Fénysugar Katolikus Ovoda

iratkezelési szabalyzata és irattari terve



L.Fejezet

Altaldnos rendelkezések

Az iratkezelési szabalyzat jogszabalyi httere

a kiziratokrol, a kéizlevéltaraked] és a maganlevéltri anyag védelmérs] szol6 1995, évi
LXVI. térvény 10. §-dnak (1) bekezdése,

a nemzeli kdznevelésrdl szold 2011, évi OXC. tirveény 43.5-dnak (1) bekezdése,

a kizfeladatot ellitd szervek iratkezelésének altalinos kivetelményeird] sz6l6 335/2005,
(XIL. 29.) Korm. rendelet és

8 nevelési-oktatisi intézmények miktdésérd] és a kimevelési  intézmények

nevhaszndlatardl sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82-116.§ és a 1. sz
melléklet

Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya

2.

Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra,

Az iratkezelés szabalvozdsa

3.

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos madjét, rendszerezését,
nyilvintartdst, segédletekkel el latdsat, irattdrozasdt, sclejtezését és levéltarba dtaddsa
szabdlyozza.

Az intézmény vezetbje az intézmény szervezeti és mikiidesi szabalyzatdban
hatarozza meg az iratkezelés szerversti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Gsszefliggd tevikenységekre vonatkozo feladat- és hatdskoriket, tovabba kijelsli az
iratkezelés feliigyeletét ellito szemeélyt.

Az iratkezelés intézményen belilli feliigvelete

5.

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdért, a szervezeti, mikadési és
ligyrendi szabilyok, az alkalmazott informatikai eszkézik és eljdrasok, valamint az
irattdri tervek és iratkezelési elbirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszeril
¢s biztonsdgos megbrzésére alkalmas irattir kialakitisadre és miikdidtetéséért, tovabbg
az iratkezeléshez szilkséges egyéb tdrgyi, technikai os személyi  feltételek
biztositasiért, feliigyeletéért az intézmény vezeldje felelds.

Az intezmény iratkezelését Ggy kell megszervesni, hogy az oda érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:

4/ azonosithatd, fellelési helye, itja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyven;
b) tartalma csak az arra jogosult szaméra legyen megismerhetd:

¢/ kezeléséért fenndllo személyi felelisség egyértelmiien megdllapithatd legyen;

d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartisihoz, kézbesitéséher, védelméhez megfeleld
feltételek hiztositva legyvenek:



£} a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansdga hiztositva legven;
1) arendszeres selejlezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozoddsa
megeldzhetd, a maradands értéki iratok megdrzése biztositolt legyen;
ghaz  (gyintézéshez, a dintések elikészitéséher, szervezet
rendeltetésszeri milkddéséhez megleleld tamogatast biztositson,
7. Aziratkezelés felligyeletével megbizott dvodavezets gondoskodik:

a) az iratkezelési  szabdlyzat végrehajtdsinak rendszeres  ellendrzésérdl,
intézkedik a szabélyialansagok megsziintetescrol, szilkség esetdn kezdeményezi a
szabdlyzat modositdsat:

b)  az iratkezelést vegzo, vagy azént felelds személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérdl;

¢/ az iratkezelési sepédeszkizik (iktatdkdnyv, tanisitott iktatGprogram név- ds
targymutatd, kézbesitdkdnyv, iratmintak és formanyomtatvinyok, szdmitistechnikai
programok, adathordozok sth.) biztositdséral:

d)  ahivatalos és személyes elekironikus postafickok szabdlyozott mikadésérsl:

¢/ egyeb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést éri ntd feladatokrdl.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének altaldnos kivetelményei
Az iratok rendsrerezése

8. Az intézmény feladat- és hatdskiirdbe tartozd Ugyek intézésének attekinthetdsége
erdekében az azonos Ugyre - egy adott trgyra - vonatkozéd iratokat egy
irategységhént, Ggyiratként kell kezelni. A tabb fizishan intszett Ugyek egyes
fizisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, {igyiratdarabnak
{Ugydarabnak) mindsiilnek.

