eréforrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatunak mindgsitett teriiletekre az
éves ellenGrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd
legrévidebb id6n belil ellenérizni kell.

(4) Az éves ellenérzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének
osszefoglald bemutatasat;

b) a tervezett ellenGrzések targyat;

c) az ellenGrzések céljat;

d) az ellendrizendd idGszakot;

e) a rendelkezésre all6 és a sziikséges ellenBrzési kapacitdas meghatarozasat;

f) az ellenGrzések tipusat;

g) az ellenGrzések tervezett temezését;

h) az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

j) a soron kivili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellenGrzési tervet a belsé ellendrzési vezeté a koltségvetési szerv
vezetGjének egyetértésével modosithatja. Helyi 6nkormanyzat esetében a belsé
ellenbrzési vezet6 a képvisel6-testiilet egyetértésével mddosithatja az éves ellenGrzési
tervet.

(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kivili ellenGrzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsé ellenérzési vezet6 kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
onkormanyzat esetén a képviselG-testiilet is kezdeményezheti a tandcsadd tevékenység,
illetve soron kiviili ellenGrzés végzését.

Bkr. 29. § (4) Ha a koltségvetési szerv bels6 ellen6rzését az irdnyitd szerve, az iranyito
szerv altal kijelolt vagy torvény, kormanyrendelet altal gazdasagi szervezetének feladatai
ellatasara kijelolt szerv latja el, a bels6 ellenérzést ellatd szervnek a tervezés soran
elkiilonitetten kell terveznie az iranyitd vagy kijelolt szervként, illetve a koltségvetési
szerv belsé ellenéreként végzett ellenGrzéseket. Azon ellenérzési tevékenységek
tervezésébe, amelyeket irdnyitd vagy kijelolt szerv belsé ellenéreként 1at el, be kell
vonnia az elldtott szervet, tovdbba az ennek eredményeként elkészitett stratégiai és
éves ellenGrzési tervét az ellatott koltségvetési szerv vezetGjének kell jovahagynia.

37



Az éves ellenGrzési terv Osszedllitdsa soran figyelembe kell venni a
rendelkezésre allé informacidkat arra vonatkozdan, hogy az eurdpai
unidés tamogatasok intézményrendszerének mas, ellenGrzést végzé
szervezet a tervezés évére vonatkozdéan milyen, a szervezetet érinté
ellenérzések lefolytatdsat tlizték ki célul (pl. Eurdpai Bizottsdg, EUTAF,
irdnyitd hatésag, Allami Szamvevdszék, KEHI stb. tervezett ellen8rzései).
Keriilni kell a parhuzamos munkavégzést, az ugyanazon témakat,
folyamatokat érint6 ellenérzéseket.

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az dllamhaztartasért felel6s miniszter minden év augusztus
15-ig kdzzéteszi az Un. Terv és Beszamolé Utmutatét, amely tartalmazza az éves ellendrzési
terv iratmintajat is.

Az aktudlis Terv és Beszamolé Utmutaté minden évben az alabbi oldalon érheté el:

http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok

» Eréforrasok elosztdsa

Az erGforrdsok elosztasa az ellenGrzési tervek megvaldsithatdésaganak biztositasa
szempontjabdl kulcsfontossagu lépés. Egy tervezett ellen6rzés er6forras sziikségleteinek
felmérése soran elsGsorban a kovetkeziket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockazatok jelentGsége;

= atervezett ellen6rzés tipusa;

= azellenGrizendé tevékenységek Osszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre allé ismeretek szintje;

= a3 tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellen6rzendd terileteken szerzett

kordbbi ellenérzési tapasztalatok;
= azellen6rok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellen6rzések elvégzéséhez sziikséges ellen6ri napok szdma az erGforrds-
szikséglet felmérés alapjan becsilhet6 meg. Az ellen6rzési kapacitds meghatarozdsanal
figyelembe kell venni az ellenérok egyéb elfoglaltsagait is.

A soron kivili ellen6rzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adddik, igy a soron kivili
ellenbrzések szamat és erbéforras-sziikségletét az ellenGrzési tervezés sordan nem lehet el6re
pontosan meghatarozni. Altalanos szabélyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért
a rendelkezésre all6 éves ellen6rzési erdforras 10-30 %-at célszerii elkiiloniteni az
ellen6rzési tervezés soran.

> Az éves ellenérzési terv modositasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellenGrzési tervet a belsé ellen6rzési vezets a
koltségvetési szerv vezetGjének egyetértésével mddosithatja. Helyi 6nkormanyzat esetében
a belsé ellenGrzési vezet6 a képvisel6-testiilet egyetértésével modosithatja az éves
ellen6rzési tervet.
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Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellenérzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve Uj ellenérzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemz8, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a bels6 ellenbrzési vezetd kezdeményezése
(pl. ellenérzési parhuzamossag elkerilése) alapjan kerl sor.

Soron kiviili az, az ellen6rzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra. A soron kiviili ellen6rzések esetében csak akkor sziikséges
az éves ellen6rzési terv moddositdsa, ha az éves ellen6rzési tervben soron kivili
ellenbrzésekre tervezett kapacitas nem elegendd, és valamely mas ellenérzés helyett vagy
rovasara tudjak beilleszteni az éves munkatervbe az Uj feladat végrehajtasat.

Az aldbbi esetekben jellemz6en nem sziikséges az éves ellendrzési terv mddositasa:
= azellen6rzés tervezett kezdete vagy vége mddosul;
= az ellen6rzési napok szamanak novekedése, ha az a soron kivili ellenérzésekre
tervezett kapacitas vagy tartalékidd, vagy mas ellen8rzésekrél torténd
atcsoportositassal megoldhato;
= azellen6rzott szervezetek, szervezeti egységek korének bdvitésére kertl sor;
= azellen6rzend6 idGszak kibGvitése valt szilikségessé.

A startégiai ellenGrzési terv és / vagy az éves ellenérzési terv mddositasat az éves ellenérzési
beszamoldban be kell mutatni az indoklassal egyiitt.

Az éves ellenGrzési tervet helyi onkormanyzat esetében a belsé ellenGrzési vezeté a
képviselS-testiilet egyetértésével médosithatja.

Tanacsad6 tevékenységet illetve soron kivili ellenérzést a koltségvetési szerv vezetdje,
illetve a belsé ellen6rzési vezet6 kezdeményezésére lehet végezni. Helyi 6nkormanyzat
esetén a képviselG-testiilet is kezdeményezheti a tanacsado tevékenység, illetve soron
kiviili ellenGrzés végzését.
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V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

A Bkr. el6irasai szerint a BEK tartalmazza a bizonyossagot adé tevékenység végrehajtdsara
vonatkozo eljarasi szabalyokat, amelyek az alabbi folyamatokra terjednek ki:

= azellen6rzésre vald felkésziilés Iépései, alapelvei;

= amegbizélevél elkészitése, értesitések;

= azellen6rzési program elkészitésének menete, tartalma;

= nyitd megbeszélés, kommunikacio az ellenérzottel;

= helyszini ellenérzés menete;

= az ellen6rzési dokumentumokra vonatkozd kovetelmények (vizsgalati program,
munkalapok, forrasdokumentumok, egyéb, az ellen6rzéshez kapcsolédd
dokumentum);

= belsé ellen6rzési eljardsok, technikak, modszerek leirasa;

= azellen6rzés minGségbiztositasa;

= azellen6rzés megszakitasa, felfliggesztése;

= az ellen6rzés soran bilintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén
alkalmazando eljaras;

= abels6 ellenbrzési jelentés elkészitése, egyeztetések, a jelentés lezarasa.

Az ellenGrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellen6rzések maddszeres
elvégzését jelenti. Az ellenGrzés végrehajtasanak legf6bb célja, hogy minden egyes
ellen6rzott folyamaton és terileten a f6bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfelel6ségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvardsoknak
megfelel6en mikodnek-e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy
folyamatok hianyosak-e.

Az ellen6rzésre valo felkésziilés soran a belsé ellenbrzési vezetének meg kell gy6z6dnie arrol,
hogy az ellen6rzés céljat és targyat meghataroztak, a megfelel§ ellen6rzési eréforrasok
rendelkezésre allnak-e, illetve az ellenGrzési elkészitették-e. A felkésziilési folyamatot a
kockdzatelemzés sordn azonositott, az ellenérizendé folyamatokhoz, tevékenységekhez
tartozé f6bb kockazati tényezbkre, a vonatkozo ellendrzési célkitlizésekre kell alapozni.

1) Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizolevél elkészitése

Ha a koltségvetési szervnél a belsé ellen6rzési feladatokat egy személy latja el, a
megbizdlevelet a koltségvetési szerv vezetbje (jegyz06) irja ala.

A Hatvani Polgdrmesteri Hivatal belsé ellenéreinek a megbizolevelét a jegyzé irja ala.
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Bkr. 34. § (1) A bels6 ellenért - ideértve a vizsgalatban részt vevé szakértGt is -
megbizdlevéllel kell ellatni, amelyet a belsé ellenérzési vezetd ir ala. A belsd ellenérzési
vezetd megbizdlevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ala.

(2) A megbizdlevél - e megnevezés mellett - az alabbiakat tartalmazza:

a) az ellenér nevét, regisztraciés szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha
szolgdlati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatdrozott ellenérzés tipusat, kivéve tanacsado
tevékenység esetén;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellenérzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd
hivatkozast;

f) a megbizdlevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.

» Az ellenérzott szervezet vezetdjének értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellen6rzés megkezdésérél szoban vagy irasban értesiteni kell az
ellenbrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsé ellenGrzési
vezetl tajékoztatast ad az ellenGrzés céljardl és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrdl,
valamint az ellen6rzés varhatd id6tartamardl.

(4) A helyszini ellenérzést annak megkezdése elétt legalabb 3 nappal széban vagy
irdsban be kell jelenteni az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének.
Ennek keretében a belsé ellenérzési vezetd tajékoztatdst ad az ellenérzés sordn
végrehajtando feladatokrol, valamint az ellen6rzés varhaté idétartamardél.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések 6sszevonhatdk. Az elGzetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan - meghilsithatja az
ellen6rzés eredményes lefolytatdsat. Az elGzetes bejelentés elhagyasarél a belsé
ellenérzési vezet6 dont.

(6) A helyszini ellen6rzés megkezdésekor az ellenér koteles bemutatni a
megbizélevelét az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t
helyettesit6 személynek.

(8) Ha a koltségvetési szerv belsé ellenGrzését az iranyitd szerve, az iranyitd szerv altal
kijelolt vagy torvény, kormanyrendelet altal gazdasagi szervezetének feladatai ellatdsara
kijelolt szerv latja el, a koltségvetési szerv vezetdje alatt az ellatott szerv vezetGjét kell
érteni azon ellenérzések végrehajtdsa esetén, ahol az iranyitd vagy kijelolt szerv belsé
ellenére az ellatott szerv belsé ellenéreként jar el.

Az el6zetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre allé6 adatok alapjan —
meghiusithatja az ellen6rzés eredményes lefolytatasat. Az elézetes bejelentés elhagydasarodl a
belsd ellenbrzési vezetd dont.

Az el6zetes bejelentés elhagydsardl a bels6 ellen6rzési vezet6 altaldban akkor dont, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendd bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan dllnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont terilet szervezeti integritast
sérté esemény gyanujaban érintett, vagy az ellenérizend6 tevékenységért felel6s vezet6k
varhatdan meghiusitjak az ellenérzés eredményes lefolytatasat.

Az értesit6 levél elektronikusan is kikildhet§, amennyiben biztositott a kézhezvétel
megfelel§ dokumentdlasa (pl. olvasdsi nyugta beallitassal).
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A helyszini ellen6rzés megkezdésekor az ellenér koteles bemutatni a megbizdlevelét az
ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének vagy az 6t helyettesité személynek.

» Azellenérzés idbsziikségletének nyilvantartdsa

Az adott vizsgalattal t6ltott ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a belsé ellenbrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jov6beni ellenbrzési programok
id&szikségletének tervezésében, a bels6 ellen6rzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal.
Az ellendri napok vezetését mar az ellen6rzésre torténd felkésziléssel célszerli megkezdeni,
és azt az ellen6rzés valamennyi tovdbbi fazisaban (ellenérzés végrehajtdsa, jelentésiras)
sziikséges folytatni.

A belsé ellen6rok vezetik az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaid6é (napok)
elszamolasat, az ellenéri napok alapjan az ellen6rzési nyilvantartdsban az id&sziikséglet
nyilvantartasra vonatkozé részben meghatarozzak az adott ellenGrzéshez felhasznalt
munkaidét.

2) Az ellenérzési program elkészitésének menete

Az ellendrzési programot belsd ellenérzési vezetd altal kijelolt vizsgdlatvezetS késziti el.
Vizsgalatvezet6nek az jeldlhetd ki, aki legalabb két éves, belsé ellenérzési teriileten szerzett
szakmai gyakorlattal rendelkezik. Ha a koltségvetési szerv egy f6 belsé ellendrt foglalkoztat,
akkor ez a személy ez ellen6rzési vezetd§ és a vizsgdlatvezet6 is. Kilsé szolgaltatd
igénybevétele esetén a vele kotott szerz6désben kell rogziteni, hogy a szolgaltaté hany f6t
bocsat az igénybevevs rendelkezésére.

» A rendelkezésre dllo hattér informdciok 6sszegydijtése

A vizsgalatvezet6 illetve a programot készit6 személy megvizsgalja az ellenGrzott
folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve tevékenységhez kapcsoldoddan rendelkezésre allo
informacidkat, amelynek forrasai elsGsorban a kovetkez6k lehetnek:
= vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és utmutaték;
= szervezeti és m(ikddési szabalyzat, Ggyrend;
=  mikodési kézikonyvek és eljarasrendek;
= a2 kockazatelemzés és az ellen6rzés tervezése sordan az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;
= ellendrzési nyomvonalak;
= szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;
=  munkakori leirdsok;
= azellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;
= korabbi évek belsé ellen6rzési dokumentumai;
= kilsé ellenérzést végzdk kordbbi ellenbrzési jelentései (az Eurdpai Szamvevdszék, az
Eurdpai Bizottsdg, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, az
Eurépai TAmogatasokat Auditalé Féigazgatésag, a Magyar Allamkincstar, az irdnyité
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).
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» Az ellenérzés célkitiizéseinek és targydnak véglegesitése

A vizsgalatvezet§ feladata, hogy az ellenGrzés tervezése soran megfogalmazott ellenérzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tag megfogalmazdsa, hogy az
ellen6rzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés sordn azonositott kockdzatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniik.

Az ellen6rzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezet§ hatdrozza meg, hogy az
ellen6rzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellen6rzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informacidk és az
ellen6rzési cél segitségével hatarozhaté meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartdst, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolédnak. Az ellen6rzés targyanak
meghatarozasa akkor megfelel6, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfelelGségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsoléddan megfelelS bizonyitékot tud szolgaltatni.

» Az ellenérizendé idészak véglegesitése

Az ellen6rzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelélni, hogy az adott ellenGrzés
mekkora idGszakot Olel fel. A bels6 ellenGrzés jellemzéen utdlagos bizonyossagot add
tevékenység. Az ellendrizendd id6szak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellenérizend6 folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzGi és
mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora id6szakot sziikséges atfognia az ellenbrzésnek. Az
ellenérizend6 idGszak meghatdrozasa soran célszerl figyelembe venni, hogy nagyobb
ellenérizend6 id&szak kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat,
tevékenység megfelelGségérdl, ugyanakkor jelent6sen tobb ellen6rzési er6forrast is
igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az ellenérzési id6szak megallapitdsa kapcsan,
hogy a kilonb6z6 években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellenérzott
intézménynél az ellenérzéssel feldlelt id6szakok lehetbleg ,,hézagmentesek” legyenek, és
feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az er6forrdasok helyes meghatdrozdsa

A vizsgdlatvezet6 ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellenérzési célokat, az
ellen6rzés targyat és az ellendrizendd id6szakot. Az ellen6rzésben résztvevé ellenérok
szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatasdhoz szikséges ellen6ri napok végsé
meghatarozasa soran mind az ellen6rzés tipusat és komplexitdsat, mind az idGkereteket és
az ellen6rok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

» Az ellenérzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellen6rzési modszerek az ellen6rzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellen6rzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre allé erGforrdsoknak megfelel6en keriilnek kivalasztasra. Az ellen6rzési
modszerek kivalasztasat a tervezés sordn lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
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igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellen6rzési moddszerek magasabb
ellenérzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési médszerek inkdbb a kontrollok
mikodésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellenBrzési program Osszeallitdsa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellen8rzés végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat
sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellen6rzés céljainak eléréséhez szlikséges tesztelés célterileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eljarasokat is; tovabba
b)  aszlikséges tesztelés jellegét és hatdkorét, beleértve az ellenGrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének moddjat, az egyéni (szubsztantiv)
tesztelést és a tovabbi vizsgdlati eljarasokat.

» Az ellenérzési program irdsba foglaldsa

Bkr. 33. § (1) A belsé ellen6rzési vezetd - a 34. § (1) bekezdésében meghatdrozottak
figyelembevételével - minden egyes ellen6rzés lefolytatasdhoz megbizélevél aldirasaval
kijeloli a vizsgalatvezet6t, az ellen6rzéseket lefolytatd belsé ellen6roket és sziikség
esetén az ellen6rzésben részt vevd szakértGket. Vizsgdlatvezetének az jel6lhetS ki, aki
legaldbb kétéves, jogszabalyban meghatdrozott szakmai gyakorlattal rendelkezik.
Szakért6nek az adott koltségvetési szerv alkalmazottja is kijelolhet6 a 20. §-ban a belsé
ellenérokre meghatdrozott 6sszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével.

(2) A vizsgdlatvezetd altal készitett és a belsd ellenérzési vezetd altal jovahagyott
ellen6rzési program tartalmazza:

a) az ellenGrzést végz6 szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c)a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenGrzés tipusat;

d) az ellenGrzés targyat és céljat;

e) az ellenérizendé id6szakot;

f) az ellenGrzés tervezett id6tartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellen6rok, szakért6k, valamint a vizsgalatvezet6 megnevezését, megbizdleveliik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellenGrzés részletes feladatait és az alkalmazott mddszereket;

i) a kiallitas keltét;

j) a belsé ellenGrzési vezetd aldirdsat.

(3) Az ellenGrzési program végrehajtdsat a bels6 ellen6rzési vezets fellgyeli. A
programtdl eltérni a belsé ellenérzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program
maodositdsat a vizsgdlatvezet6 kezdeményezheti.

Ha a vizsgdlatvezet6 (a programot iré személy) a fentieknek megfelel6en megtervezte az
ellen6rzés lefolytatasat, azaz Osszegydljtotte a rendelkezésre allo hattér informacidkat,
meghatarozta az ellendrzés célkitlizéseit és targyat, az ellen6rizend6 id&szakot, tovabba
meghatdrozta a szikséges er6forrasokat, valamint az ellen6rzés moddszereit, akkor
mindezeket formalisan is rogziteni kell az ellen6rzési programban. Az ellen6rzési programot
a bels6é ellenérzési vezetd hagyja jova, egyszemélyes belsG ellendrzés esetén is. Kiilsé
szolgaltato igénybevétele esetén az ellenbrzési programot a jegyz6 hagyja jova.

3) Az ellenérzés lefolytatdasa

A helyszini illetve a mdhelymunka az ellen6rzési program végrehajtasat jelenti, amely az
adott folyamat kockazatainak és a hozzajuk tartozd kontrolltevékenységeknek a részletes
elemzéséhez, teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.
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Bkr. 35. § (2) Az ellendGrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
elsGsorban az ellenGrzés targyahoz, céljdhoz és id6szakdhoz kapcsolddd dokumentaciok
alapjan a belsé kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellen6rzési programban
meghatarozott ellenérzési mddszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés utjan kapott informacidk valodisagat az ellenér - a rendelkezésére
allé eszkozokkel - koteles vizsgalni.

A helyszini munka f6bb feladatai a kovetkezd6k:

a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgdlati technikak,
madszerek alapjan;

a kockazatok és azokhoz kapcsoldodd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolddd ésszer(i bizonyossag beszerzése az ellenGrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

az ellen6rzott vezetbkkel a folyamatos kommunikacié fenntartdsa és értesitésiik az
ellen6rzés megallapitasairdl, javaslatairol.

Esszer( bizonyossagnak nevezziik a bizalomnak (bizonyossagnak) azt a kielégit6 szintjét, ami
az adott kordlmények kozott koltség, eredmény és kockazat vonatkozasaban elérhetd. A
vezetés feladata megitélni, hogy mekkora bizonyossag éri el az ésszer(iséget.

Az ellen6rzési célkitlizések elérése és az ellen6rzési program megfelel6 végrehajtdsa
érdekében a belsé ellenérnek:

7 _

ismernie kell azon kérdéskordket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgéltak (az
el6z6 ellenérzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellen6rzés lefolytatdsa soran észlelt
hianyossagokat, a kontrolltevékenységek  gyengeségeit (megallapitasok,
kovetkeztetések és javitd szandéku javasatok formajaban), ugyanakkor célszer(
feljegyeznie a jo gyakorlatokat is;

megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

» Nyito megbeszélés, kommunikdcioé az ellenérzéttekkel

A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan keril sor az ellen6rzott
teriletért felelGs vezetd (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevé ellendrok és (lehetdség
szerint) a belsé ellen6rzési vezetd részvételével.

A nyitd megbeszélés f6bb céljai a kovetkezdk:

a megbizdlevelek bemutatdsa az ellen6rzott szerv/szervezeti egység vezet6jének;
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= tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd idGszakrél és az
ellen6rzés modszereir6l;

= azellen6rzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

= az ellen6rzott szervezetnél elvégzendd ellen6rzési munka id6kereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. Gitemezése.

A nyitd megbeszélés az ellenérzottekkel valé munkakapcsolatok kialakitasaban fontos
szerepet jatszik. Az ellen8rzott szervezettel folytatott megfelel6 kommunikacio és kialakitott
megfelel§ egyuttm(ikddés biztositja, hogy:
= a bels6 ellen6rok megkapjak a bels6 ellen6rzés végrehajtasahoz sziikséges
informacidkat, adatokat, az igényelt formdaban és a sziikséges hataridén belll;
= az ellen6rzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrdl, az esetlegesen
felmerils problémakrél és azok megoldasi lehet&ségeirdl;
= 3 belsd ellenérok altal tett megallapitasok és levont kovetkeztetések realisabbak,
valamint az ezeken alapuld intézkedési javaslatok az ellen6rzottek Aaltal
elfogadhatdbbak lesznek.

A nyitd megbeszélést és az ellenGrzés-kozbeni konzultacidkat elektronikusan (telefon, e-
mail) is le lehet bonyolitani, ha az ellenGrzés targya és korilményei ezt lehetbvé teszik.

» Az ellenérzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1) Az ellenGrzést a belsé ellenbrzési vezet6 megszakithatja, ha

a) soron kivili vizsgdlatot vagy az ellen6rzési tervben nem Utemezett tandcsadé
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezet6 vagy a belsd ellenér az ellenérzés lefolytatasaban akadalyoztatva
van.

(2) Az ellenGrzést a belsd ellendrzési vezet6 felfliggesztheti, ha az ellendrzottnél

a) az ellendrzést érint8 személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

c) a dokumentacié és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartasa az ellenGrzés
folytatasat akaddlyozza.

(3) A belsé ellendrzési vezet6 az ellenérzés megszakitasa vagy felfuggesztése esetén
arrél irdsban tajékoztatja az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét,
melyben az ellenérzés felfliggesztése esetén hataridé megdllapitdsaval egyuttal felhivja
az ellen6rzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezet6jét az akadaly
megsziintetésére. Az ellenGrzés megszakitasarol vagy felfliggesztésérdl a belsd
ellenérzési vezet6 egyidejlleg irdsban tajékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyod
vezet6t.

(4) A megszakitott, illetve felfliggesztett ellen6rzést az elrendelése okaul szolgald
akadaly elharuldsatdl szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsé
ellen6rzési vezet6 dont és az ellenérzés folytatdsardl irdsban értesiti az ellen6rzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetGjét.

Az ellenGrzés megszakitasa és felfliggesztése kozotti hasonldsag, hogy mindkét esetben a
belsé ellenGrzési vezetd kezdeményezi. A két eljaras kozotti kiilonbség, hogy
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= a2z ellen6rzés megszakitasa esetén az ellenGrzést végz6k részér6l meril fel az
ellenérzés lefolytatasanak akadalya, mig

= az ellen6rzés felfliggesztése esetén az ellen6rzottnél meril fel olyan ok, amely
akaddlyozza az ellen6rzés lefolytatasat.

Az ellen8rzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérdl az ellenérzétt szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irdsban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellen8rz6tt szervezet
vagy szervezeti egység vezetGjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy el6reldathatélag mely
id6ponttdl keriil sor a belsé ellenbrzés végrehajtasanak folytatasara.

Ha az ellen6rzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal kerll sor, amely az
ellenbrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentdcid és nyilvantartds hidnyossaga), az ellen6rzési vezetd koteles irasban
hatarid6t megallapitani az ellen6rzott terllet vezetSjének az akadaly megsziintetésére. A
hatarid6 megallapitdsa soran célszer( figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi id6 alatt
harithatdk el az ellenérzést akadalyozé tényezdk (pl. a szamviteli rend sulyos allapota
nyilvanvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara
kitlzott hatarid6 nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kovetGen — az ellen6rzési
programban rogzitett ellenGrzési céllal, ellen6rizendé idészakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatasa.

» Az ellenérzés sordn biintet6-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi
eljagras meginditdasdra okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg
feltardsa esetén alkalmazando eljards

Bkr. 17. § (2) A belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza:

f) az ellen6rzés soran blintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossadg feltardsa esetén
alkalmazando eljarast.

22. § (1) A belsé ellendrzési vezet6 feladata:

meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meril fel, a
koltségvetési szerv vezetGjének, illetve a koltségvetési szerv vezet6jének érintettsége
esetén az iranyitd szerv vezet6jének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

26. § A belsé ellenér koteles:

meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja merdl fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezet6nek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellen6rzés sordn biintets-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag
gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsé ellenGrzési vezeté utjan az ellenérzott koltségvetési szerv
vezetdjének jegyz6konyv alapjan atadni;

44. § (2) Ha az ellendrzés soran biintetG-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja merdil
fel, az nem befolyasolja az ellenérzés lezarasat.
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A blntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasdra okot ado
cselekményt, mulasztast vagy hianyossagot a Bkr. 2017. oktdber 1-t6l hatdlyos
modositasanak megfelel6en szervezeti integritdst sért6 eseményeknek nevezziik.

Szervezeti integritast sérté esemény a Bkr. definicidja szerint minden olyan esemény, amely
a szervezetre vonatkozd szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kdzott a koltségvetési
szerv vezet6je és az irdnyitd szerv altal meghatarozott szervezeti célkit(izéseknek,
értékeknek és elveknek megfelel6 miikddéstdl eltér.

A szervezeti integritdst sért6 események (korabban: szabdlytalansagok) kezelésének
altaldnos célja, hogy a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatdrozott
el8irdsok sériilésének, megszegésének megel6zéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon,
illetve azok sérilése, megsértése esetén a megfelel§ dllapot helyreadllitdasa, hibak,
hidnyossagok, tévedések korrigalasa, felel6sség megallapitasa, hathatds intézkedések
foganatositasa megtorténjen.

A szervezeti integritast sérté események napvilagra keriilését nem csak a belsé ellendrzés,
hanem — megfelel§ kiépitettsége és miikodése esetén — a belsé kontrollrendszer funkcidi is
biztositjak.

A belsé ellenérzés felel6s azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfelel6ségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritast sért6 események
bekovetkezését csokkentsék. Ez elsGsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
mUikddési terileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritast sért6 események
el6fordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozdsa olyan feladatok végrehajtasabol all,
amelyek kikiliszobolik az elkdvetés lehetGségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsé ellen6rzés meghatarozd szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sért6
eseményekre utald jelek azonositasra keriljenek. A koltségvetési szervek belsé ellen6reinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csaldsok, korrupcido elkovetésére utald jelekre. A
szervezet belsé ellenérei megfelel§ ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti
integritast sért6 események jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellen6rzés a kontrollrendszerek megfelel6 mikddésének és hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti el6 a szervezeti integritast sért6 események kockazatanak
csokkentését, illetve felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysag milyen mértékben all
0sszhangban a szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelel6
mikodtetéséhez sziikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sérté események
megakaddlyozdsa érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsé
kontrollrendszer kiépitése és mikodtetése, melynek els6dleges felel§ssége a szervezetek
vezetdit terheli.
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Kapcsolddd egyéb jogszabalyi rendelkezések

Biintet6 Térvénykonyv (Btk.)

A szdmvitel rendjének megsértése

403. § (1) Aki a szamvitelrdl szélé térvényben vagy a felhatalmazasan alapuld
jogszabalyokban elGirt bizonylati rendet megsérti vagy konyvvezetési, beszamold
készitési kotelezettségét megszegi, és ezzel

a) a megbizhato és valds képet lényegesen befolyasold hibat idéz els, vagy

b) az adott lzleti évet érint6en vagyoni helyzete attekintését, illetve ellenBrzését
meghiusitja,
blintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel blintetendd.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzd
személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan el6nyt, hogy a
kotelességét megszegje, blintett miatt hdrom évig terjedd szabadsagvesztéssel
biintetendé.

Kéltségvetési csalds

396. § (1) Aki

a) koltségvetésbe torténé befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbdl szarmazod
pénzeszk6zok vonatkozasaban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhallgatja,

b) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettséggel kapcsolatos kedvezményt
jogtalanul vesz igénybe,

c) koltségvetésbdl szarmazé pénzeszkozoket a jovahagyott céltdl eltéréen hasznal fel,

és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két évig
terjed6 szabadsagvesztéssel blintetendd.

A kéltségvetési csaldshoz kapcsolddd feliigyeleti vagy ellenbrzési kételezettség
elmulasztdsa

397. § A gazdalkodd szervezet vezetdje, ellen6rzésre vagy felligyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozdja, ha a felligyeleti vagy az ellenérzési kotelezettség teljesitését
elmulasztja, és ezdltal lehetévé teszi, hogy a koltségvetési csaldst a gazdalkodd szervezet
tagja vagy dolgozéja a gazdalkodd szervezet tevékenysége korében elkdvesse, blintett
miatt harom évig terjed6 szabadsagvesztéssel biintetendé.

Sikkasztds

372. § (1) Aki a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajatjaként
rendelkezik, sikkasztast kovet el.

Hiitlen kezelés

376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyd kotelességének
megszegésével vagyoni hatranyt okoz, h(itlen kezelést kovet el.

Csalds

373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart,
és ezzel kart okoz, csalast kovet el.

A szabdlysértésekrél, a szabdlysértési eljdrdsrdl és a szabdlysértési nyilvantartdsi rendszerrél
sz016 2012. évi ll. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal bintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgadri Térvénykényvrél szolo 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelGsség aldl a karokozd, ha
bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felréhato.
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A kartéritési eljaras meginditdsara a polgdri perrendtartdsrol szolo 1952. évi lll. térvény
rendelkezései (elsGsorban a VIII. (altalanos) és XXIII. (specialis) fejezet, a munkaviszonybdl és
a munkaviszony jelleg(i jogviszonybdl szarmazd perek) az irdnyadok.

Kartéritési felelsség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka Térvénykényvérdl szold 2012.
évi I. térvény (Mt.), a kézszolgdlati tisztviselGkrdl szolo 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.), a
kézalkalmazottak jogdlldsdrdl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.) megfelel6 rendelkezései.

A rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomdanyu tagjai esetében kartéritési
felel6sség tekintetében a rendvédelmi feladatokat elldtd szervek hivatdsos dllomdnydnak
szolgdlati jogviszonydrdl sz6l6 2015. évi XLII. térvény szabalyai az iranyaddak.

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfelel6 rendelkezései az
iranyadok.

» Ellenérzési munkalapok

A belsé ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemz6en kétfélék
lehetnek:

1. Mar meglévd, rendelkezésre all6 dokumentumok, pl.:

= a2z ellen6rzott szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének
ellen6rzési nyomvonalai;

= az ellen6rzott szervezet altal a vizsgalat targyat képez6 eljardsra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénzligyi bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

=  korabbi ellen6rzések relevans dokumentumai;

= jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgdlat targyat képezé teriletet vagy
eljarast szabalyozzak;

= az ellen6rzott szervezet dltal alkalmazott bels6 szabdlyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikonyvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.

2. Abelsé ellendr altal készitett munkalapok, pl.:
= azellendrzott személyekkel folytatott targyalasrdl, interjurdl készilt munkalap;
= azellen8rzott szervezet miikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;
= abelsd ellenGrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgdlati eljaras leirasa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;
= a bels6 ellen6rzés dltal készitett kérdGivek vagy egyéb a vizsgdlatot tdmogatd
segédletek.

Az ellen6rzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
és kovetkeztetések alatdmasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgalnak. Egyértelmlien tanusitjak a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat. A

munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
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olyan személy is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az ellen6rzést
felllvizsgdld személy vagy kils6 ellen6r szamara is lehetévé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellen6rzési program vonatkozé |épése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések
kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellen6rzési munkalapok altalaban:

= azellen8rzés soran folytatott kommunikacio alapjai;

= azellendrzott személyekkel valéo megbeszélések alapjat képezik;

= alapul szolgalnak az ellen6rzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, fellilvizsgalatahoz;

= segitséget nydjtanak az ellen6rzések megtervezésében, végrehajtdsdban, az
eredmények dokumentaldsdban, a jelentésirasban;

= dokumentaljak, hogy az ellen8rzési célokat elérték-e;

=  megkdnnyitik egy kivilalld, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellenérzés
eredményeinek értelmezését;

= segitik a bels6 ellen6rzési munkatarsak szakmai fejl6dését;

= segitséget nyUjtanak az ujonnan felvett belsé ellen6rok képzésében;

= Utmutatéul, hattér-informacidként és referenciaként szolgdlnak a kés6bbi
ellen6rzésekhez.

Az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl
addddan eltérd lehet, azonban altalaban a kovetkez6 tényeket kell dokumentalniuk:

= adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

= 3 kontrollrendszer megfelelGségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

= a2 végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Osszegyljtott informacidkat, a

megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;
= 3z ellen6rzési munka felllvizsgalatat;
= azellendr és az ellendrzott terilet kommunikacidjat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok 0sszegezik az ellenérzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolddd kulcsfontossagu informdcidkat.

A munkalapok feliilvizsgalata

A belsé ellenbrzési vezets felelGssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfeleld
felllvizsgdlat biztositdsa a munkalapok min6sége és megfelel6sége tekintetében. A
felllvizsgdlat bizonyitékaként a fellilvizsgdlé a nevével, kézjegyével és datummal lat el
minden munkalapot a felllvizsgalatot kévet&en.

A (vezetGi) felllvizsgalatnak a munkalapok lezadrasa utan lehetSleg azonnal, de legaldbb egy
héten belul meg kell térténnie. A fellilvizsgald észrevételeit a munkalapon kell régziteni vagy
ahhoz kell csatolni felllvizsgalati megjegyzésként. Ha a munkalapot felllvizsgalati
megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem tekinthet6 teljesnek mindaddig, amig a
felllvizsgdld személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és a rendezés tényét a
munkalapon nem dokumentaljak.
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A fellilvizsgalatnak meg kell hataroznia, hogy:

= a2z ellen6rzési eljards, az egyes ellenGrzési lépések az ellenGrzési programnak
megfelel6en torténtek-e, az ellendrzési Iépéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;

= az egyes feladatok elvégzéséhez tartozo vizsgalati eljarasokat és azok eredményeit
megfelel6en dokumentaltak-e;

= az ellen6rzési munkat megfelel6en hajtottak-e végre;

= a3 megallapitasok, és kovetkeztetések megfelel6ek-e, elegendd és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak-e;

= azellendrzott teriiletekkel a sziikséges konzultacidk megtorténtek-e;

= azellenbrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és

= afentleirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozo iranymutatasokat kovették-e.

» Alapveté6 vizsgdlati eljdrdsok, technikdk

Az ellen6rzés soran a belsé ellen6rnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatdamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonb6z6 kdzvetlen és
kozvetett moddszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat
szolgald logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellen6rzés céljainak megvaldsitdsahoz sziikséges elegend6 és megfeleld ellenGrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetSen két ut valaszthaté:

A) arendszer-alapu vagy

B) a kozvetlen vizsgalati megkozelitési maéd.

Ha az ellen6rzési megkozelitési modra vonatkozdan nincsenek megkotések, a felmért és
kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési
modok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellen6rzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellenérzési megkozelitési mdd alkalmazasara vonatkozé
dontést az ellenGrzési feladat megtervezése, elGkészitése szakaszaban kell meghozni.

