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IRATKEZELESI SZABALYZAT
LALTALANOS RESZ
1.Iratkezelési szabalyzat

Az intézmény Iratkezelési szabalyzata 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo rendelet alapjan késziilt. Az
iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép- és hangfelvételek,
valamint a papiralapu €s elektronikus koziratok kezelésének és biztonsagos 6rzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését, ellendrzését
szabalyozza.

2. Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb
kildemények, vagy ott keletkezé iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa,
nyilvantartasa, segédletekkel ellatasa, az intézményen beliili irdnyitdsa, az igyintézés soran
késziilt kiadvanyok ¢és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara adasa, kézbesitése,
valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése, Az iratkezelést az
intézményvezetd, tavollétében az intézményvezetd helyettes ellendrzi.

3.Irat

Irat minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz stb., amely barmilyen anyagon, alakban
¢s barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett. Iratnak minosiilnek a gépi adatfeldolgozas
atjan rogzitett adatok is. Az intézmény altal készitett iratnak tartalmaznia kell az intézmény
nevet, szekhelyet, a keletkezeést, az iktatoszamot, az irat alairojanak nevét, beosztasat és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény miikodése soran keletkezett iratokat, valamint az
iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre még tigyviteli szempontbol sziikség van.

Levéltari anyag

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomdnyos,
miszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontb6l jelentds torténeti értéki
iratokat, amelyekre az uigyvitelnek mar nincs sziiksége.

ILAZ IRAT ES UGYKEZELESI FELADATOK

Intézményben az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az adatrogzitd és pénziigyi asszisztens
végzi, a beérkez6 killdeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat latja el:

o killdemények atvétele,

o datumbélyegzovel ellatsa,
o beérkezett killdemények bontasa,
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° iktatés,

» az iktatott iratok belso tovabbitasa,

« az iktatott iratokhoz kapcsolodd mellékletek csatolasa,

o a kimeno levelek eldkészitése,

e atovabbitando killdemények bérmentesitésére szolgalo postakonyv, levélbélyeg
kezelése,

o a hataridds iratok kezelése, nyilvantartasa,

o az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése,

e az iratok selejtezése.

Az irattar Orzi €s kezeli a 2 évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését
¢s levéltarba adasat, valamint gyijti, rendszerezi az intézményi munkdval kapcsolatos
dokumentacios anyagot.

LA KULDEMENYEK ATVETELE, TOVABBITASA ES IKTATASA
1.A kiildemények atvétele

Az intézménybe érkez$ hivatalos killdeményeket a postan az veheti at, akinek arra irasban
rogzitett jogosultsiga van. A nyilvantartott kildemények (ajanlott, expressz levél,
csomagkiildemény) atvételét a posta szabalyainak megfeleloen végzik. Ha a killdemény
cimzésébol megallapithato, hogy az nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell az illetékes
szervhez vagy vissza a postahoz tovabbitani.

2.A kiildemények tovabbitdasa a cimzettekhez

A borit€k cimzését a postai eldirasoknak megfeleloen kell végezni, és ra kell irni az esetleges
kulonleges utasitast (ajanlott, tértivevény, elsobbségi stb.) is. A kiildeményeket kozonséges,
elsObbségi, ajanlott, elsobbségi ajanlott, ajanlott tértivevényes, elsébbségi ajanlott
tértivevényes, elektronikusan és csomagban lehet elkiildeni, tovabbitani. Ajanlott levélben
csak a fontos, vagy nehezen podtolhatod iratokat szabad kiilldeni. Ha az irat atvételének
1dépontjarol az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.
Nincs szitkség tértivevényre, ha az iratot kézbesitokonyvvel adjak at, amelybdl kideril az
atadas napja.

3.A kiildemények felbontdsa

Az intézménybe érkezett killdeményeket az intézményvezetd veszi at és bontja fel. Fontos,
hogy egyértelmlien meg lehessen allapitani az okirat beérkezésének napjat, ezért
datumbélyegzo6t kell alkalmazni a beérkezett leveleknél, szamlaknal, e-maileknél. Ha mas
intézmeény részére szolo kildeményt tévedésbol vesz at az illetékes dolgozd, s azt felbontja, a
boritékot le kell zarnia, ra kell vezetni a felbonto nevét és munkahelyét, majd a killdeményt a
cimzetthez el kell juttatni.

A beérkezett iratokat az intézményvezeto, tavollétében az intézményvezetd helyettes irja ala.

