BICSKEI KISTERSEG PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATA
UGYVITELI- ES IRATKEZELESI SZABALYZATA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. szamu melléklete

A Bicskei Kistérség Pedagdgiai Szakszolgalata Ugyviteli- és Iratkezelési Szabalyzata a kormany
1995. évi LXVI. tv., valamint a 14/1994. (V1.24.) MKM rendelet alapjan készult el.

Ugyirat — nyilvantartas — ligyiratkezelés
¢ A Bicskei Kistérség Pedagdgia Szakszolgalatahoz (a tovabbiakban Szakszolgalat) érkezd
kildemények a Szakszolgalat lktatékdnyvében készllnek beiktatasra.
e Az iktatas modjat csak a naptari év kezdetén szabad megvaltoztatni.

Ugyiratok atvétele, bontasa, szignalasa

e Az Ugyiratokat, beutalékat naponta, hivatalos o6rak alatt kell atvenni. Az atvételt az
intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy végzi.
A Szakszolgalat cimére érkezett kiildeményeket az intézményvezet6 bontja, szignalja.
Tavollétében a postabontas az intézményvezetd elézetes rendelkezése szerint torténik.
Ennek alapjan az Ugyintézd iktatja a kildeményt, s az arra jogosultnak atadja.
A postabontasnal és szignalasnal torekedni kell arra, hogy az iktatéba kerilé tgyirat lehetéleg
az érkezése napjan, de legkésdbb harom munkanapon belll iktatasra keruljon.
e Az olyan kildeményt, amelynek burkolata sértilt, vagy a felbontas jelei lathatok, ,sérilten”,
vagy ,felbontva” érkezett jelzéssel, datummal és alairassal kell ellatni.
A postabontas és szignalas rendjét az intézményvezetd sajat hataskdrében szabalyozza.
Felbontas nélkil a cimzetthez kell tovabbitani a névre szd6l6 kuldeményt. Az ilyen
kildeményeket a felbontas és szignalas utan soron kivil kell iktatni.
Ellenérizni kell, hogy az ugyiratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. A hianyt az lgyiratra
fel kell jegyezni. A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja az irat iktatasat és egyéb kezelési
teenddit.

Iktatas, iratkezelés

e A Szakszolgalatnal az Ugyiratok iktatasara és nyilvantartasara lktatokényv szolgal.

e Az Ugyiratokat, beutalokat, iratokat az érkezés napjan, de legkés6bb harom munkanapon
belll be kell iktatni. Telefaxon, elektronikus uton érkezett megkereséseket, kildeményeket -
amennyiben ezekben vizsgalatot, intézkedést igénylé ugyiratot kell késziteni - ugyanugy kell
iktatni és kezelni, mintha postan érkezett volna.

¢ Nem kell iktatni:

= A Szakszolgalaton belll un. véleményezésre, javaslattételre, lattamozasra kildétt iratokat
(atfutd iratok) annal a dolgozénal, akinek a véleményét, javaslatat, lattamozasat kérték,
az ilyen jellegl tgyiratok szakvélemények ugyanis mar csak iktatott Ggyiratok lehetnek.

= A hivatalos lapokat, szaklapokat, mas propaganda- és reklam célokat szolgalo
kiadvanyokat.

= Meghivokat — kivéve, ha a meghivas targya része a konkrét gy intézésének, vagy ha az
iktatasra az intézményvezetd utasitast ad.

o Ugyirat iktatasa el6tt elézetesen meg kell allapitani, hogy az tgyiratnak van-e az adott évben
iktatott el6zménye (el6irata). Ellenkezd esetben az ujonnan érkez6 Ugyiratot a soron
kovetkez6 uj alapszamra kell iktatni.

Ugyiratok tovabbitasa, postazasa
e A kiadomanyozott ugyiratokat a tisztazottakkal egyitt az Ugyintézének kell atadni.
e A postai tovabbitasra, a Vértes Tobbcéli Kistérségi Onkormanyzati Tarsulas
munkaszervezetében e célra hasznalt postai feladdkdnyv szolgal, amelyben elkilénitve
jegyzenddk be a kdzbnséges, az ajanlott, a csomag, stb. kildemények.

1



BICSKEI KISTERSEG PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATA
UGYVITELI- ES IRATKEZELESI SZABALYZATA

e Postai tovabbitasra szant kuldeményeket naponta legkésébb 15 6raig, (pénteken 12 o6raig)
lehet az intézményvezetd részére atadni. Ha a kiadmanyt személyesen veszik at, az atvételt a
kiadmany masolati példanyan kell alairassal és keltezéssel igazoltatni.

e A téves, hibas, hianyos cimzés, elkoltozése, stb. miatt visszaérkezett kuldeményeket —
kapcsol6dé irataival egyutt — soron kival kell az érintett dolgozéhoz eljuttatni.

e A megismételt postai tovabbitas, illetve ujabb visszaérkezés utan a kildeményt irataival
egyutt az irattarban kell elhelyezni. Az iratok mindaddig irattarban maradnak, amig a helyes
cim nem valik ismertte.

Iratokba valé betekintés
e A szll6, a hatésagok, és aki érdekeltségét hitelt érdemiben igazolja, az intézményvezet6
jelenlétében az iktatékdnyvben, az irattarban az iratokba betekinthet, intézményvezetdi
engedéllyel masolatot, vagy jegyzetet készithet.
e Ha a masolat, vagy a jegyzet készitését jogszabaly egyéb engedélyhez kéti, azt elézetesen
meg kell szerezni.

Iratselejtezés

e Selejtezésnél iratnak kell tekinteni az ellatas folyaman keletkezett valamennyi iratot, naplot,
nyilvantartast.

e Az iratokat, napldékat, nyilvantartasi lapokat (stb.) a selejtezési id6 lejartat kdveté évben kell,
illetve lehet selejtezni. A selejtezés idépontjat a 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet szabalyozza.

e A selejtezésrdl, annak megkezdése el6tt 60 nappal a Megyei Levéltar igazgatdjat értesiteni
kell. A kiselejtezett iratokba a Levéltar képviseldje jogosult betekinteni, illetve az egész
selejtezés menetét figyelemmel kisérni.

e A selejtezés befejezésekor a Levéltarat ismét értesiteni kell. A selejtezés tényét
jegyz6kényvbe kell foglalni, melynek tartalmaznia kell a kiselejtezett iratok szamat, az

e iratok keletkezési évének sorrendjében. A selejtezési jegyz6kodnyv 3 példanyban készil. A
jegyzO6konyv 1 példanyat a selejtezés évében be kell iktatni és nem selejtezhetd iratként
kezelni. 2 példanyat pedig a Levéltar részére kell megkuldeni selejtezési engedélyezés végett.

e A selejtezett iratok megsemmisitését a Levéltar a szikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzO0konyv  visszaklldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az iratok
megsemmisitésérél az intézményvezet6 gondoskodik, az adatvédelmi szabalyozas
figyelembe vételével

Iratkezelés a munkakor atadasa esetén
e Munkakoér atadasa esetén az Ugyiratokat is at kell adni.

Vegyes rendelkezések
e Jelen Ugyviteli- és Iratkezelési Szabalyzat ....................cccoeeeeunnn.... lép hatalyba, és
hatarozatlan ideig érvényes. Rendelkezéseit a Bicskei Kistérség Pedagogiai Szakszolgalata
valamennyi ugyiratanak nyilvantartasa és kezelése tekintetében alkalmazni kell.
o Az Ugyviteli- és Iratkezelési Szabalyzat el6irdsainak betartasa felett az intézmény vezetdje
gyakorol felligyeletet.
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