A) A rendszer-alapu megkozelités

A rendszer-alapu ellenérzési megkézelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazdsa
azt jelenti, hogy a sziikséges ellendrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellenér az
ellenérzétt (szervezet, tevékenység, projekt) belsé kontrollrendszere, kontrolleljarasai
megbizhatdosaganak vizsgalatara és értékelésére tamaszkodik, és csak a minimalisan
szilkséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapu megkozelités alkalmazhatdsaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy
a vonatkozd kontrolleljarasok az ellenér altal felhasznalhatd meghatdrozott bizonyossagi
szintet biztositsanak. Ha a kontrollkockdzatokat el6zetesen kdzepes vagy alacsony szintlinek
értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapu megkozelités alkalmazasa.

B) A kézvetlen vizsgalati megkozelités

A kézvetlen vizsgdlati megkézelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor
nem lehetséges az ellenérzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgdlatdra valo
tdmaszkoddssal. llyen esetben a rendszerek vizsgalata nem célszerl, kivéve, ha az
ellenbrzéssel szemben specifikus elvaras a szervezet belsé pénzligyi iranyitdsi, szabdlyozasi
és kontrollrendszerei mikoédésének értékelése is. Kozvetlen vizsgdlati megkdzelités révén
nem szerezhetd bizonyossag a bels6 kontrollok altaldanos mikodésérsl (miutdn ebben a
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megkozelitési modban e rendszerek vizsgalata nem tortént meg és nincs bizonyiték

hatékonysagukra).

A végsd dontés tehat annak a mérlegelésétdl fligg, hogy melyik megkdzelités gazdasagosabb
és hatékonyabb az ellen6rzési feladat egészének elvégzése, azon belll egyes céljainak
elérése szempontjabdl. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvet6 kovetelményt is,
hogy a rendszer alapu megkozelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése
mellett a magas szintl ellen6rzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni
bizonyos mennyiség(i kozvetlen vizsgalatot is.

» A bizonyitékok beszerzése, nyilvdantartdsa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellenér koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait targyszer(en, a valdsagnak megfelel6en irdsba foglalni, és azokat elegendé és
megfelel bizonyitékkal aldatamasztani.

Bkr. 26. § h) pontja alapjan a belsé ellenér koteles az eredeti dokumentumokat az
ellenbrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha az ellen6rzés soran
blintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat
a szlikséges intézkedések megtétele érdekében a belsG ellendrzési vezeté utjan az
ellen6rzott koltségvetési szerv vezetGjének jegyz6konyv alapjan atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendS, megbizhatd, érdemi és
hasznos ellenérzési bizonyitékokkal kell aldatdmasztani.

(2) Az ellen6rzés megdllapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kiilénésen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsGdleges okirata, bizonylata;

b) a masolat, amely az eredeti okirat szoveghd, hitelesitett masolata;

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek széveghdi,
hitelesitett masolata;

d) a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellenér altal meghatarozott
szovegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kozos jegyzokonyv, amely olyan tényallas igazoldsara szolgal, amelyrél nincs
egyéb okirat, de amelynek valddisdgat az ellen6r és az ellen6rzott szerv, illetve
szervezeti egység illetékes vezetGje, alkalmazottja kézosen megallapitja, és e tényt
aldirasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkoz, amely
alkalmazhatd az ellenér dltal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazoldsara;

g) a szakértGi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényl6 szakkérdésekben
felkért szakért6 altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellen&rzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szdbeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

i) a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kilon vagy egylttesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrél;

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel
paraméterek, illetve szlirési feltételek beallitasaval nyerhet6 adat.

Az ellenér altal nyilvantartott informacidonak és bizonyitéknak a kovetkez6 szempontoknak

kell megfelelnie:

egy flggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le bel6le, mint
amit az ellendr tett (elégséges);

mérvado, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes mdédszerek alkalmazasan
alapul (megbizhatd);

logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitdsara iranyul (relevans és fontos).
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Bkr. 36. § Az ellenérzés sordn a belsé ellenér kérésére az ellenérzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetGje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenérzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetGje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal
Osszefliggd, felelGsségi korébe tartozé valamennyi okmanyt, illetve informaciét
hidnytalanul az ellen6r rendelkezésére bocsatotta.

4) Az ellenérzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A bels6 ellen6r a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait
tartalmazd ellenérzési jelentést, vagy tobb kapcsolédd témaju ellenbrzési jelentés
alapjan 6sszefoglalo ellendrzési jelentést készit.

Bkr. 41. § (1) A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell l1ényegre
toréen és vildgosan megfogalmazni, hogy

a) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység egészének m(ikodése, gazdalkodasa
vagy az ellenérzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a mi(ikédéssel, gazdalkoddssal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

c) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellenérizhets és szamon kérhet6 legyen.

(2) A belsé ellendr koteles az ellenGrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot és ellentmondast,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrél szolo ellenbrzési jelentés teljességét.

(3) A belsé ellen6rok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni
minden, a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott
informaciot és véleményt, azonban ez utdbbi nem befolydsolhatja a belsé ellenérok
tényeken alapuld megallapitasait, kovetkeztetéseit.

(4) Az ellen6rzési jelentés vezet6i 0sszefoglaldjdban az ellenGrzés eredményét és a
feltart hidnyossagokat 6sszefoglald értékelést kell adni.

Az ellen6rzési jelentésben foglalt megallapitasoknak a kdvetkez6knek kell megfelelnitik:

Kritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart mikodésének szempontjaira
(mi kellene, hogy legyen);

Valds tények — a vizsgalat sordn a belsé ellen6r altal azonositott tényszerd
bizonyitékokon alapulnak (mi van);

Ok — az elvart és valds feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);

Hatds — a kockdzat, illetve kockdzati kitettség bemutatdsa. A szervezet ezzel a
kockdazattal szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem dll é6sszhangban a sajat
kritériumdban szereplé elvdrdssal (az eltérés hatdsa).

Minden Ugyet, megallapitast és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellen6rzott terilet
vezetGivel, miel6tt az ellenGrzési jelentés lezarasra keriil. Ezt altaldban az ellen6rzés folyaman
célszerd megtenni, hiszen igy az ellen6rzott teriletnek lehet6sége lesz a megallapitasok és
kovetkeztetések tisztazasara és nézete kifejtésére, illetve biztositva lesz, hogy a tényeket ne
lehessen félreérteni vagy félreértelmezni.
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» A megdllapitdsok, kévetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megadllapitdasok az ellen6rzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a
megallapitasok:

= pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak;

= azellen8rzési programra, illetve a vizsgalt terlletre hivatkoznak;

= jelentdséglik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni,
beleértve a belsé kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt
hatasukat is.

A megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
mikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszerd
roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé
ellen6roknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok,
gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
mUikddésre. A javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellen6rzés soran kijavitasra keriltek.

» Az ellenérzési jelentés tartalmi kovetelményei

Bkr. 39. § (3) Az ellenérzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellenGrzést végz6 szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) az ellenGrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

d)a21. § (3) bekezdésében meghatéarozott ellendrzés tipusat;

e) az ellen@rzés targyat;

f) az ellenérzés céljat;

g) az ellenG6rzott id6szakot;

h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellen6rzési mddszereket és eljarasokat;

j) vezetGi 6sszefoglalot;

k) az ellenGrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztik fennallé osszefliggéseket;

1) az ellenérzott id6szakban az ellenérzott tertletért (vagy feladatért) felel6s vezetSk
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellen6rzésben kozremiikodott ellenérok, szakérték nevét
és aldirasat.

Az attekinthet6ség érdekében minden ellen6rzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolddd informaciok szerepelnek.

A vezetli osszefoglalonak az ellenGrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell

kiemelnie, gy mint a fébb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
tertletrdl, folyamatrdl kialakitott, 6sszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)).
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> A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felelGs személy

e
S

39. § (2) Az ellen6rzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont
kovetkeztetésekért és a kapcsolédd javaslatokért a vizsgdlatvezet6, a megallapitdasok
valddisagdért és alatamasztasaért a vizsgalatot végziék felelGsek.

Mivel a vizsgalatvezet6 felelGssége az ellenérzési jelentéstervezet, majd az ellen6rzési
jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepl6, az ellenérzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét.
Az ellenGrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenérzott tertlilet vezet6inek minden
olyan vdélaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellen6rzés soran mar megegyeztek.

Kovetkezs lépésként a belsé ellenbrzési vezetének feliil kell vizsgalnia az ellenérzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgald6 munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl,
minden megallapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelel6en alatamasztott.

» A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A bels6 ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céljabdl megkiildi az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének,
tovabba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megdllapitast vagy javaslatot
tartalmaz (a tovabbiakban egyittesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétél szamitott 8 napon
belll kotelesek megkiildeni a belsé ellenGrzési vezet részére.

(3) Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezet6 a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdridét is megallapithat.

(4) Soron kivili ellenérzés esetén a belsd ellendrzési vezeté a (2) bekezdésben
meghatarozottnal rovidebb hatdridét is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozd kiséré levélben fel kell hivni az
ellenérzott figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges valaszt is jelezni kell a hatdrid6n belll, valamint az észrevételek
megkildésével egy id6ben lehet6sége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd
megbeszélés kezdeményezésére.

(6) Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt - ha a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkildhetik az ellenérzést végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hataridén beldl.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az
észrevételezési hatarid6é lejartatdl szamitott 8 napon belll az érintetteknek irdsbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
§ (1) bekezdése szerinti megbeszélés 6sszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezet6 atvezeti az ellenGrzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat csatolni
kell az ellen6rzés dokumentacidjahoz.

Kisérdlevél tartalma az ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

hatarid6 (f6szabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetbleg
datummal, hogy egyértelm(i legyen),

a hatarid6 elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni, de

a nemleges valaszt is jelezni kell hataridén belil (igy elkeriilhet6 a félreértés és tobb
ellenbrzott esetén is szamon tarthato, hogy ki nem tett még észrevételt),
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= az ellen6rzottnek is lehetGsége van az egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére,
valamint
= nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkildheté.

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus Uton is, ha mindkét fél elfogadija ezt a
lehetdséget és biztositott a kézhezvétel megfelel6 dokumentalasa. lly médon gyorsithatd az
egyeztetés folyamata.

A Hatvani Polgdrmesteri Hivatal belsé ellenérei a jelentést (tervezetet)
megkiildik/eljuttatjagk nyomtatott (és elektronikus) formdban az ellenérzétt szerv, illetve
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szervezeti egység(ek) vezetdjének egyeztetésre, a véleményezésre rendelkezésre dllo id6 és
hatdridé megjelélésével. A belsé ellenéréok az ellenérzési jelentéssel (tervezetével) egyiitt
kiildik ki a megismerési zaradékot is.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetGsége
van egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére.

A kisér6levélben célszerl felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — ha a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban —
mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az ellenGrzést végz6 szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

» Az egyezteté megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Ha az érintettek részérdl a megadllapitasokat vitatjak, akkor egyeztet6
megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztet6 megbeszélésen részt vesz a vizsgéalatvezetd, az ellenbrzést végzé
belsé ellendrok, az ellenérzést végzé szerv belsé ellenbrzési vezetdje, az ellenbrzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetGje, irdnyitott szervnél végzett ellenGrzés esetén
annak bels6 ellenérzési vezetbje, valamint a vizsgdlatban érintett egységek vezetdGi és
sziikség szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy
megallapitasai miatt indokolt. Az egyezteté megbeszélésrél jegyz6konyvet kell késziteni,
amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A jegyz6kényvet csatolni kell az
ellenGrzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkildheti visszamutatds céljabol 5
napos hataridével.

Amennyiben az egyeztet6 (zard) megbeszélés nem vezet az ellendrzott teriilet és a belsé
ellenbrzés kozotti egyetértésre, azaz az egyezteté megbeszélést kdvetben nézeteltérés marad
valamely témaban, akkor a vezetGi 0sszefoglaldban be kell mutatni az ellenérzott terilet és a
belsé ellen6rzés allaspontjat is a vitas kérdésben.
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> Azellenérzés lezardsa

Bkr. 2. § f) ellenérzés lezdrdsa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az
ellenérzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellenérzést végz6 koltségvetési szerv
vezetGje megkildte az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezdrt ellenérzési jelentés: a bels6 ellen6r altal elkészitett, az ellen6rzétt
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és
aldirt ellenérzési jelentés;

Az ellenGrzést végz6 koltségvetési szerv vezetGje levélben megkildi a lezart ellenGrzési
jelentést és sziikség esetén felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére.

Bkr. 43. § (4) Az ellenérzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgdlatvezet6 és a
vizsgdlatot végz6 valamennyi ellenér alairasat kovetéen a belsé ellenérzési vezetd
hagyja jova és megkildi a koltségvetési szerv vezetGje részére. Ezzel egyidejlileg a
minisztériumi belsé ellen6rzésrél készilt ellendrzési jelentést a belsS ellendrzési vezetd
tajékoztatasul megkiildi a Hivatal elnkének is.

Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv vezetGje a lezart ellendrzési jelentést vagy annak
kivonatat megkuldi:

a) iranyitott, illetve fellgyelt koltségvetési szerv ellenérzése esetén az ellendrzott
szerv vezetGjének, illetve

b) az ellen6rzott szervezeti egység vezetGjének, tovabba

¢) annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és szlikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meril fel, az
nem befolyasolja az ellenérzés lezarasat.

» Intézkedeési terv elkészitése, jovahagydsa és modositdsa

Bkr. 45. §(1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasdért és a megtett
intézkedésekrdl tortén6é beszamolasért az ellen6rzott, valamint a javaslattal érintett
szerv, illetve szervezeti egység vezetGje felelGs.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek
és a vonatkozo hatarid6k megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodd hatarid6ket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon
kérhet6ek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat,
illetve részhatdridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhet6.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellenBrzési jelentés kézhezvételétsl szamitott 8
napon belil kell elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetbje és a belsé
ellenérzési vezetdje részére. Indokolt esetben a bels6 ellenérzési vezetd javaslatara a
koltségvetési szerv vezetGje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is
megallapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetGje az intézkedési terv jévahagyasardl az intézkedési
terv kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil — a belsé ellenérzési vezet6 véleményének
kikérésével — dont.

(5) Az ellen6rzott szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatdridé lejartat
megel6z6en — hatarid6, illetve feladat moddositast kérhet a koltségvetési szerv
vezetdjétél. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasardl a koltségvetési szerv vezetbje —
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a belsé ellenGrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az
ellen6rzott szervezeti egység vezetbjét és a belsé ellenbrzési vezet6t is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatdrozott kérelem elbirdlasanak jogat a koltségvetési
szerv vezet6je atruhazhatja a belsé ellenGrzési vezet6re, aki rendszeresen beszamol a
hatarid6 mddositdsi kérelmekrél és azok elfogadasardl vagy elutasitasarol.

A Hatvani Polgdrmesteri Hivatal belsé ellenédrei kiilon levélben értesitik az ellenérzott

szervezet/szervezeti egység vezetdjét, hogy készitsen intézkedési tervet a végrehajtdsért
felelés személyek és a vonatkozo hatdaridék megjeldléséve.
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VI. Az ellen6rzések nyomon kovetése

Az ellen6rzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsé ellenérzése értékeli, hogy az ellenérzétt teriilet vezetSi altal az
ellen6rzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfelel6ek, hatékonyak és
idGszer(liek. Az ellendrzési megallapitasok nyomon kdvetésének elsédleges eszkozei:

az intézkedési terv elkészitése, a vonatkozd eljarasi szabalyok, feleldsok,
hatarid6k megjeldlésével;

intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése;

utdellendrzés lefolytatasa.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Bkr. 46. § (1) Az ellen6rzott szervezeti egység vezet6je az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtdsardl az intézkedési tervben meghatarozott
legutolsé hataridé lejartat koveté 8 napon beliil irasban beszamol a koltségvetési
szerv vezetGje részére, és ezen beszamoldt egyuttal tajékoztatasul megkildi a belsé
ellenérzési vezetGje részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszamold tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5)
bekezdése alapjan a hataridg, illetve feladat mddositasi kérelmet.

(3) Ha az ellen6rzott szerv, szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben

meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az (1) bekezdésben meghatarozott
hataridén beliil nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hataridé hosszabbitast
sem kért, a koltségvetési szerv vezetbje, illetve a belsé ellenGrzési vezetd
utdellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a
terhére.
47. § (1) A belsé ellenGrzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatéarozott tajékoztatas
alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé ellenérzési jelentésekben
tett megallapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon koveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartasnak - az allamhaztartasért felelGs
miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutato figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellenérzési jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirdsat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

(3) Minisztérium esetében a miniszter a targyévet kovets év februar 28-aig a (2)
bekezdés szerinti tartalommal irdsban beszdmol a Hivatal elnéke részére a minisztérium
altal a targyévben végzett bels6é ellen6rzések javaslatai alapjan készllt intézkedési
tervek végrehajtasaral.

Az ellen6rzott teriilet vezet6jének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl
tajékoztatnia kell a belsé ellen6rzési vezet6t.

Utdellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utodellenbrzés keretében vagy a
terliletet érint6 kovetkezd ellendrzés soran felil kell vizsgalni.
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Az utdellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellenGrzés,
amelynek célja, hogy a belsé ellenérzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasardl, tovabba meggy6z6dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megszlint vagy a kockazati tlréshatar ala csdkkent.

Az utoellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellen6rzési célok és az
ellen6rzés targya szlikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolddo javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kovetni egy utdellenbrzés elvégzése soran, mint barmely mas ellen6rzés soran,
figyelembe véve az aldbbiakat:
= Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdellenbrzés mire terjedjen ki;
= Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellenbrzési tesztelést és eljarast megfeleléen
meg kell tervezni;
= Sziikség szerint helyszini ellen6rzést kell végezni, és az elvégzett ellen6rzési munkat
dokumentalni kell;
= Avégrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha szlikséges, felll kell vizsgalni.

Ha a bels6 ellendr az utdellenbrzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellen6rzés soran
feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelel§ |épések,

7 1

akkor arrdl a szervezet vezet6jét tajékoztatni kell.
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VIl. Beszamolas

A bizonyossagot adod tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyok magukban foglaljak az éves
(és az O0sszefoglald éves) ellendrzési jelentések és egyéb beszamoldk (pl. negyedéves, féléves
beszamoldk, egyéb tajékoztatd dokumentumok) elkészitése soran kovetendd szabalyokat is.

A Bkr. az éves (és Osszefoglaldo éves) ellenGrzési jelentésre vonatkozdan allapit meg

kotelezettségeket:

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kodzzétett moddszertani
Utmutatd figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve
osszefoglald éves ellenérzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsg ellen6rzés altal végzett tevékenység bemutatasa dnértékelés alapjan az
aladbbiak szerint:

aa) az éves ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot add tevékenységet elGsegité és akadalyozd tényezbk
bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

b) a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése ellenérzési tapasztalatok
alapjan az aldbbiak szerint:

ba) a bels6 kontrollrendszer szabalyszerliségének, gazdasidgossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének novelése, javitdsa érdekében tett
fontosabb javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

c) az intézkedési tervek megvaldsitasa.

49. § (1) Az éves ellenGrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellenbrzési vezets felelGs,
amelyet jovahagyasra megkuld a koltségvetési szerv vezetdjének.

(1a) Ha a koltségvetési szerv belsd ellenrzését az irdnyitd szerve latja el, az irdnyitd
szervnek az éves ellenGrzési jelentésben elkllonitetten kell bemutatnia az irdnyité
szervként, illetve a koltségvetési szerv belsé ellenéreként végzett ellenGrzéseket. Az
irdnyitdé szerv az éves ellenGrzési jelentésben az iranyitott koltségvetési szervre
vonatkozéan is értékeli a 48. § b) pontjaban meghatarozottakat. Az éves ellenGrzési
jelentés ra vonatkozo részét az irdnyitott szerv vezetSjének is jova kell hagynia.

(2) A koltségvetési szerv vezetGje az éves ellenbrzési jelentést megkildi a
fejezetet irdnyitd szerv belsé ellen6rzési vezetGje részére a targyévet kovets év
februar 15-ig.

(3) Helyi 6nkormanyzati kéltségvetési szerv esetén a belsé ellendrzési vezetd az
éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgarmesternek, a jegyzének, illetve
féjegyzének a targyévet kovetd év februar 15-ig.

(3a) A jegyz6 a targyévre vonatkozo éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi
onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései
alapjan készitett éves Osszefoglalo ellendrzési jelentést — a targyévet kovetGen,
legkésébb a zarszamadasi rendelet elfogadasdig — a képvisel6-testiilet elé terjeszti
jovahagyasra.

(4) A fejezetet iranyitd szerv bels6 ellenGrzési vezetGje kidolgozza, és a fejezetet
irdnyitd szerv vezetdjének jovahagyasat kovet6en megkildi a targyévet kovetd év
aprilis 15-ig az dallamhaztartasért felel6s miniszternek a fejezetet iranyitd szerv
irdnyitasa vagy felligyelete ald tartozd koltségvetési szervek éves ellendrzési
jelentései - belefoglalva a fejezetet irdnyité szerv éves ellenbrzési jelentését is -
alapjan osszeadllitott 6sszefoglald éves ellenGrzési jelentést.

(5) A minisztérium, valamint a Miniszterelnéki Kormanyiroda belsé ellen6rzési
vezetlje a jovahagyott éves ellendrzési jelentését a targyévet kévet év aprilis 15-ig
megkildi a Hivatal elndkének.
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Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetGi felel6sség/elszamoltathatdsag rendszerét,
mivel a koltségvetési szervek vezetdi tudatos felel6sséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszamolds végsé célja a Kormany tdjékoztatdsa az
allamhaztartasi belsé kontrollrendszer helyzetér6l és mikodésérél. Mindemellett az
Osszefoglalé éves ellen6rzési jelentésekb8l nyerheté informacidk tamogatjak az
allamhaztartasért felel6s miniszternek az allamhaztartasi belsé kontrollrendszerek
vonatkozasaban végzett kozponti koordinacids és harmonizacids tevékenységét.

Az éves ellenGrzési tervet, illetve az éves ellendrzési jelentést a bels6 ellen6rzési vezetd az
adllamhaztartasért felel6s miniszter 4altal évente kozzétett moddszertani Utmutato
figyelembevételével késziti el, melynek elérhet8ségi helye jelenleg a kbvetkezd:

http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok

Az Utmutaté minden évben szeptember 15-ig frissitésre kerdil.
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VIIl. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos elGirasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellenérzési dokumentumok meg6rzésérdl,
nyilvantartasarol.

Bkr. 22. §
(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsd ellendrzési vezet6 koteles:

b) gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv
vezetGjének dontésétél fliggben a kiils6 ellen6rzések nyilvantartasardl, valamint az
ellenérzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol;

e) kialakitani és mikodtetni az 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

f) a belsé ellen6rzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindGsitett adatok védelmére vonatkozd elGirasokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a belsé ellen6rzést végzék tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A bels6 ellenGrzési vezet6 koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsé
ellen6rzésekrél és gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megérzésérdl.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellenGrzés azonositojat;

b) az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

c) az ellenGrzés targyat;

d) az ellenGrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;

e) az ellen6rzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetS, a bels6 ellenér és a
szakérts nevét;

f) a vizsgalt id6szakot;

g) az intézkedési terv készitésének szilkségességét.

A belsé ellen6rnek az elvégzett ellen6rzési munkardl minden fontos informaciét és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények alatamasztdsahoz, valamint igazoljak, hogy az ellen6rzést a Bkr. altal elbirt
kovetelményeknek megfelel6en végezték el.

Az ellen6rzési munka dokumentaldsa a belsé ellenér 4dltal az ellendrzési munka
végrehajtasardl készitett, illetve az ellenérzési munka soran szerzett és megdbrzétt irdasos
és/vagy  elektronikus  dokumentumokban  torténik, amelyeket  Gsszefoglaldan
munkadokumentumoknak neveziink.
Az ellendSrzési dokumentumok

e az adminisztrativ felkésziilés soran

e azellenGrzés lefolytatasa soran

e valamint az ellenGrzési jelentés elkészitése, egyeztetése, lezardsa soran
keletkezett, a Belsé EllenGrzési Kézikonyv mellékletében szerepl6 iratmintaknak megfelelGen
elGallitott, papiralapu, vagy elektronikus formatumd dokumentumok. Az ellen6rzés
lefolytatdasa soran keletkezett dokumentumok kozott kitlintetett szerepiik van a belsé
ellendr altal készitett munkalapoknak, igy pl.:

e azellendrzétt személyekkel folytatott targyaldsrdl, interjurdl készilt munkalap;

e azellendrzott szervezet mikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;
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e abelsd ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;
e a3 belsé ellen6rzés altal készitett kérdbivek, stb.

Az ellen6rzésekhez tartozé6 dokumentumok nyilvantartasat un. ellenérzési mappak képezik.
A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van:

e azegyik az un. Konkrét ellenérzés mappdja,
e amasik pedig az Altaldnos belsé ellendrzési mappa.

Az el6bbi az aktuadlis ellenGrzés munkalapjait tartalmazza, mig az utdbbi a korabbi belsé
ellen6rzésekre és a kontrollrendszerre vonatkozé relevans informacidkat tartalmazza. Az
Altaldnos belsS ellendrzési mappa lényegében egy olyan informéacié halmaz, amelyet az
adott szervezet belsé ellendrei gy(ijtenek ossze.

Az Altalanos belsé ellendrzési mappa hattér informacidval szolgal az ellenérnek az
ellen6rzétt  szervezetekrdl,  szervezeti  egységekrdl, folyamatokrdél, a  belsé
kontrollrendszerrél, a vonatkozd jogszabalyokrdl és bels6 szabalyzatokrdl, az esetleges egyéb
ellen6rzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrél. Ezt a mappat folyamatosan aktualizalni
sziikséges. Tartalmi elemei a kovetkez6k:

= Stratégiai és operativ tervek;

= Szerz6dések, egyuttmikddési dokumentumok;

= Aszervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

= Jogszabalyi hattér, bels6 szabdlyzatok, modszertanok;

= A belsé kontrollrendszer egyes elemeit aldtamaszté dokumentumok, pl. ellenérzési
nyomvonal, folyamatabrdk, kockazatkezelési szabalyzat, szervezeti integritast sérté
események kezelési rendje, vezetSi elszamoltathatdsag dokumentumai, szamviteli
eljarasok szabalyai, stb.;

= Szervezeti abra a felels személyek beosztdsanak és neveinek megjeldlésével,
valamint a felelGsségi korok bemutatasaval;

= Korabbi ellen6rzési jelentések;

=  Egyéb hasznos informaciok.

Az Altalanos mappat elektronikusan célszer( dsszeallitani.

A Konkrét ellenGrzési mappat az adott feladatért felel6s belsé ellenér kezeli, a munkalapok
mappaban torténé elhelyezésével. A munkalapok az ellen6rok birtokaban vannak, és
fontossaguk miatt biztonsagos 6rzésikrél, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérél nekik kell
gondoskodniuk.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy
az a belsé ellenGrzési vezetGi felllvizsgdlatot és a szikséges ellen6rzési informacidk
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast az
adott ellenGrzésre vonatkozé mappaba le kell flizni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.
A konkrét ellen8rzési mappan az alabbi adatokat fel kell tlintetni:

e azellendrzés azonositdjat;

e azellendrzoétt szery, illetve szervezeti egységek megnevezését;
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o azellendrzés targyat; az ellenbrzés kezdetének és lezarasanak id6pontjat;

e az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsé ellenér és a szakértd
nevét;

e avizsgalt id6szakot;

e azintézkedési terv készitésének sziikségességét.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellen6rzési mappa, beleértve az ellen6rzési munkalapokat, a belsé ellen6rzés birtokaban
maradnak mind az ellen6rzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést koveté
idGszakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellenGrzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenrzési
anyagokhoz vald hozzaférésre irdnyul, a belsé ellen8rzési vezetéhoz kell cimezni, aki felel&s
az ellen6rzési dokumentumokhoz valé hozzaférés felligyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kuls6 ellen6rok kérhetik az ellenérzési iratokhoz
(beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést,
mert ez elengedhetetlen lehet az ellen6rzési megallapitasok és javaslatok alatamasztasahoz
vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellen6rzési dokumentumok mas célra torténd
felhasznaldasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellenbrzési vezetének illetve a
jegyz6nek kell jovahagynia. Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltél érkezik,
a Bkr. 44. § (3) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetsjéé (jegyzG) a jovahagyas joga.

Altalanos szabalyként az ellenérzési iratokat a belsé ellenérzésnek kell megériznie az adott

koltségvetési szerv irattari tervének megfelel6 ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és
védett helyen kell tarolni.
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IX. A tanacsado tevékenység

» A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot ado

tevékenységtol

A Bkr. rendelkezése szerint a tandcsado tevékenység a koltségvetési szerv vezetlje részére
nyujtott olyan, hozzaadott értéket eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét
a belsG ellen6rzési vezet6 és a koltségvetési szerv vezetbje a megbizaskor kozosen irasban
vagy szOban hataroz meg anélkil, hogy a felelGsséget magara vallalna a belsé ellenér.

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységraél:

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazdsaban

r) tandcsadd tevékenység: a koltségvetési szerv vezetGje részére nyljtott olyan
hozzaadott értéket eredményez6 szolgaltatds, amelynek jellegét és hatékorét a belsé
ellenGrzési vezet6 és a koltségvetési szerv vezetSje a megbizadskor kézosen irdsban vagy
széban hatdroz meg anélkiil, hogy a vezetéi felel6sséget magara vallalna a belsé ellenér.
20. § (2) A belsé ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadd
tevékenységet, ahol korabban felelGs szerepiik volt. A tandcsadd tevékenység fliggetlen
egy esetleg késGbb elrendelt ellen6rzéstdl.

21. § (4) A tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezetSk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénzigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald ésszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

c) a vezetBség szakértGi tdmogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadds a szervezeti strukturdk racionalizdldsa, a valtozasmenedzsment
teriletén;

e) konzultacié és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv m(ikodése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

Az ellen6rok nem fogadhatnak el olyan tanacsaddéi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténd lehetové tétele, mely
kovetelmények fennalinanak egy ellenérzési feladat soran.

A tanacsado tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezdk:

Hivatalos tanacsaddéi megbizasok: el6re tervezettek, irdsbeli megallapodas
szilkséges, akar a belsé ellen6rzés, akar kils6 szolgaltatd végzi a tandacsadd
tevékenységet.

Informalis tanacsaddi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandd
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer( informacidcsere.

Specialis tanacsaddi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érint8 specidlis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek 6sszeolvaddsa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.
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= Siirg6sségi tanacsaddi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentGs
koltségvetési hatasu eseményt kovets, a mikodések helyredllitasaval vagy
fenntartasaval foglalkozd munkacsoportban, melyet atmeneti id&szakra sz4616
segitség nyujtasaval, specialis és szokatlan hataridejd feladattal biztak meg.

A tandcsado tevékenységre szolo felkérésnek - amely torténhet szdoban vagy irdsban -
tartalmaznia kell:

e atandacsado tevékenység targyat és céljat;

e abeszamolas formajat és hataridejét.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek

A belsé ellen6roknek a tandcsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra
kell tekintettel lennitik:
= Atanacsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lennilik a szervezeti célokkal.
= Atanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
= A bels6é ellenér fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsado
tevékenység végzése soran.
= Ha a tanacsadod tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag csorbuldsa
feltételezhetd, errél a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.
= Abelsé ellenér nem hozhat vezetSi dontéseket.

A tanacsado tevékenység végzése soran a belsé ellenér nem vdllalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezet6i felel6sséget, feladatokat
(ide tartozik a szabdlyalkotdsban, szabdlyzatok aktualizalasban vald felelds részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szint(i vezetdi felel6sség csokkentése.

A fent felsorolt kovetelményeket a bels6 ellen6rzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanacsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsé ellen6r a tandcsadd tevékenységet a Belsé Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkozi Normaival Osszhangban, a belsé ellen6rokre vonatkozd Etikai Kddexnek,
valamint a magyarorszagi allamhaztartdsi belsé ellen6rzési standardoknak megfelelGen
végzi.

A tanacsaddi megbizasra torténd felkérés és annak elvallalasa el6tt, illetve a tanacsadéi
feladatok végzése soran mind a belsé ellen6roknek, mind a szervezet vezetGinek figyelembe
kell vennie a fliggetlenség és az objektivitas kovetelményét.

A belsé ellen6rnek a kell6 szakmai gondossaggal kell eljarnia a hivatalos tanacsadoi feladat
ellatasa sordan.
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» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

Az éves ellen6rzési tervnek a tandcsadoi tevékenységre vonatkozd tervezett kapacitast is
tartalmaznia kell, az egyes konkrét tanacsaddi témak megjeldlése nélkal.

Tanacsadd tevékenységet az dnkormanyzati intézmény vezetlje, a jegyz6 és a képvisels-
testilet, illetve a bels6 ellenérzési vezet6 kezdeményezésére lehet végezni.

Az éves tervezés soran — ha ez lehetséges — a tanacsaddi feladatokat ugyanolyan
alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujté ellenérzési
feladatokat, kiilonos tekintettel az aldbbiakra:

= a tanacsadd tevékenység ellatdsdhoz sziikséges kapacitds és szakértelem

(kompetencia és képességek),

= kils6 eréforras bevonasanak igénye — szlikség szerint,

= tandacsadod tevékenység kapacitasigénye,

= tandacsadoi feladatok Gtemezése,

= tandacsaddi feladatok célja és hatdkore.

Az el6re nem tervezett tanacsaddi megbizasokat a soron kivili ellenérzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — ha elegendd kapacitds vagy szakértelem nem all rendelkezésre —
kiils6 szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, szikség esetén maddositani kell az éves
ellen6rzési tervet.

A tanacsadoéi feladat elfogadasa el6tt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:

= Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mdkodési
funkcié milyen jelent&séggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatas, j0 hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozoi feladat, kiszervezett vagy belsé eréforrassal ellatott feladat, stb.).

= Annak elGzetes felmérése, hogy a tandcsaddssal érintett teriletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfelel6ségére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a belsd ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. kordbban lefolytatott
bels6 vagy kiilsé ellenérzések, egyéb felmérések).

= A tandcsadasi feladat lefolytatdsdhoz sziikséges eréforrasok (idétartam, emberi
eréforrds, sziikséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés
alapjan a bels6é ellen6rzés nem rendelkezik a tanacsaddéi feladat elvégzéséhez
szlikséges erdforrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal valé leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hianydban), ezt jelezni kell a fels6 vezetés felé.

= Annak vizsgalata, hogy a feladat elldatasaval nem sériil-e a belsé ellen6rok
fluggetlensége és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetbjével. A tandcsadoi
feladat belsé ellendrok altal torténd elvallalasarol vagy éppen elutasitasarol a koltségvetési
szerv vezetGjével kozosen célszerld dontést hozni.

A hivatalos tanacsadadi feladatok munkaprogramjainak célszer( tartalmazniuk:
= 3 feladat célkitiizéseit,
= 3tandacsaddi feladat hatokorét,
= a3 célkitlizés megvaldsitasahoz sziikséges és alkalmazandd modszert,
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= afeladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,

= 3 feladat tervezett Gtemezését,

= afeladat id6igényét,

= ajelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hatdridejét.

A tanacsadoi feladat hatékdrének meghatarozasakor mérlegelni kell, hogy a munka tervezett
hatdkore alkalmas lesz-e arra,hogy a feladat célkitlizései teljesiljenek. A tanacsaddi feladat
célkitlizéseit, hatékorét és feltételeit id6rél id6re felll kell vizsgalni és a munkavégzés
folyaman a szlikséges kiigazitasokat meg kell tenni.

A belsé ellen6rzési vezets koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellenérzés altal
elvégzett munkarol és gondoskodni az ellenérzési és tandcsadoi feladatokhoz kapcsolodd
dokumentumok megd6rzésérdl. A tanacsado tevékenység dokumentalasa a belsé ellendr altal
készitett, illetve a tandcsaddi munka soran szerzett és megdrzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket
Osszefoglaldan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellenGrzés altal végzett tandcsado tevékenység dokumentaldsanak célja:
= az elvégzett munka atlathatdsaganak novelése,
= atanacsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetGség érdekében,
= atanacsadodi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsé ellen6r valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart
kockazatokat és kontroll-hidanyossagokat alatdmasztd informaciét kételes dokumentdlni és
nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoéi feladatokrol sz616 nyilvantartas:

= atanacsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés Osszeallitasanak alapjat képezi,

= bizonyitékul szolgdl az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hianyossagok alatamasztasahoz;

= dokumentalja, hogy a tanacsadadi feladat célkitlizéseit hogyan valdsitottak meg;

= jgazolja, hogy a tanacsadéi feladatokat a vonatkozé standardok ajanldsai, tovabbi a
fels6 vezetS6i megbizas (szerz6dés, munkaprogram) altal elGirt kdvetelményekkel
0sszhangban végezték el;

= szikség esetén el@segiti a kiils6 felek altal torténd attekintést,

= segiti a belsé ellenérzésben dolgozd munkatdrsak szakmai fejlédését.