9, Az (gyiratokat, valamint az intézmény irattdri anyagdba tartozd egveéb mas
iratokat - még irattirba helyezésitk elétt - az irattan tervben meghatdrozott irattin
tetelekbe, a tirgyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattdri
egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalisa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapi és tanusitott elektronikus
iktatoprogramban, iktatészdmon kell nyilvantartani (iktaini). Az iktatdst olyan modon
kell végezni, hogy az iktatékéinyvet és a hasznalt iktatoprogramot az digyintézds
hiteles dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az dtadast-
atvételt minden esetben Ggy kell végezni, hogy egyértelmilen bizonyithatd legyven, ki,
mikor, kinek tovibbitotta vagy adta &t az iratol. Az iratok iktatdsival és az
iratforgalom dokumentdldsaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az
iratok szervezeten belilli Utja pontosan kivethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithatd legyen,

11. Az intézmény iratkezelése kiizponti rendszerben valdsul meg.

I11. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A killdemények atvétele

12, Akilldemény atvételére jogosult:
a) a cimzeit vagy az dltala meghizott személy:
bl az intézmény vezetlije vagy az dltala meghizotl személy;
¢/ az iratkezelést feligyeld vezetd vagy az dltala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazdssal rendelkezd személy
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d) a postai meghatalmazissal rendelkezs személy
13. A killdeményt dtvevd kiteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjén a kiildemény dtvételére vald Jjogosultsigit;

b) a kézbesitt okmédnyon és a kiildeményen lév6 azonositisi jel megegyeziségét:

c) az iratot tartalmaz( zirt boriték, vagy zirt csomagolds sértetlenségét,

(2) Az dtvevl kbteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv belsd
szabilyzatiban elbirt biztonsagi kivetelmények szerinti feladatok elvégzéséral,

14. Az dtvev a papiralapd iratok esetében a kézbesitokméinyon olvashaté alifrisdval és
az atvétel dituménak feltintetésével az stvételt slismeri, Az . azonnal” és |, siirgls” jelzésil
killdemények &tvételi idejét ora, perc pontossigeal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra
nem jogosult személy veszi 4t az iratot, Ggy azt kiteles haladéktalanul, de legkésibb az
érkezést kivetd elss munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatbegységnek
iktatdsra dtadni.

15. Sériilt kiildemény dtvétele esetén a sérilés tényeét papiralap( iratok esetében az dtveteli
okminyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a killdemény tartalmdnak meglétét, A
hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrsl a killds szervet, személyt értesiteni kell,

16. A gvors elintézést igényld (.azonnal”, | siirghs” jelzésli) killdeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthes, illetdleg azt a srignildsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni,

I7. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovibbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell killdeni a feladénak. Amennyiben a felads

nem allapithatd meg, a kiildeményt irattdrozni &s az irattdri tervben meghatarozott idd wtdn
selejtezni kell.

A kiildemény felbontdsa

18. Az intézménvhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

4/ a cimzett, vagy

b) a kizponti iratkezeldst felligyeld vezetd dltal Irdsban felhatalmazont személy, vagy

¢} a szervezeti & milkddési szabdlyzatban meghatirozott szervezeti cgység dolgozdia
bonthatja fel,
19, Felbontis  nélkiil dokumentiltan &  cimzettnek kell tovdbbitani azokat a
kiildeményeket,
a) amelyek 5. k. felbontdsra szélnak,



bjamelyeknél ezt az arra jogosult szemeély elrendelte, valamint

ct amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegliek,

A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az dltala dtvent hivatalos killdemény
iratkezelési szabdlyzat szerinti iktatdsarsl.

20. A killdemények téves felbontasakor a felbonid az atvétel s a felbontds tényét a datum
megjelilésével, dokumentaltan kiteles rigziteni, majd pondoskodnia kell a killdemény
cimzetthez vald eljuttatisara],

21. A killdemény felbontisakor ellenérizni kell a jelzent mellékletek meglétét és
olvashatosigat, Az esetlepesen felmeriild problémik tényét rogziteni kell, és errdl
tdi¢koztatni kell a kiildt is.

22. Ha felbontas alkalméval kidertil, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket
lartalmaz, a felbontd az Hsszeget, illetéleg a kiildemény értékét kiteles az iratokon vagy
feljegyzés formdjaban az irathoz csatoltan feltintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egveéh
ertéket - elismervény ellenében - a penzkezeléssel megbizott dolgozénak &tadni. Az
clismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtdsanak iddpontjihoz jogktvetkezmény fiizidik vagy
fizbdhet, gondoskodni kell, hogy annak iddpontja harmadik fél altal megallapithatd legyen.
Papiralapli irat csetében a benyijtis iddpontjanak megdllapitdsa a boriték csatoldsdval
biztosithaté, Amennyviben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet
megallapitani, az ezek igazolésdra szolgils informacishardozokat az irathoz kell csatolni.

24, Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkilldeni csak papiralapu kisérilappal lehet. Az adathordozdt és a kisérdlapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellert fel kell tintetni a
szamitdgépes adathordozén lévé irat{ok) targyat, a fdjlnevér, fijltipusat, rendelkezik-e
clektronikus aldirdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valosdgtartalmat.

25, Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kivilli tanulmanyozisdrsl,
feldolgozdsardl, tiroldsars] belst szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjdrulast tartalmazd, illetve a kbzérdeki
adatok megismerésére irdnyuld kérelmek kezeléséral belsd seabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatdktinyv és iktatéprogram

27. Iktatas céljdra évente megnyitott, hitelesitett, évente 1-es szdmmal kezdfd iktatokdnyvet,
Uletve ennek mepfeleld tandsitott iktatdprogramot kell haszndlni.
Az iktatdkinyvnek és az iktatdprogramnak kételezben kell tartalmaznia az al4bbi adatokat:

a) iktatoszdam:

b) iktatas idépontja;

¢l killdemény elkiildésének idépontja, modja;

d kiildd megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatdszdma (idegen szam):

[} mellékletek szima;

g) Ugyintézi szervezeli egység és az ligyintézd megnevezése;

h) irat trgya;

I} eld- és utdiratok iktatoszdma:

i} kezelési feljepyzések:

k) ligyiniézés hatarideje, és végrehajtdsanak iddpontja;

I} irattdri tételszdm:

m) irattdrba helyezés idépontja.
28, Az fgyirat targvdl - illetfleg annak megillapitisira alkalmas réviditett véltozatot - az
iktatokdnyv , trgy” rovatiba be kell frni. A targyal csak egyszer, az gyirathoz tartozd elsd irat
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nyilvintartisba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmét nem érintden -

Iényegesen megvdltozott, ebben az esetben az uj targyat dgy kell bevezetni, hogy az eredeti tirgy
is felismerhetd maradjon.

29. Az iktatdkonyvet az év utolsd munkanapjdn, az utolsd irat iktatdsa utdn le kell zémi. A kézi
iktatokbnyv esetében az iktatdsra felhaszmalt utolso szAmot kivetd aldhizéssal kell a zdrdst

clvégezni, majd azt a keltezést kivelden aldirdssal, tovibba a kiirbélvegzd lenyomataval
hitelesiteni kell.

Az iktatdszdm

30. Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyeb azonositd adataival Az iktatdszam
felépitése a kizponti tgyiratkezelés esetén: fBszdam/éy (gyljtdszamnal: foszam/alszam/év, ebben
az esetben az alszamrdl kiiltn gyijtiivet kell vezetni)

31. Az azonos tirgyn iratokat ugyanazon évben ugyanazon a foszémon kell iktatni. A fiszdmokat
¢bben az esetben is folyamatos sorszdmozdssal kell ikiatni. Az azonos igyirathoz tartozd fratokat
az iktatdsi foszém alatt folyamatos alszamon kell iktatni,

Az iktatds

32. Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjin, de legkésdbb az azt kivetd munkanapon be
kell iktatni, Soron kiviil kell iktatni a hatarids iratokat, taviratokat, expressz-killdeménycket, a
hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazd ~Slirgds™ jelzésh iratokat,
33. Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatirozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) kinyveket, tananyagokat;

b} reklamanyagokat, tajékoztatokat:

¢} meghivokat;

d) nem szigori szimaddsn bizonylatokat;

e} bemutatdsra vagy jovahagyés céljdbaol visszavardlag érkezett iratokat;

fI penziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilén szabdlyozas szerint);

g} munkaiigyi nyilvantartasokat;



h) anyagkezeléssel kapesolatos nyilvantartisokat:

il kbzltnydket, sajtotermékeket:

il visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
34. Téves iktatas esetén a megjegyzes rovatban fel kell tiintetni a téves iktatis tényét. A tévesen
kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel Gjra.
35. A kézzel irt iktatokdnyvben bejegyzéseket kittrtlni, sorokat firesen hagyni, felhasznalt lapokat
Gsszeragasztani tilos. Bejegyzés javitisa esetén olvashaténak kell lennie az eredeti bejegveésnek,
illetve jelezni a modositast szignoval és ddtummal a moédositdst,
36. Az irat iktatdsa eldtt meg kell llapitani, hogy van-e elézménye. Az eldzményt az irathoz
kell szerelni (Bsszekapesolni az Bjonnan keletkezett irattal az iktatdsban). Ha nem lehetséges az
irat szerclése, jeleni kell az eldirat iktatoszimat, illetve az elozmeény mellett az utdirat
iktatoszamar,