» A tandcsadoi feladat eredményeirél sz6l6 tdjékoztatds
A tanacsaddi megbizas eredményeirdl irasbeli tajékoztatast kell adni. Amennyiben a felkérés
konzultacids jellegli volt, ugy a tajékoztatas formaja lehet a szdbeli (telefoni) konzultaciérol

készitett emlékeztetd, vagy e-mail Gzenet. A tajékoztatas formai és tartalmi kévetelményeit
a tanacsado tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.
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A tanacsado tevékenység elvégzésérdl szolo jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

a tanacsadoi megbizasra valé hivatkozas,

a tandcsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsaddi feladatot elvégzé
személyek neve,

a tandcsadadi feladat végrehajtasanak mddszere,

az eredmények bemutatasa,

a tandcsadoi feladat elvégzése soran feltart jelent6s kockdazatok, kontroll
hidnyossagok, ajanlasok

» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kévetés

A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kovetése, masfel6l a belsé ellen6rok altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitdsanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészité informacidkkal szolgalhat
a bels6 ellen6rzés szamdara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak
itélt tertiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tandcsadoéi feladat ellatdsanak figyelemmel kisérésére alkalmas maddszerek lehetnek pl. az
alabbiak:

irdsbeli beszamold/szdbeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl a
tandacsadas eredményeinek hasznositdsarol;

a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése (lehetGség
szerint);

ha a bels6 ellenGrzés egy projekt jellegl feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy
a projekt inditasa el6tt végzett tanacsadoi tevékenységet, akkor az eredmények
nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellen6rzés megfigyel6ként részt vesz a
projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a projekt
végrehajtas egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetdk, jegyz6konyvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

» A tandcsadé tevékenységre vonatkozo beszamolo

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadd tevékenységre vonatkozo beszamolasrol:

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellenérzési jelentés, illetve 0Osszefoglald éves
ellenGrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellenérzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

Az éves (Osszefoglald) ellenérzési jelentésekben be kell szdmolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrél, a Bkr. és a Terv és Beszamolé Utmutaté alapjan.
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X. A belsé ellen6rzési tevékenység minoségét biztosito
szabalyok

A szamon kérhet8ség biztositasa érdekében, a bels§ ellenérzési vezetének a minbséget
biztosito eljardsok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellendrzés érintettjeivel.

Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos min@ségbiztositas az ellenGrzések végrehajtdsanak, az egyes ellenGrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellenérzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
felllvizsgélata.

A belsé ellenGrzési vezet6 felelGssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfelel6
szakmai-vezet6i minGségbiztositasat. A minGségbiztositas kiterjed:

= atervezésre,

= azellenGrzésre torténd felkészilésre,

= azellen6rzés lefolytatasara,

= a munkalapok hasznalatara,

= 3z ellenbrzési jelentés elkészitésére,

= az eredmények kozlésére, valamint

= ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kdvetésére egyarant.

A belsd ellen6rzési vezetd teljes korlien felel a folyamatos min&ségbiztositasért, azonban
kijelolheti pl. a belsd ellenbrzés teriletén megfelel§ tapasztalattal rendelkezd munkatarsat
(rendszerint a vizsgdlatvezet6t) mas, kevésbé tapasztalt belsé ellen6rok munkajanak
felllvizsgalatara.

A folyamatos min&ségbiztositas egy, a mindennapi belsé ellendrzési folyamatokba beépilé,
rutin jellegl tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos min8ségbiztositas nem azonos a
bizonyos id6kdzonként végzett dnértékelésekkel, illetve a kiils6 mindségértékelésekkel.

A folyamatos min@ségbiztositdas célja, hogy a bels6é ellendrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabdlyok, bels6 szabdlyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan kerljon sor. A folyamatos minGségbiztositas lehetévé teszi, hogy a belsé ellendrzési
vezet6 idGben be tudjon avatkozni egy-egy ellen6rzési folyamatba, ha az nem a
tervezetteknek (belsé ellen6rzési terv, ellen6rzési program), illetve nem a vonatkozod

standardoknak, jogszabalyi és belsé szabalyozasi el6irdasoknak megfeleléen keriilt
végrehajtasra.

A folyamatos minGségbiztositas elsGdleges eszkdze az ellenbrzés egyes folyamatainak
minGségbiztositasat, vezetdi felllvizsgdlatat tamogatd ellen6rzési listak (check-list)
hasznalata lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellen6rzési tevékenység
soran a jogszabalyokban és a kézikonyvben elGirt eljarasoknak megfelel6en jarnak-e el az
ellendérok, illetve, hogy az ellendrzési folyamat szilikséges |épéseit megtették-e.
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A minGségbiztositas elvégzését tanusitd ellenbrzési listakat minden esetben hozza kell
csatolni az adott ellenérzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés
folyamataban), illetve adott belsé ellen6rzés mappajadhoz (pl. az ellenérzésre vald
felkésziilés, az ellenGrzés végrehajtdsa, a jelentés elkészitése vonatkozdsaban). A bels6
ellen6rzési vezetbnek ezeket az ellendrzési listdkat szintén felll kell vizsgalnia és a
felllvizsgalat tényét alairasaval kell tanusitania.

Az ellenGrzési listak mellett a belsé ellendrzési vezeté vagy a min8ségbiztositast végz6
személy egyéb eszkdzokkel is élhet, mint pl. a bels6 ellen6rok beszamoltatdsa az elvégzett
munkardl, kdzvetlen részvétel az ellen6rzés egyes folyamataiban, egy-egy ellen6rzési szakasz
lezarasat megel6z8 vezet8i megbeszélések, stb.

Az elszamoltathatdsag érdekében a belsd ellenérzési vezets a feliilvizsgalat, a folyamatos
belsé mindségértékelés eredményeirdl rendszeres id6kdzonként tajékoztatja a koltségvetési
szerv vezetGjét, pl. az éves ellenbrzési jelentésben.

Jelen Belsé EllenGrzési Kézikonyv 2022. oktéber 28-an lép hatalyba, rendelkezéseit ezt
kovetben kell alkalmazni, ezzel egyidejlileg a 2020. marcius 1-t6l hatalyos Bels6 Ellen6rzési
Kézikonyv hatalyat veszti.

Hatvan, 2022. oktober 27.

Készitette:
Hidvéginé Rodek Erzsébet
belsé ellenbrzési vezet6
Jévahagyom:

dr. Kovéacs Eva
jegyz6

73



A Hatvani Polgarmesteri Hivatal 2022. oktober 28-tél hatalyos

Megismerési nyilatkozat

Belsé Ellendrzési Kézikonyvét

megismertem és elfogadom:

NEV

Beosztas

Kelt

Alairas

Horvath Richard

Polgarmester

Dr. Kovacs Eva

legyz6

Lukacs Laszlo

Aljegyz6

Johancsik Ménika

Gazdalkodasi
irodavezet6

Schdsz Gabriella

M{szaki és
Varosfejlesztési
irodavezet6

Nagy Marta

Hatdsagi
irodavezet6
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Megismerési és elfogadasi nyilatkozat

A Hatvani Polgarmesteri Hivatal 2022. oktober 28-tél hatalyos

Belsé Ellendrzési Kézikonyvét

megismertem és elfogadom:

Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda

Hatvani Csicsergé Ovoda

Hatvani Gesztenyéskert Ovoda

Hatvani Napsugdar Ovoda

Hatvani Szazszorszép Ovoda

Hatvani Varazskapu Ovoda

Hatvani Vorosmarty téri Ovoda

Ady Endre Konyvtar

Hatvany Lajos Kozérdek( Muzealis Gydjtemény
Grassalkovich Mivel6dési Haz

Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségligyi Szolgalat

HATVANI MEDIA és Rendezvényszervezé Nonprofit

Kdzhasznu Kft.

Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft.

Hatvani K6zétkeztetési Kft.

Hatvani Szolgéltatd Kft.

Hatvan Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

Hatvan és Kérnyéke Telepiilési Szilardhulladék-gazdalkodas

Fejlesztése Tarsulds
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

HATVANI SZAZSZORSZEP OVODA

3000 Hatvan, Hajés Alfréd utca 3.

2023

Az iratkezelési szabalyzat levéltan szakmai szempontbol megfeleld,bevezetésével egyetértek.

Eger, 2022, {(../ P Awid
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok

A Hatvani Szazszorszép Ovoda iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- akozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rendelet és

- a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan késziilt.

1.2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat hatalya kiterjed az intézménybe érkezd, az ott keletkezd és onnan tovabbitott
valamennyi papir alapu €s elektronikus irat kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza.
Betartasukért az intézményvezetd felel.

1.3. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, segédletekkel vald ellatasat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézményvezetd az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket.

1.4. Az iratkezelés belsé felligyelete

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodeési és tligyrendi

szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és

iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzéséeért,

tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,

feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve

onnan tovabbitott irat:

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

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mitkodéséhez
megfeleld tdAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a)az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzo, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol;



C) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

1.5. Az iratok védelmével kapcsolatos szabalyok

Az iratokat ¢és az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés ¢és sériilés
ellen. Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megorzésérdl és megovasarol.

Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb mddon hasznalhatatlanné tenni, tovabba — a
szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

2. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYE|

2.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban
intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak
mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattdri anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat - még irattarba
helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaldsa

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az
iratot a jellemz6 adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben iktatdoszamon kell
nyilvantartani. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézEs hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az ataddst-atvételt minden esetben tgy kell dokumentélni, hogy
egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
iktatasaval €s az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és
az iratok szervezeten beliili Uitja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato legyen.

3. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az intézmény iratkezelése a kozponti rendszerben valosul meg. Az intézményben az
iratkezelést, iktatast az ovodatitkar végzi.

3.1. Aktldemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

— acimzett vagy az altala megbizott személy

— az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy
— apostai meghatalmazassal rendelkezd személy

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

— az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.



— acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat.
— akézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1évd azonositési jel megegyezdségét.

Az 4tvevO a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. A személyesen benyujtott iratok atvételét
kérelemre igazolni kell. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy
azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a
cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tlintetni. A megallapithatdan
hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell. A gyors elintézést igényld
kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron
kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

3.2. Aktldemények felbontdsa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) az intézményvezetd altal felhatalmazott személy bonthatja fel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre szoldak és megallapithatdan maganjellegiick.
Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani
a) kozalkalmazotti tanacs,
b) a sziil6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
C) alapitvanynak érkezett leveleket,
d) tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta maganak.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasarol. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek
meglétét és olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, €s errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az 0Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idOpontjdhoz jogkdvetkezmény fiizOdik vagy flizddhet,
gondoskodni kell, hogy annak idOpontja harmadik fél altal megéallapithato legyen. Papiralapu irat
esetében a benytjtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolédsaval biztosithatd. Amennyiben
a bekiild nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara
szolgal6 informaciohordozdkat az irathoz kell csatolni.



Az elektronikus iratot adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az
adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés
adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évé irat (ok) targyat, a fajlnevét,
fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

3.3. Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetdé megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az tligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat szignalasara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido,
stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irdsban teszi meg. Az intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

3.4. A kuldemények iktatasa

3.4.1. Az iktatas

Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az ligykezeldnek az
iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil
kell iktatni a hataridds iratokat, elsObbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmazo siirgds jelzésu iratokat.
Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznéalni. Az iktatast minden
évben 1-es sorszdmmal kell kezdeni. Amennyiben elegendd hely van benne, az iktatokonyv tobb
éven at hasznalhato.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

— konyveket, tananyagokat;

— rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

— meghivokat;

— nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

— nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, szamléakat;

— munkaiigyi nyilvantartasokat;

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

— kozlonyoket, sajtotermékeket;

— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam,
b) iktatas idépontja,
C) beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositodja,
d) adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtaja,
e) kiildés idépontja, modja,
f) kiild6 adatai (név, cim),
g) cimzett adatai (név, cim),
h) hivatkozasi szam (idegen szam),
i) mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus),
J) ligyintéz06 neve €s a szervezeti egység megnevezése,
K) irat targya,
1) el6- és utdiratok iktatészama,
m) kezelési feljegyzések,



n) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,
0) irattari tételszam,
p) irattarba helyezés.

Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye (irat tartalma,, hivatkozasi szam,
stb.). Amennyiben az iratnak a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kovetkezd
alszdmara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye,
akkor az elézményt a targyévi iigyirathoz kell szerelni és fel kell tiintetni az iktatokdnyvben az
el6irat iktatoszamat, az elézménynél pedig az utodirat iktatdszamat. A szerelést papir alapu irat
esetében az iraton is jeldlni kell.

Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv
,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé els6 irat nyilvantartasba
vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmdt nem érintden - lényegesen
megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is
felismerhetd maradjon.

Az ligyirat targya, illetdleg az ligyfél neve és azonosito adatai alapjan név- és tadrgymutato konyvet
kell vezetni, illetdleg az elektronikus iktatokonyvben biztositani kell az e szempontok szerinti
visszakeresés lehetdségét (név- és targymutatdzas). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a
targy jellemzodi alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok
kombindcioja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetdségét.

Téves iktatas esetén az iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly mddon,
hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen.
A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhat6 fel Gjra.

Az iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszdmot iresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szadmot egy vonallal ugy kell 4thtzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
Hasznalatba vett iktatokonyvbdl lapokat kitépni, olvashatatlannd tenni szigortian tilos!

Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utdn le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd aldhuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden az intézményvezetdjének aldirasaval, tovabba az
intézményi korbélyegzd lenyomataval hitelesiteni kell.

3.4.2. Az iktatdszam

Az iratot el kell latni iktatoszammal €s az irat egyéb azonositd adataival. Az iktatészam felépitése
az intézményben: f6szam-alszam/év.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.
Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az
igyirathoz tartozo iratokat az iktatdsi fOszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.




3.5. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mitkddési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Az intézmény altal
kiadményozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi intézmény

- nevét,

- székhelyét,

b) az iktatoszamot,

C) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az iigyintézés helyét és idejét,
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) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Nem mindsiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tdjékoztatés.

Az irat akkor hiteles kiadméany, ha:

— azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,.s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, tovabba

— a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a
kiadmanyoz¢ alakhii aldirds mintéja és a kiadmanyozdé szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrodl az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapa és elektronikus masolatot is kiadni.

A szerv a kiadmany egy hiteles példanyat koteles irattardban az tligyirat részeként megdrizni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes alairas-bélyegzdkrdl és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

3.6. Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezelonek
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a
mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartassal,
tovabbitassal kapcsolatos informaciokat. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell
csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futarszolgalat stb.).

3.7. Irattdrozas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rz¢s idejét az irattari terv hatarozza meg.
Az irattari Orzeés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattarba
adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Irattdrba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszdmmal ellatott ligyiratokat. Az intézmény atmeneti irattardban az iratok Orzési ideje 3 év.
Ennek letelte utan egy esetleges selejtezéssel egybekotve keriilnek at az iratok a végleges irattarba,



ahol —az atmeneti irattarhoz hasonldan- évenként, azon beliil pedig tételszamok szerint elkiilonitve
Orzendok.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézOnek az tligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélni, hogy az
eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az tlgyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell
semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés
idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytijtébe.

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

A kozponti irattari Orzésre €s kezelésre ugyanezek a szabalyok vonatkoznak. A kdzponti irattarat
olyan szaraz, tiszta, tiztdl, kartevoktdl és erdszakos behatarolastol védett helyen kell kialakitani,
ahol az irattar rendeltetésszerti hasznalata biztosithaté. Az 3 évnél hosszabb megdrzési ideju,
illetve nem selejtezhetd iratokat - az 6rzési hataridd elteltével — az atmeneti irattarbol a megfeleld
nyilvantarté konyvekkel egylitt a kozponti irattarba kell elhelyezni.

Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és mitkodési szabdlyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A kdlcsonzést utdlagosan is
ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni.

Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol tigyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevo aldir. Az alairt tigyiratp6tlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban
az ugyirat helyén kell tarolni.

Bérmely iratrdl az tigyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvilagositds nem, vagy
csak illetékes vezetdi engedéllyel adhat6. A barmilyen okbdl hidnyzo6 iratrdl jegyzéket kell
késziteni, és azt az atadasi jegyzOkonyvhoz kell csatolni. Ha a hianyzo iratok kozott olyan is van,
amelyet késObb levéltarba kell adni, akkor a hidnyjegyzék egy példanyat az irathoz tartozd
iktatokonyvben a levéltari atadasig meg kell Orizni.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének éveétdl kell szamitani.

3.8. Selejtezés

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. Az ligyiratok selejtezését az
iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 2 tagh selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani két példanyban, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara
irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél az intézmény vezetéje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik. A megdrzési hataridé lejaratanak szédmitasakor az irattari
tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjelolt megdrzési 1d6t az iigyirat lezarasat
kovetd év elsd napjatol kell szamitani.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek, arrol
haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok meghatarozasat,
a karesemény helyét, idépontjat és korlilményeit. A jegyzOkonyvet haladéktalanul meg kell
kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a szervnek meg
kell vizsgalnia a megrongélodott iratok helyreallitidsanak lehetdségét. Ha a karosodds mértéke,
illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyreéllitasara, a kozlevéltdr engedélyezheti azok



kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés tigyében eljarasra
jogosult hatosagot.

4. BELYEGZOK NYILVANTARTASA
Az intézmény bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegzOk nyilvantartasanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- abélyegzd lenyomatat
- abélyegzo hasznalatara jogosult személy nevét,
beosztasat a bélyegzd Orzéséért felelds személy
nevét
- abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazold alairdst
- amegjegyzés rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltiintetésére.

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegli és formdju bélyegzoket
hasznalhatjak. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatira az intézményvezetd
adhat engedélyt. A bélyegzd hasznaloja felelds annak rendeltetésszerti hasznalataért, biztonsagos
Orzéséért.

A tonkrement, elavult bélyegz6t az intézményvezetd ellendrzése mellett meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
intézményvezetdnek kézleményben kozz¢ kell tennie.

5. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott adathordozdokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapti, mind az elektronikus adathordozé esetében.

Iratot munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetdé engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

A sziilének és az altala meghatalmazott személynek a rd4 vonatkozé iratba vald betekintés
lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikségilik van, vagy amelyre az illetékes
vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) Sajat kezl felbontasra!

b) Mas szervnek nem adhato at!

¢) Nem masolhato!

d) Kivonat nem készithetd!

e) Elolvasas utan visszakiildendo!

f) Zart boritékban tarolando!

Az eldzéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok
megismeresét.

6. AZ IRATTARI TERV

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az Orzési 1do
megvaltozasa esetén modositani kell.

Az irattéri terv az iratkezelési szabalyzat 1. szamu melléklete.
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6.1. Az irattari tételek

Az tigyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egy¢€b irat egyiitteseket - az intézmény tigykoreit
az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék segitségével - targyi
alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tételek kialakitasa:

Egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megorzést igénylé vagy meghatarozott idétartam
eltelte utan selejtezheto iratok sorolhatok be. Az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak
az éves ugyiratforgalmi és hatosagi statisztikai adatszolgaltatashoz. Kiilon irattari tételeket lehet
kialakitani iratfajta alapjan

- ajogszabalyban vagy belso utasitasban eloirt, kiilonb6z6 célu és adattartalmi nyilvantartasokbol.
- a kiilonboz6 nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni.

- a valasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint az intézmény milkddése szempontjabol
meghataroz6 jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve a
jegyzokonyveket vagy emlékeztetoket és a hatarozatokat is), tovabba a belsé utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoldddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id eltelte utan
ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek
azok, amelyek iratait meghatarozott idd eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megOrzésérodl az iratképzo - hataridé megjelolése nélkiil - helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltdrba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jelolni az irattari Orzés idGtartamat. A személyes adatot tartalmazd iratok 6rzési
¢s selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kdvetelményére tekintettel kell meghatarozni. A
nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-dban foglaltak
figyelembevételével kell meghatarozni.

Az illetékes levéltar a maradando értéki iratta nyilvanitast egyrészt az Ltv. 10. § (1) bekezdése
szerinti, az iratkezelési szabdalyzattal kapcsolatos egyetértési jog gyakorldsa soran az irattari
tételek, masrészt az iratselejtezési jegyzokonyvek levéltari jovahagyasaval érvényesiti.

6.2. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét €s rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba
az intézmény tligykorei kozott meglévo tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel
kell kialakitani. Az irattari tervet altalanos és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket
ennek megfeleléen kell csoportositani.

Az altalanos részbe az intézmény miikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd
irattari tételek, a kiilonds részbe pedig az intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek
tartoznak.

7. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai uton eléallitott, lapjaiban
sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapi nyomtatvany vagy elektronikus tGton
eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapu
nyomtatvany

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:
1. Felvételi el6jegyzési naplo
2. Jelentkezési lap
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4.  Csoportnaplo

5. Felvételi és mulasztasi napld

6. Torzskonyv

7. Jegyzokonyv kitoltése a KIR rendszerben a tanuld- és gyermekbalesetekrol
8. Nyilvantartas a tanul6- €s gyermekbalesetekrol

9. Ovodas gyermekek fejlddésének nyomon kovetése

10. Jelenléti ivek

11. Beiratkozasi €s 6vodavaltasra vonatkozé nyomtatvany

12. Normativ kedvezmény igénybevételéhez sziikséges nyomtatvany

13. Hozz4jarulo nyilatkozatok

14. Utikoltség elszamolashoz sziikséges nyomtatvany

15. Szabadsag nyilvantartas

16. Pedagogiai Szakszolgalat Szakértdi véleményének kérésé¢hez nyomtatvany
17. Tappénzes papir atvételi nyomtatvany

18. Gyermekjoléti Kézponthoz jelzdlap nyomtatvany

Az intézményben az dvodapedagogus vezeti:
- Csoportnaplot
- 0vodas gyermekek fejlodésének nyomon kovetése
dokumentumot,
- a felvételi és mulasztasi naplot

Az 6vodai csoportnapld az 6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentalasara szolgal. A gyermekek igazolt és igazolatlan tavollétét, esetleges kimaradasat a
felvételi és mulasztasi naploban vezeti. A mulasztasi naploban fel kell tiintetni az intézmény nevét,
cimét, az OM azonositot, €s az dvodasok egyéni oktatdsi azonositd szamat, ovodai jogviszony
kezdetét, a gyermek TAJ szamat, allando lakcimét, tartozkodasi helyét, mindkét sziild nevét,
elérhetdségét.

A Kozoktatasi Informacios Rendszer annak, aki 6vodai jogviszonyt létesitett, azonositd szamot ad
ki. A tanuldi jogviszonykezelés céljabol az intézmény koteles a jogviszony létesitését és
megszinését kovetd S napon beliil informaciot szolgaltatni a KIR felé.

A csoportnapld, a mulasztasi naplo a csoportokban van elhelyezve. Ev végén a naplokat irattarba
kell helyezni.

A felvételi eléjegyzési naplo az intézményvezetd €s az ovodatitkar kezeli, a betelt beiratkozasi
napl¢ irattarba kertil, amely nem selejtezhetd.

8. EGYEB RENDELKEZESEK

Ha az iratkezelés folyamataban valtozas torténik, az iratkezelési szabalyzatot modositani kell. Az
iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az intézmény megsziintetése vagy feladatkdrének megvaltoztatasa esetén az eljard szerv
koteles intézkedni az intézmény irattdri anyagdnak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megorzésérodl, kezelésérdl és hasznalhatosagarol.

Ha az intézmény mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevd szerv irattdraban kell
elhelyezni. Ha a megsziing szerv feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely szerv
egyes feladatait egy masik szerv veszi at, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad
megosztani. Az egyes ligyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy kdlcsonzéssel kell
teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat az illetékes kozlevéltar egyetértésével
kell elvégezni.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, irattari anyagénak tovabbi 6rzésérdl, kezelésérol
¢s selejtezésérdl a megsziintetésrol intézkedd szerv gondoskodik.
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9. ZARO RENDELKEZESEK

9.1. A szabalyzat idébeli ég személy| hatilya

Jelen iratkezelési szabalyzat 2023. januar I-jén lép hatalyba, és czzel egyidejiileg a korabbi
ratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik. A szabilyzat hatilya kiterjed az intézmény
valamennyi dolgozajira.

9.2. A szabalyzat hozzaférhetdsege és modasitasa

A szabalyzat tartalmit az intézményvezetd kiteles megismertetni a beosztott munkatirsakkal, A
szabalyzat egy példinyit hozziférhetove kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szimara a vezetdi irodaban, Az intézményvezetd altal kijelolt felelos munkatirsnak gondoskodni
kell jelen szabilyzat olyan modositasaral, amely az 0j torvények és rendeletek hatalybalépése
miatt sziikséges.

Hatvan, 2023. janudr 1.
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AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. szam( melléklet: IRATTARI TERV
2. szamu melléklet: SELEJTEZESI JEGYZOKONYV MINTA
3. szamu melléklet: MEGISMERESI ZARADEK
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1.sz. melléklet

I. lIrattari terv

NS= nem selejtezhetd
HM= helyben marad

Irattdri | Ugykdr megnevezése Orzési

tételszam| 1d6 (év
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés, Alapito okirat, NS
SZMSZ, Ovodai torzskonyv

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek NS

_ S Nyugdijkorhatar

Dolgozok személyzeti, bér- és munkaiigyi iratai (mindsités, elérése utin 5.

3. kinevezés, atsorolas, munkakori leiras, stb.) évvel

4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, katasztrofavédelem 10

5. Fenntart6i irdnyitas 10

6. Szakmai ellenOrzés, értékelés 20

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi, peres ligyek 10

8. Belso szabalyzatok (érvényvesztés utan) 10

9. Eves munkatervek, jelentések, statisztikak NS

10. Idészaki munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek, adatszolgéltatas 5

12. KIR adatszolgaltatas B

13. Szakmai gyakorlat iratai 5
Nevelési-oktatasi iigyek

14. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10

15. Felvételi és mulasztdsi napld NS

16. Ovodai, bolcsédei felvétel, atvétel 20

17. Csoportnaplok B

18. Pedagdgiai szakszolgalat 5

19. Sziil6i munkakdzosség, Ovodaszék szervezése, mitkodése 5

20. Szaktandcsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlédsok 5

21, Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
Gazdasagi iigyek

22. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilettervrajzok, NS
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

23. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

24, Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 10
bizonylatok

25. Gyermekek ellatasaval, juttatdsaval, téritési dijaival kapcsolatos
ligyek, 5

26. Bérleti szerzodések, helyiségek atengedése, karbantartés
szervezese 3)

27. Palyazatok (fenntartasi id6 lejarta utan, nagy 0sszegii palyazatok  p
iratai NS)
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2.sz. melléklet

SZerv megnevezese

Ikt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt:

(datum, szervezeti egység €s helyiség megnevezése)

A selejtezést végzo személyek (név, beosztas)

(név, beosztas)

(név, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)

Selejtezés ala vont iratok: (megnevezése, az irat évkore)

A kiselejtezett iratok mennyisége:

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt .... lap tételszintii iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését
javasoljak.

Az eljaras soran a vonatkozod jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil.

k.m.f.

ellen6rz6 vezeto alairasa

A selejtezési jegyzokonyvet 2 példanyban kell elkésziteni. Két alairt és lebélyegzett példanyt az illetékes
levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eldirt szovegii bélyegzo lenyomattal
alairassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitesi engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésere engedéllyel rendelkezo vallalatokat (papirgyar) vagy vallalkozokat
célszerti igénybe venni, ezek zart rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelolt iratokat. Ez a
rendszer biztositja az adatok védelmét. A zart rendszerii megsemmisitésrol javasolt igazolast kérni,

s ezt a selejtezési iigyirathoz csatolni.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabalyzat alapjat képez§ jogszabalyok

A Hatvani Varézskapu Ovoda iratkezelési szabalyzata

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet és

a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan késziilt.

1.2. A szabalyzat hatalya

E szabélyzat hatdlya kiterjed az intézménybe érkezo, az ott keletkezé és onnan tovabbitott
valamennyi papir alapu és elektronikus irat kezelésének egységes kdvetelményeit tartalmazza.
Betartasukért az intézményvezetd felel.

1.3. Az iratkezeles szabalyozasa

Az iratkezelési szabédlyzat az iratok kezelésének biztonsagos moddjat, rendszerezését,
nyilvantartisat, segédletekkel vald ellatasat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézményvezetd az intézmény szervezeti és mikodési szabélyzatdban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal &sszefiiggd tevékenységekre
vonatkozé feladat- és hataskoroket.

1.4. Az iratkezeles belsé fellgyelete

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi

szabélyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és

iratkezelési eléirdsok folyamatos §sszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsdgos megdrzéséért,

tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,

feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve

onnan tovabbitott irat:

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

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

¢) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithato legyen;

d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megérzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elékészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a)az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres -ellenérzésérol, intézkedik a
szabélytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelos személyek szakmai képzésérél és tovabbképzésérol:



c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- €s targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) ahivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabélyozott miikodésérél;

e) egyé€b jogszabdlyokban meghatéirozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1.5. Aziratok vedelmével kapcsolatos szabalyok

Az iratokat €s az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen. Az intézmény kételes gondoskodni az iratai megdrzésérél és megovasarol.

Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon hasznalhatatlanna tenni, tovabba — a
szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

2. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYE]

2.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ugyre vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tébb fazisban
intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak
mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat - még irattarba
helyezésiik el6tt - az irattéri tervben meghatérozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A nevelési-oktatési intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az
iratot a jellemz6 adatok régzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben iktatészamon kell
nyilvantartani. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokényvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentdlni, hogy
egyértelmilen bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok
iktatdsdval és az iratforgalom dokumentalaséaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és
az iratok szervezeten beliili itja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato legyen.

3. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az intézmény iratkezelése a kozponti rendszerben valésul meg. Az intézményben az
iratkezelést, iktatast az Gvodatitkar végzi.

3.1. Aklldemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

— acimzett vagy az altala megbizott személy

— az intézmény vezetdje vagy az éltala megbizott személy
— apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:



— aziratot tartalmazé zért boriték, vagy zéart csomagolas sértetlenségét.
— acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat.
— akézbesité okmanyon és a kiildeményen l1évé azonositési jel megegyezoségét.

Az atvevo a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel
datuménak feltiintetésével az atvételt elismeri. A személyesen benyujtott iratok atvételét
kérelemre igazolni kell. Az ,.azonnal” és ,,siirg6s” jelzésti killdemények atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi 4t az iratot, gy
azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén a
cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapi iratok esetében az atvételi okméanyon
jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan
hidnyz6 iratokrél vagy mellékletekrol a feladot értesiteni kell. A gyors elintézést igényld
kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignéldsra jogosultnak soron
kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladd
nem allapithaté meg, irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

3.2. A klldemények felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) az intézményvezeto altal felhatalmazott személy bonthatja fel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,.s. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre szoloak és megéllapithatoan magénjellegiiek.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani
a) az 6vodaszék
b) kozalkalmazotti tandcs,
¢) a sziiloi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
d) alapitvanynak érkezett leveleket,
d) tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogét a vezet6 fenntartotta maganak.
A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az éltala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiilldemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasardl. A kiildemény felbontdsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek
meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildét is.

Ha felbontds alkalmaéval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonté az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdénak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtdsanak idOpontjahoz jogkévetkezmény flizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapi irat
esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithatd. Amennyiben



a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet megallapitani, az ezek igazoldsara
szolgalo informacidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérolappal lehet. Az
adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés
adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozén 1évé irat (ok) targyat, a fajlnevét,
fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aléirassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat.

3.3. Szignalas

Az iratkezel® az érkezett iratot kiteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjdnak
atadni, aki kijeloli az ligyintézést végz6 személyt (szignélds). Az irat szigndlasara jogosult
meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridé.
stirgGsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irdsban teszi meg. Az intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatds eldtti iktatasat.

3.4. A kildemeények iktatdsa

3.4.1. Az iktatas

Az intézménybe érkezett, illetleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iigykezelének az
iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil
kell iktatni a hatdridés iratokat, elsdbbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmazo siirgds jelzésii iratokat.

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden
¢évben 1-es sorszimmal kell kezdeni. Amennyiben elegendd hely van benne, az iktatokonyv tébb
éven at hasznalhato.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatéarozott esetekben nyilvan kell tartani:
— konyveket, tananyagokat;
— reklamanyagokat, tdjékoztatokat;
— meghivokat;
— nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
— nyugtékat, pénzligyi kimutatasokat, szamlakat;
— munkaligyi nyilvantartasokat;
— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
— kozlonyoket, sajtotermékeket;
— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Az iktatokonyvnek kotelezoen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatészam,
b) iktatas idépontja,
c) beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositdja,
d) adathordoz6 tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordoz6 fajtaja,
e) kiildés idépontja, mddja,
) kiild6 adatai (név, cim),
g) cimzett adatai (név, cim),
h) hivatkozasi szam (idegen szam),
i) mellékletek szama, tipusa (papir alap, elektronikus),



J) ligyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,
k) irat targya,

[) el6- és utoiratok iktatoszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

o) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye (irat tartalma, hivatkozasi szam,
stb.). Amennyiben az iratnak a targyévben van eldzménye, akkor azt az elézmény kovetkezd
alszaméra kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korébbi évben (években) van elézménye,
akkor az el6zményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és fel kell tiintetni az iktatékonyvben az
el6irat iktatészamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatészamat. A szerelést papir alapu irat
esetében az iraton is jeldlni kell.

Az ligyirat targyat - illetleg annak megéllapitaséra alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokényv
»targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd irat nyilvéantartasba
vétele alkalmdaval kell beimi, kivéve, ha az - az irat tartalmit nem érintéen - lényegesen
megvaltozott, ebben az esetben az 1j targyat gy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is
felismerheté maradjon.

Az ligyirat targya, illetéleg az ligyfél neve és azonosité adatai alapjan név- és targymutatd konyvet
kell vezetni, illetoleg az elektronikus iktatokényvben biztositani kell az e szempontok szerinti
visszakeresés lehet6ségét (név- és targymutatézas). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a
targy jellemzdi alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok
kombindcioja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetdségét.

Téves iktatas esetén az iktatOkonyvben a bejegyzést dthuizassal kell érvényteleniteni oly médon,
hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett — kétségtelen legyen.
A tévesen kiadott iktatszam nem hasznélhat6 fel Gjra.

Az iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot {iresen hagyni, a felhasznilt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal Ggy kell 4thdzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitést keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
Hasznalatba vett iktatokonyvbol lapokat kitépni, olvashatatlanna tenni szigortan tilos!

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utdn le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd aldhtzassal kell a zérast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden az intézményvezetdjének alairdsaval, tovabba az
intézményi korbélyegzé lenyomataval hitelesiteni kell.

3.4.2. Az iktatoszam

Az iratot el kell 14tni iktatoszammal és az irat egyéb azonosité adataival. Az iktatoszam felépitése
az intézményben: f0szam-alszam/év.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvéantartani.
Egy iktatokonyvon beliil a fészdmokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell kiadni. Az
tgyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi foszdm alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.




3.5. Kiadmanyozas

Kiilso szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikddési
szabalyzatban, ligyrendben meghatérozott, kiadmanyozési joggal rendelkez6 személy irhat ala.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Az intézmény éltal
kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi intézmény - nevét, - székhelyét,

b) az iktatészamot,

¢) az ligyintéz0 megnevezését,

d) az ligyintézés helyét és idejét,
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f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzojének lenyomatat.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorél és az
iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatés.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadményoz6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ..s. k.”
Jelzes szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

— a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé a kiadmanyoz6 neve mellett az ... k.” jelzés, vagy a
kiadmdnyozo6 alakht alairas mintaja és a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy iigyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

A szerv a kiadmény egy hiteles példanyat koteles irattardban az iigyirat részeként megérizni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrél, érvényes aldiras-bélyegzokrél és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrdl nyilvéantartast kell vezetni.

3.6. Expedidlas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezelének
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentdlni kell a nyilvantartassal,
tovabbitéssal kapcsolatos informéciokat. A kiildeményeket a tovabbitis modja szerint kell
csoportositani (posta, kiilén kézbesit6, futarszolgélat stb.).

3.7. Irattarozas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattéri terv hatarozza meg.
Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattarba
adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

lirattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszammal ellatott ligyiratokat. Az intézmény 4tmeneti irattdrdban az iratok érzési ideje 3 év.
Ennek letelte utan egy esetleges selejtezéssel egybekotve keriilnek 4t az iratok a végleges irattarba,
ahol —az atmeneti irattarhoz hasonléan- évenként, azon beliil pedig tételszamok szerint elkiilonitve
Orzendok.

[rattarba helyezés elott az tigyintézOnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattéri tételszamot, és meg kell vizsgélni, hogy az



eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az tligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljards melldzésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld rovatéba az irattarba helyezés
idépontjét, €s el kell helyezni az irattéri tételszamnak megfeleld gyiijtobe.

A kozponti irattdrba csak lezéart évfolyamu, segédkdnyvekkel ellatott {igyiratok adhatok le.

A kozponti irattari 6rzésre és kezelésre ugyanezek a szabélyok vonatkoznak. A kdzponti irattarat
olyan széraz, tiszta, tlizt6l, kartevoktol és er6szakos behatérolastol védett helyen kell kialakitani,
ahol az irattdr rendeltetésszeri hasznalata biztosithatd. Az 3 évnél hosszabb megdrzési idejii,
illetve nem selejtezhetd iratokat - az 6rzési hatérido elteltével — az dtmeneti irattarbol a megfeleld
nyilvantarté konyvekkel egyiitt a kozponti irattarba kell elhelyezni.

Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikddési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra kolcséndzhetnek iratokat. A kdlcsdnzést utélagosan is
ellenérizheté médon, dokumentéltan kell végezni.

Papiralapq iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrél iigyiratp6tlé lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevo alair. Az aldirt {igyiratp6tl6 lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban
az lgyirat helyén kell tarolni.

Barmely iratrdl az ligyben nem érdekelt személy részére mésolat vagy felvildgositds nem, vagy
csak illetékes vezetdi engedéllyel adhatd. A béarmilyen okbdl hidnyzoé iratrél jegyzéket kell
késziteni, €s azt az atadasi jegyzokonyvhoz kell csatolni. Ha a hianyzé iratok kozott olyan is van,
amelyet késobb levéltarba kell adni, akkor a hidnyjegyzék egy példanyat az irathoz tartozd
iktatokonyvben a levéltari atadasig meg kell 6rizni.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

3.8. Selejtezés

Az iratok selejtezését az intézmény vezetGje rendeli el és ellendrzi. Az tigyiratok selejtezését az
iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd 4ltal kijeldlt legalabb 2 tagh selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aléirt, és az intézmény koérbélyegzojének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani két példanyban, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkdnyv visszakiildott példanyara
irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél az intézmény vezet6je az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik. A megdrzési hataridé lejaratdnak szamitasakor az irattari
tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjeldlt megdrzési idét az tigyirat lezarasat
koveto év elsd napjatol kell szamitani.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok kérosodast szenvedtek, arrdl
haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok meghatarozasat,
a karesemény helyét, idépontjat és koriilményeit. A jegyzOkonyvet haladéktalanul meg kell
kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a szervnek meg
kell vizsgélnia a megrongalddott iratok helyreéllitdsanak lehetdségét. Ha a karosodas mértéke,
illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyreallitdsara, a kozlevéltar engedélyezheti azok
kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés iigyében eljarasra
jogosult hatosagot.



4. BELYEGZOK NYILVANTARTASA

Az intézmény bélyegz6irdl nyilvéantartast kell vezetni.
A bélyegzok nyilvantartasanak a kévetkezoket kell tartalmaznia:

- abélyegzd lenyomatat

- a bélyegzd hasznélatdra jogosult személy nevét, beosztasat a bélyegzd drzéséért felelds
személy nevét

- abélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo aldirast

- amegjegyzés rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltiintetésére.

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szévegii és formajii bélyegzéket
hasznalhatjak. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek készitésére, haszndlatara az intézményvezeté
adhat engedélyt. A bélyegzo hasznalgja felelds annak rendeltetésszerti hasznélataért, biztonsagos
Orzéséért.

A tonkrement, elavult bélyegzot az intézményvezetd ellendérzése mellett meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
intézményvezetoének kdzleményben kdzzé kell tennie.

5. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott adathordozokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozésat mind a papiralapi, mind az elektronikus adathordozo esetében.

[ratot munkakori feladat ellatdsan kivill az intézményi munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezeté engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmét illetéktelen ne ismerje meg.

A sziilének és az éltala meghatalmazott személynek a ra vonatkozé iratba vald betekintés
lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik elldtdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezet6 felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) Sajat kezii felbontésra!

b) Maés szervnek nem adhatd at!

¢) Nem masolhato!

d) Kivonat nem készithetd!

e) Elolvasas utan visszakiildendd!

f) Zart boritékban tarolando!

Az el6zéekben meghatirozott kezelési utasitisok nem korldtozhatjdk a kozérdekii adatok
megismerését.

6. AZ IRATTARI TERV

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezo mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgdlni, €s az intézmény feladat- és hataskorében bekdvetkezett véltozas vagy az 6rzési idd
megvaltozasa esetén modositani kell.

Az irattari terv az iratkezelési szabélyzat 1. szamu melléklete.
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6.1. Az irattari tételek

Az tgyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket - az intézmény iigykoreit
az azonos targyu egyedi tigyekig lemené részletességgel felsorolo jegyzék segitségével - targyi
alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tételek kialakitasa:

Egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatéarozott idétartam
eltelte utdn selejtezheto iratok sorolhatok be. Az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak
az éves ligyiratforgalmi és hatosagi statisztikai adatszolgaltatashoz. Kiilon irattéri tételeket lehet
kialakitani iratfajta alapjan

- a jogszabalyban vagy bels6 utasitasban el6irt, kiilénbozé céli és adattartalmu nyilvantartasokbol.
- a kiilonboz6 nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni.

- a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény miikddése szempontjabol
meghatérozé jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve a
jegyzOkonyveket vagy emlékeztetoket és a hatdrozatokat is), tovabba a belsd utasitasokbdl.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan
ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek
azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megorzésérdl az iratképzo - hataridé megjelslése nélkiil - helyben kételes gondoskodni.

A nem selejtezheté és levéltarba adandé irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idétartamat. A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési
¢s selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A
nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-dban foglaltak
figyelembevételével kell meghatarozni.

Az illetékes levéltar a maradando értékd iratta nyilvénitast egyrészt az Ltv. 10. § (1) bekezdése
szerinti, az iratkezelési szabalyzattal kapcsolatos egyetértési jog gyakorldsa soran az irattari
tételek, masrészt az iratselejtezési jegyzokdnyvek levéltari jovahagyasaval érvényesiti.

6.2. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattéri tételek csoportositasaval, tovabba
az intézmény ligykorei koz6tt meglévo tartalmi dsszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel
kell kialakitani. Az irattari tervet altalanos és kiilonds részre kell osztani, és az irattari tételeket
ennek megfelelden kell csoportositani.

Az altalanos részbe az intézmény miikddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd
irattari tételek, a kiilénds részbe pedig az intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek
tartoznak.

7. AKOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatdsi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai uton eldallitott, lapjaiban
sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizétt papiralapi nyomtatvany vagy elektronikus uton
eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapt
nyomtatvany Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:

1. Ovodai felvételi és eléjegyzési naplé

2. Jelentkezési lap, beiratkozasi lap

3. Csoportnapld
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4. Felvételi és mulasztasi napld
5. Ovodas gyermekek fejlédésének nyomon kovetése
6. Egyéni fejlesztési napld
7.  Torzskonyv

8. JegyzOkonyv kitsltése a KIR rendszerben a tanulé- és gyermekbalesetekrdl
9. Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrol

10. Jelenléti ivek

11. Beiratkozasi és dvodavaltasra vonatkoz6 nyomtatvany

12. Etkezés igénybevételéhez sziikséges nyomtatvany

13. Hozzajarul6 nyilatkozatok

14. Utikﬁltség elszamolashoz sziikséges nyomtatvany

15. Szabadséag nyilvantartas

16. Pedagdgiai Szakszolgalat Szakértdi véleményének kéréséhez nyomtatvany
17. Tappénzes papir atvételi nyomtatvany

18. Gyermekjoléti Kézponthoz jelzélap nyomtatvany

Az intézményben az 6vodapedagogus vezeti:
- a csoportnaplot,
- 6vodas gyermekek fejlodésének nyomon kovetése dokumentumot
- a mulasztasi naplot
- az egyéni foglalkoztatasi naplot,

Az egyéni foglalkoztatasi naploban a gyermekrél feljegyzéseket készit a csoportos foglalkoztatasi
naploban dokumentalja a heti rendnek megfeleld foglalkozasokat. A tanuldk igazolt és igazolatlan
tavollétét, esetleges kimaradasat a mulasztasi naploban vezeti. A mulasztasi napléban fel kell
tintetni az intézmény nevét, cimét, az OM azonositdt, €s az Ovodasok egyéni oktatasi azonosito
szamat, dvodai jogviszony kezdetét, a gyermek TAJ szamat, allandé lakcimét, tartozkodasi helyét,
mindkét sziil6 nevét, elérhetdségét.

A Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) annak, aki ovodai jogviszonyt létesitett, oktatasi
azonosité szdmot ad ki. A tanuldi jogviszonykezelés céljabdl az intézmény koteles a jogviszony
létesitését és megsziinését kdvetd 5 napon beliil informaciét szolgéltatni a KIR felé.

Az egyéni foglalkozasi napl6, a csoportos foglalkozasi napld, a mulasztasi naplé a csoportokban
van elhelyezve. Ev végén a naplokat irattarba kell helyezni.

A beirési naplot az intézményvezetd és az dvodatitkar kezeli, a betelt beirasi napl6 irattarba keriil,
amely nem selejtezhetd.

8. EGYEB RENDELKEZESEK

Ha az iratkezelés folyamatéban valtozas torténik, az iratkezelési szabéalyzatot médositani kell. Az
iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megviltoztatni.

Az intézmény megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatasa esetén az eljard szerv koteles
intézkedni az intézmény irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérol,
kezelésérol és hasznalhatosagarol.

Ha az intézmény mds szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevd szerv irattaraban kell elhelyezni.
Ha a megsziing szerv feladatkére tobb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely szerv egyes
feladatait egy masik szerv veszi 4t, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad megosztani.
Az egyes ligyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.
Az irattdri anyag irattari tételenkénti megosztisat az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell
elvégezni.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, irattéri anyaganak tovabbi 6rzésérdl, kezelésérdl és
selejtezesérol a megsziintetésrol intézkedd szerv gondoskodik.

12



9. ZARO RENDELKEZESEK

9.1. A szabalyzat idébeli és személyi hatélya

Jelen iratkezelési szabdlyzat 2022. oktober 1-jén lép hatilyba, és ezzel egyidejiileg a korabbi
iratkezelési szabélyzatok hatdlyukat vesztik. A szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi dolgozéjara.

9.2. A szabalyzat hozzaférhetGsége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezet$ kételes megismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyét hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a vezetdi iroddban. Az intézményvezet6 altal kijelslt felelés munkatérsnak gondoskodni
kell jelen szabalyzat olyan mddositasardl, amely az j torvények és rendeletek hatalybalépése
miatt sziikséges.

Hatvan, 2022. oktdber 1.

&t S/ N A 20 Muba o

intézményvezetod
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AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT MELLEKLETE]

. szami melléklet: IRATTARITERV
2. szamu melléklet: SELEJTEZESI JEGYZOKONYV MINTA
3. szdmi melléklet: MEGISMERESI ZARADEK
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1. Irattdri terv

NS= nem selejtezhetd
HM= helyben marad

1.sz. melléklet

Irattéri | Ugykor megnevezése Orzési

tételszam 1d0 (év
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés, Alapitd okirat, NS
SZMSZ, Ovodai torzskényv

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek NS

) Nyugdijkorhatar

Dolgozok személyzeti, bér- és munkaiigyi iratai (mindsités, elérése utan 5.

3 kinevezés, 4tsorolas, munkakéri leiras, stb.) évvel

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, katasztréfavédelem 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés, értékelés 20

T Megallapodasok, birésagi, dllamigazgatési, peres ligyek 10

8. Belsd szabalyzatok (érvényvesztés utan) 10

9. Eves munkatervek, jelentések, statisztikak NS

10. Idészaki munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek, adatszolgéltatés, ....lgyek 5

12. KIR adatszolgaltatas 5

13. Szakmai gyakorlat iratai S
Nevelési-oktatasi iigyek

14. Nevelési-oktatasi kisérletek, tjitdsok 10

15. Felvételi és mulasztési napld NS

16. Ovodai, bélcsddei felvétel, atvétel 20

17. Csoportnaplok S

18. Pedagdgiai szakszolgalat 5

19. Sziil6i munkakozosség, dvodaszék szervezése, miikodése 5

20. Szaktanacsadéi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
Gazdasagi ligyek

22 Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilettervrajzok, NS
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

23, Leltar, alloeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvéntartas, selejtezés 10

24. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kényvelési 10
bizonylatok

25. Gyermekek ellatasaval, juttatdsaval, téritési dijaival kapcsolatos
ligyek, 5

26. Bérleti szerzédések, helyiségek atengedése, karbantartas
szervezeése 5

21 Palyazatok (fenntartasi id6 lejarta utdn, nagy 6sszegii palyazatok 5
iratai NS)
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2.5sz. melléklet

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

szerv megnevezeése

Ikt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt:

(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezést végzo személyek (név, beosztas)

(név, beosztas)

(név, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)

Selejtezés ala vont iratok: (megnevezése, az irat évkore)

A kiselejtezett iratok mennyisége:

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt .... lap tételszintli iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését
javasoljak.

Az eljarés soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kvetden megsemmisitésre keriil.

k.m.f.

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

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

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

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

ellendrzo vezeto alairasa

A selejtezési jegyz6konyvet 2 példdanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példdanyt az illetékes
levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltdr rendeletben elSirt szovegii bélyegzé lenyomattal
alairassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezd vallalatokat (papirgydr) vagy vallalkozékat
célszerii igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelolt iratokat. Ez a
rendszer biztositia az adatok védelmét. A zdrt rendszerti megsemmisitésrél javasolt igazoldst kérni,

s ezt a selejtezési iigyirathoz csatolni.
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Megismersési és elfogadasi nyilatkozat

A szabalyzat az aldirast kéveté napon 1ép hatalyba, azonban rendelkezéseit 2022. oktéber 1-
jétol alkalmazni kell.

A szabdlyzat kiterjed a Hatvani Varazskapu Ovoda valamennyi dolgozdjara.

Az Ovoda Iratkezelési Szabalyzatat megismertem és azt elfogadom:

Ssz. Név Alairas Déatum
I. | Abraham Marianna iﬁhw\u\m Lowawnre, 2022. szeptember 14.
2. | csirmaz Andrea 2022. szeptember 14.
3. Gybrgyné Samu Andrea Gy e 2022. szeptember 14.
Hanw Autaea_

4. | Juh4szné Szlavik Anna | 2022. szeptember 14.
3. : - 2022. szeptember 14.
6 Juhasz Tiinde 'Et Uj.ug & Tonudie. _ -

* | Kereki Erzsébet %m E‘\ ki «BECPIROEr 44,
7. Kis-Varga Bertalanné ms- L uw;ﬁr &4 (‘F—-:* 4025 szplember 14
8. | Kondekné Reményi Agnes ™ : . 1 2022. szeptember 14.
9. | Krasznai Tamara 2022. szeptember 14.
10.| Molnar Maria g/{, L,,A-'{N,ﬁ\, u@qz,.: a . 2022. szeptember 14.
11.| pal Attilané /PL,I[ %{A)Wf 2022. szeptember 14.
12, Varsanyi Ménika U s A b 2022. szeptember 14.
13| 2022. szeptember 14,

- Vastagné Stark Emese

U&LW\,W Thunr_
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HATVANI VOROSMARTY TERI OVODA

IRATKEZELESI SZABALYZAT
2022.

Az iratkezelési szabalyzat levéltari szakmai szempontbol megfeleld, bevezetésével egyetértek.

Eger, 2022. szeptember 01. MNL Heves Megyei Levéltara igazgatd
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

A Hatvani Vérosmarty téri Ovoda Iratkezelési Szabélyzata

- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos Kkovetelményeirdl szoléd
335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet és

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan késziilt.

1.2. A szabalyzat hatalya
E szabalyzat hatalya kiterjed az intézménybe érkezd, az ott keletkez6 és onnan tovabbitott
valamennyi papir alapu és elektronikus irat kezelésének egységes kovetelményeit

tartalmazza. Betartasukért az intézményvezet6 felel.

1.3. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos mddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel valo ellatasat, irattarazasat, selejtezését szabalyozza.

Az intézményvezetd az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 0Osszefliggd

tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket.

1.4. Az iratkezelés belsd felligyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zo6k és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megOrzéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi

feltételek biztositasaért, felligyeletéért az intézmény vezetdje felelds.



Az intézmeény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo,

illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatg, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhet6 és visszakereshet6 legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmlien megallapithat6 legyen;

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

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdédasa
megel6zhetd, a maradando6 értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g)az lugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(

miikodéséhez megfelel6 tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a)az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesit6konyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasarol;

d) ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott m{ikodésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

1.5. Az iratok védelmével kapcsolatos szabalyok

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sérilés ellen. Az intézmény koteles gondoskodni az iratai meg6rzésérdl és megovasarol.

Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb médon hasznalhatatlanna tenni, tovabba -

a szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.



2. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

2.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozé Ugyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre vonatkoz6 iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.
A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tligyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Az tligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi

alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.
2.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell. Az iratot a jellemzd adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben
iktatdszamon kell nyilvantartani. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az
iktatékonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben gy kell dokumentdalni, hogy
egyértelmlen bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az
iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az

iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

3. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az intézmény iratkezelése a kozponti rendszerben val6sul meg. Az intézményben az

iratkezelést, iktatast az 6vodatitkar végzi.

3.1. A kiildemények atvétele

A kiilldemény atvételére jogosult:

- acimzett vagy az altala megbizott személy

- azintézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy

- apostai meghatalmazassal rendelkezd személy



A kiilldeményt atvevd koteles ellendrizni:
- aziratot tartalmazo6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
- acimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagat.

- akézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1év§ azonositasi jel megegyezdségét.

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesit6okmanyon olvashaté alairasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. A személyesen benyujtott iratok
atvételét kérelemre igazolni kell. Az ,azonnal” és ,siirg6s” jelzésii kiilldemények atvételi
idejét oOra, perc pontossdggal kell megjelolni. Amennyiben iktatasra nem jogosult
személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést
kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra
atadni.

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hidnyzo iratokroél vagy mellékletekrdl a felad6t értesiteni kell. A gyors
elintézést igénylé kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a
szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
felad6 nem allapithaté meg, irattdrazni és az irattari tervben meghatdrozott id6 utan

selejtezni kell.

3.2. A kiildemények felbontasa

Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) az intézményvezeto altal felhatalmazott személy bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,s. k.” felbontasra szo6lnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre sz6l6ak és megallapithatéan maganjellegliek.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani
a) a sziil6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,

b) alapitvanynak érkezett leveleket,



d)tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta

maganak.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett
mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét
rogziteni kell, és errol tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt
az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak id6pontjahoz jogkdvetkezmény fiz6dik vagy fizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval
biztosithat6. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet

megallapitani, az ezek igazolasara szolgal6 informaci6éhordozdékat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal
lehet. Az adathordozo6t és a Kkisérdlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozon 1évd irat
(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozé
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositék

valosagtartalmat.

3.3. Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetGjének vagy a vezetd
megbizottjdnak atadni, aki kijeloli az iligyintézést végz6 személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgésségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével

irasban teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.



3.4. A kiildemények iktatasa

3.4.1. Az iktatas

Az intézménybe érkezett, illetbleg azon beliill keletkezett iratokat iktatni kell. Az
ligykezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovet6 munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, els6bbségi kiildeményeket, a

hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo siirgds jelzés( iratokat.

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatékonyvet kell hasznalni. Az iktatast
minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni. Amennyiben elegendd hely van benne, egy

iktatokonyvben tobb éven at hasznalhato.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
- konyveket, tananyagokat;
- reklamanyagokat, tajékoztatdkat;
- meghivokat;
- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, szamlakat;
- munkaiigyi nyilvantartasokat;
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
- kozlonyoket, sajtétermékeket;
- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
Az iktatékonyvnek tartalmaznia kell az alabbi adatokat a 335/2005 Korm, rendelet 39.§-a
szerint:
a) iktat6szam,
b) iktatas idépontja,
c) beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonositdja,
d) adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordoz6 fajtaja,
e) kiildés id6pontja, mddja,
f) kiildé adatai (név, cim),
g) cimzett adatai (név, cim),
h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),



J) iigyintéz0 neve és a szervezeti egység megnevezése,
k) irat targya,

1) el6- és utbiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, mddja és elintézés idépontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye (irat tartalma, hivatkozasi
szam, stb.). Amennyiben az iratnak a targyévben van el6zménye, akkor azt, az el6zmény
kovetkezd alszamara kell iktatni. Amennyiben a kiilldeménynek a korabbi évben (években)
van el6zménye, akkor az el6zményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni és fel kell tiintetni az
iktatokonyvben az el6irat iktatészamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatészamat. A
szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jelolni kell.

Az lgyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozoé elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - lIényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhet6 maradjon.

Az ligyirat targya, illetéleg az ligyfél neve és azonosité adatai alapjan név- és targymutatd

konyvet kell vezetni, illetéleg az elektronikus iktatokonyvben biztositani kell az e
szempontok szerinti visszakeresés lehet6ségét (név- és targymutatézas). A gyorsabb
keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan targyszavakat kell rendelni, és
biztositani kell a targyszavak és azok kombinaci6ja szerinti keresés, valamint a talalatok

szlkitésének lehetdségét.

Téves iktatas esetén az iktatokonyvben a bejegyzést athuizassal kell érvényteleniteni oly
moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhaté fel Gjra.

Az iktatékonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot Ulresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot

egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashat6 maradjon. A javitast



keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. Hasznalatba vett iktatékonyvbdl lapokat kitépni,
olvashatatlannd tenni szigoruan tilos!

Az iktatékonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd alahuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetéen az intézményvezetdjének alairasaval,

tovabba az intézményi kérbélyegzé lenyomataval hitelesiteni kell.

3.4.2. Az iktatdszam
Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonosité adataival. Az iktatészam

felépitése az intézményben: f6szam-alszam/év.

Az ugyanazon tligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani. Egy iktatékényvon belil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott

alszamokon Kell nyilvantartani.

3.5. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi intézmény - nevét,- székhelyét,

b) az iktat6szamot,

c) az ligyintézd megnevezését,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

/////

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorél és az

iktatészamrél sz616 elektronikus tajékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat kezlleg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az
,S.K.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,

tovabba
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- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos

bélyegz6lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6 a kiadmanyozé neve mellett az ,s.k.” jelzés, vagy
a kiadmanyozé alakh alairas mintaja és a kiadmanyozé szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrél az iratot 6rzd szervezeti egység vezetlje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadni.

A szerv a kiadmany egy hiteles példanyat koteles irattdrdban az Ulgyirat részeként
megOrizni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes alairas-bélyegzdékrdl és a hivatalos

célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

3.6. Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoéi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentdlni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat. A kiilldeményeket a tovabbitas

madja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futarszolgalat stb.).

3.7. Irattarozas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az irattari terv
hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell
szamitani. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan,
visszakereshetden kell végezni.

Irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6, irattari
tételszammal ellatott ligyiratokat. Az intézmény atmeneti irattaraban az iratok 6rzési ideje
3 év. Ennek letelte utan egy esetleges selejtezéssel egybekotve keriilnek at az iratok a
végleges irattarba, ahol -az atmeneti irattarhoz hasonléan- évenként, azon belil pedig

tételszamok szerint elkilonitve 6rzenddk.

[rattarba helyezés el6tt az ligyintézének az tligyirathoz - ha eddig nem tértént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell

vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
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munkapéldanyokat és masolatokat az tligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetéen be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfelel6 gyijt6be.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatdk le.
A kozponti irattari 6rzésre és kezelésre ugyanezek a szabalyok vonatkoznak. A kézponti
irattarat olyan szaraz, tiszta, tlizt6l, kartevoktdl és erdszakos behatarolastél védett helyen
kell kialakitani, ahol az irattdr rendeltetésszerii hasznalata biztosithat6. Az 5 évnél
hosszabb meg6rzési idej, illetve nem selejtezhetd iratokat - az 6rzési hataridd elteltével -
az atmeneti irattarbdl a megfeleld nyilvantarté konyvekkel egyiitt a kozponti irattarba kell
elhelyezni.

Az intézmény dolgoz6i az érvényes szervezeti és miikddési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarb6l hivatalos hasznalatra kolcsonodzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté médon, dokumentaltan kell végezni.

Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott tigyiratrol tigyiratpotlé lapot kell késziteni,
amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt ligyiratpdtlo lapot a kélcsonzés ideje
alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Barmely iratrél az tigyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvilagositas nem,
vagy csak illetékes vezetdi engedéllyel adhatd. A barmilyen okb6l hidnyz6 iratrél jegyzéket
kell késziteni, és azt az atadasi jegyz6konyvhoz kell csatolni. Ha a hianyz6 iratok kozott
olyan is van, amelyet kés6bb levéltarba kell adni, akkor a hianyjegyzék egy példanyat az
irathoz tartozé iktatokonyvben a levéltari atadasig meg kell 6rizni.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

3.8. Selejtezés

Az iratok selejtezését az intézmény vezetbje rendeli el és ellen6rzi. Az ligyiratok
selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 2 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési idd
leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény
korbélyegzojének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, melyet
iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani két példanyban, a selejtezés
engedélyezése végett. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendérzés utan a

selejtezési jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
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A megsemmisitésr6l az intézmény vezetbje az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik. A megO6rzési hataridé lejaratanak szamitasakor az
irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjelolt mego6rzési idot az ligyirat
lezarasat kovetd év els6é napjatol kell szamitani.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast
szenvedtek, arrdl haladéktalanul jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a
karosodott iratok meghatarozasat, a karesemény helyét, idépontjat és korilményeit. A
jegyzO6konyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A
kozlevéltar véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a megrongalodott
iratok helyreallitasdnak lehet6ségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs
mod az iratok helyreallitasara, a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését,
tovabba sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult

hat6sagot.

4. BELYEGZOK NYILVANTARTASA

Az intézmény bélyegz06irdl nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegzdk nyilvantartasanak a kovetkezodket kell tartalmaznia:
- abélyegz6 lenyomatat,
- a bélyegz6 haszndlatidra jogosult személy
nevét, beosztasat a bélyegz6 Orzéséért
felel6s személy nevét,
- abélyegz6 atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast,
- a megjegyzés rovatot a valtozdsok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)

feltiintetésére.

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szoveg( és formajua bélyegzdket
hasznalhatjak. Az intézmény hivatalos bélyegzbinek készitésére, hasznalatara az
intézményvezet6 adhat engedélyt. A bélyegz6 hasznaldja felel6s annak rendeltetésszerii
hasznalataért, biztonsagos Orzéséért.

A tonkrement, elavult bélyegzét az intézményvezet§ ellendrzése mellett meg kell

semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyz6konyvet kell felvenni.
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A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az

intézményvezetonek kézleményben kozzé kell tennie.

5. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott adathordozékkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapd, mind az elektronikus
adathordoz6 esetében.

Iratot munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

A sziilének és az altala meghatalmazott személynek a ra vonatkoz6 iratba val6 betekintés
lehet6ségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak
sérelme nélkiil lehetséges. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg
adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy

/////

naprakészen Kkell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) Sajat kezii felbontasra!

b) Mas szervnek nem adhaté at!

c) Nem masolhatd!

d) Kivonat nem készithetd!

e) Elolvasas utan visszakiildendd!

f) Zart boritékban tarolandoé!

Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok

megismerését.
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6. AZ IRATTARI TERV

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat, kotelez6 mellékletét képezi, melyet évente feliil
kell vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskoérében bekovetkezett valtozas vagy az
Orzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell.

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat 1. szamu melléklete.
6.1. Az irattari tételek

Az lgyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket - az intézmény
ugykoreit az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék

segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tételek kialakitasa:

Egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megbrzést igénylé vagy meghatarozott

idotartam eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhatdk be. Az egyes irattari tételek megfeleld

alapul szolgalnak az éves tligyiratforgalmi és hatdsagi statisztikai adatszolgaltatashoz.

Kilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan:

-a jogszabalyban vagy belsd utasitasban el6irt, kiilonb6z6 céli és adattartalmu
nyilvantartasokbdl.

- a kilonb6z6 nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kilon irattari egységként kell
kezelni.

- a valasztott testliletek, bizottsagok, valamint az intézmény miikodése szempontjabol

meghatarozo jelent6ségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibél (ideértve a

jegyzOkonyveket vagy emlékeztet6ket és a hatarozatokat is), tovabba a belsd utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléd6an meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari

tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott

id6 eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell

jelolni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba

kell adni, és melyek azok, amelyek meg6rzésérdl az iratképzd - hataridd megjel6lése nélkiil

- helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhet6 és levéltarba adandé irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari

tételek esetében meg kell jelolni az irattari 6rzés id6tartamat. A személyes adatot

tartalmazoé iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére
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tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hataridejét az

Ltv. 12. §-adban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

Az illetékes levéltar a maradand6 értékd iratta nyilvanitast egyrészt az Ltv. 10. § (1)
bekezdése szerinti, az iratkezelési szabalyzattal kapcsolatos egyetértési jog gyakorldsa
soran az irattari tételek, masrészt az iratselejtezési jegyz6konyvek levéltari jovahagyasaval

érvényesiti.

6.2. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek
csoportositasaval, tovabba az intézmény ligykorei kozott meglévd tartalmi 0sszefliggések
alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani. Az irattari tervet altaldnos és kiilonos
részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek megfelelen kell csoportositani.

Az altalanos részbe az intézmény miikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is
érintd irattari tételek, a kiilonds részbe pedig az intézmény alapfeladataihoz kapcsol6do

irattari tételek tartoznak.
7. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai tton eléallitott,
lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapi nyomtatvany vagy
elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapi nyomtatvany Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:

Beiratkozasi naplé

Jelentkezési lap, elészor veszi igénybe az dvodat nyilatkozat

Gyermek Fejlédési naplo

Csoportnaplo

Felvételi és mulasztasi naplo

Torzskonyv

Jegyz6konyv kitoltése a KIR rendszerben a tanuld- és gyermekbalesetekrdl

Nyilvantartas a tanul6- és gyermekbalesetekrdl

© © N o 1o W

Jelenléti ivek
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10. Beiratkozasi és 6vodavaltasra vonatkoz6 nyomtatvany
11. Normativ kedvezmény igénybevételéhez sziikséges nyomtatvany
12. Hozzajarul6 nyilatkozatok
13. Utikéltség elszamolashoz sziikséges nyomtatvany
14. Szabadsag nyilvantartas
15. Pedagdgiai Szakszolgalat Szakért6i véleményének kéréséhez nyomtatvany
16. Tappénzes papir atvételi nyomtatvany
17. Gyermekjéléti Kozponthoz jelz6lap nyomtatvany
Az intézményben az 6vodapedagdgus vezeti:
- a gyermek fejl6dési naplot,
- a csoportnaplot,

- a mulasztasi naplot

Az gyermek fejlédési napléban a gyermekrdl feljegyzéseket készit, a csoportnapléban
dokumentalja a heti rendnek megfeleld foglalkozasokat. A tanuldk igazolt és igazolatlan
tavollétét, esetleges kimaradasat a mulasztasi napléban vezeti. A mulasztasi napléban fel
kell tiintetni az intézmény nevét, cimét, az OM azonositot, és az 6vodasok egyéni oktatasi
azonosité szamat, 6vodai jogviszony kezdetét, a gyermek TA] szadmat, alland6 lakcimét,
tartdzkodasi helyét, mindkét sziilé6 nevét, elérhetdségét.

A Kozoktatasi Informaciés Rendszer annak, aki 6vodai jogviszonyt létesitett, azonosito
szamot ad ki. A tanuléi jogviszonykezelés céljabol az intézmény koteles a jogviszony
létesitését és megsziinését kovetd 5 napon beliill informaciot szolgaltatni a KIR felé.

A gyermek fejlédési napld, a csoport napld, a mulasztasi naplé a csoportokban van
elhelyezve. Ev végén a naplékat irattarba kell helyezni.

A beiratkozasi naplét az intézményvezeté és az 6vodatitkar kezeli, a betelt beiratkozasi

naplé irattarba kertil, amely nem selejtezhetd.
8. EGYEB RENDELKEZESEK

Ha az iratkezelés folyamataban valtozas torténik, az iratkezelési szabalyzatot modositani
kell. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az intézmény megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatasa esetén az eljaré szerv
koteles intézkedni az intézmény irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos

megOrzésérol, kezelésérol és hasznalhatdsagarol.
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Ha az intézmény mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevd szerv irattaraban kell
elhelyezni. Ha a megsz{ing szerv feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely
szerv egyes feladatait egy masik szerv veszi at, az irattari anyagot csak irattari tételenként
szabad megosztani. Az egyes ligyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy
kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat az illetékes
kozlevéltar egyetértésével kell elvégezni.

Ha az intézmény jogutdéd nélkiill szlinik meg, irattdri anyaganak tovabbi Orzésérdl,

kezelésérdl és selejtezésérdl a megsziintetésrol intézkedd szerv gondoskodik.

9. ZARO RENDELKEZESEK

9.1. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya
Jelen iratkezelési szabalyzat 2023. januar 1-jén 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg a korabbi
iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik. A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény

valamennyi dolgozéjara.

9.2. A szabalyzat hozzaférhet4sége és mddositasa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezet6 koteles megismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara a vezetdi irodaban. Az intézményvezet6 altal kijelolt
felel6s munkatarsnak gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan mdédositasarol, amely az uj

torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Hatvan, 2022. szeptember 01.

intézményvezetd
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AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. szdmu melléklet: IRATTARI TERV
2. szamu melléklet: SELEJTEZESI JEGYZOKONYV MINTA
3. szamu melléklet: MEGISMERESI ZARADEK
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1.sz. melléklet

L. Irattari terv

NS= nem selejtezhetd

HM-= helyben marad

Irattari | Ugykér megnevezése Orzési

tételszam id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés, Alapitd NS
okirat, )
SZMSZ, Ovodai torzskonyv

2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzdkonyvek NS

3. Dolgozdk személyzeti, bér- és munkatigyi iratai Nyugdijkorhatar elérése
(mindsités, kinevezés, atsorolas, munkakori leiras, stb.) utan 5. évvel
Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem,

* katasztrofavédelem 10

5. Fenntartoéi irdnyitas 10

6. Szakmai ellen6rzés, értékelés 20

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi, peres ligyek 10

8. Bels6 szabalyzatok (érvényvesztés utan) 10

9. Eves munkatervek, jelentések, statisztikak 20

10. Id6szaki munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek, adatszolgaltatas 5

12. KIR adatszolgaltatas 5

13. Szakmai gyakorlat iratai 5
Nevelési-oktatasi ligyek

14. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10

15. Felvételi és mulasztasi naplo NS

16. Ovodai, bolcs6dei felvétel, atvétel 20

17. Csoportnaplok 5

18. Pedagdgiai szakszolgalat 5

19. Sziil6i munkakozosség, 6vodaszék szervezése, miikddése | 5

20. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
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ajanlasok

21. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
Gazdasagi ligyek
22. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, NS
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
23. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
24. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési | 1
bizonylatok
25, Gyermekek ellatasaval, juttatasaval, téritési dijaival 5
kapcsolatos tigyek,
26. Bérleti szerzddések, helyiségek atengedése, karbantartas |g
szervezése
27 Palyazatok (fenntartasi id6 lejarta utan, nagy 6sszegl 5

palyazatokiratai NS)
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2.sz. melléklet
szerv megnevezése
Ikt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt:

(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezést végz6 személyek (név, beosztas)

(név, beosztas)

(név, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)

Selejtezés ala vont iratok: (megnevezése, az irat évkore)
A kiselejtezett iratok mennyisége:

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt .... lap tételszinti iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését

javasoljak.

Az eljaras soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kertil.

k.m.f.

P.H.

ellendrzd vezetd alairasa

A selejtezési jegyzokonyvet 2 példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példanyt az
illetékes levéltdrnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltdr rendeletben eldirt szévegii bélyegzéd
lenyomattal aldirdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezé vdllalatokat (papirgydr) vagy
vdllalkozdkat célszerii igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre

kijelolt iratokat. Ez a rendszer biztositja az adatok védelmét. A zdrt rendszert megsemmisitésrol

javasolt igazoldst kérni, s ezt a selejtezési tigyirathoz csatolni.

22



Megismerési és elfogadasi nyilatkozat

A szabalyzat az alairast kovetd napon lép hatdlyba, azonban rendelkezéseit 2023. januar

01-t6l alkalmazni kell.

A szabalyzat kiterjed a Hatvani Vorosmarty téri Ovoda valamennyi dolgozéjara.

Az 6voda Iratkezelési Szabalyzatat megismertem és azt elfogadom:

Név Alairas Datum
Almasi Hedvig ‘\‘\\\\CJ\ ‘( cci\u(\/} 2022.09.01.
BGsze Boglarka Pesze glen % 2022.09.01.
Feketéné Szal Andrea by b Aulre 2022.09.01.
Juhasz Melinda '.j\‘w&u }“‘Cb ol 2022.09.01.
Lelkes-Aradi Timea mgw /0% VI 2022.09.01.
Molnar Judit " f qub /UC( ' 2022.09.01.
Nagyné Juhész Gabriella iy /9\.~ 922«‘,@& 2022.09.01.
Nagyné Kiss Edina Ny L &0% 2022.09.01.
Pintér Szilvia | ?}i/\ L\/\ & ea 2022.09.01.
Sarmanyné Oszi Krisztina S maings Sue oy s 2022.09.01.
Szab Istvanné Lokg m/’\ 2022.09.01.
Sziics-Majoros Viktoria 2k e I8 o0 Wt D 2022.09.01.
Té6thné Szabados Szilvia -— 2022.09.01.
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Hatilyba léptet6 zaradék

43/14/2022. iktatészamon nyilvantartott Iratkezelési szabalyzat 2023. januar 01-t6l hatalyba
Iéptetem.