Szignalis

37. Az iratkezeld az érkezett iratot kiteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
meghizottjdnak dtadni, aki kijeldli az tgyintézést vépzd személyt (szignalds), Az irat szigndldsdra
jogosult meghatirozza az elintézéssel kapesolatos esetleges killtn utasitdsait (feladatok, hatdridd,
stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalés idejének megjeltlésével irashan teszi meg. Az intézmény
vezethje elrendelheti az irat bemutatds elétti iktatisat,

Kiadmdnyozis

38. Kilsé szervhez vagy személyhez killdendd iratot kiadményként csak a szervezeti és
miikidési szabdlyzathan, gyrendben meghatdrozott, kiadmdnyozasi joggal rendelkezf sremély
irhat ald. Kilsd szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovibbitani, Mem
mindsill kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az ikiatoszamrol
szold elektronikus thjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatirozott egyéb
dokumentumok.
39, Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:
- azt az illetékes kiadméanyozo sajat kezileg aldirja, vagy a kiadményozd neve mellett az s,
K" jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja, tovabba
- a kiadmdnyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzilenyomata szerepel.
Nyoemdai sokszorositds esetén elegends:
- 8 kiadmanyozd neve mellett az .5 k.” jelzés, vagy a kiadményozo alakhi alafrasmintijaés
- a kiadményozd szerv bélyegzdlenvomata,
Az intézmémmnél kelethezen iratokrél az iratot drzo szervezeti egység vezetbije, vagy lgyintézije
hitelesitési ziradékoldssal jogosult papiralapi és elektronikus masolatot is kiadni.
40, A kiadvanyozdsra hasznalt bélyegzokrl, érvényes aldiris bélyegzikril és hivatalos célra
telhasznélhato elektronikus aldirdsokrdl nyilvintartast kell vezetni.

Expedialds

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovibbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitist, é5 a mellékleteket csatoltik-e. Ennek veégrehajtasat dokumentalni kell.

42. A kiildeményekel a tovibbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futdrszolgdlat stb.),

Irattarozis

43. Az irattirba adist és az irattdri anvag kezelését dokumentdltan, visszakereshetden kell
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végezni.

44. Atmeneti irattarba (titkdrsag) lehet clhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattar tételszammal ellatont figyiratokat.

45. Irartdrba helyezés elott az Ugyintéztnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozzi
Kell rendelnie (papiralapi irat esctén rdvezetnie) az irattdri lételszamot, amely az irattdri terv
alapjan meghatirozhato selejtezési, radsi vagy levéltirba adasi idre utal, és meg kell vizsgalni,
hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiilick-c. A feleslegessé vilt munkapélddnyokat
¢s masolatokat az lgyirathél ki kell emelni, és a selejtezési eljards mellozésével meg kell
semmisiteni. Ezt kbvetben be kell vezetni az iktatGknyv megfeleld rovataba az irattdrba
helyezés iddpontjat, és el kell helyezni az irattir tételszamnak megfeleld gyiijidbe. A kizponti
irattdrba csak lezart évfolyami, segédkanyvekkel ellatott figviratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és mukidési szabdlyzatban rigzitett
jogosultsdguk alapjén az irattarbd] hivatalos haszndlatra kélestntzhetnek iratokat. A kilesinzést
utilagosan is ellendrizhetd médon, dokumentiltan kell végezni. Papiralapl iratok esetében az
irattérbél kiadott Ggyiratrdl tigyiratpatle lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevd aldfr. Az aldirt dgyiratpétld lapot a kélesonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén
kell tarolni.