Hatvan, 2022. szeptember 16.
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

I. ALTALANOS RESZ

Az Ady Endre Konyvtar Iratkezelési szabalyzata

— a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi
LXVI. toérvény;

— a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz6l6 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet;

— a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével osszefiiggd szakmai
kovetelményekrodl szol6 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat a papiralapa és elektronikus iratok, a barmely technikai eljarassal
késziilt kép- és hangfelvételek kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Konyvtar valamennyi alkalmazottjara, aki a munkajihoz
kapcsolédodan iigyviteli feladatot lat el, valamint a kdnyvtarnal keletkezd, oda érkezé, illetve
onnan kimend valamennyi (papiralapt illetve elektronikus) iratra. A szabalyzat hatalya nem
terjed ki a mindsitett adatokat tartalmazo iratokra, ezeket a minésitett adat védelmérél szol6 a
2009. évi CLV. torvény szerint kell kezelni.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszert és biztonsagos meg6rzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje
felel6s.

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

a) azonosithat6, fellelési helye, utja kovetheto, ellendrizhet6 és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

c) kezeléséért fennallé személyi felelosség egyértelmilen megallapithato legyen;

d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védeiméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradandoé értékii iratok megdrzése biztositott legyen;



g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri mikodéséhez
megfelel6 tdimogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérol, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
b) az iratkezelést végz0, vagy azért felelés személyek szakmai képzésér6l és
tovabbképzésérol,

¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasardl;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miik6désérél,;

e) egyeb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az iratok védelmével kapcsolatos szabalyok

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés ellen. Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megOrzésér6l, valamint a
tulajdonaban 1évo levéltari anyag megdvasarol.

Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb mdédon hasznalhatatlanna tenni, tovabba — a
szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

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

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthet6sége érdekében
az azonos ligyre vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A t6bb
fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek,
igyiratdarabnak mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat -még
irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatérozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentilisa

A konyvtarba érkezett és az ott keletkezett iratokat iktatni kell. Az iratot a jellemz6 adatok
rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben iktatoszamon kell nyilvantartani. Az
iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentélni, hogy
egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
iktatasaval €s az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata,
és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethet6 és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato legyen.



Az intézményben az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd (tavollétében az
igazgatOhelyettes) irdnyitja, a beérkez6 kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat a
gazdasagi ligyintézo latja el:

o kiildemények atvétele,

o iktatas,

o az iktatott iratok belso tovabbitasa,

o az iktatott iratokhoz kapcsolodé mellékletek csatolasa,
e akimeno levelek el6készitése,

o ahataridos iratok kezelése, nyilvantartasa,

o az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése,

o aziratok selejtezése.

Az Ady Endre Konyvtar iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg. Az
intézményben az iratkezelést, iktatast a gazdasagi tigyintéz6 végzi.

III. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
1. A kiilldemények atvétele

Az intézménybe érkezo hivatalos kiildeményeket erre jogosult dolgozok a postan vehetik at.
(Igazolvany meghatalmazott részére” nyomtatvannyal.) A nyilvantartott kiildemények
(ajanlott, expresszlevél, csomagkiildemény) atvételét a posta szabalyainak megfeleléen
végzik.

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashatd alairasaval és az
atvétel datumaénak feltiintetésével az atvételt elismeri. Amennyiben iktatasra nem jogosult
személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd
els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékesnek iktatasra atadni.

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapi iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hidnyz6 iratokrél vagy mellékletekrol a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a felad6
nem allapithaté meg, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

2. A kiilldemények tovabbitisa a cimzettekhez

A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfelelen kell végezni, és ra kell irni az esetleges
kiilénleges utasitast (ajanlott, tértivevény, elsobbségi stb.) is. A kiildeményeket kdzonséges,
elsobbségi, ajanlott, elsdbbségi ajanlott, ajanlott tértivevényes, elsdbbségi ajanlott
tértivevényes, elektronikusan és csomagban lehet elkiildeni, tovabbitani. Ajanlott levélben
csak a fontos, vagy nehezen potolhat6 iratokat szabad kiildeni. Ha az irat atvételének
idépontjarol az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.



3. A kiildemények felbontasa

Az intézménybe érkezett kiildeményeket az igazgatd (tavollétében az igazgatohelyettes)
bontja fel. A névre sz6lo kiildeményeket kozvetleniil a cimzetthez kell tovabbitani. A
kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol. A postabontas az iktatas helyén torténik. A kiildemények téves
felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum megjelslésével,
dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valé
eljuttatasarol. A kiildeményeket felbontaskor ellendrizni kell, meg kell vizsgalni, hogy a
jelzett mellékletek megérkeztek-e. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell,
és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonté az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapt
irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatoldsaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgalé informaciéhordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapa kisérolappal
lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok)
targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal €s az adathordozo
paramétereit.  Atvételkor ellenérizni  kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valosagtartalmat.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazd, illetve a kdzérdekii adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek kezel€sérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

4. Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezet6é megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az tigyintézést végzé személyt (szignalas). Az irat szigndlasara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd,
slirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelSlésével irasban teszi meg. Az
intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

5. Az iktatas

Az intézménybe érkezo, illetve a belso keletkezésii iratokat — ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett
iktatokonyvet kell hasznélni. Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam,



b) iktatas idopontja;

¢) kiildemény elkiildésének idopontja, médja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

/) mellékletek szama;

g) ligyintézd szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése;
h) irat targya;

i) el6- és utoiratok iktatoszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatérideje, és végrehajtasanak id6épontja;
[) irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés id6pontja.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsd irat iktatasa utan le kell zarni az alabbi
modon. Az iktatasra felhasznalt utolso szamot kdvetd alahtzassal kell a zarast elvégezni, majd
azt a keltezést kovetéen a Konyvtar vezetdjének alairasaval, tovabba az intézményi
korbélyegzo lenyomataval hitelesiteni kell.

Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dé sorszamos rendszer. Az iktatészam
felépitése: foszam/alszam/év.

Egy iktatokonyvon beliil az iktatdszamokat folyamatos, zéart, emelkedd sorszamos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat

egy f6szamon kell nyilvantartani. Az ligyirathoz tartozo tovabbi iratokat az iktatasi f6szam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas szabalyai:

e Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd6 munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, elsGbbségi kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé siirg6s jelzésii iratokat.

e Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben az iratnak a
targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kovetkezd alszamara kell iktatni.
Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az irat 1ij
iktatészamot kap és az el6zményt ehhez kell szerelni. Az iktatokényvben fel kell tiintetni
az eldirat iktatoszamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatdoszamat. A szerelést papir
alapu irat esetében az iraton is jelolni kell.

o Elektronikusan érkezett kiildemények az igazgaté utasitasara keriilnek iktatasra.

e Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozoé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (gazdasagi jellegii nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok stb.),
valamint a jogkovetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket, meghivokat,
prospektusokat, k6zlonyoket, ujsagokat, szaklapokat, folyoiratokat.

e Aziratot el kell latni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonosit6 adataival.

e Az ligyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo els6
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni. Ha a targy - az irat tartalmat nem érinten



- lényegesen megvaltozott, az 0j targyat Ggy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is
felismerhet6é maradjon.

o Téves iktatas esetén az iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosiga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat¢ fel ujra.

e Az iktatokdnyvbe ceruzaval beirni, sorszamot tliresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. Hasznalatba vett iktatokényvbol lapokat kitépni,
olvashatatlanna tenni szigoruan tilos!

6. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendo iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mitkodési
szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. Kiilsé
szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositér6l és az
iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az
»S. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
— a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozé neve mellett az ,.s. k.” jelzés, vagy a
kiadményozo alakhii alairasmintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.
A szerv a kiadmany egy hiteles példanyat koteles irattaraban az tigyirat részeként megdrizni.
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrél és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

7. Expedialas

A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.



IV. IRATTARI FELADATOK

1. Aziratok irattirba helyezése, kezelése
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatirozza
meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani. Az
irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Az intézmény a 3 évnél régebbi iratait a kdzponti irattarban kell kezelni és 6rizni. A kdzponti
irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le. A 3 éven beliil
keletkezett, gyljtott iratok az atmeneti (kézi) irattarban, az intézmény titkarsagan lefiizve
keriilnek tarolasra évek szerint, ezen beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében.

Irattarba helyezés eldtt az tigyintézonek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattéri tételszamot, és meg kell vizsgélni, hogy
az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljards mellozésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba
helyezés idopontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelel6 gyijtdbe. Az irattarak
kezelése, folyamatos rendezése a gazdasagi ligyintézo feladata.

2. Azirattari anyag selejtezése
Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az tigyvitelben mar

nincs sziikség, ki kell selejtezni. Ennek megfeleléen az irattar anyagat 6tévenként legalabb
egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat az irattari
tételeket, amelyeknek Orzési ideje lejart. A megOrzési hatarido lejaratanak szamitasakor irattari
tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjelolt megérzési id6t az ligyirat lezarasat
kovetd év elsd napjatdl kell szamitani. A selejtezéssel jaré szervezési és ellenérzési feladatok
ellataséra 3 tagu selejtezési bizottsagot kell létrehozni. A selejtezés lebonyolitasaért az igazgatd
a felelés. Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni (2. sz.
melléklet), melyet iktatds utdn az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani 2 példanyban, a
selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenrzés
utdn a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyédra irt zaradékkal engedélyezi. A
selejtezett iratok megsemmisitésér6l az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi
eloirasok figyelembevételével gondoskodik.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arrol haladéktalanul jegyzOokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatarozasat, a kéaresemény helyét, idopontjat és koriilményeit. A jegyz6koényvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgilnia a megrongalodott iratok helyreallitdsanak
lehetdségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyreallitasara,
a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol
értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatosagot.



3. Az iratok atadasa a levéltarnak

A maradando értéki iratokat elézetes egyeztetést utan a teriiletileg illetékes levéltarnak at kell
adni. A levéltar szamara atadand¢ iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koéltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni.

4. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal €s az azok kezelés€hez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekr6l, beleértve a
virusvédelmet €s a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzéaférés megakadalyozdsit mind a papiralapi, mind az elektronikus
adathordozd esetében. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
Az iratokhoz a kiadményozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

) ,.Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjel6lésével.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézoekben meghatarozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok
megismerését.

V. EGYEB RENDELKEZESEK

Ha az iratkezelés folyamataban valtozas torténik, az iratkezelési szabalyzatot modositani kell.
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

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

A jogutod nélkiil megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol sz616 tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi
az illetékes levéltarnak.
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V1. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen iratkezelési szabalyzat 2022. junius 1-jén 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg a korabbi
iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik. A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi dolgozéjara.

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezet6i kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a gazdasagi irodaban.

Az igazgato altal kijelolt felelés munkatarsnak gondoskodnia kell jelen szabélyzat olyan
modositasardl, amely az 0j térvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Hatvan, 2022. junius 1. 0 =
L\,\wbﬁ 5, t}\,\k&/
ovics Erika
igazgato
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1. sz. melléklet

IRATTARI TERV
Jelmagyarazat

NS = nem selejtezhetd
HN = hatarid6 nélkiil, helyben 6rzend6 nem selejtezhet6 iratok
Avr.- az allami vagyonnal valé gazdalkodasrél sz616 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet

I. Az Intézmény iranyitasaval kapcsolatos iligyek

Tételszam

Targy

Megoérzési,
selejtezési id6

Levéltarba
adas ideje

I/1.

Az intézményi miik6dés alapdokumentumai
(Alapit6 Okirat, SzZMSz, tigyrendek stb.)

NS

15

172.

Intézményi értekezletek, megbeszélések
jegyzOkonyvei, emlékeztet6i, hatarozatai,
stb.

NS

15

173.

Eves szakmai beszamolok, jelentések és
munkatervek

NS

15

/4.

Az Intézmény alkalmazottainak beszamoléi
€s munkatervei

15

/5.

Vezet6i utasitdsok, belsd szabdalyzatok
(hatalyvesztés utan)

5

1/6.

A konyvtar épiiletével, elhelyezésével
kapcsolatos  iratok, tervdokumenticidk,
tulajdonjogi tigyekkel kapcsolatos iratok

NS

7.

A kényvtar milkddésével kapcsolatos éve

statisztikai kimutatasok és
adatszolgaltatdsok

NS

15

1/8.

Konyvtari szakfeliigyelettel, illetve a
fenntarto  éaltal végzett ellendrzéssel
kapcsolatos iratok, jegyz6kényvek

NS

15

1/9

Munkakor atadés-atvételi jegyzokonyvek

15

I/10. a-b.

a. Szakmai palyazatokkal kapcsolatos iratok
(palyazati anyagok, beszamolok)

b. Szakmai palyazatokkal kapcsolatos
pénziigyi elszdmolasok

NS

15

15

I/11.

Kiadvanyok, tajékoztatok, értesitok és
konyvek

Avr. szerint

I/12.

Jogi tgyek (fegyelmi eljaras iratai, peren
kiviili jogvitds ligyek, peres iigyek,
kértéritési  ligyek, kiils6 iigyfelekkel
kapcsolatos biztositasi iigyek stb.)

30

I/13.

Belso tigyviteli segédkonyvek (postakényv
stb.)

10

I/14.

Iktatokdnyv

Iratkezeléssel kapcsolatos ligyek,
iratkezelési szabalyzatok, irattari tervek,
irattari selejtezési jegyzokonyvek

NS
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I/15.

Bélyegz6k nyilvantartasa (hatilyvesztés
utan)

I/16.

Kiils6 szakmai megbizasok, kényvtariiggyel
kapcsolatos  véleményezések, szakmai
anyagok, konyvtari adatszolgaltatas stb.

20

17.

Kozmiivel6dési és civil szervezetekkel
kotott  szerzOdések,  megallapodasok
levelezések

20

I/18.

Szakmai szervezetekkel (MKE, IKSZ stb.)
kapcsolatos levelezések

10

1/19.

A szakmai gyakorlatukat  végzd
hallgatokkal kapcsolatos iratok (felkérd
levelek, megbizd levelek, igazolasok stb.)

10

1/20.

Sajté ligyek, PR tevékenység

5

1/21.

Fejlesztési, miikodtetési céli palyazatokkal
kapcsolatos iratok (palyazati anyagok,
beszamoldk)

Lejérat utan 5.
év

Szabad szdmkeret

II. Humanpolitikai és munkaiigyek

Tételszam

Targy

Megoérzési,
selejtezési ido

Levéltarba
adas ideje

I1/1

Személyi dossziék

- munkaviszonnyal kapcsolatos tigyek
(kozalkalmazotti kinevezés, be- és
atsorolasok, felmentés, nyugdijazas,
fizetésnélkiili szabadsag és egyéb tartos
tavollét iratai stb.)

- fegyelmi ligyek (fegyelmi hatarozat
egy példanya)

- munkakdr betoltéséhez sziikséges
dokumentumok, igazolasok
(palyazat/jelentkezés, 6néletrajz,
sziikséges végzettséget igazolo
dokumentumok, erkdlcsi bizonyitvany)

- munkakdri leiras

- az Intézmény alkalmazottainak
személyes targyu beadvanyai

- személyi torzslap

- akozalkalmazottak minésitése

- gyakornokokkal kapcsolatos iigyek
egyeb

Nyugdijkorhatar
utan 5. év

11/2.

Allashirdetésekre jelentkezések,
elutasitott allaspalyazatok,

Felhivasok és palyazatok nélkiil érkezett
Onéletrajzok, munkavallalasra
jelentkezések

1173.

Munkavallalok évi rendes szabadsaganak
meghatarozasa, kiaddsa, fizetés nélkiili
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szabadsagok engedélyezése, a
munkaiddvel kapcsolatos iratok
Munkaviszonnyal kapcsolatos -
egyeztetések, bir6sagi valamint fegyelmi | 5
és kartéritési ligyek
11/4. Ko&zalkalmazotti nyilvéantartasok, -
létszamstatisztika 15
11/5. Jutalmazasi tigyek 20 —
11/6. Szocidlis és segélytigyek, fizetési eldlegek | 10 —
11/7. Az Intézmény alkalmazottainak 10 -
tovabbképzésével kapcsolatos iratok
(beiskolazasi, tovabbképzési tervek,
tanulmanyi szerzédések, egyéni
tovabbképzések iratai, tovabbképzésekkel
kapcsolatos altalanos levelezés)
I1/8. Munka- és egészségvédelmi ligyek, 10 -
balesetvédelmi oktatasok
11/9. Munkabalesetek és  foglalkozasi | 30 -
betegségek
I1/10. Munkatigyi, munkabiztonsagi 20 -
ellendrzések, vizsgalatok
Szabad szamkeret
II1. Pénziigyi és gazdasagi iratok
Tételszam | Targy Megdrzési, Levéltarba
selejtezési ido | adas ideje
Koltségvetési alapokmanyok, éves | NS 15
II/1. L " .
beszamoldk, jelentések, vagyonmérlegek
111/2. Szamviteli bizonylatok, fékényvi kivonat, | 10 —
fokonyvi szamlak, egyéb bizonylatok
I11/3. Humaéner6forras €s személyi juttatasok tigyei | Nyugdijkorhatar | —
utan 3. év
I11/4. Bérdossziék anyagai: igazoldsok, kinevezések, —
atsorolasok, megsziintetések, éves | Nyugdijkorhatar
bérkartonok, adoé- és jarulék elszamolasok, | utan 5. év
letiltasok stb.
I11/5. Egészségbiztositasi ligyek iratai Nyugdijkorhatar | —
utan 5. év
111/6. Adédligyek 10 —
I11/7. Beruhazas és  karbantartds, felyjitas, | 10 -
intézménylizemeltetési  ligyek (koziizem,
gépjarmii, biztositds, stb.)
I11/8. Eszk6z- és anyagnyilvantartasok 10 —
111/9. Leltari és raktariigyek 10 —
1I1/10. Leltargsszesitok 30 -
II/11. Selejtezés, selejtezési jegyzokonyvek 15 —
11/12. Belsé ellenérzés, gazdasagi €s pénziigyi | 10 -

revizid
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I1/13. Gazdasagi targyt statisztikdk, | 10 =
adatszolgaltatasok, jelentések

11/14. Gazdasagi, pénziigyi jellegii értekezletek, | 5 -
tanfolyamok

I11/15. Kozbeszerzési ligyek 10 —

I1I/16. Thizrendészeti, biztonsagi, biztositasi ligyek 10 —

I1/17. Megbizasi szerzodések, megallapodasok, | 10 -
arajanlatok, egyéb szerzodések
Szabad szamkeret

IV. A konyvtari allomany nyilvantartasa

Tételszam | Targy Megorzési, | Levéltarba
selejtezési | adas ideje
idé
IV/1. Az Intézmény allomanyat tartalmaz6 leltarkényvek | NS HN
és egy€b nyilvantartasok az alakulstdl kezd6doen

IvV/2. Az Intézményben és annak részlegeiben zajlo | NS HN
allomanyellenorzésekkel kapcsolatos iratok és
jegyzékek, jegyzokonyvek

Iv/3. Az Intézmény alloméanyaval kapcsolatos torlési, | NS HN

selejtezési  jegyzékek, azok engedélyezésével
kapcsolatos iratok

IV/4. Folospéldanyok  felajanlasaval ~ kapcsolatos | 5 o

iratanyag
Szabad szdamkeret

V. Allomanygyarapitis és feldolgozas

Tételszam | Targy Megdrzési, | Levéltarba
selejtezési | adas ideje
idé

V/1. Szerzeményezéssel kapcsolatos szerzddések, | 10 -

megrendelések, levelezések

V/2. Az 4llomany gyarapodasaval  Osszefliggd | NS HN

hagyatéki, ajdndékozasi és letéti ligyek iratanyaga

V/3. Dokumentumcserével kapcsolatos szerzddések, | NS HN

megallapodasok

V/4. Kotelespéldanyok beszolgaltatasaval és| 10 -

atvételével kapcsolatos szerzOdések,
megallapodasok, levelezések

V/s. Az allomanygyarapitassal (beleértve annak | 10 -

minden fenti formajat) kapcsolatos levelezések

V/6. A formai ¢és tartalmi feltir6 eszk6z6k | NS HN

miilkédésével, mitkodtetésével kapcsolatos iratok,
utmutatok, segédletek stb.

Szabad szdmkeret
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VI. Olvaséi nyilvantartasok

Tételszam | Targy Megoérzési, | Levéltarba
selejtezési | adas ideje
idé

VI/1. Személyi kartonok 2 —

VI1/2. Havi hasznal6i statisztikak 10 -

VII. Az Intézmény nyilvanos konyvtari szolgaltatasaihoz kapcsolodé iratok

Tételszam | Targy Megoérzési, | Levéltarba
selejtezési | adds ideje
idé

VII/1. Hasznaldi és olvasoi kérésekkel kapcsolatban | 2 -

keletkezett iratok

VII/2. Az olvaséi elojegyzésekkel kapcsolatban | 2 -

keletkezett iratanyag

VII/3. Hasznaléi és olvaséi panaszok, és azok |5 -

kezelésével kapcsolatos iratanyag

VII/4. 3. és 4. foku olvaséi felszolitasokkal kapcsolatos | 5 -

ligyintézés iratanyaga

VII/S. Konyvtarkozi  koélcsonzés  lebonyolitdsaval | 5 -

kapcsolatos iratanyag, kérések és teljesitések
nyilvantartasa, levelezés
Szabad szdmkeret

VIII. Konyvtarpedagogiai tevékenység

Tételszam | Targy Megorzési, | Levéltirba
selejtezési | adas ideje
idé

VIII/1. Konyvtari orak, konyvtarlatogatasok, | 5 -

hasznaloképz6 foglalkozasok stb. szervezése

VIII/2. A konyvtari orak, konyvtarlatogatasok | 20 -

hasznaloképzé foglalkozasok, vetélkedok stb.
szervezése nyomdn keletkezett  statisztikak,
kimutatdsok, naplok stb.

VIII/3. A kényvtari orak, kdnyvtarlatogatasok | 5 —

hasznaloképzd foglalkozasok, vetélked6k stb.
szervezése ¢€s lebonyolitdsa soran keletkezett
feladatlapok, rejtvények, médszertani anyagok stb.
Szabad szdmkeret

IX. Konyvtari rendezvény- és kidllitasszervezés

Tételszam | Targy Megorzési, | Levéltirba
selejtezési | adas ideje
idé

IX/1. Konyvtari program- és rendezvényszervezéssel, | 10 o

kiallitasokkal
megallapodasok

kapcsolatos szerzddések,
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IX/2. Konyvtari program- ¢és rendezvényszervezés, | NS HN
kiallitisrendezés soran keletkezett meghivok,
programflizetek, szorolapok stb.
IX/3. Konyvtari program- és rendezvényszervezéssel, | 5 -
kiallitasrendezéssel ~ kapcsolatos  levelezések
iratanyaga
X. A konyvtari tevékenységhez kapcsolodoé egyéb targyak
Tételszam | Targy Megérzési, | Levéltarba
selejtezési | adas ideje
idé
X/1. Konyvtari médszertani tevékenységgel, a megyén | NS 15
beliili konyvtari egylittm{ikodéssel kapcsolatos
iratanyag
X/2.a-b a. A konyvtari statisztikai adatszolgaltatassal | 15 -
kapcsolatos levelezés, egyéb iratok
b. konyvtari statisztikai adatlapok NS 15
X/3. Erdekeltségnoveld palyézattal kapcsolatos | 15 —

iratanyag, levelezés
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2. szdamu mellékiet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

(minta)
Iktatészam:' - /2022
Késziilt a [szerv neve] irattaraban/ hivatali helyiségében: (pontos cim, datum)
Jelen vannak:
A selejtezési bizottsag tagjai (min. hdrom f5): (személynév, beosztas)
2 s (személynév, beosztas)
3 (személynév, beosztas)
A selejtezést engedélyezte: ..ot (személynév, beosztas)

A selejtezés idépontja: (-16l, -ig)

A selejtezés ala vont iratok évkére: (-10l, -ig)

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): (6sszmennyiség)

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeld szervek:

A selejtezés ala vont iratok targya (dsszefoglalo megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal nem
rendelkezd stb.):

A selejtezés sordn figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ald vont iratanyag keletkezésekor hatalyos
irattari terv szama:?

... szamu az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol utasitas/intézkedés
az 1995. évi LXVI. térvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 64. §
A selejtezés ala vont iratok tételszinti felsoroldsait a jegyzékonyv ....... szamu mellékletét képezé iratjegyzék

tartalmazza, dsszesen (...) oldal.

A selejtezés ald vont iratok darabszintii (iktatészdm szerinti) felsoroldsat a jegyzékonyv ....... szamu
mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza, osszesen (...) oldal.

! A selejtezési jegyzbkonyvet, példdnyszdmtol fiiggetleniil, egy iktatészamra sziikséges iktatni.

2 A selejtezés ellendrzésére esetlegesen kijelolt személy a hdaromtagti bizottsdgon feliil értends.

? Ha a Magyar Nemzeti Levéltdr engedélyt adott valamely tétel vagy tételek Grzési idejének megvdltoztatdsdra, akkor az erre
vonatkozo levél iktatoszdmadt is kérjiik feltiintetni.
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A bizottsig megdllapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési
szabélyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfeleloen folyt le, ezért a selejtezési jegyzokonyvet, annak
mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a Magyar Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.

K.m.f.

P. H.

bizottsagi tagok

A Magyar Nemzeti Levéltar Heves Megyei Levéltara zaradéka:

............................................................... P. H.

Magyar Nemzeti Levéltar Heves Megyei Levéltara
részérél
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Melléklet a - /2022 iktatoszamu iratselejtezési jegyzokonyvhoz

[Iratjegyzék-minta I.]

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsoroliasa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységelod) szerv megnevezese:.......c.ovvvvviriiiininiiiiiiiii e eananns

A ... (utasitds) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattari terv szerint:

Tételszam Tételszam targya Evkor Terjedelem (ifm)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezése:...........coevviiiniiiiiiiiiii i

A ... (utasitds) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattari terv szerint:

Terjedelem

Tételszam Tételszam targya Evkor (ifim)

[Iratjegyzék-minta 11.]

Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke*

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezeése:..........ooovvveiiveniiiiiiiiiiniiienannns.

A ... (utasitds) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattari terv szerint:’

Iktatészam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifm)

? Darabszintii jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattdri terv vagy tételszdm hidnya stb.) — lehetdleg elGzetes levéltdri egyeztetést
kovetden — készitend6. Az iratkezelési szoftver dltal generdlt, iigyiratszintii lista esetén is kérjiik a levéltdrral térténé eldzetes
egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztetG (jogelGdik) szerinti bontds alkalmazando.

3 Amennyiben a tabldzatban osszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabdlyzat, irattdri terv bdrmely — a jegyzékonyv
elején jelzett — ok/koriilmény folytan nem hozzdférhetd, a jelzett rész tiresen marad.
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A ... (utasitas) szamon (€v) kiadott iratkezelési szabélyzat mellékletét képez§ irattari terv szerint:

Terjedelem

Iktatészam Ugyirat targya Evkor (ifm)

[Iratjegyzék-minta 111.]

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

1. Keletkezteté (jog/tevékenységelod) szerv megnevezese: ... ....ovvviieieiinininiiiiieiiieeeieeanannsn.

A ... Levéltar altal ... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Targyi csoport
szama

Terjedelem

Targy Evkor (ifim)

¢ Irattdri terv hidnydban a tételszdmmal el nem ldtott iratokat utélagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A tdrgyi csoportok
kialakitdasdt a Magyar Nemzeti Levéltdrral elGzetesen egyeztetni kell.



MUVELODESI HAZ

s
‘o GRASSALKOVICH

IRATKEZELESI SZABALYZAT

I. ALTALANOS RESZ

Az Grassalkovich Mlvel6dési Haz Iratkezelési szabalyzata

— a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény;

— a kozfeladatot ellatoé szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet;

— a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével 6sszefiggd szakmai
kovetelményekrél sz6lo 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan készilt.

Az iratkezelési szabalyzat a papiralapu és elektronikus iratok, a barmely technikai eljarassal
készllt kép- és hangfelvételek kezelésének biztonsagos maodjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Mivel6dési Haz valamennyi alkalmazottjara, aki a munkajahoz
kapcsoléddan ugyviteli feladatot lat el, valamint a Mivel6dési Haznal keletkez8, oda érkezé,
illetve onnan kimend valamennyi (papiralapu illetve elektronikus) iratra. A szabalyzat hatalya
nem terjed ki a mindsitett adatokat tartalmazo iratokra, ezeket a minésitett adat védelmérél
sz0l6 a 2009. évi CLV. toérvény szerint kell kezelni.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és tgyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerl és biztonsagos
megdrzésere alkalmas irattar kialakitasaért és muikodtetéseéért, tovabba az iratkezeléshez
szukséges egyeéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felugyeletéért az
intézmény vezetdje felelbs.

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

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

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheté;

c) kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmien megallapithaté legyen;

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

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa
megelézhet6, a maradandé értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az Ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
mikodéséhez megfeleld tdamogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, intézkedik a
szabalytalansagok megszintetésérdl, szikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl,
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c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikddésérél;

e) egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratok védelmével kapcsolatos szabalyok

Az iratokat és az adatokat védeni kell kildndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint a megsemmisilés és
sérilés ellen. Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megdrzéseérdl, valamint a
tulajdonaban lévé levéltari anyag megovasarol.

Kdziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb médon hasznalhatatlanna tenni, tovabba — a
szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

Il. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo Ugyek intézésének attekinthetésége
érdekében az azonos ugyre vonatkozo iratokat egy irategységként, ugyiratként kell kezelni.
A tdbb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton bellli
irategységnek, ugyiratdarabnak minésulnek.

Az Ugyiratokat, valamint az intézmeény irattari anyagaba tartoz6é egyéb mas iratokat -még
irattarba helyezésuk elbtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Mivelbédési Hazba érkezett és az ott keletkezett iratokat iktatni kell. Az iratot a jellemzd
adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatdokdnyvben iktatdszamon kell nyilvantartani.
Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdonyvet az Ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata,
es az iratok szervezeten beluli Utja pontosan kovethet6 és ellenbrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato legyen.

Az intézményben az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd (tavollétében az
igazgatohelyettes) iranyitja, a beérkez6 kuldeményekkel kapcsolatban az aldbbi feladatokat
a gazdasagi ugyintézd latja el:

o kuldemények atvétele,

e jktatas,

o az iktatott iratok bels6 tovabbitasa,

o az iktatott iratokhoz kapcsoloddé mellékletek csatolasa,
e akimend levelek el6készitése,

e a hatarid6s iratok kezelése, nyilvantartasa,

e az elintézett Ggyek iratainak irattari elhelyezése,
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e az irattar kezelése,
e aziratok selejtezése.

Az Grassalkovich M(ivel6dési Haz iratkezelése kdzponti iratkezelési rendszerben valdsul
meg. Az intézményben az iratkezelést, iktatast a gazdasagi tigyintéz6 végzi.

ll. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
1. A kiildemények atvétele

Az intézménybe érkez6 hivatalos kildeményeket erre jogosult dolgozok a postan vehetik at.
(,lgazolvany meghatalmazott részére” nyomtatvannyal.) A nyilvantartott kildemények
(ajanlott, expresszlevél, csomagkildemény) atvételét a posta szabalyainak megfeleléen
végzik.

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashaté alairasaval és az
atvétel datumanak feltintetésével az atvételt elismeri. Amennyiben iktatasra nem jogosult
személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd
elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékesnek iktatasra atadni.

Sérilt kildemény atvétele esetén a sérilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kivil ellendrizni kell a kildemény tartalmanak meglétét. A
hianyzo iratokrol vagy mellékletekrél a kildd szervet, személyt értesiteni kell.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kuldeni a feladonak. Amennyiben a feladd
nem allapithaté meg, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

2. A kiildemények tovabbitasa a cimzettekhez

A boriték cimzését a postai el6irasoknak megfelel6en kell végezni, és ra kell irni az esetleges
kildnleges utasitast (ajanlott, tértivevény, elsébbségi stb.) is. A kildeményeket k6zdnséges,
els6bbségi, ajanlott, els6bbségi ajanlott, ajanlott tértivevényes, els6bbségi ajanlott
tértivevényes, elektronikusan és csomagban lehet elkuldeni, tovabbitani. Ajanlott levélben
csak a fontos, vagy nehezen pétolhatd iratokat szabad kildeni. Ha az irat atvételének
idépontjarol az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkildeni.

3. A kildemények felbontasa

Az intézménybe érkezett kildeményeket az igazgatd (tavollétében az igazgatohelyettes)
bontja fel. A névre szolé kildeményeket kdzvetlenll a cimzetthez kell tovabbitani. A
kildemények cimzettje kdteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kuldemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol. A postabontas az iktatas helyén torténik. A kuildemények téves
felbontasakor a felbonté az &atvétel és a felbontas tényét a datum megjeldlésével,
dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kuldemény cimzetthez valo
eljuttatasarol. A kildeményeket felbontaskor ellendrizni kell, meg kell vizsgalni, hogy a jelzett
mellékletek megérkeztek-e. Az esetlegesen felmerild problémak tényét rogziteni kell, és
errél tajékoztatni kell a kildét is.

Ha felbontas alkalmaval kiderul, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az 6sszeget, illetbleg a kiuldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés




MUVELODESI HAZ

s
H GRASSALKOVICH

formajaban az irathoz csatoltan feltintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapu
irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithato.
Amennyiben a bekildé nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgal6 informaciéhordozékat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot adathordozon atvenni vagy elkildeni csak papiralapu kisérdlappal
lehet. Az adathordozot és a kisérlapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozon 1évé
irat(ok) targyat, a féajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairdssal és az
adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valésagtartalmat.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kbzérdekl adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezeléseérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

4. Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az Ugyintézést végz6 személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitasait
(feladatok, hatarid®, surg6sségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban
teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

5. Az iktatas

Az intézménybe érkezd, illetve a belsd keletkezésl iratokat — ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. lktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett
iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas idépontja;

c¢) kildemény elkuldésének idépontja, madja;

d) kildé megnevezése, azonosité adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) Ugyintézd szervezeti egység és az Ugyintézé megnevezése;

h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatdszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) Ugyintézés hatéarideje, és végrehajtasanak idépontja;

/) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utols¢ irat iktatasa utan le kell zarni az alabbi
maodon. Az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kdvetd alahuzassal kell a zarast elvégezni,
majd azt a keltezést kdvetben a Mivel6dési Haz vezetdjének alairdsaval, tovabba az
intézményi korbélyegz6 lenyomataval hitelesiteni kell.
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Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezd6d6 sorszamos rendszer. Az iktatészam
felépitése: fészam/alszam/év.

Egy iktatokonyvon belil az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedé sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani. Az Ggyirathoz tartozé tovabbi iratokat az
iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas szabalyai:

e Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdveté munkanapon be kell iktatni.
Soron kivll kell iktatni a hatarid6s iratokat, taviratokat, els6bbségi kuldeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazoé sirgés jelzésl iratokat.

e Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben az iratnak a
targyévben van el6zménye, akkor azt az elézmény kdvetkezd alszamara kell iktatni.
Amennyiben a kildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az irat U
iktatoszamot kap és az el6zményt ehhez kell szerelni. Az iktatokonyvben fel kell tintetni
az elb6irat iktatdszamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A szerelést papir
alapu irat esetében az iraton is jeldlni kell.

o Elektronikusan érkezett kiildemények az igazgaté utasitasara kerilnek iktatasra.

e Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében
kalon nyilvantartast kell vezetni (gazdasagi jellegl nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok
stb.), valamint a jogkdvetkezménnyel nem jard tdmeges értesitéseket, meghivokat,
prospektusokat, kozlonyoket, ujsagokat, szaklapokat, folyoiratokat.

o Az iratot el kell Iatni iktatdszammal és az irat egyéb azonosité adataival.

e Az ugyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az tgyirathoz tartozé elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni. Ha a targy - az irat tartalmat nem érintéen
- lényegesen megvaltozott, az 0 targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is
felismerhet6 maradjon.

e Téves iktatas esetén az iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
maodon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdésaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhaté fel Ujra.

o Az iktatékdnyvbe ceruzaval beirni, sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A
javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. Hasznalatba vett iktatokonyvbél lapokat
kitépni, olvashatatlanna tenni szigoruan tilos!

6. Kiadmanyozas

Kulsé szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mikodési
szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. Kilsé
szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az
iktatdszamrol szold elektronikus tajékoztatas.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
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— azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlleg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
,S. K.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
tovabba

— a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy
a kiadmanyozo alakhi alairasmintaja és a kiadmanyozo6 szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy
ugyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadni.

A szerv a kiadmany egy hiteles példanyat kételes irattaraban az tGgyirat részeként megdrizni.
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krél, érvényes alairas-bélyegzékrél és a hivatalos
célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

7. Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

IV. IRATTARI FELADATOK
1. Aziratok irattarba helyezése, kezelése

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari érzés idejét az irattari terv hatarozza
meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétél kell szamitani. Az
irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetben kell végezni.

Az intézmény a 3 évnél régebbi iratait a kdzponti irattarban kell kezelni és &rizni. A kdzponti
irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tgyiratok adhatok le. A 3 éven belll
keletkezett, gydjtott iratok az atmeneti (kézi) irattarban, az intézmény titkarsagan leflizve
kerulnek tarolasra évek szerint, ezen belul pedig az iktatdszamok sorrendjében.

Irattarba helyezés elétt az Ugyintézének az Ggyirathoz - ha eddig nem tdrtént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az elbirt kezelési és kiadasi utasitasok teljeslltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az ugyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell
semmisiteni. Ezt kdvetéen be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld rovatédba az irattarba
helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gyUjtébe. Az irattarak
kezelése, folyamatos rendezése a gazdasagi Ugyintéz6 feladata.
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2. Azirattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékli, és amelyre az tgyvitelben mar
nincs szukség, ki kell selejtezni. Ennek megfeleléen az irattar anyagat 6tévenként legalabb
egyszer a selejtezés szempontjabdl felll kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat az irattari
tételeket, amelyeknek 6rzésiideje lejart. A meg6rzési hataridé lejaratanak szamitasakor irattari
tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjeldlt megérzési idét az tgyirat lezarasat
kovetd év els6 napjatdl kell szamitani. A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok
ellatasara 3 tagu selejtezési bizottsagot kell létrehozni. A selejtezés lebonyolitasaért az
igazgato a felel6s. Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6kdnyvet kell késziteni (2. sz.
melléklet), melyet iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani 2 példanyban, a
selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok megsemmisitését a szikséges
ellendrzés utan a selejtezési jegyz6kdnyv visszakuldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A selejtezett iratok megsemmisitésérél az intézmény vezetéje az adatvédelmi és biztonsagi
eléirasok figyelembevételével gondoskodik.

Ha az iratkezelés soran rendkivili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arrél haladéktalanul jegyz6konyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatarozasat, a karesemény helyét, idépontjat és korulményeit. A jegyzbkonyvet
haladéktalanul meg kell kuldeni az illetékes kdzlevéltar részére. A kdzlevéltar véleményének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a megrongalddott iratok helyredllitasanak
lehetbségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyreallitasara,
a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba szikség esetén hivatalbdl
értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatésagot.

3. Aziratok atadasa a levéltarnak

A maradandoé értéki iratokat elézetes egyeztetést utan a terlletileg illetékes levéltarnak at
kell adni. A levéltar szamara atadandé ugyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyutt nem
fert6zott allapotban, levéltari 8rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott Ugyiratokrdl kulon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
maodon - elektronikus formaban is at kell adni.

4. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusveédelmet és a kéretlen elektronikus Uzenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus
adathordozé esetében. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatasahoz szikséguk van, vagy amelyre az
illetékes vezet6 felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen
kell tartani.
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Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasas utan visszakuldendd!”,

f) ,Zart boritékban tarolandod!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatdl figgd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekl adatok
megismereését.

V. EGYEB RENDELKEZESEK

Ha az iratkezelés folyamataban valtozas torténik, az iratkezelési szabalyzatot modositani
kell. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban lévé ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban lévé Ggyeket a jogutod
iktatokdnyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzékonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kildeni az illetékes levéltarnak.

A jogutdd nélkil megszing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél szélo tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkuldi az illetékes levéltarnak.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen iratkezelési szabalyzat 2022. junius 1-jén lép hatalyba, és ezzel egyidejlileg a korabbi
iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik. A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi dolgozojara.

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara a gazdasagi irodaban.

Az igazgato altal kijeldlt felelés munkatarsnak gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan
maodositasarol, amely az Uj tdrvények és rendeletek hatalybalépése miatt szliikséges.

Hatvan, 2022. augusztus 1.
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1. sz. melléklet

IRATTARI TERV
Jelmagyarazat
NS = nem selejtezhetd
HN = hatarid6 nélkul, helyben 6rzend6 nem selejtezhetd iratok
Avr .- az allami vagyonnal valé gazdalkodasrol szolé 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet

I. Az Intézmény iranyitasaval kapcsolatos ligyek

Tételszam | Targy Megorzési, Levéltarba
selejtezési adas ideje
id6

/1 Az intézményi mikddés alapdokumentumai NS 15

’ (Alapité Okirat, SZMSZ, ligyrendek stb.)

/2. Intézményi értekezletek, megbeszélések NS 15

jegyzb6konyvei, emlékeztetbi, hatarozatai, stb.

1/3. Eves szakmai beszamolok, jelentések és NS 15

munkatervek

1/4. Az Intézmény alkalmazottainak beszamoloi 15 -

€s munkatervei
1/5. Vezetdi utasitasok, belsé szabalyzatok 5 -
(hatalyvesztés utan)

1/6. A MUvel6dési Haz éplileteivel kapcsolatos NS HN

iratok, tervdokumentaciok

/7. A Mivel6dési Haz mikodésével kapcsolatos | NS 15

éves statisztikai kimutatasok és
adatszolgaltatasok

1/8. A fenntart6 altal végzett ellen6rzéssel
kapcsolatos iratok, jegyz6kdnyvek NS 15
1/9. Munkakor atadas-atvételi jegyz6konyvek 15 -
1/10. a-b. a) Szakmai palyazatokkal kapcsolatos iratok | NS 15
(palyazati anyagok, beszamolok)
b) Szakmai palyazatokkal kapcsolatos 15 -
pénzlgyi elszamolasok
1/11. Kiadvanyok, tajékoztatok, értesitdk és Avr. szerint -
konyvek
1/12. Jogi Ugyek (fegyelmi eljaras iratai, peren NS 15

kivuli jogvitas Ugyek, peres ugyek, kartéritési
ugyek, kilsé ugyfelekkel kapcsolatos
biztositasi Ugyek stb.)

1/13. Belsd ugyviteli segédkonyvek (postakonyv 10 -
stb.)
1/14. Iktatokonyv NS HN
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Iratkezeléssel kapcsolatos Ugyek,
iratkezelési szabalyzatok, irattari tervek,
irattari selejtezési jegyz6konyvek

1/15. Kullsé szakmai megbizasok, 20 -
vélemeényezések, szakmai anyagok,
adatszolgaltatasok stb.

1/16. Iktatokonyvek, iratkezeléssel kapcsolatos NS 15
jegyz6konyvek, selejtezési jkv-ek

1/17. Bélyegzd6k nyilvantartasa (hatalyvesztés 5 -
utan)

1/18. Szakmai szervezetekkel (NMI, IH, EMMI stb.) | 10 -
kapcsolatos levelezések

1/19. Kdzmiivelbdési és civil szervezetekkel kotott | 20 -
szerz8dések, megallapodasok levelezések

1/20. A szakmai gyakorlatukat végz6 hallgatokkal 10 -
kapcsolatos iratok (felkérd levelek, megbizo
levelek, igazolasok stb.)

1/21. Sajto ugyek, PR tevékenység 5 -

1/22. Ingatlan tulajdonjogi tigyekkel kapcsolatos NS HN
alapiratok (tervezés, beruhazas, kivitelezés,
felujitas)

1/23. Fejlesztési, mikodtetési célu palyazatokkal NS 15
kapcsolatos iratok (palyazati anyagok,
beszamolok)

Il. Humanpolitikai és munkatligyek
Tételszam | Targy Megérzési, Levéltarba
selejtezési id6 adas ideje
/1 Személyi dossziék -

- munkaviszonnyal kapcsolatos tgyek
(kb6zalkalmazotti kinevezés, be- és
atsorolasok, felmentés, nyugdijazas,
fizetésnélklli szabadsag és egyéb
tartds tavollét iratai stb.)

- fegyelmi Ugyek (fegyelmi hatarozat
egy példanya)

- munkakor betoltéséhez szukséges
dokumentumok, igazolasok
(palyazat/jelentkezés, dnéletrajz,
szukséges vegzettséget igazold
dokumentumok, erkdlcsi bizonyitvany)

- munkakoari leiras

- az Intézmény alkalmazottainak
személyes targyu beadvanyai

Nyugdijkorhatar
utan 5. év

10
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- szemeélyi torzslap

- a kozalkalmazottak minésitése

- gyakornokokkal kapcsolatos tUgyek
- egyéb

/2.

Allashirdetésekre
elutasitott allaspalyazatok,
Felhivasok és palyazatok nélkul érkezett
Onéletrajzok, munkavallalasra
jelentkezések

jelentkezések,

/3.

Munkavallalék évi rendes szabadsaganak
meghatarozasa, kiadasa, fizetés nélkdili
szabadsagok engedélyezeése, a
munkaidével kapcsolatos iratok

Munkaviszonnyal kapcsolatos
egyeztetések, birosagi valamint fegyelmi
és kartéritési ugyek

/4.

Kozalkalmazotti
|étszamstatisztika

nyilvantartasok,

15

/5.

Jutalmazasi tgyek

NS

HN

/6.

Szocidlis és segélyugyek, fizetési

elélegek

10

/7.

Az Intézmény alkalmazottainak
tovabbképzésével kapcsolatos iratok
(beiskolazasi, tovabbképzési tervek,
tanulmanyi szerz6dések, egyéni
tovabbképzések iratai,
tovabbképzésekkel kapcsolatos
altalanos levelezés)

10

/8.

Munka- és egészségvédelmi lgyek,
balesetvédelmi oktatasok

10

/9.

Munkabalesetek és
betegségek

foglalkozasi

50

[1/10.

Munkaulgyi, munkabiztonsagi
ellenérzések, vizsgalatok

30

lll. Pénziigyi és gazdasagi iratok

Tételszam

Targy

Megoérzési,

selejtezési id6

Levéltarba
adas ideje

M.

Koltségvetési alapokmanyok,
beszamolok, jelentések, vagyonmérlegek

éves

NS

15

/2.

Szamviteli bizonylatok, fékonyvi
fékonyvi szamlak, egyéb bizonylatok

kivonat,

10

/3.

Humaneré&forras és személyi juttatasok tgyei

Nyugdijkorhatar

utan 5. év

11
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/4. Bérdossziek anyagai: igazolasok, —
kinevezések, atsorolasok, megszlntetések, | Nyugdijkorhatar
éves bérkartonok, adé- és  jarulék | utan 5. év
elszamolasok, letiltasok stb.

/5. Egészségbiztositasi Ugyek iratai Nyugdijkorhatar | —

utan 5. év

/6. Adougyek 10 —

/7. Beruhdzas és karbantartas, felujitas, | 10 —
intézménylzemeltetési  Ugyek (kdzlzem,
gepjarm, biztositas, stb.)

/8. Eszkoz- és anyagnyilvantartasok 10 —

/9. Leltari és raktarugyek 10 —

1/10. Leltarésszesiték 30 —

"n/11. Selejtezés, selejtezési jegyz6kdnyvek 15 —

nM2. Bels6 ellen6rzés, gazdasagi és peénzugyi| 10 —
revizié

"/M13. Gazdasagi targyu statisztikak, | 10 —
adatszolgaltatasok, jelentések

/14. Gazdasagi, pénzugyi jellegi értekezletek, | 5 —
tanfolyamok

1/15. Kozbeszerzési Ugyek 10 —

/6. Tlhzrendészeti, biztonsagi, biztositasi tigyek 10 —

M17. Megbizasi szerz6dések, megallapodasok, | 10 —
arajanlatok, egyeéb szerz6dések

IV. Az Intézmény nyilvanos szolgaltatasaihoz kapcsolédé iratok

Tételszd | Targy Megobrzési, | Levéltarba
m selejtezési | adas ideje
ido
V1. Hasznaldi és latogatdi kérésekkel kapcsolatban | 2 -
keletkezett iratok
IV /2. Hasznaléi és latogatdéi panaszok, és azok | 5 —
kezelésével kapcsolatos iratanyag
V. Rendezvény- és kiallitasszervezés
Tételszda | Targy Megobrzési, | Levéltarba
m selejtezési | adas ideje
ido
V/1. Program- és rendezvényszervezéssel, | 10 —
kiallitasokkal kapcsolatos szerz6dések,
megallapodasok

12
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V/2. Program- és rendezvényszervezés, | NS HN
kidllitasrendezés soran keletkezett meghivok,
programflizetek, szérélapok stb.
V/3. Program- és rendezvényszervezéssel, | 5 —
kiallitasrendezéssel kapcsolatos levelezések
iratanyaga
VI. A kézmiivel6dési tevékenységhez kapcsolodoé egyéb targyak
Tételsza | Targy Megorzési, | Levéltarba
m selejtezési | adas ideje
id6
ViIN. Kdézmiivel6édési modszertani tevékenységgel, a | NS 15
megyén bellli egyuttmikodésekkel kapcsolatos
iratanyag
VI /2.a-b a. Az OSAP statisztikai adatszolgaltatassal | 15 -
kapcsolatos levelezés, egyéb iratok
b. OSAP statisztikai adatlapok NS 15
VI /3. Erdekeltségndveld  palyazattal  kapcsolatos | 15 -
iratanyag, levelezés

13
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2. szamu melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
(minta)

Iktatészam:' - /2022

Késziilt a [szerv neve] irattaraban/ hivatali helyiségében: (pontos cim, datum)

Jelen vannak:

A selejtezési bizottsag tagjai (min. harom f6):2

L (személynév, beosztas)
e (személynév, beosztas)

B (személynév, beosztas)

A selejtezést engedélyezte: ... (személynév,
beosztas)

A selejtezés idépontja: (-tdl, -ig)
A selejtezés ala vont iratok évkore: (-tol, -ig)
A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): (6sszmennyiség)

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeléd
szervek:

A selejtezés ala vont iratok targya (6sszefoglalé megnevezése, iktatott, nem iktatott,
tételszammal nem rendelkezé stb.):

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ald vont iratanyag
keletkezésekor hatalyos irattari terv szama:®

... szamu az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol utasitas/intézkedés

az 1995. évi LXVI. térvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

! A selejtezési jegyz6kdnyvet, példanyszamtol fiiggetleniil, egy iktatoszamra sziikséges iktatni.

2 A selejtezés ellendrzésére esetlegesen kijelslt személy a haromtagu bizottsagon feliil értendd.
3 Ha a Magyar Nemzeti Levéltar engedélyt adott valamely tétel vagy tételek 6rzési idejének megvaltoztatasara, akkor az erre
vonatkoz6 levél iktatészamat is kérjiik feltiintetni.

14
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A selejtezés ald vont iratok tételszintii felsorolasat a jegyzékonyv ....... szamu
mellékletét képezé iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatoszam szerinti) felsorolasat a
jegyzékonyv ....... szamu mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen (...)
oldal.

A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos
iratkezelési szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen folyt le, ezért a
selejtezési jegyz6konyvet, annak mellékletével/mellékleteivel egyltt, jovahagyas végett a
Magyar Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.

P. H.

bizottsagi tagok

A Magyar Nemzeti Levéltar Heves Megyei Levéltara zaradéka:

............................................................... P. H.

Magyar Nemzeti Levéltar Heves Megyei Levéltara részérél

15
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Melléklet a - /2022 iktatészamu iratselejtezési jegyzékonyvhoz

[/ratjegyzék-minta I.]
Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa
1. Keletkeztet6 (jog/tevékenyseégeléd) szerv

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattari terv
szerint:

Terjedelem

Tételszam Tételszam targya Evkor (ifm)

2. Keletkeztett (jog/tevékenységeldd) szerv

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez§ irattari terv
szerint:

Tetelsza Tételszam targya Evkor Terjgdelem
m (ifm)

[Iratjegyzék-minta I1.]

Selejtezés ala vont iratok darabszint(i jegyzéke*

1. Keletkeztet6 (jog/tevékenységeléd) szerv

4 Darabszinti jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattari terv vagy tételszam hianya stb.) — lehetbleg elézetes levéltari egyeztetést
kévetben — készitends. Az iratkezelési szoftver altal generalt, (igyiratszint(i lista esetén is kérjiik a levéltarral toérténd elézetes
egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztet6 (jogel6dbk) szerinti bontas alkalmazand6.
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A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez§ irattari terv
szerint:®

Iktatosza . , — Terjedelem
" Ugyirat targya Evkor (ifm)

2. Keletkeztet6 (jog/tevékenységeléd) szerv

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattari terv
szerint:

Iktatosza . . — Terjedelem
" Ugyirat targya Evkor (ifm)

[Iratjegyzék-minta lll.]

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

1. Keletkeztet6 (jog/tevékenységeléd) szerv

A ... Levéltar altal ... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Targyi csoport
szama

Terjedelem

Targy Evkor (ifm)

5 Amennyiben a tablazatban 6sszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabalyzat, irattari terv barmely — a jegyzékényv elején
Jelzett — ok/kériilmény folytan nem hozzaférheté, a jelzett rész liresen marad.

S Irattari terv hianyaban a tételszammal el nem latott iratokat utélagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A targyi csoportok
kialakitasat a Magyar Nemzeti Levéltarral elb6zetesen egyeztetni kell.
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l. Altalanos rész

A Hatvany Lajos K6zérdekli Muzedlis Gytlijtemény Iratkezelési Szabalyzata

- az 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol;

- a335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl;

- a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével 0Osszefiiggd szakmai kovetelményekrdl szoldo rendelkezések alapjan
késziilt.

Az iratkezelési szabdlyzat a papiralapu és elektronikus iratok, a barmely technikai eljarassal

késziilt kép- €s hangfelvételek kezelésének biztonsagos madjat, rendszerezését, nyilvantartasat,

segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.

A szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi alkalmazottjara, aki a munkdjadhoz
kapcsolodoan iigyviteli feladatot 14t el, valamint az intézménynél keletkezd, oda érkezd, illetve
onnan kimend valamennyi (papiralapu illetve elektronikus) iratra.

A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki a mindsitett adatokat tartalmaz6 iratokra, ezeket a mindsitett
adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. toérvény szerint kell kezelni.

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtadsaért, a szervezeti- miikodési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint ez irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsdgos megdérzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje
felelds.

Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo, illetve
onnan tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
C) kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmiien megallapithato legyen;
d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
e) abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen:
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari anyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradandé értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
g) aziigyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri mitkodéséhez
megfeleld tdAmogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtisanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;



b) ez iratkezelést végz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

C) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, |,
adathordozok stb.) biztositasarol;

d) hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratok védelmével kapcsolatos szabalyok

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés ellen. Az intézmény koteles gondoskodni az iratai meg6rzésérél, valamint a
tulajdonaban 1évé levéltari anyag megdvasarol.

Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb mddon hasznalhatatlanna tenni, tovabba — a
szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

Il. Aziratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd intézmény irattari anyagaba tartozo egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe,
a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az intézménybe érkezett és az ott keletkezett iratokat iktatni kell. Az iratot a jellemzd adatok
rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben iktatészamon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmilen bizonyithatdo legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalaséval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.



Az iratkezelés megszervezése

A Hatvany Lajos Kozérdeki Muzedlis Gylijtemény iratkezelése kozponti iratkezelési
rendszerben valdsul meg. Az intézményben az iratkezelést, az iktatast a gazdasagi ligyintézo
végzi.

Az intézményben az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd (tavollétében az
igazgatOhelyettes) iranyitja, a beérkez6 kiildeményekkel, tigykezelési feladatokat kapcsolatban
az alabbi feladatokat a gazdaségi ligyintézo latja el:

e kiildemények atvétele,

e iktatas,

e az iktatott iratok belso tovabbitasa,

e az iktatott iratokhoz kapcsolddo mellékletek csatolasa,

e akimend levelek elokészitése,

e a hataridds iratok kezelése, nyilvantartasa,

e azeclintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése,

e azirattar selejtezése,

I11. Iratkezelés folyamata

1. Kiildemények atvétele

Az intézménybe érkezd hivatalos kiilldeményeket az erre jogosult dolgozdok vehetik at.
(Igazolvany meghatalmazott részére nyomtatvannyal.) A nyilvantartott kiilldemények (ajanlott,
expresszleveél, csomagkiildemény) atvételét a posta szabalyainak megfelelden végzik. Az
intézményhez ajanlottan vagy kézbesités utjan érkezett kiildeményeket a kézbesitokonyvvel
kell atvenni, Ha a kiildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az intézményt illeti,
felbontatlanul kell a postahoz visszajuttatni.

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashat6 alairasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy
veszi at az iratot. Ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékesnek iktatisra atadni. Az ,,azonnal” és
,surgds” jelzesh kiildemények atvételi idejét ora perc pontossaggal kell megjeldlni. A gyors
elintézést igénylo kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra
jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.



2. Kiildemények felbontasa

Az intézménybe érkezett kiildeményeket az igazgato (tavollétében az igazgatohelyettes) vagy
a gazdasagi ligyintézo bontja fel. A névre sz6l6 kiildeményeket kdzvetleniil a cimzetthez kell
tovabbitani. A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiilldemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatdsardl. A postabontds az iktatas helyén torténik. A
kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol. A kiildeményeket felbontaskor ellendrizni kell, meg kell
vizsgalni, hogy a jelzett mellékletek megérkeztek-e. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét
rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a .
felbontd az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benytjtasanak iddpontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithaté legyen. Papiralapt
irat esetében a benyujtas idépontjdnak megallapitdsa a boriték csatolasaval biztosithato.
Anennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgaldo informacidhordozokat az irathoz kell csatolni. Elektronikus iratot
adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a
kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett
fel kell tlintetni a szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell
a kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Az irat munkahelyrél torténd kivitelérl, munkahelyen kiviili tanulményozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulést tartalmazod, illetve a kozérdekli adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belso szabalyzatban kell rendelkezni.

3. Iktatas

Az intézménybe érkezo, illetve a belsd keletkezésii iratokat — ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik, - iktatassal kell nyilvantartani. Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett
iktatokonyvet kell hasznélni. Az iktatdst minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat azok rendelkezésre allasa
esetén:

a) iktatoszam,

b) iktatas idopontja,

C) beérkezés id6pontja, modja, érkeztetési azonositoja,

d) adathordozo tipusa (papir alapt, elektronikus), adathordozo fajtaja,

e) kiildés idépontja, maddja,



f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

1) mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus),
j) ligyintéz6 neve €s a szervezeti egység megnevezése,
K) irat targya,

1) el6- és utdiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja és elintézés id6pontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés ideje, ténye.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni az alabbi
modon. Az iktatdsra felhaszndlt utolsé szdm utan athuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a
keltezést kovetden az intézmény vezetdjének alairasaval, tovabba az intézményi korbélyegzd
lenyomatéval hitelesiteni kell.
Az intézmény iktatdsi rendszere évente Ujrakezd0dd sorszamos rendszer. Az iktatdszam
felépitése: foszam/alszam/év.

Egy iktatokonyvon beliil az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat
egy f6szamon kell nyilvantartani. Az ligyirathoz tartozo6 tovabbi iratokat az iktatasi f0szam alatt
folyamatosan kiadott alszdmokon kell nyilvantartani.

Az iktatas szabalyai:

e Az iratokat a beérkezés napjan. de legkésObb az azt kovetd munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo siirgds jelzésti iratokat.

e Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye. Amennyiben az iratnak a
targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kovetkezé alszamara kell iktatni.
Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az irat 1]
iktatoszamot kap és az elézményt ehhez kell szerelni. Az iktatokonyvben fel kell tintetni
az elOirat iktatoszamat, az elézménynél pedig az utoirat iktatoszdmat. A szerelést papir
alapu irat esetében az iraton is jelolni kell.

e FElektronikusan érkezett kiildemények az intézmény vezetdjének utasitdsara keriilnek
iktatasra.

e iktatni kell minden olyan, az intézmény részére érkezett vagy az intézmény altal
keletkeztetett iratot, amely iigyintézés kezdeményezésére iranyul vagy ligyintézés soran
tett intézkedést, tényt, dontést, alldspontot vagy véleményt rogzit.

e Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (munkatigyi, gazdasagi jellegli nyilvantartasok, konyvelési
bizonylatok stb.), valamint a jogkdvetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket,
meghivokat, prospektusokat, kozlonydket, Gjsagokat, szaklapokat, folydiratokat.



e Az iktatas elsé szamatol megszakitas nélkiil, folyamatosan halad.

e Aziratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival.

e Az ligyirat targyat - illetdleg annak megéllapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd
irat nyilvantartasba vétele alkalméval kell beirni. Ha a targy - az irat tartalmat nem érintéen
- lényegesen megvaltozott, az j targyat tigy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is
felismerheté maradjon.

e Téves iktatas esetén az iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhat6 fel ujra.

e Az iktatokonyvben sorszamot iliresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mds moddon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athtizni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni. Hasznalatba vett iktatokonyvbél lapokat kitépni, olvashatatlanna tenni szigortian
tilos!

4. Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat szignalasara jogosult
személy meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (feladatok,
hatarido, stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignélas idejének megjeldlésével irdsban teszi meg. Az
intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

5. Kiadmanyozas

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mitkodési
szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol sz616 elektronikus tdjékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

e ha azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja vagy a kiadmanyozo6 neve mellett
az ,,8. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
tovabba

e a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
e akiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadményozo alakhii aldirdsmintaja
és

e akiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.



Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzé ligyintéz6 hitelesitési zaradékolassal
jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is Kiadni.

Az intézmény a kiadmany egy hiteles példanyat koteles irattdraban az tigyirat részeként
megOrizni.

A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzokrol, és hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus
alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

6. Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartdssal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat. A kiildeményeket a tovabbitas modja
szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd, futdrszolgalat utjan, személyesen vagy
elektronikus formaban).

7. Kiildemények tovabbitasa a cimzettekhez

A boriték cimzését a postai eldirdsoknak megfelelden kell végezni, és ra kell irni az esetleges
kiilonleges utasitast (ajanlott, tértivevény, elsébbségi stb.) is. A kiilldeményeket kdzonséges,
elsObbségi, ajanlott, elsdbbségi ajanlott, ajanlott tértivevényes, elsObbségi ajanlott
tértivevényes, elektronikusan és csomagban lehet elkiildeni, tovabbitani. Ajanlott levélben csak
a fontos, vagy nehezen p6tolhatd iratokat szabad kiildeni. Ha az irat atvételének id6pontjarol az
intézménynek tudomasi kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni. Nincs szilikség
tértivevényre, ha az iratot kézbesitokonyvvel adjak at, amelybdl kideriil az atadas napja.

1V. Irattari feladatok

1. Aziratok irattarba helyezése, kezelése

A tovabbi intézkedést nem 1gényld iigyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott ligyben 1j
irat érkezik vagy keletkezik, az iligyiratot jra kell nyitni. A lezaras tényét az ligyiraton és az
iktatokonyvben jelezni kell. A lezaras jelzésének hidnydban az utols6 tigyiratdarab
keletkezésének idépontjat kell a lezaras iddpontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy
levéltarba adas hataridejének megallapitasakor.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az eloirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras melldzésével meg kell
semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba
helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszdmnak megfeleld gytjtébe.



Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.
Az irattarak kezelése, folyamatos rendezése a gazdasagi ligyintézo feladata.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat. Az itt elhelyezett iratok Orzési ideje 5
¢v. Ennek letelte utan egy esetleges selejtezéssel egybekotve keriilnek at az iratok a kdzponti
irattarba, ahol évenként, azon beliil pedig tételszamok szerint elkiilonitve drzenddk. A kdzponti
irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgoz6i az érvényes szervezeti €s mukodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd moédon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott {igyiratrol iigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt tigyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban
az ugyirat helyén kell tarolni.

2. Aziratselejtezés

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem tOrténeti értékii, és amelyre az iligyvitelben mar
nincs sziikség, ki kell selejtezni. Ennek megfelelden az irattdr anyagat 6tévenként legaldbb
egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgélni és ki kell valasztani azokat az irattari
tételeket, amelyeknek Orzési ideje lejart. A megdrzési hataridd lejaratanak szamitasakor irattari
tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjelolt megorzési idot az ligyirat lezarasat
kovetd év elsoé napjatdl kell szamitani. A selejtezéssel jarod szervezési és ellendrzési feladatok
ellatasara 3 tagu selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. A selejtezés lebonyolitasaért az igazgato
a felelos. Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt, és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni (2. sz.
melléklet), melyet iktatds utdn az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani 2 példanyban, a
selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés
utdn a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A
selejtezett iratok megsemmisitésérdl az intézmény vezetdje az adatvédelmi €s biztonsagi
eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arr6l haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatarozasat, a karesemény helyét, idépontjat ¢és koriilményeit. A jegyzOkonyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozleveéltar véleményének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a megrongalodott iratok helyreallitdsanak
lehetdségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mdd az iratok helyreallitasara,
a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol
értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatdsagot.
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3. Iratok atadasa a levéltarnak

A maradando¢ értékii iratokat eldzetes egyeztetést utan a teriiletileg illetékes levéltarnak at kell
adni. A levéltar szamara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari
terv szerint, atadds-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott tligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni.

4. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezelésé¢hez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozo
esetében. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,.Mas szervnek nem adhat6 at!”,

c) ,,Nem masolhato!”,

d) ,.Kivonat nem készithet6!”,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésre vonatkozo utasitasok megjeldlésével),

g) valamint, mas az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
Az elézéekben meghatdrozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok
megismereését.

V.  Egyéb rendelkezések

Ha az iratkezelés folyamataban valtozas torténik, az iratkezelési szabalyzatot modositani kell.
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1éve ligyeket a jogutdd
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni. melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

A jogutod nélkiill megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrdl szold tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.
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VI. Zaro rendelkezések

Jelen iratkezelési szabalyzat 2023. januar 1-jén 1ép hatalyba, és ezzel egyidejiileg a korabbi
iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik. A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény
valamennyi dolgozojara.

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdje koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a gazdasagi ligyintézonél vagy az igazgatoi irodaban.

Az igazgatd altal kijelolt felelés munkatarsnak gondoskodnia keli jelen szabalyzat olyan
modositasarol, amely az 0j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Hatvan, 2022. oktober 20.

Kokény Ferenc
igazgatd
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IRATTARI TERV

Jelmagyarazat
NS - nem selejtezhetd

HN - hataridé nélkiil, helyben 6rzendd nem selejtezhetd iratok
Avr.- az allami vagyonnal val6 gazdalkodasrol szolo 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet

|. Vezetési, igazgatasi és jogi iigyek

1. szamu melléklet

Tételszam Targy Megorzési, Levéltarba
selejtezési ido adas ideje
1 Az intézményi miikddés alapdokumentumai NS 15
' (Alapit6 Okirat, SZMSz, tigyrendek stb.)

/2. Intézményi értekezletek, megbeszélések NS 15
jegyzOkonyvei, emlékeztetdi, hatdrozatai,
stb.

/3. Eves szakmai beszamolok, jelentések ¢és NS 15
munkatervek

1/4. Az Intézmény alkalmazottainak beszamoléi 15 -
¢s munkatervei

/5. Vezetdi utasitasok, bels6 szabalyzatok 5 -
(hatalyvesztés utan)

/6. A muzealis gyljtemény épiiletével, NS HN
elhelyezésével kapcsolatos iratok,
tervdokumentaciok, tulajdonjogi tigyekkel
kapcsolatos iratok

1/7. A  muzedlis gyljtemény milkddésével NS 15
kapcsolatos éves statisztikai kimutatasok és
adatszolgaltatdsok

/8. A muzeumi szakfelligyelettel, illetve a
fenntarto  altal végzett ellendrzéssel NS 15
kapcsolatos iratok, jegyzékonyvek

1/9. Munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvek 15 -

1/10. a-b. | a. Szakmai palyazatokkal kapcsolatos iratok NS 15

(pélyazati anyagok, beszamolok)
b. Szakmai palyazatokkal kapcsolatos 15 -
pénziigyi elszdmolasok

I/11. Kiadvanyok, tijékoztatok, értesiték és | Avr. szerint -
konyvek

1/12. Jogi iigyek (fegyelmi eljaras iratai, peren 30 -
kiviilli  jogvitas ligyek, peres ligyek,
kartéritési  tgyek, kiilsé tlgyfelekkel
kapcsolatos biztositasi ligyek stb.)

1/13. Belso6 tigyviteli segédkdnyvek (postakonyv 10 -
sth.)

1/14. Iktatokonyv NS HN
Iratkezeléssel kapcsolatos ligyek,

iratkezelési szabalyzatok, irattari tervek,
irattari selejtezési jegyzékonyvek




1/15.

Bélyegzok nyilvantartdsa (hatalyvesztés
utan)

I/16.

Kiils6 szakmai megbizasok, szakmai
anyagok, mizeumi adatszolgaltatas stb.

20

1/17.

Kozmiuvelodési és civil szervezetekkel
kotott szerzOdések, megallapodéasok
levelezések

20

1/18.

Szakmai szervezetekkel

levelezések

kapcsolatos

10

1/19.

A szakmai gyakorlatukat végzo
hallgatokkal kapcsolatos iratok (felkérd
levelek, megbizé levelek, igazoldsok stb.)

10

1/20.

Sajt6 tigyek, PR tevékenység

5

1/21.

Fejlesztési, mikodtetési célu palyazatokkal
kapcsolatos iratok (palyazati anyagok,
beszamolok)

Lejarat utan 5.
év

1l. Humanpolitikai és munkaiigyek

Tételszam

Targy

Megorzési,
selejtezési ido

Levéltarba
adas ideje

/1

Személyi dossziék

- munkaviszonnyal kapcsolatos ligyek
(kdzalkalmazotti kinevezés, be- és
atsorolasok, munkaszerzddés, felmentés,
nyugdijazas, fizetésnélkiili szabadsag és
egy¢b tartds tavollét iratai stb.)

- fegyelmi ligyek (fegyelmi hatarozat egy
példanya)

- munkakér betoltéséhez sziikséges
dokumentumok, igazolasok
(pélyazat/jelentkezés, onéletrajz,
sziikséges végzettséget igazolo
dokumentumok, erkdlcsi bizonyitvany)

- munkakori leiras

- az Intézmény alkalmazottainak személyes
targyu beadvanyai

- szemelyi torzslap

- a kozalkalmazottak mindsitése

- gyakornokokkal kapcsolatos ligyek

- egyéb

Nyugdijkorhat
arutan 5. év

/2.

Allashirdetésekre jelentkezések, -elutasitott
allaspalyazatok,

Felhivasok ¢és palydzatok nélkiil érkezett
onéletrajzok, munkavéllaldsra jelentkezések

/3.