Selejtezés

47. Az figyiratok selejtezését az intézményvezetd dltal kijelslt legalibb 2 tagh selejtexési
bizottshg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattar tervben rigzitett Orzési ido leteltével. Az
iratselejtezdsrd]l 8 selejtezési bizottsig tagjai altal aldirt, és a szerv kirbélyegzijének
lenyomatival elldtott selejtezési jegyzikinyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2 példanyban
az illetékes levéltirhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltir az iratok
megsemmisitését a szilkséges cllenfrzés utdn a selejtezési jegyzdkiinyv visszakildott
példanydra irt ziradekkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl a szerv vezetije az adatvédelmi és
biztonsdgi eléirdsok figvelembevételével gondoskodik, Az intézmeény a selejiezdést 5 éwvente
végz,

Leveéltirba adds

48. A levéltdr szimdra dtadandd figyiratokat az figyviteli segédletekkel egyiitt nem ferfbadn
dllapothan, levéltdri drzésre alkalmas savmentes dobozokban az dtadd kiiltségére az irattan terv
szerint, atadas-divételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd dtadis cgyseég szerinti
(doboz, ecsomag, stb.) tételjegyzékkel egyfiit, teljes. lezdrt évfolyamokban kell Atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az ftaddsi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltdrral egyeztetett modon - elektronikus formaban is 4t kell
adni. Az elektronikus iratok Ataddsa elétt minden esetben epyeztetni kell az illetékes
kizlevéltirral az dtadds szerverési és technikai feltételeird]. Az intézmény 15 évente, illetve
szilkség esetén gyakrabban konzultdl az illetékes kozelvéltdrral a nem selejtezhetd iratok
dtvételéral.,

IV. fejezet
Hozziférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapesolatban minden
esetben rendelkezni kell a szilkséges védelmi intézkedésekrsl. Biztositani kell az illetékielen
hozziférés megakaddlyozésit mind a papiralapn, mind a gépi adathordozd esetében, Az
mtézmeény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralaph, akdr gépi adathordozén tdrolt -
iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre



munkakirilk elldtdsdhoz sziikségilk van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsdgot folyamatosan naprakészen kell tartani.
50. Az iratokhoz a kiadményozé dintése alapjdn az aldbbi kezelési utasitisok alkalmazhaték:
a) ,.Sajat kezil felbontasra!™,
b} ,Mas szervnek nem adhato 4™,
¢} MNem masolhata!™,
d) Kivonat nem készithets!™,
e} ..Elolvasis utdn visszakiildends!”,
fl wZart borftékban tarolandé!™ (a kezelésére vonatkozd ulasitisok megjeldlésével),
g/ valamint mds, az adathordozé sajatossdgdto] fliged egyéb szilkséges utasitas,

Az eldztekben meghatdrozott kezelési utasitdzok nem korlatozhatjdk a kiizérdeki adatok
megismerését.

V. fejezet
Egvéb rendelkerések

Jl. Az iratkezelés rendszerét — ha szilkséges — a naptari év elején kell megvaltoztatni,

32. Az intézmény megszinése esetén az intézményi irattdrat, folyamatban lévé gyekre
vonatkozd iratokat a jogutod intézménynek kell dtadni, Az dtadisrol jegvedkinyvet kel
felvenni, amit 41 kell adni az illetékes levéltarnak,

33, Jogutod nélkil valé megsziings esetén az intézményvezetd gondoskodik az 52, alatt jelzen
feladatok ellitdsirdl a fenntartd rendelkezésének megfeleléen. A megsziint intézmény
irattardban lévo iratokkal kapesolatos rendelkezésrdl szalo tajekoztatast, illetve az irattérban
lévi iratok jegyzékét az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltirnak.

VI. fejezet
Elektronikusan létrehozott iratok

54, Az elektronikusan létrehozott, papir alapn iratokat a kiadméinyozdsi joggal rendelkezik
hitelesitik aldirisukkal és az intézményi bélyegzivel.

55. Minden elektronikusan létrehozott, hiteles iratot papir alapon is tdrolni kell.

36. Az eclektronikus iratok védelme érdekében minden szllkséges intezkedést meg kell tenni,
amely magdba foglalja tizfal, virusittd, idfszaki biztonsigi mentések és ezek kiiltn
adathordozon vald taroldsa, munkahelyi szamitogépes feliiletek veédelmat szolgald elektronikus
kédok hasznalatat.

VII. fejezet
Zard rendelkezések

7. Az iratkezelési szabalyzat és az chhez kapcsolodo irattdri ter@ff?’f‘:.ﬁ'{ﬁpjén lép életbe,
58. Az iratkezelédsi szabdlyzat és irattari terv hatdlyba lepesével a koribbi iratkezelési szabdlyzat
és irattari terv érvényét veszti.
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