Munkavallalok ¢€vi rendes szabadsaganak
meghatdrozdsa, kiaddsa, fizetés nélkiili
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szabadsagok engedélyezése, a munkaiddvel
kapcsolatos iratok

/4. Munkaviszonnyal kapcsolatos egyeztetések, -
birésagi valamint fegyelmi ¢és kartéritési 5
ligyek
/5. Kozalkalmazotti nyilvantartasok, -
1étszamstatisztika 15
11/6. Jutalmazasi iigyek 20 -
/7. Szocialis és segélyiigyek, fizetési eldlegek 10 -
11/8. Az Intézmény alkalmazottainak 10 -
tovabbképzésével kapcsolatos iratok
(beiskolazasi, tovabbképzési tervek,
tanulmanyi szerzédések, egyéni
tovabbképzések iratai, tovabbképzésekkel
kapcsolatos altalanos levelezés)
1/9. Munka- és egészségvédelmi tigyek, 10 -
balesetvédelmi oktatasok
11/10. Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 30 -
1/11. Munkaiigyi, munkabiztonsagi ellendrzések, 20 -
vizsgalatok
I1l. Pénziigyi és gazdasagi iratok
Tételszam Targy Megorzési, Levéltarba
selejtezési id6 adas ideje
Koltségvetési alapokmanyok, éves NS 15
/1. TV . .
beszamolok, jelentések, vagyonmérlegek
/2. Szamviteli bizonylatok, fokonyvi kivonat, 10 -
fokonyvi szdmlak, egyéb bizonylatok
/3. Humanerdforras és személyi juttatasok tigyei | Nyugdijkorhat -
ar utan 5. év
/4. Bérdosszi¢k anyagai: igazolasok, -
kinevezések, atsorolasok, megszintetések, | Nyugdijkorhat
éves  bérkartonok, add- és  jarulék | 4rutdn 5. év
elszamolasok, letiltasok stb.
/5. Egészségbiztositasi ligyek iratai Nyugdijkorhat -
ar utan 5. év
11/6. Adoiigyek 10 -
/7. Beruhdzads ¢és  karbantartas,  felqjitas, 10 -
intézményiizemeltetési ligyek (koziizem,
gépjarmi, biztositas, stb.)
11/8. Eszkoz- és anyagnyilvantartasok 10 -
11/9. Leltari és raktariigyek 10 -
111/10. Leltarosszesitok 30 -
/11, Selejtezés, selejtezési jegyzokonyvek 15 -
/12. Bels6 ellendrzés, gazdasagi és pénziigyi 10 -

revizio
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11/13. Gazdasagi targyu statisztikak, 10 -
adatszolgaltatasok, jelentések

[1/14. Gazdasagi, pénziigyi jellegli értekezletek, 5 -
tanfolyamok

111/15. Kozbeszerzési ligyek 10 -

11/16. Thzrendészeti, biztonsagi, biztositasi ligyek 10 -

/17. Megbizasi szerzédések, megallapodasok, 10 -

arajanlatok, egyéb szerzédések

IV. Muzeailis gyiijteményi allomany nyilvantartasa, gyarapitasa és feldolgozasa

Tételszam Targy Megorzési, Levéltarba
selejtezési ido adas ideje
IV/1. Az Intézmény allomanyat tartalmazo NS HN
leltarkonyvek és egyéb nyilvantartdsok az
alakulastol kezdédéen
IV/2. Az Intézményben zajlo NS HN
allomanyellendrzésekkel kapcsolatos iratok
¢s jegyzekek, jegyzOkonyvek
IV/3. Az Intézmény allomanyaval kapcsolatos NS HN
torlési,  selejtezési  jegyzékek,  azok
engedélyezésével kapcsolatos iratok
IV/4. Folospéldanyok felajanlasaval kapcsolatos 5 -
iratanyag
IV/5. Az éllomany gyarapodasaval 0Osszefiiggd NS HN
hagyatéki, ajandékozasi ¢és letéti tligyek
iratanyaga
IV/6. Az  allomanygyarapitdssal ~ kapcsolatos 10 -
levelezések
V. Mizeumpedagogiai tevékenység
Tételszam Targy Megorzési, Levéltarba
selejtezési ido adas ideje
V/1. Muzeumpedagogiai orak, muzeumlatogatasok 5 -
stb. szervezése
V/2. Muzeumpedagogiai orak, mizeumlatogatasok 20 -
stb. szervezése nyoman keletkezett statisztikak,
kimutatasok, naplok stb.
VI/3. A muzeumpedagogiai orak, 5 -

muzeumlatogatdsok  stb.  szervezése  ¢és
lebonyolitasa soran keletkezett feladatlapok,
rejtvények, modszertani anyagok stb.
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VI. Miizeumi rendezvény szervezése

Tételszam Targy Megorzési, | Levéltarba
selejtezési | adas ideje
ido
VI/1. Muzeumi program- ¢és rendezvényszervezéssel 10 -
kapcsolatos szerzodések, megallapoddsok
VI/2. Muzeumi program- és rendezvényszervezés soran NS HN
keletkezett meghivok, programfiizetek, szérolapok
stb.
VI/3. Muzeumi program- ¢és rendezvényszervezéssel 5 -

kapcsolatos levelezések iratanyaga
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2. szamu melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

(minta)
Iktatészam:? - 12022

Késziilt a [szerv neve] irattaraban/ hivatali helyiségében: (pontos cim, datum)
Jelen vannak:
A selejtezési bizottsag tagjai (min. hdrom f5):2 Lo (személynév, beosztas)

2 (személynév, beosztas)

K (személynév, beosztas)
A selejtezést enged@lyezte: .. ..oviuieii i (személynév, beosztas)

A selejtezés idépontja: (-6, -ig)

A selejtezés ala vont iratok évkore: (-70/, -ig)

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): (0sszmennyiség)

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogelod szervek:

A selejtezés ala vont iratok targya (dsszefoglalo megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal nem
rendelkezd stb.):

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ala vont iratanyag keletkezésekor hatalyos
irattari terv szama:®

... szamu az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol utasitas/intézkedés

az 1995. évi LXVI. torvény 9. § ) pontja

a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasat a jegyzokonyy ....... szamu mellékletét képezé iratjegyzék

tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatoszam szerinti) felsoroliasat a jegyzékonyv ....... szamu
mellékletét képezo iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

L A selejtezési jegyzbkonyvet, példanyszamtdl fiiggetleniil, egy iktatdszamra sziikséges iktatni.

2 A selejtezés ellendrzésére esetlegesen kijelolt személy a haromtagui bizottsdgon feliil értends.

8 Ha a Magyar Nemzeti Levéltar engedélyt adott valamely tétel vagy tételek 6rzési idejének megvdltoztatdsara, akkor az erre
vonatkozo levél iktatoszamat is kerjiik feltiintetni.
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A Dbizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési
szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési jegyzOkonyvet, annak
mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a Magyar Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.

K. m.f.

P.H.

bizottsagi tagok

A Magyar Nemzeti Levéltar Heves Megyei Levéltara zaradéka:

Magyar Nemzeti Levéltar Heves Megyei Levéltara
részérdl
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Melléklet a - /2022 iktatdszamu iratselejtezési jegyzOkonyvhoz

[Iratjegyzék-minta 1.]

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) SZerv MegNevezZESE: ... ouvrini ittt ieeeiareeenann

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezo irattari terv szerint:

Tételszam Tételszam targya Evkor Terjedelem (ifm)

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezo irattari terv szerint:

Terjedelem

Tételszam Tételszam targya Evkor (ifm)

[Iratjegyzék-minta 11.]

Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke®

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) Szerv megnevezEese: ... ..o.vuueuieiniiniieiiaeieaeaeeeaans

A ... (utasitds) szimon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattéri terv szerint:®

Iktatoszam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifm)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységel0d) SZerv MegNeVeZESe: . ... uuvuine et aeeaeaeaans

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

4 Darabszintii jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattari terv vagy tételszam hidnya stb.) — lehetdleg elézetes levéltari egyeztetést
kovetéen — készitendd. Az iratkezelési szoftver altal generalt, iigyiratszintii lista esetén is kérjiik a levéltarral térténé eldzetes
egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztetd (jogel6dok) szerinti bontas alkalmazando.

5 Amennyiben a tablazatban dsszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabdlyzat, irattdri terv bdrmely — a jegyz6konyv
elején jelzett — ok/koriilmény folytan nem hozzaférheto, a jelzett rész iiresen marad.
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Terjedelem

Iktatészam Ugyirat targya Evkor (ifm)

[Iratjegyzék-minta 111.]

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) SZErv MegNeVeZESE: ... .vuveuinreniirieeiat et eeeneieeieaneneenanns

A ... Levéltar altal ... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Targyi csoport
szama

Terjedelem

Targy Evkor (ifm)

8 Irattari terv hidnydban a tételszammal el nem ldtott iratokat utélagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A targyi csoportok
kialakitasat a Magyar Nemzeti Levéltarral elozetesen egyeztetni kell.
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Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat
3000 Hatvan, Radndti tér 2/A. A épiilet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az iratkezelési szabalyzat levéltan szakmai szempontbdl megfeleld, bevezetésével egyetértek.
Eger,

MNL Heves Megyei Levéltara
igazgatd
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L

ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. Felhatalmazd rendelkezések

A Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat (tovdbbiakban: Intézmény) iratkezelési
szabalyzata

- a koziratokré6l, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995, évi
LXVL térvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

- a szamvitelrd! sz616 2000. évi C. térvény és a

- a Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat Szervezeti és Mikddési Szabalyzata
rendelkezései alapjan késziilt.

1.2. Ertelmezé rendelkezések

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmér6l szold 1995, évi
LXVI. térvényben szereplé fogalmak

a) szerv: a jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet;

b) kozfeladatot ellatd szerv: az 4llami és onkormanyzati kozfeladat-kataszterr8l szold
kormanyrendeletben meghatarozott kozfeladat-kataszter adatbazisaban  szerepld
kozfeladatot ellato, tovabba a nemzeti vagyonnal gazdalkodé vagy azzal rendelkezé szerv
vagy személy, valamint a nemzeti vagyonrél sz0l6 2011. évi CXCVL t6rvény 2. melléklet
I. pontjdban meghatarozott vagy tobbségi allami vagy énkormdanyzati tulajdonban [évé
gazdasdgi tarsasag;

c) irat: valamely szerv mikddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza
¢rkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozon régzitett, egy egységként kezelendd
rogzitett informacio, adategyiittes;

d) kozirat: a keletkezés idejétdl &s az érzés helyétol fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozteladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

€) magénirat: a kdziratnak nem mindsiilo irat;

) irattri anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalmuk miatt 4tmeneti vagy
végleges megorzést igényld, szervesen Osszetartozd iratok Ssszessége;

g) irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsdgos 6rzése, valamint kezelésénck biztositdsa
c€ljabdl 1étrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

h) iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok dsszességét egyiittesen
magaba foglald tevékenység, kiiléndsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitisat,
nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat,
segédletekkel valo ellatdsat, hiteles masolatkészitését, szakszeri és biztonsigos
megbrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba
adasat ¢rintd feladatok;

i) irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a sclcjtezhetéség szempontjabdl térténd
valogatasdnak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattiri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kizfeladatot ellaté szerv feladat- és
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)

k)

y

m)

n)

0)

p)

hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésében sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli célu megérzésének
idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatéridejét;

maradandé  értéklt irat: a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, milvel6dési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi malt kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kdzfeladatok folyamatos
ellatasdhoz ¢s az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilszhetetlen, mas forrasbol
nem vagy csak részlegesen megismerhet$ adatot tartalmazé irat;

levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovdbbd a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rzott maradando értékil része, valamint a védetté nyilvanitott maradandd
értékli maganirat;

levéltar: a maradand6 értéki iratok tartdés megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer(i haszndlatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény;

kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzd, kézfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
levéltar;

nyilvanos magéanlevéltar: a természetes személy, valamint a nem kdzfeladatot ellatd szerv
tulajdonaban vagy birtokaban 1év6 maradandé értékil iratok tartos megbrzésére 1étesitett
olyan intézmény, amely megfelel a 30. § (2) bekezdésében foglalt kvetelményeknek;
levéltari kutatds: a levéltari anyag tanulmanyozasa, abbdl adatok kigyiijtése tudomanyos
vagy mas cél érdekében;

gazdalkodd szervezet: a polgari perrendtartisrdl szolo térvényben meghatarozott
gazdalkodé szervezet;

kozlevéltar illetékessége (illetékességi kére): a maradandd értéki irattari anyagnak az a
kore, amelyre vonatkozoan térvény kézlevéltarba adasi kitelezettséget ir elb, s amelyet az
adott kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartojanak dontése alapjan kételes
atvenni;

levéltari gylijtékor: a maradandd értékil, kdziratnak nem mindsiilé irattari anyagnak, ha
arra vonatkozoan torvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntartd levéltarba adasi
kotelezettséget nem ir eld, tovabbd a természetes személyek maradandod értékii iratainak
az a kore, amelyet az adott levéltar az Grizetében 1év levéltari anyag forrasértékének
gazdagitasa c€ljabol gyiijt (ajandékként elfogad vagy megvasarol);

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendeletben szereplé fogalmak:

1.
2.

[ )

atadas: irat, igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt dtruhazasa;
atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv 4altal az iktatdhelyhez kapesoldddan
kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattdri anyag meghatarozott idétartamu atmeneti,
selejtezés vagy kbzponti irattarba adas elétti Srzése torténik;

csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli Ssszekapesolasa

elektronikus archivalds: elektronikus iktatokényvek és adatdllomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi t4v(i biztonsigos és olvashatdsagat biztositd
megbdrzése elektronikus adathordozon;

elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem mindsiilé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus tuton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonositojarol, valamint a kiilon jogszabélyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti
annak kiildgjét;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,

23,

24.

eléadéi iv: az liggyel, a szigndlassal, a kiadmdanyozassal, az lgyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informécidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét
képez6, illetve azzal koz6s adatbdzisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

expedialés: az irat kézbesitésének elbkészitése, ligyintézbi vagy vezetdi utasitis alapjan
a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités €s
kiildés médjanak és idopontjdnak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti
Osszeallitasa;

érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal t6rténd ellatasa és nyilvantartisba vétele;

iktatds: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartisba vétele az irat beérkezésével vagy
az €rkeztetéssel egy idGben vagy az érkeztetést, keletkezést kivetben;

iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatandé iratot;

iratfolydméter: az a mennyiségi papiralapu iratanyag, amely lapjdval egymasra helyezve
egy méter magassagu, vagy €lével egymas mellé helyezve egy méter hosszisagu;
iratkdlcsonzés: a papir alapu figyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
dtmeneti vagy a kozponti irattrbdl, elektronikus irattir alkalmazasa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz t6rténd hozzaférés biztositasa;

irattarba helyezés: az irattari tétclszammal ellatott lgyirat dtmeneti vagy kozponti
irattdrban torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalisa -,
illetve kezelési joganak 4taddsa az irattirnak az ligyintézés befejezését kivetd idore;
irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezé - irattari egység, amelybe
tobb egyedi {igy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatirozott, cimmel ellatott targyi
csoportba €s iratfajtaba sorolasdt, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozd,
az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito;

kezdoirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az ligy indité irata;

kezelési feljegyzések: az tligyirat vagy az cgyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezeldnek sz6l6 vezeti vagy ligyintézdi utasitasok;

kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatitviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatisa a cimzetthez;

kézponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattdri anyagdnak selejtezés vagy levéltirba
adas el6tti, valamint a maradandé értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem adott
iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok 6rzésére
szolgalé irattar, ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtarolasi
szolgaltatas Utjan torténd biztositast is;

kiildemény: papir alapi irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol
burkolatan, a hozza tartozé listan vagy egyéb, egyértelmilen az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el;

kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;

kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a kitldeményhez kapcsolédd azonositd adatokbol
a kiilldemény benyujtojaként azonosithaté személy vagy szervezet;

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési ideji, maradand6 értékd iratok teljes és lezart
éviolyamainak ataddsa az illetékes kozlevéltarnak

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példdnya, amelyet az els6 példannyal azonos
modon hitelesitettek;



25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.
38.

masolat: az eredeti iratrél széveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a sclejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljardst kovetden
megsemmisithet irat, vagy iratpéldiny végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informdacié helyreallitasanak lehet6ségét kizard médon torténéd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése, amely kivetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhaté;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséré irattol -
elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely
elvalaszthatatlan attdl;

papir alapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a
kiildemények kozfeladatot ellaté szervhez torténdé beérkezésének a nyilvantartdsba
vétele megtoriénik;

papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa térténik;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot €s szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett taroldeszkiz;

szerelés: ligyiratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek kévetkeztében az
dsszekapcesolt igyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetdek;

szignélds: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintéz0 személy
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

tovabbitas: az {igyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik tigyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan taroit irat esetén megvalosulhat az irathoz vald
hozzaférés lchetdségének biztositasaval is;

lgyint€zo: az tigy intézésére kijeldlt személy, az ligy eldaddja, aki az ligyet dontésre
clékésziti;

tigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

ligykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé figyek meghatarozott
csoportja.

I.3. Az iratkezelési szabalyzat hatalya

A szabalyzat kiterjed a Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgilat székhelyén,
valamint a telephelyein keletkez8, érkezo, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra, az
ligyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdjére.

Az iratkezelésben részt vevo szervezeti egységek:

- Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat mint székhely

- Csalad-és Gyermekj6léti Szolgalat

- Pszichiatriai Betegek Kdzosségi Ellatasa

- Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

- Fogyatékkal Elok Nappali Intézménye

- Tamogaté Szolgélat

- Id8sek Ellatasa egységei: Etkeztetés (F), Hazi segitségnynjtas (H), Idések Klubja (K)

- Bélesode

- az Fgészségiigyi Elldtas egységei: Ohatvani- &s Ujhatvani Védénéi Szolgalat (V),
Anyatejgyiijté Allomas (A)



L4. Az iratkezelés szabilyozdsa

A szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezésének, nyilvantartasanak,
trattdrazdsanak, selejtezésének, levéltarba torténd dtaddsanak szabalyait rogziti.

Az iratkezelési szabalyzatot €s annak kételezd mellékletétet képez6 irattari tervet évente feliil
kell vizsgdlni és sziikség esetén mddositani kell.

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal &sszefilggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, tovdbba iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetOt személyének kijelolését az iratkezelési szabdlyzat és a szervezeti és miikddési
szabalyzat hatirozza meg.

L5. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikédési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irdsok folyamatos Osszhangjdért, az iratok szakszerli és biztonségos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért, felitgyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat;

a) azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakeresheté legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szaméara legyen megismerhetd;

¢) kezeléséért fenndlld személyi felelsség egyértelmiien megéllapithaté legyen:

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartisihoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlanséga biztositva legyen;

S a rendszeres selejtezés clvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelOzhetd, a maradand6 értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elbkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli mitkédéséhez
megfeleld tAmogatdst biztositson.

Az intézményben az igazgato, tavolléte esctén az igazgatohelyettes felel az iratkezelésért.
Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd:

- elkésziti az iratkezelési szabalyzatot;

- végrehajtasat rendszeresen ellenérzi;

- intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérol;

- ¢vente feliilvizsgalja;

- sziikség esetén kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat;

- gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok (iktatokényv, név-és targymutato,
iratmintak) biztositasarol,

- az adatvédelmi feleldssel ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése
megfelel-¢ az informacidés 6nrendelkezési jogrol és az informdciészabadsagrol sz6l6
2011.évi CXII. térvényben foglaltaknak.

- gondoskodik az iratkezelésre jogosult személyek (a szervezeti egységek vezetdi s az
altaluk kijeldlt személyek) szakmai képzésérél és tovabbképzésérsl.
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A szervezeti egységek vezetdi felel8sséggel tartoznak az irdnyitisuk ald tartozd szervezeti
egységek iratkezelési munkafolyamatéért. E feleldsségi koriikben kotelesek:
- évente, illetve szilkség szerint ellendrizni jelen Szabalyzat el6irdsainak végrehajtasat,
- az iratkezelési feladatot ellaté ligykezelSk, tigyintézék iratkezeléssel kapcsolatos
feladataik, hataskoriik szabdlyszer(i mitkédését rendszeresen ellendrizni
- intézkedni az esetleges szabalytalansagok megsziintetésérél, jelenteni azt a Szocialis,
Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat igazgatdjanak.

II.

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

IL.1. Az iratok rendszerezése (irategység elvének érvényesiilése)

A székhely feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozoé iratokat egy irategységként, iigyiratként kezeli.
A t6bb fazisban intézett {ligyek egyes fizisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili
irategységnek, {igyiratdarabnak (iigydarabnak) minésiilnek.

Az igyiratok, valamint az irattdri anyagba tartozé egyéb mas iratok - még irattarba
helyezésiik elétt - az irattari terv alapjan irattari tételekbe - a targyi alapon, indokolt esetben
iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe sorolddnak és irattari tételszammal ellatasra
kertilnek, melyek az eléadoi iven és/vagy az iratokon 1s feltiintetésre keriilnek.

A szervezeti egységek iratainak rendszerezése az ellatisokat igénybe vevéd ellatott
dokumentdcioja csaladonként vagy személyenként kiilon mappéban (szalagos iromanyfedél)
torténik.

A mappa kiils6 boritdjan szerepel az ellatast igénybevevé azonositasara szolgalé iktatoszam,
nev, az ellatas befejezésének datuma, tovabba az irattari tételszam.

A mappaban az ellatds sordn keletkezett iratokat az iratforgalmi lapon feltiintetett
id6rendnek megfelelden kell elhelyezni €s kezelni a mappaban.

I1.2. Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentalasa

Az intézmény székhelyére és szervezeti egységeibe érkez0, ott keletkezd iratokat az e célra
rendszeresitett iktatokdnyvekben kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst olyan moédon kell végezni, hogy az iktatdkonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az dtaddst-atvételt minden
esetben Ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az Intézményben az ligyintéz$ az ligyiraton beliili
iratforgalmat egy erre a célra rendszeresitett Ugyintéz6i iratforgalmi lapon (1.sz. iratminta)
dokumentalja

A szervezeti egységben az {ligyintézé személyi valtozasa Esetatadé/ dtvevd lap 1. (2.sz.
iratminta), illetve illetékesség hianya esetén Esetatadé/ dtvevd lap II. (3.sz. iratminta)
felvételével a kezelésében 1évo iratokat tételesen el kell szamolni.



I1. 3. Az iratkezelés megszervezése

Az iratkezelés vegyes modon, a székhelyen és szervezeti egységekben torténik.

A Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat tekintettel az intézmény nagysagara, a

szervezeti tagozodasara, valamint az cllatandd feladatok sokrétliségére az iratkezeléssel

bsszefliggd feladatokat a Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat igazgatdja

hatdrozza meg a munkakori leirasokban, és jeldli ki szervezeti egységenként az iratkezelésért

felelos személyeket.

Specifikus feladatok és szervezeti sajatossigok alapjan az aldbbi szervezeti egységeknél

kertilnek iratkezel6i feladatkorok meghatarozasra:

- Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségligyi Szolgalat

- Csaldd-és Gyermekjoléti Szolgélat

- Pszichiatriai Betegek Kozosségi Ellatdsa

- Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

- Fogyatékkal E16k Nappali Intézménye

- Tamogat6 Szolgalat

- Id6sek Ellatasa

- Bélcsdde

- az Bgészségiigyi Elltds egységei: Ohatvani-és Ujhatvani Védén6i Szolgalat, Anyatejgy(ijtd
Allomas

11.4. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez kapesolatban biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapi, mind az elektronikus adathordozo esetében. A
szervezeti egységek alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapi, akar elektronikus
adathordozon tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

A Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat és szervezeti egységei irattarl anyaga
hasznalhatd belsd ligyviteli ¢élbol és kiilsd szerv, vagy személy megkeresésére. A haszndlat
modjai:

- betekintés

- kolcsonzés

- mésolat készitése.
A betekintéseket, kolcsdnzéseket, masolatok készitését utolagosan is ellendrizhetd modon
dokumentalni kell. Az irattarbél kiadott iigyiratrol Iratpétlé lapot (9. sz. iratminta) kell
késziteni, amelyet, mint elismervényt az atvevd aldir. Az alairt ligyiratp6tlo lapot a kdlesonzés
ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni. A kdlestnzésrdl - az irat atadas-atvételét
igazol6 - elektronikus nyilvantartast vezet, mely az ligyiratpotld lappal egyenértékii.

A Szocialis, Gyermekjoléti ¢s Egészségligyi Szolgalat munkavallaléi csak azokhoz az
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakéoriik ellatasahoz sziikségik
van, vagy amelyre a Szocidlis, Gyermekjoléti és FEgészségiigyi Szolgalat igazgatdja
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagro! naprakész nyilvantartdst kell vezetni az irattar
kezelGjének.



Iratot a Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat székhelyérol és telephelyei
épliletébdl kivinni csak az igazgatd elézetes irdsbeli engedéiyével lehet, amelyben meg kell
jeldIni a kivitel céljat, a kivitelre jogosult személyét és a visszahozatal idépontjat.
Nem szilkséges az igazgaté frasos engedélye, amennyiben az irat ligyintézésre kijeldlt
ligyintézd altali kivitelét valamely kilsé helyszinen megvaldsuld eljarasi cselekmény
(csaladlatogatas, kérnyezettanulmany, kihelyezett targyalds stb.), vagy kiilsé hatdsag, illetve
birdsag elétt folyd eljarasban torténd képviselet teszi szitkségessé
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — meg kell hatdrozni:

- amunkahelyrdl kivihet6 iratok korét,

- akivitel engedélyezésének modjat,

- azirat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idétartamat,

- azirat visszahozatalanak idépontjat.
Az ligyintéz0k és az iratkezeld fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.
Az tigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast, illetve
fegyelmi biintetést von maga utan.
Az irat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit az irat
eltinésnek észlelésétdl szamitott 8 napon beliil a gazdasagi csoportvezetének ki kell vizsgalni.

Az lgyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozd iratba vald betekintést és a masolatkészitést
ugy kell biziositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenck, az adatvédelmi és
kozérdekis adatok kezelésére vonatkozo szabalyzatok betartdsra keriiljenek.

A kolesénzés — az adatvédelemre vonatkozé eldirdsokra figyelemmel — maésolattal is
teljesithetd.

Az iratanyagok taroldsa a szervezeti egységenként, az irattaroldsra kijelslt helységekben
(zarhat6 vezetdi iroda, zarhatd {igyintézési helyiség, zarhatd szekrények) torténik.

Az irattarba kerlilt iratanyagok anyagok tarolasa, Grzése szervezeti egységenként, zarhatd
irattari helységekben, illetve zarhaté szekrényckben torténik. A kulcsokat az iratkezeld/
szervezeti egység vezetOje Orzi és hasznalja.

A helyiségek kiilsé behatolas ellen védettek. A helyiség munkaidén kiviil, munkasziineti
napon térténd felnyitasardl a Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat igazgatojat
¢rtesiteni kell, és az eseményrél jegyzékonyvet kell felvenni. A kulcsok tarolasanak modjat a
Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat igazgatdja hatdrozza meg.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22.§ (1) bekezdésében
meghatarozott kutatdsi korlatozasi ido eltelte utdn is a Szocidlis, Gyermekjoléti és
Egészségligyl Szolgdlat Orizetében maradnak, a kdzlevéltarakban lévo anyagra vonatkozd
szabalyok szerint kell biztositani.

Az iratkezelés soran tiltott az Sntapados ragasztoszalag, sparga, fémkapocs, milanyag borito,
hibajavité hasznalata!
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TII.
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

HI.1. Kiildemények atvétele

Az intézmény cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy kézbestiés, futdrszolgalat,
informatikai-telekommunikacids eszkoz, illetve az ligyfél személyes benyujtasa tjan érkezett
kiildemények atvételére jogosult:

- az intézmény vezetdje vagy az dltala megbizott személy

- az ,,s.k. felbontdsra™ jelolés esetén a cimzett, vagy az éltala megbizott személy,
- az iratkezelést felligyeld vezeld, illetve az altala megbizott személy,

- a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

A kiildeményeket atvevd személy kételes ellenérizni, hogy:
- acimzés alapjan jogosult-e a killdemény atvételére,
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovdbbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza Kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladd
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrozni, ¢s az irattari tervben meghatirozott idé utan
selejtezni kell.
- akézbesitd okmanyon €s a kiildeményen 1€v6 azonositasi jel egyezdségét,
- aziratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlen-e,
Sértilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kiviil ellenérizni kell a killdemény tartalmanak megiétét.
- az elektronikus uton, nem kdzponti rendszeren keresztiil érkezett killdemény atvételét
meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent a fogadd szerv szamitastechnikai
rendszerében.

Atvétel igazolasa

A kitlldemények atvételével megbizott, Ugynevezett postai meghatalmazassal rendelkezé
dolgozo feladata minden munkanapon 4tvenni az intézménybe szallitott és ott Ataddsra keriilé
kiildeményeket.

Az atvevd a papiralapi iratok csetében a kézbesitokmanyon olvashatd aldirasaval és az
atvétel datumanak, valamint nevének olvashatd feltlintetésével az atvételt elismeri. Az
»azonnal” és ,slirgés” jelzésti kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossiggal kell
megjeldlni, amit a kézbesitd okményon kiviil az atvett killdeményen is rogziteni kell. Az
atvevd koteles a szignalasra jogosult vezetének soron kiviil bemutatni.

Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, Gigy azt kételes haladéktalanul,
de legkés6bb az érkezést kévetd eclsd munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatoegységnek, iratkezeldnek iktatasra atadni.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel§ Utjan nyujtja be, kérésére az atvételt
atvételi elismervénnyel igazolni kell.

Kézbesitovel érkezett iratok, killdemények esetén az atvételt kézbesitd kényvben vald
alairassal és az tigyiraton alairassal igazolni kell.
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II1.2. A kiildemény felbontisa

A székhelyhez érkezett kiildeményt (kivéve a névre szolo, magénjellegii, s.k. felbontasra
52616, valamint azon kiildemények, amelyckre ezt rendeleték felbontas nélkiil kell tovabbitani)
-a cimzett,
- vagy az iratkezelés rendjéért felelds vezetd vagy az altala megbizott altal személy,
-vagy a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatdrozott szervezeti egység megbizott
dolgozodja bonthatja fel ¢s latja el iktatd bélyegzdvel.
A szervezeti egységekhez érkezett valamennyi killdeményt - kivéve azokat, amelyeket
felbontas nélkiil kell tovabbitani (névre szold, maganjellegl, s.k. felbontasra sz016, valamint
azon kiildemények, amelyekre ezt rendeleték) - az intézményegység-vezetd bonthatja fel.
A felbontés nélkiil atvett kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az ltala atvett hivatalos
kiildemény soron kiviili eljuttatisardl az iktatast végzo személyhez.
A kiildemények téves felbontisakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényet a datum
megjelolésével, dokumentaltan kételes régziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.
A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell az irat és annak mellékletei meglétét &s
olvashatésigat. Az esetlegesen felmeriild irathidny tényét az iraton rogziteni kell, ¢és errdl
irdsban tajékoztatni kell a kiildot is.
A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha

- az irat benyujtisdnak id6épontjdhoz jogkévetkezmény fiiz6dik vagy fiizodhet,

gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithatd legyen.
- a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbél nem, csak a boritékrél Iehet
megallapitani,
- akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,
- papiralapu irat eseiében a benytijtas iddpontjanak megdllapitasa sziikséges.

Ha felbontis alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonté az Osszeget, illetbleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzes
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget ¢s egyéb éricket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Elektronikusan érkezett leveleket az iktatdsra jogosult személy kinyomatja és érkezteti. Az irat
benyujtasanak idépontja az e-mail feladas iddpontja. Az elektronikus iratot adathordozén
dtvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérSlappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot
mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell
tintetni a szémitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fijlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-¢ clektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni
kell a kisér6lapon feltiintetett azonositok valdsigtartalmat.

A személyes adatok kezelésérdl, illetve a k6zérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek
kezelésérol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

A beérkezett killdeményt nem kell érkeztetni, mivel a Székhely és szervezeti egységei a
beérkezd killdeményt a beérkezés id6pontjaval egyidejlileg beiktatja a papir alapu
iktatokdnyvben.
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1I1.3. Az iigyintézo kijeldlése (szignalas)

Az lgykezelé az érkezett iratot szignalasra el6késziti és az irat szignaldsira jogosult
személynek (szervezeti egység vezetdje vagy annak megbizottja) tovabbitja.

Az irat szignalasara jogosult személy:

-kijeldli az ligyintézot (egységet, illetve személyt),

-szilkség esetén az iratra vezetve utasitast ad tigy elintézésénél kovetend6 kiilonleges eljarasra
(slirgdsscg, hatarid6 stb.)

Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az ligy, tigycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mar kordbban ki volt jeldlve, kbzvetleniil a szervezeti egységhez
lehet tovabbitani.

1.4, Iktatas

A székhelyre és a szervezeti egységekhez érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat - ha jogszabaly
masként nem rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani.

Iktatni kell minden olyan, az intézmény részére érkezett vagy az intézmény altal keletkeztetett
iratot, amely ligyintézés kezdeményezésére iranyul vagy ligyintézés soran tett intézkedést,
tényt, dontést, allaspontot vagy véleményt rogzit, tovabba minden olyan iratot, amely az
intézmény miikddésével kapesolatos.

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetdé munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, elsébbségi killdeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds™ jelzési iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tijékoztatokat;

¢) meghivokat, tidvozl6 lapokat;

d) nem szigord szamadasd bizonylatokat;

) bemutatésra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

f) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat;

i) kozlonyoket, sajtétermekeket;

1) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

k) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;

1) egészségiigyl dokumentacidkat;

m) tervdokumentacidkat.

A Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat valamennyi, az Alapitd6 Okiratdban
meghatérozott feladatkorébdl adddd iratanyag és ellatotti személyanyag az adott feladatot
ellaté intézményegység telephelyén kertil iktatasra ¢s irattarozasra.

Iktatékinyv

Iktatds céljara a naptari év kezdetén megnyitott, hitelesitett iktatokényvet kell hasznalni. Az
iktatokonyvet hasznalatba vétel el6tt a szakmai egység vezetdje a bels6 oldalon keltezéssel,
aldfrasaval ¢€s bélyegzivel €s az alabbi széveggel hitelesiti.
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. A (telephely/szakmai egység neve) .... évi iktatokonyvér az 1-es sorszammal megnyitom”

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokényvben nyilvantartott iratokra
vonatkozé adatokat, azok rendelkezésre alldsa esetén:

a) iktatoszam,

b} iktatas idopontja,

¢} beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositdja,

d) adathordoz6 tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtsja,
e) kiildés idopontja, médja,

f) kiildo adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

) hivatkozasi szam (idegen szam),

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

J) igyintéz6 neve €s a szervezeti egység megnevezése,

k) irat targya,

1) el6- és utodiratok iktatdoszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatdrideje, modja és elintézés idépontja,

o) irattari tételszam,

p) irattirba helyezés.

Az lgyirat targyat - illetdleg annak megallapitisidra alkalmas réviditett valtozatot - az
iktatokdnyv ,,targy” rovataba vagy kiilén vezetett mutatokényvbe be kell irni. A targyat csak
egyszer, az {igyirathoz tartozo elsd irat nyilvantartasba vétele alkalméaval kell beirni, kivéve,
ha az - az irat tartalméat nem érintéen - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat
ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhet$ maradjon.

A papir alapu iktatékdnyvbe ceruzaval beirni, sorszamot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna
tenni nem szabad.

Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athizni, hogy az
eredeti feljegyz€s olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatds esetén a papir alapti iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett -
kétségtelen legyen. Meg kell azt is jelslni, hogy a tévesen beiktatott iligy iratat mely szdmra
iktattak at. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznilhat6 fel Ujra.

Az iktatokOnyvet az év utolsé munkanapjan, utolsé iktatas utan le kell zarni.

Az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovet6 alahtzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a
keltezést kovetden alafrdssal, tovabbd a szakmai egység hivatalos kérbélyegzijével kell
hitelesiteni. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatoszammal zérul a kényv, és mikor toértént a
lezaras. Ugyanigy kell eljarni a pétlapokkal.

Iktatészam

Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatészam
felépitése a vegyes ligyiratkezelés esetén:

iktatOhely (szervezeti egység) azonositdja betlivel/f6szam-alszam/év
A killonbozé szervezeti egységek betlijeles azonositdjaval kiilénboztetjilk meg egymastol.
pl: 1/1-1/2022., CS/3-2/2022., GY/12-52/2022.
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A szervezeti egységek megkiilonbdztetd azonositok jegyzékét, az iratkezelési szabalyzat
1. szamu melléklete tartalmazza.

Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keictkezett iratokat Ugyiratként, egy
iktatészamon, annak fszadmra €s alszdmra bontasaval kell nyilvantartani oly mddon, hogy 1j
f6szamon kell nyilvantartdsba venni a kezd8iratot, és a f6szam alszamain kell nyilvantartani
az ugyanazon iligyben keletkezd tovabbi iratokat. Az iktatokonyvon beliil az iktatészamokat a
f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zért, emelkedd sorszamos rendszerben kell
kiadni és nyilvantartani.

Iktatilap

Ha az ugyanabban az {igyben érkezett iratok iktatasahoz az iktatokonyv alszam rovata nem
elegendd, az iktatast az iktatokonyv tartalmaval megegyezéd Iktatélapon kell folytatni, ¢s azt
az iktatokdnyv "Megjegyzés" rovataban jelezni kell (pl. "folytatas a ....... szamu iktatélap). Ezt
év végén le kell zarni, hitelesiteni és az iktatokonyv elvalaszthatatlan részeként, azzal egyiitt
kell tarolni.

IIL5. Kiadmainyozis (alairas, hitelesités)

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mitkodési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.
Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol sz6l6  elekironikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban
meghatarozott egy¢b dokumentumok.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

A papir alapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

-a kiadmany (vdlaszlevelek és sajat kezdeményezésli iratok) a Szocidlis, Gyermekjoléti €s
Egészségiigyl Szolgilat székhelye, valamint szakmai egységének fejlécével ellatott
nyomtatvanyan késziil

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezilileg alairja,

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,.s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy
azt alafrasaval igazolja,

- a kiadméanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Az intézménynél keletkezett iratokrél az iratot O6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és clektronikus masolatot is kiadni.
Ebben az esetben a masolati példanyt hitelesitési zaradékkal kell ellatni. A zaradék szbvege
tartalmazza: ,,a masolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyez6” sziéveget, majd el kell
latni hely, idépont (év, hénap, nap) feltiintetésével, a hitelesitésre jogosult nevével és
alairasaval, valamint kérbélyegzdvel.

15



Bélyegzdkkel kapesolatos rendelkezések

A szervezetnél a hivatalos bélyegzit a hivatalos kiadvanyokra, a kiadményozasi jogkorrel
rendelkez6k sajat kezli alairasahoz, illetve a kiadvanyok (masolatok) hitelesités¢hez, valamint
a kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznélni.

A hasznilatban 1évé bélyegzdkrol a szakmai egység vezetSje nyilvantartdst vezet. A
nyilvantart6 évente ellendrzi a bélyegzdk meglétét.

A bélyegzd hasznaléja felelés a bélyegzd rendeltetésszeri haszndlataért és biztonsagos
Orzéséert.

A bélyegzdket a szakmai egység vezetdje/ iratkezeld, tovabba az azzal rendelkezé ligyintézd
munkaidében magéanal tartja, a munkaidé leteltével azokat elzarja.

A bélyegzdkezelo feleldsséggel tartozik a bélyegzd jogszer(i hasznalataért.

Amennyiben valamelyik munkavallalo a bélyegzot elveszti az elvesztés tényct kiteles azonnal
a Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgéalat igazgatdjanak irasban jelezni. A
Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat igazgatdja az elvesztés koriilményeit, a
munkavillal6 feleldsségét koteles kivizsgalni. A Szocidlis, Gyermekjoléti €s Egészségligyl
Szolgalat igazgatoja koteles gondoskodni a bélyegzd megsemmisitési eljaras lefolytatasarol.
Az clhasznalédott, megrongalédott vagy feleslegessé valt bélyegz6t jegyzOkonyv felvétele
mellett meg kell semmisiteni. A jegyz8konyvet a nyilvantartds mellékleteként meg kell érizni.
A bélyegzék megrendelésérdl a Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat
igazgatoja, vagy az altala kijelolt személy gondoskodik.

IIL.6. Az irat tovabbitasa, postazasa (expedialas)
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az irat tovabbitisa el6tt a szervezeti egység iigykezeldjének ellendriznie kell, hogy a
hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitdst, és a meliékleteket csatoltdk-e.

E feladat elvégzése utan dokumentdlni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos
informaciokat. (az irat masolatan fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, és ennek tényét az
iktatérendszerben is hagyoményos atadd kényvben is régziteni kell.)

A kiildeményeket a tovabbitdas modja szerint kell kezelni:

rrrrrr

- személyes atvétel esetén elegend6 a kézbesitési iddpont és az atvétel alairassal torténd
igazoldsa a kiadmdany irattari példanydn, vagy a szervezeti egységenként e célra
rendszeresitett kézbesitékonyvben.

- postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatdsardl és mindségi kovetelményeirdl
sz616 335/2012. (XT1. 4.) Korm. rendeletben leirtaknak megfelelen,

- kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevitele esetén a szerzddésben régzitett

szabalyoknak megfelelGen.

- kézbesitd Gtjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kiildeményeknek — iratjegyzéken

torténik az dtvetetése

- Elektronikus uton tovébbitott irat a székhelyen és szervezeti egységeinél marado

példanyahoz az eredményes tovabbitas tényét igazold lapot hozza kell flizni.

Az iratkezeld az iratokat a tovabbitas moédja szerint csoportositja (posta, kézbesito,
futarszolgalat, személyesen, elektronikus forméban)

16



A postai tovabbitas esetén az tigykezel a boritékokat k6zonséges, express - ajanlott, ajanlott,
érték nélkiili kiildemény stb. szerint kiilon valasztja, majd a sziikséges bérmentesitésrol
gondoskodik. Amennyiben sziikséges a Posta altal rendszeresitett nyomtatvanyokat csatolja a
boritékhoz. A kiilldemények postai tton torténé tovabbitisa esetén a posta altal rendelkezésre
bocsatott feladokdnyvet kell hasznalni.

A visszaérkezett iratokat és kiildeményeket (helytelen cimzés, atvétel megtagaddsa stb. ok) az
iratkezeld az illetékes ligyintézd szervezeti egységhez (személyhez) soron kiviil koteles
tovébbitani, aki a tovabbi intézkedésrol gondoskodik.

IIL.7. Irattarozas

A tovébbi intézkedést nem igényld tigyiratokat le kell zarni. A lezérds tényét az ligyiraton €s
az iktatokonyvben jelezni kell. A lezards jelzésének hianyaban az utolsé ligyiratdarab
keletkezésének id6pontjat kell a lezdras idOpontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy
levéltarba adas hataridejének megallapitasakor.

Amennyiben az adott tigyben 1j irat érkezik vagy keletkezik, az ligyiratot Gjra kell nyitni

Az ligyintéz6 év végén gondoskodik az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadményozott, irattari tételszammal ellétott (papiralapi irat esetén rdvezetnic) tligyiratokat
irattirba helyezésérdl. Irattarba helyezés el6tt az tligyintézOnek kell vizsgalni, hogy az eldirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az igyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellfzésével meg kell
semmisiteni. Az ligykezelének ezt kivetben be kell vezetni az iktatokényv megfeleld rovataba
az irattarba helyezés idépontjat, ¢s el kell helyezni az irattari tételszdmnak megfeleld
gylujtébe.

Minden iroményfedélre (amiben az iratokat taroljak) rd kell vezetni az iktatds évét, irattari
tételszamot, a csomagban elhelyezett iratok elsé és utolso iktatoszamat.

II1.8. Irattari terv

Az irattéri terv az iratkezelési szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, ¢s az intézmény feladat- és hataskorében bekdvetkezett valtozas vagy az 6rzési 1do
megvaltozasa esetén modositani kell. Az iratkezelési szabalyzat és irattari terv mddositasa
elott az illetékes megyei levéltar egyetértését be kell szerezni. Az egyetériés beszerzéséért a
gazdasagi csoport vezetdje felelds.

Az irattari terv alapjan torténik az {igyiratok rendszerezése és a selejtezhetdsége.

A Szocialis, Gyermekjoléti ¢s Egészségiigyi Szolgalat feladat- €s hataskéréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, hatarozza meg az egyes irattéri
tételszamokhoz tartozd iratfajtdk korét, azok megbrzési idejét. Az irattari terv altaldnos és
kiilénds részre oszlik.

Az altaldnos részbe a Szocialis, Gyermekjoléti és Fgészségiigyi Szolgalat miikodtetésével
kapcsolatos, t6bb szervezeti egységet is érinté iraftari tételek (ligyiratok) keriiltek fdcsoportok
szerinti besoroldsban. A kiilonds részben a Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi
Szolgalat alapfeladataihoz kapcsolédd irattari tételek (ligyiratok) féesoportokba sorolasa
szervezeti egységeként keriiltek kialakitasra.
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Az tigyiratok cimmel ellatott irattati tételek irattiri tételszammal keriiltek beazonositasra. Egy
irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott idotartam
eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be.

Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsolédéan meg kell hatarozni, melyek azok a tételek,
amelyek nem selejtezheték, és mennyi id6 eltelte utdan kell ezeket a levéitarnak atadni és
megjelodlni az irattari 6rzés 1d6tartamat is.

Tovabba melyek azok a nem selejtezhetd tételek, amelyek megérzésérél helyben kell
gondoskodni (hataridé megjeldlése nélkiil).

A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési €s selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni.

Irattarba helyezés elétti feladatok:

Az ligyintéz6 legkésobb az ligy befejezésckor az iratanyagot az irattari tervben meghatarozott,
cimmel elldtott targyi csoportba és iratfajtaba sorolja (irattari tételszam). Az iigyirat csak egy
tételszam ala sorolhatd be, az alszdmok nem kaphatnak kiilon tételszamot. Az iigykezeld ezt
kévetden iktatokdnyvben is bevezetni az irattarba helyezés id6pontjat.

Az irattari helyiségeben az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett
allvanyokon térténik. Az irattari berendezés kialakitasakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a
kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

I1L. 9. Selejtezés

Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabdl - évenként feliil kell vizsgalni
és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és az irattari terv szerinti
Orzési idejiik lejart, tigyviteli értékének megszlnt az illetékes kozlevéltar engedélyével lehet
kiselejtezni.

Az orzési ido6 lejartat az ligyirat lezarasat kovetd naptdl kell szamitani az irattari tételbe
sorolaskor érvényes irattari terv szerint.

A selejtezést az iratokon feltiintetett irattari tételszam, illetve meg6rzési idé alapjan kell
végrehajtani.

Az lgyiratok selejtezését a Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat Igazgatdja
altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari
tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsig tagjai altal aldirt, és a szervezeti egység
korbélyegzdjének lenyomataval cllatott Selejtezési jegyzékonyvet (6. sz. iratminta) kell
késziteni, melyet iktatas utan 2 hitelesitett példanyban, kisérélevéllel az illetékes levéltarhoz
kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
az intézmény megnevezését,
a selejtezes idépontjat,
a selejtezési bizottsdg tagjainak nevét, beosztasat,
a selejtezés ala vont iratok terjedelmét (folydméter),
a sclejtezés ala vont iratok évkorét,
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- aselejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly €s irattri terv szamat,
- aselejtezést bizottsag tagjainak alairasat,
- az intézmény pecsétlenyomatat.
melléklet: Tételszinti iratjegyzék
A jegyzékonyvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- &s hangfelvételeket
valamint a gépi feldolgozas adathordozoit.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatészémanal ,,S” jeloléssel,
valamint a selejtezési jegyzokonyv iktatoszamanak és a selejtezés iddpontjanak feltiintetésével
jelezni kell.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kivetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arrol haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatarozdsat, a karesemény helyét, id6pontjat és koriilményeit. A jegyzOkonyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kizlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgdlnia a megrongalddott iratok helyreallitdsanak
lehetdségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyreallitasara,
a kézlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba szilkség esetén hivatalbdl
¢rtesiti az adatvesztés tigyében eljarasra jogosult hatdsagot.

A kiselejtezett iratok megsemmisitése csak az illetékes levéltar hozzdjarulas utan ¢és a
visszakiildott jegyzOkonyv birtokaban torténhet. Az iratok megsemmisitését a levéltar a
szilkséges ellendérzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv 30 napon beliil visszakiildott példanyan
zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél a Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat igazgatoja vagy az
altala  kijelslt szervezeti egység vezetd az adatvédelmi és biztonsagi eléirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat €s
tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyz6kdnyvre, amelyet a megsemmisitok kotelesek aldimni.
(8.sz. iratminta) sziikséges a levéltarat tajékoztatni.

Az elektronikus adathordozdn 1évé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a
selejtezés tényére vonatkozd megjelsléssel torténik. A selejtezést kvetden az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul t6rélni kell az
adatallomanybol.

III. 16. Levéltarba adas

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol szamitott
tizendtodik év végéig kell az illetékes kdzlevéltarnak atadni.

A levéltdr szamara lejart irattari 6rzési idejli, maradandoé értékil iratok atadando tigyiratokat az
ligyviteli segédletekkel egylitt nem fertdzott dllapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes
dobozokban az atado koltségére az irattari terv szerint, Atadds-atvételi jegyzdkonyv
kiséretében (7.sz. melléklet), annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag
sth.) iratjegyzékkel cgyiitt, teljes és lezart évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott
ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol
készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is 4t kell adni.
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A nem selejtezhetd koziratok atadasanak - atvételének id6pontjarol az intézmeény e€s az
illetékes kozlevéltarral kzdsen allapodik meg.

Az tadasrdl dtadds-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a ko vetkez6 tartalommal:

- a jegyz6konyv felvételének helye (... levéltar), idépontja

-a jelen 1évok neve, beosztasa

- az atadds ala vont iratok megnevezése, évkére, terjedelme (folyométer és doboz vagy kotet
szama)

- jogszabalyi alap, alkalmazott trattati terv

- meliéklet iratjegyzékek szama

-az 4tado neve, az atadoft iratok évkore, mennyisége,

-az Atadott anyagokrdl készitett raktari egység szintli (doboz, kotet) jegyzéket kell késziteni

dobozszam, targy, tételszam, évszdm feltiintetésével. A hossza ligyviteli érték miatt

visszatartott iratokrol (pl. alapito okirat, tervdokumentécio) kiilon jegyzék késziil.

-az atvevo levéltar neve,

-az atadonak az iratok kezelésére vonatkozd kikétései,

-az atado és atvevd hiteles alairasat. levéltar pecsét

- a mellékletben atado iratok jegyzéke

- raktari egység szama (dobozszam), tételszam, iratok targya, évkor

Az tadas-atvételi jegyzOkonyv 1-1 példanyat mindkét fél nem selejtezhetd tételként kezeli.
Az iratok levéltari dtadasdnak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédletcken is ra kell
vezetni.

Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolasédhoz és kezeléséhez sziikséges technikai
feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozdn 1évé iratokrél legkésbb
levéltarba adas elétt hitelesitett masolatot kell késziteni tartds, id6tatlé papir adathordozora.

IV. EGYEB RENDELKEZESEK

Az iratkezelés rendszerét ¢sak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évd ligyek
iratait, tovabbd az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 tigyeket a
jogutdd iktatokdnyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzékonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutéd nélkill sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az elézd pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutod nélkiil megsziinG intézmény irattdrban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl sz0l6 tajékoztatist - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

V. ZARO RENDELKEZESEK

A szabédlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara. A szakmai
csoportvezetdnek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt elbirdsokat- a szervezeti
egységek vezet6i Gtjan- az érintett munkatarsak megismerjék és annak tényét a szabalyzat
2. sz. mellékletében alairasukkal igazoljak.
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Ez az iratkezelési szabalyzat a levéltar jovahagyasaval 1ép hatélyba, ezzel egyidejlleg a

korabbi iratkezelési szabdlyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Hatvan, 2022, oktober 19.
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Mellékletek

1. szama melléklet
Trattari terv

‘Székhely iratkezelése

Tétel- | Szerve- Ugykér/ Tétel megnevezése/ Orzési Levéltar-
szam zeti id6 (év) ba adas
egység (ev)
kédja | ) J |
L Intézményi iranyitas
R1 I Miikodési alapdokumentumok . NS 15
- Alapitd okirat
- Miksdési engedélyek, tantisitvanyok
- SZMSZ
! - Szakmai program .
IR2 |1 Vezetdi értekezletek, szakmai mepbeszélések emlékeztetéi | NS = | 15
I IR3 1 A fenntarté 4ltal kiadott intézmény! érintd rendeletek NS | HN
| IR4 I Eves szakmai munkatervek, szakmai beszamolok NS 15
: Evkozi szakmai beszamolok, jelentések 10 -
RS I Statisztikal adatszolgaltatds (éves) NS 15
IR6 I Szabalyzatok, eljarasrendek, utasitdsok (hatalyvesztés utan) 20
IR7 |1 Tratkezeléssel kapcsolatos ligyek, iktatokonyvek ¢s NS 15

segédkonyvek (feladatellatasi helyeké is), irattari selejtezési

_ | és atadasi jegvzokonyvek _

IR8 I Erdekképviseleti férumok alapitdsa, beadvanyok, NS 15 '
[ cgveztetések, megdllapodasok jegvzikdnyvel

IR9 I Hatdsapi és modszertani ellenérzések NS | HN
(IRI0 | I Belsd ellenrzés 0 | -

IRI1 |1 Adatvédelemmel kapesolatos iigyek 10| -
IR12 |T | Munka-€s balesetvédelmi iigvek, tliz-€s érintésvédelem 10 | -
IR13 |1 Bélyeazok nyilvéntartasa 5 | -
IR14 |1 Allasfoglalasok, egvéb iranvitasi iigvek 5 Z -

IR15 |1 Kozérdeki kérelmek, panaszok, bejelentések, 5 | -

_ | adatszolgaltatdsok |

IR16 |1 Meédia €s kézosségi megjelenés, rendezvények 5 -

| lebonvolitasa

IL. Humanpolitikai iigyek (személyzeti, bér, munkaiigyek)

HU1l |1 | Allaspalyazati kifrasok és beadott palvazatok 1 2 -
HU2 |1 | Bér- munkaiigvi kimutatdsok, nyilvantartasok, jelentések 10| -

HU3 |1 Egyvéb jogviszony engedélyezése 10 -
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HU4 |1  Egy hénapot meghalads fizetés nélkilli szabadsag ﬂ\{gfggza
(korhatar)
utdn 3.
évvel
HUS I | Helvettesitések 2
HU6 1 Illetményligyek (bér és egyéb személyi juttatasok) nyug‘lifjba
(bériegyzék, illetménykiegészités, illetménypétlékok, Chorhatar)
személyi illetmény megallapitasa, jarulékelszamolas, utén 5.
jutalom, tavolléti dij, kézalkalmazotti juttatiasok) évvel
HU7 |1 Kértéritési tigvek 10
HU8 |I | Kikiildétt nyilatkozatok (Szia, add, ezyéb) 5 Bl
HU9 |1 Kozalkalmazotti alapnyilvantartdsok NS !
‘HU10 |1 Létszam és bérpazdilkodasi tgyek (éves) NS .
|HU11 |1 MAK kiséré jegyzék 5
'HU12 |1 Megbizési szerzdések 5 ,
'HU13 |1 Munkaba jaras koltségeinek téritése, 50% -os utazasi 5 |
utalvanyok nyilvantartasa -
'HU14 |1 Munkaidével kapesolatos iigyek (szabadsag, 1 honapnal 5
rvidebb fizetés nélkiili szabadsag, jelenléti nyilvantartas)
HU1S |1 Munkaltatéi igazolds (jovedelem, jogviszony) 2
HU16 | I Munkakér atadas-atvétel jegyzokdnyvek 5
HU17 |1 Nvilatkozatok (egészségiigyi/ munkakori, kizaré okokrol) 5
HUI18 |1 Személyi dossziék: “W%‘_“jba
- Munkaviszonnyal kapcsolatos tigyek: Bf:;:;r)
(Kinevezés, megbizas, besorolds, atsorolas, utén 5.
athelyezés, felmentés, felmondas, nyugd{jazas) évvel
- Munkakér betoltéséhez sziikséges dokumentumok:
(cl6z6 munkaltatdtol hozott igazolasok, 6néletrajz,
sziikséges végzettséget igazold dokumentumok,
erkolesi bizonyitvany, nyilatkozatok, orvosi
alkalmassagi igazolasok)
- Munkakoéri lefras €s mddositasai
- Alkalmazotti beadvanyok, kérelmek
- Jogvitak
- Mindsités
- Gyakornoki tigyek
| - Végkielégités
| - Jubileumi jutalom
- Kitiintetések
| HU19 | I | Tanulmanyi szerz6dés 10
| HU20 | I | Tovabbképzés, dtképzés egyedi tigyei, szakmai gyakorlat 2 =
' HU21 | 1 | Tovabbképzési terv 10 N
|HU22 |1 Egvéb HR iigyvek 2
[
111. Gazdasagi iigyek
GAl1 |1 Beszerzés, megrendelés 8
' GA2 |1 Fizetési felszolitas. szamlareklamacid, kovetelés 5
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érvényesitése 0=
GA3 | I Gazdasagi levelezések 10 -
GA4 |1 Intézmeényi koltséuvetés, éves beszamold, mellékletek NS 15
GAS |1 Intézményvi téritési dijak megéallapitisa 5 -
GA6 | I Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapesolatos iigyek 15 -
(atcsoportositas, pénzmaradvany elszamolasa,
poteldiranyzat, szamviteli rend, palyazatok pénzkezelése,
| kziizemi szamlak (elektronikusan) o
GA7 |1 Palvazatok 5 -
GA8 |1 Vallakozasi szerzédések (hatalvvesztést kovetden) 10 -
GA9 |1 Epvéb pazdasépi tigvek 2 -
Iv. Pénz- és vagyonkezelés
PUL_ 1 Adéiigyek (sajét) 5 -
(PU2 1 Analitikus nyilvantartasok (eszkéznyilvantartas) 8 -
; konyvelési napldk, leltar, selejtezés
'PU3 |1 Anyag - és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, 8 -
megrendelések
PU4 |1 Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok, 5 -
bankszamlakivonat, bankszdmlanvitds
PU5 |1 | Bérleti szerzédések 10 -
PU6 |1 Bizonylatok (bevétel-kiadas, pénztarbizonylatok, szamlak, 8 -
| szamlatémbok, készpénzellatmany bizonylatai
PU7 |1 Gépkocsi lizemeltetési figvek 2 -
PU8 |1 | Ingatlan és vagyonnyilvantartés (tulajdon) NS HN
PU9 |1 Vagyonbiztonsagi rendszer miikddtetése 10 -
PUI0 |1 Elldtottak téritési dij kezelésével kapcsolatos iratok 10 -
V. Csaliad-és Gyermekjoléti Szolgalat
CSGYSZ1 | CS Nyilvantartas — 1993. évi IIL. tv. 20. § alapjdn 10
CSGYSZ2 | CS Nyilvantartds — 1997. évi XXXI. tv. 138. § alapjan | 10 |
CSGYSZ3 | CS | Esetnapld — 15/1998. NM rendelet alapjan 10
CSGYSZ4 | CS Nyilatkozat tajékoztatdsrol — 1993, évi IIL tv. 10
- |  alapjan |
CSGYSZ5 | CS Egyiittmiikddési megallapodas — 1993. évi IIL 10
| tv. alapjan
CSGYSZ6 | CS Adatkezelési hozzajarulas 10
VL. Pszichiatriai Betegek Kozisségi Ellatisa
'KOPSZE1 K | Nyilvantartas — 1993. évi IIL. tv. 20. § alapjan 10
'KOPSZE2 K Kérelem kozosségi ellatas igénybevételére 10
KOPSZE3 | K Megallapodas kdzosségi pszichiatriai ellitdshoz 10
'KOPSZF4 K | Adatkezelési hozzAjarulas 10
'KOPSZE5 'K | Szakvélemény-igazolas 10
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' KOPSZE6 | K Gondozasi terv 10
KOPSZE7 |K Korai figyelmeztetd tiinetek 10
KOPSZE$ | K Eletvitel-felismerés 10
KOPSZE9 |K Pszichoszocialis problémék felmérése 10
KOPSZE10 | K Betegsépgel jard stressz felmérése 10
KOPSZEL1 | K Onellatas felmérése 10
| KOPSZE12 | K | Esetkovetd lap 10
VIL Csalad-és Gyermekjoéléti Kézpont
CSGYK1 | GY Nyilatkozat — 1997. évi XXXI. tv. alapjan 10
CSGYK2 ' 'GY | GDPR Nvilatkozat 10
CSGYK3 | GY Nyilvantartas 1997. évi XXXI. tv. 139. § alapjan 10
CSGYK4 | GY GYSZ 4 sz. adatlap a gyermek egészségligyi 10
! adatairél
CSGYK5 | GY Regisztracios lap a specidlis szolgaltatasok 10
| igénybevételéhez
CSGYK6 | GY Szolgaltatas igényld lap az ovodai- €s iskolai 10
! | szocidlis segites igénybevételchez
CSGYK7 | GY Sziil6i hozzajaruld nyilatkozat az dvodai- és 10
! | iskolai szocidlis segit€s igénybevételchez
CSGYK8 | GY Sziikségletfelmérési adatlap 10
CSGYK9 | GY | Egyiittmtksdési megallapodds az oktatési- 10
| nevelési intézmény, annak fenntartdja és a
! . Kézpont kozott
CSGYK10 | GY Forgalmi naplé 10
CSGYK11l | GY Egyiittmiikodési megallapodas kapcsolattartasi 10
tigybelet igénybevételéhez |
VIIL Fogyatékkal El6k Nappali Intézménye
FENI1 F | Ellatotti dokumentdci6 10
| ‘ - Megéllapodas
- Nyilatkozat
- Megéllapodas felbontasa
| - Hozzajarulas
- Meghatalmazas
‘ - Adatkezelési hozzajrulas
- FErtesités téritési dij fizetésérél
- Téritési dij feliilvizsgalat
- _ - Jovedelem nvilatkozat
' FENI2 F Latogatasi-€s eseménynaplo, heti terv 10
FENI3 F | Etkezési havi sszesité 10
FENI4 F Téritési dij nyilvantartd 10
'FENIS ~ |F | Gondozési lapok 10
'FENI6 ~ |F | Pénztarkdnyv 10
| FENI7 F | Elelmezéssel kapcsolatos dokumentacid 10
- Talalasi napléd o



FENI8

Térolast hémérséklet ellenérzd lap
Higiéniai ellendrz6 lap

Etlap

HACCP kézikonyv

' Létranyilvantartas

' FENI9

IX.

| Gyogyszeres flizet

10
10

Tamogaté Szolgz’ll;

TAMI1

TAM?2

T

Ell4totti dokumentécio

Kérelem
Nyilatkozat
Egészségi allapotra vonatkozd 1gazolas
Megallapodas, megallapodas felbontasa
Jévedelem nyilatkozat

Téritési dij feliilvizsgdlat
Meghatalmazas

Lakaskules atadasarol és visszaadasarol
sz016 nyilatkozat

TAM3

“TAM4

Gondozasi naplo
Osszesitok

10

10

Havi dsszesitdé — személyi segités

Havi gsszesitd — szallitas

Havi nyilvantartas feladatmutato
szamitasarol

Szallitasi elszamol6 adatlap

Km elszdmolas

TAMS

< |

Adatkezelési hozzajarulds

10

10

| Incidens nyilvantartas

10

Iddsek Ellatasa

Idések Ellitasa - Etkeztetés

IDI

1ID2

Ellatotti dokumentacio

Kérelem

Nyilatkozat

Egészségi dllapotra vonatkozo igazolas
Jovedelem nyilatkozat

Ertesités téritési dij fizetésérol
Megallapodés, megéllapodds felbontasa
Adatkezelési hozzajarulas

Gondnok kirendel$ hatarozat masolata

| Nyilvantarté

1D3

Téritési dij nyilvéntartas

D4

10

10

10

Idosek Ellatasa — Hazi segitségnyiijtis

'H

Ellatotti dokumentacid

Kérelem
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Nyilatkozat

Egészségi allapotra vonatkozé igazolas
Jovedelem nyilatkozat

Ertesités téritési dij fizetésérol
Gondozasi sziikséglet vizsgalat
Megaliapodas, megallapodas felbontdsa
Adatkezelési hozzéjérulas

Gondozasi anamnézis

Gondozasi lap

Gondnok kirendelé hatarozat masolata
Lakaskulcs atadasardl és visszaadasarol
sz016 nyilatkozat

Sziineteltetéshez kérelem

ID5 H Tevékenyséenapléd szocidlis segitéshez 10 -
D6 H Tevékenységnapld személvi gondozishoz 10 | -
ID7 | H ‘Téritési dij nvilvantartas 10 -
ID8 H Havi zaras (latogatasok, idétartamok) 10 -
| ) Idések Ellatisa — Idések Klubja
D9 'K Ellatotti dokumentaci6 10 -
- Kérelem
- Nyilatkozat
- Egészségi allapotra vonatkozo igazolas
- Jovedelem nyilatkozat
- FErtesités téritési dij fizetésérél
- Megallapodas, megéllapodds felbontisa
- Adatkezelési hozzajarulas
- (Gondozési anamnézis
- Gondozasi lap
. _ _ - Gondnok kirendel$ hatdrozat masolata .
1ID10 K Létogatasi-és eseménvnapld, 6sszesitd 10 -
IDI11 K | Nyilvantarto 10 -
XI. Bélesode
BOLCSI1 | B Ellatotti dokumentécio 10 -

Bélesodei jelentkezési lap
Megallapodds

Sziil6i nyilatkozat
Nyilatkozat - 1997. évi XXXI. tv. 21/B §
alapjan

Nyilatkozat tajékoztatasrdl
Egészségiigyi térzslap
Gybgyszeres nyilatkozat
Adatkezelési nyilatkozat
Csaladi fizet

Fejlédési napld
Gondozasi-nevelési terv
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|BOLCSI2 | B Felvételi kényv 10 | -
'BOLCSI3 | B Nyvilvantartasi kony 10 -
'BOLCSI4 | B Csoportnaplé 10 -
BOLCSIS | B Ellenérzé lapok (jatszotéri eszkdzok, takaritas) 10 | = _
BOLCSI6 | B Konyhai dokumentacid 10 -
- Etelkisérs lap
- Hitdellen6drzo lap
- Etelhulladék elszallité lap
- Homérséklet ellen6rzo lap
- Télalasi napléd
- Tojastertdtlenitési-és felhasznalasi
ellendrzd lap
- Higiéniai ellen6rzo lap
- QGyodgyszeres hiito-, csecsemd tapszeres
hiit6 ellenérzési lap
- Elelmiszer ellenérzési lap
- Etlap
- Etkezdk nyilvantartisa
- Elelmezési jelentés
l_ | . - HACCP
! BOLCSI7 | B Tisztitoszer-biztonsdgtechnikai adatlap 10 _ -
 BOLCSI8 | B Ragcsaloirtasrol szolo adatlap 10 | -
| . .
XIT. Egészségiigyi Ellatas
_ Védoéndi Szolgalat - |
EU1 v Gondozasi lapok, ellatotti dokumentaciok NS HN
- Személyi adatok
- Anamnézis
- Szilirévizsgalatok
- Védooltasok
- Fokozott gondozasba vétel adatai |
- Védono6i  latogatasok, tanacsadasok,
intézkedések dokumentacioja
- A gondozott  orvosanak
| | elérhetdsépe
 EU02 |V Védéoltasi nyilvantarté NS HN
EU3 \% Véarandosgondozds 10 -
- Gondozasi terv
- Ivovizrdl tdjekoztatds -
' EU4 \Y Gyermekagyas gondozas 10 -
- Gondozasi terv
L - EPDS kérdéiv
EUS A Csecsemé-és gyermekgondozds 10 -

- Gondozasi terv
- Védooltasi tajckoztato
- Védodndi statusz
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Anvatejgviijté Allomas

- Hutéhémérscklet
- Sterilizalasi naplo
- Tejkezelés, pasztérszés dokumenticié

29

EU6 A Ellatotti dokumentacid 10
- Anyatejleadasi szandéknyilatkozat
- Adatvédelmi nyilatkozat
_ - COVID kérdéiv
E07 A Leadott, begyiijtott, kiadott anyate;j 10
| dokumentécidja
EU8 A Regiszteres fiizet 10
EU9 A NEAK jelent6 lap 10
EU10 A Higiénés dokumentécid 10



1. sz. iratminta
UGYINTEZOI IRATFORGALMI LAP

" Sor- Kelt Felado Cimzett Atvevd
szam tigykezeld
alairasa

Az iratforgaimi lap elsédleges célja az irat utjanak dokumentdlt nyomon kovetés, utélagos
visszakereshet6sége a papiralapu iigyvitelben. Ennek kiovetkeztében legfontosabb rovat az
dtadas-daivétel aldivdssal torténd igazoldsa.
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2. sz. iratminta

Esetidtadd/atvevd lap 1.

Szocidlis, Gyermekjéléti és Egészségiigyi Szolgilat
( 2 4 CSALAD- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT
O H 3000 Hatvan, Radnoti tér 2/A. A épiilet
o

\ ; e-mail; csaladhatvan@gmail.com -
Tel.: 37/342-148 Csaladsegité munkacsoport

37/340-959 Pszichidtriai Betegek Koz8sségi ENdtdsa

Ikt.szam:

ESETATADO

| Kliens neve:

Esetatadas oka:

‘ Esetet dtadta:

' Esetet dtvette:

- Ellatds formaja:

Dosszié szama:

Megjegyzés:

csaladsegitG/atadd csalddsegits/atvevd

szakmai vezetd/atadd szakmai vezetd/atvevd



3. sZ. iratminta

Esetdtadé/atvevo lap 11.

GONDOZASI ESET ATADAS-ATVETELE

Az esetet atadd intézmény: Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat
Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont
3000 Hatvan, Radnéti tér 2/A. A. épiilet

Az esetet dtvevd intézmény:

Az atadas idSpontja (a hatdrozat jogerére emelkedésétsi szamitott 2 munkanap):

Az esetatadas oka:

Dosszié szam, név:

Nevelésbe vett gyermekek neve:
Az 4tadott iratanyag tartalma:

Megjegyzése:
esetdtadd esetmenedzser esetatvevd esetmenedzser
szUlG/ torvényes képviseld
esetdtadd Kézpont vezetdje esetatvevd Kdzpont vezetdje

(Az esetatadd/atvevs lap 1 példanyat aldirva a Csaldd- és Gyermekjoléti K&zpont cimére
sziveskedjenek visszakiildeni.)
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4. sz. iratminta

SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készilt: 20...... s eveereeees -én a Szocidlis, Gyermekjoléti és FEgészségiigyi Szolgdlat
............................................................................... szakmai egységének hivatalos helyiségében.

A selejtezési bizottsag tagjai: ... igazgatohelyettes
.............. gazdasagi csoportvezetd
.............. vezetd

A selejtezést ellendrizte: ... igazgatd

A munka megkezdésének id6pontja: 20.... ..............
A munka befejezésének idépontja: 20... ..............

Az alapul vett jogszabalyok:

335/2005. (XII. 29.) Korminyrendelet, a kozfcladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995, évi LXVL torvény, a koziratokrol, a kizglevéltirakrol és a magdnlevéltiri anyag

védelméradl

Selejtezés ald  vont iratok a Szocidlis, Gyermekjoléti és  Egészségiigyi

SzZOIEAlAt. ..., szervezeti egysége lejart,
8V Orzésiidejl ...l IF8LAL vvviiieeeeieiri e, év/évkor
LL8vOrzésiidejii......oll Iratal, .veeeeeiee e €v/évkor
évorzésiidejli.....oooovininn..l, Iratal, cooeiiiieie e, év/évkor

Eredeti terjedelem: ...... (ifm)
A Kkiselejtezett iratok mennyisége: ..... (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintii iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljik.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil.

igazgatdhelyettes gazdasagi csoportvezetd szakmai egység vezetd
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Zaradék:

A selejtezési bizottsdg javaslatdval egyetértek. A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari
Jjovahagyast kévetéen, az adatvédelmi torvény el6irdsainak betartdsa mellett megsemmisitésre
kerill. Az iratanyag megsemmisitésének tenyerdl kiilon jegyzOkonyvet kell felvenni, majd
Jelen jegyzékonyvhoz pedig csatolni.

PH.

igazgato

Magyar Nemzeti Levéltar Heves Megyei Levéltara zaradéka

Iktatészam:
Eger,20 ... oo
P.H.
levéltar-igazgatd
TETELSZINTU IRATJEGYZEK
Selejtezési jegyz8konyv melléklete
TRATTARI JEL | IRATTARI TETEL MEGNEVEZESE SELEJTEZETT
tétel | tételszam | szervezeti (ligykor) EVEK
 kodja | egyséu = | TOL-IG
! a |
| | | S
T | | J
|
L — x
| | - -
0sszZesen: ...........ovuu... tétel
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5. sz. iratminta

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
(levéltarba torténé atadasahoz)
Keésziilt: (datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

Atadé: Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségtigyi Szolgalat
......................................................................... szervezeti egysége,

................................................................................................ (atadasért
felelés vezetd és beosztisa)

AVOVE: ..o (atvevd szerv),
................................................................................................ (atvételért

felelés vezetd ¢s beosztasa)
Az alapul vett jogszabalyok:

1995. évi LXVL. torvény, a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérsl

27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet, a kozlevéltirak és a nyilvinos maganlevéltarak
tevékenységével Osszefliggd szakmai kévetelményekrsl

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet, a kozfeladatot ellté szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirsl

Atvétel targyit képezé iratanyag:

................................................................................................ (iratanyag
keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Zaradék:
A levéltar a 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet 12. §. 4. bekezdése alapjan az 4tvett anyag

megdrzéséért az atadas-atvételi jegyzékben részletezett levéltari egységig lemenden felel6s.
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IRATIJEGYZEK
(az Atadds-atvételi jegyzokonyv melléklete)

Az irat-egyiittes cime:
évkore:
mennyisége (raktari egységben és folyéméterben):

| Atadasi egység . [Irattari Irattéri tétel Keletkezés
| sorszam megnevezés | tételszam | megnevezése | éve

atadd atvevd

A nem selejtezhett koziratok teljes és lezart éviolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizendtodik év végéig kell az illetékes kézlevéltarnak atadni. Az iratjegyzéken szerepld irat-
egylittes afaddsi egységeinek sorszamat mindig 1-gyel kell kezdeni és folyamatosan

SOrszamozni.

Az atadési egység megnevezése rovatba a tarold egység megnevezését kell irni: doboz, kétet,

csomo, téka, lemez, tekeres sth.
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6. sz. iratminta

IRATMEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV
(A levéltar tajékoztatisa a kiselejtezett dokumentumok megsemmisitésrol)

Keésziilt 20...... ... » @ Szocialis, Gyermekjdléti &s Egészségiigyi
Szolgdlat............oooooviiii telephelyének irattdraban végzett
selejtezésrdl és az iratok megsemmisitésérol.
Jelen voltak:
................................ [gazgatd

Igazgatohelyettes

szakmai vezetd
A mai napon az aldbbi iratok keriiltek megsemmisitésre;
A megsemmisités zizassal, égetéssel, iratmegsemmisité-géppel tértént, *

(* megfelelst alahtizni)

Kelt:
szakmai egység vezetd
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7. 8z. iratminta

IRATPOTLO LAP

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomé stb. SOTSZAMA) ....cevvvveeerrerenanreenrennnes
iktatoszama (tételszam, egyéb azonoSItO/EVY ... ..uuueeeeeeee e
targya/megnevezése .....................

kiemelés ideje (€v, ho, Nap) «..oeeueiiii i
kiemelés célja (betekintés, kilesonzés, ligyintézés, csatolas, mésolatkészités) ..................
kiemelés alapjaul szolgald figyirat IKtAtOSZAMA ........ovveeveeneee e

kiemelést KEr8 neve ..o

kolesonzési hataridd (év, ho, nap) ) ..ooeeove e

visszahelyezés ideje (6v, hO, NaP) ......ooieiemneiee e

visszahelyezést végz0 neve, alaitadsa ..............ccoeeeriieeii e

Készil 3 példdnyban, évente eggyel kezdddden sorszdmozva (harmasdval). Az elsd példdny az

irat helyére keriil, a kilcsonzés idejére. A mdsodik lefiizve kolesonzési naploként funkciondl. A4
harmadik lefiizve hatdridd-nyilvdntartdsként szolgd.
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2. sz. melléklet
MEGISMERESI NYILTKOZAT
A Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségtigyi Szolgalat Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltakat

megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kiteles
vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas

39