Kiadmanyozas: Kiilso szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az
intézményvezetd, tavollétében az intézményvezetd helyettes irhatja ala.
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4.Az iktatas

Az intézmény iktatasi rendszere évente jrakezd6dé sorszamos rendszer. Az iktatds az iratok
beérkezése sorrendjében torténik. Iktataskor az iratot el kell latni az iktatoszammal. Az
iktatoszamot €s az irat egyéb lényeges nyilvantartasi adatait be kell jegyezni az iktatokonyv
megfeleld rovataiba. Elektronikusan érkezett killdemények abban az esetben keriilnek
iktatasra, ha csak az elkulonitett elektronikus fogadasi cimre érkeznek (az intézmény hivatalos
e-mail cime). Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrol a vonatkozd rendelkezések
értelmeben kulon nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi
jellegii nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok stb.), valamint a jogkovetkezménnyel nem
jaro tomeges ertesitéseket, meghivokat, prospektusokat, kozlonyoket, ajsagokat, szaklapokat,
folyoiratokat. Az idészakos jelentések, adatszolgiltatisok — killénosen, ha elintézésiik
egyuttesen torténik — kozos iktatoszam alatt is gy(jthetok. Gyijtészam alatt iktathatok az
egyes személytdl szarmazo, vagy palyazati kiirasra beérkezd jelentkezések, azonos iigyre
vonatkozo panasziratok is.

Az iktatas elsd szdmatdl megszakitas nélkil, folyamatosan halad. Az irat targyat ugy kell
megjelolni, hogy az tigy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjan a helyes
mutatozas elvégezhetd legyen.

5.Az iktatoszam

Az iktatoszamot lehetdleg az irat kiilsé oldalanak jobb felsd részére kell ranyomni. Az iktatas
alkalmaval az alabbi adatoknak kell szerepelnie:

o az iktatas keltezését

o az iktatoszamot

e amellékletek szamat kell beirni.
IV.IRATTARI FELADATOK
1.Az iratok irattarba helyezése
Az iratokat az elkiildés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon iktatni kell. Az iratok
rendszerezése idorendi sorrendben torténik, egymast koveté sorszamozassal. Ha egy iratrol
masolat készil, az ,Ezen okmany az eredetivel mindenben egyez6 masolat” felirattal
hitelesiteni kell. Az alair6 az intézményvezetd, tavollétében az intézményvezetd helyettes
lehet.
2.A kézi irattar kezelése
Az intézmény 2 évnél nem régebbi iratait a kézi irattirban kell kezelni és brizni. A kézi
irattirban az iratokat évek, ezen belil pedig az iktatdszamok sorrendjében, zdrhato
szekrényben kell elhelyezni.
A kézi irattar kezelése, folyamatos rendezése az adatrogzitd és pénziigyi asszisztens feladata.

3.Az irattiri anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értéki, és amelyre az tigyvitelben mar
nincs sziikség, ki kell selejtezni. Ennek megfeleléen az irattdr anyagat otévenként legalabb

81



egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat az irattari
tételeket, amelyeknek 6rzési ideje 10 év, tehat kiselejtezhetdk.

A megérzési 1d6t az utolsé érdemi intézkedés lezarasdnak keltétdl kell szamitani. A
selejtezéssel jaro szervezési és ellenérzési feladatok ellatdsara 3 tagt selejtezési bizottsagot kell
létrehozni. A selejtezés lebonyolitasaért az intézményvezeté, valamint az adatrégzitd és
pénziigyi asszisztens a felel6s.

4.Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés alkalmdval harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell:

» aselejtezési jegyzokonyv felvételének idejét

e az intézmény nevét

» aselejtezésre vont iratok évkorének megjelslését
o akiselejtezett tételek felsorolasat

» akiselejtezett tételek mennyiségét

o aselejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét.

V.ZARO RENDELKEZES
Az iratkezelési szabélyzat 2021. december 1. napjan 1ép hatalyba.

Kondoros, 2021. november 19.

Ry i
o %2,
\ . ) ) :// /1 B
I ”fk“ -
Petpovszki-Rigler Ivett
Intézményvezetd
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Megismerési nyilatkozat

A helyiségek ¢s berendezések hasznalatanak szabalyzataban és annak mellékleteiben
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairds
it L PR PN I
Vit /Y a ﬁ%@%‘ V7 AN ///%7
ks Aoy PPBT Loty 2ot 1. 24 Z’ﬁ( 2N
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[. szamu fuggelék

A Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

IL

IIL

IV.

VL
VIL

VIIIL.

1X.

XL
XIL

XIIL

XI1V.

XV.

XVL

alapdokumentumai

1997. évi CXL. Torvény A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasarol ¢és a kozmiivel6désrol

1992. évi XXXIII. Torvény (és a késobbi moédositasai) A Kozalkalmazottak
Jogallasarol

2012, évi L. Torvény a Munka Torvénykonyvérdl

Kormanyrendeletek
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény

végrehajtasarol

379/2017. (XIIL 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének
vezetésérol

73/2003. (V.28) Korm. Rendelet az Orszagos Dokumentum ellatasi Rendszerrol
6/2001. (1.17) Korm. Rendelet a konyvtarhasznalokat megillet6 egyes
kedvezményekrol

23/2011. (I11.8.) Korm. Rendelet zenés, tancos rendezvények mitkodésének
biztonsagosabba tételérol.

Minisztériumi rendeletek

20/2018. (V1. 9.) EMMI rendelet a kozm(vel6dési alapszolgaltatasok, valamint
a kdzmlivelGdési intézmeények és a kozosségi szinterek kbvetelményeir6|
32/2017. (XI1. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérsl
6/2000. (111.24.)NKOM rendelet a Konyvtari Intézet jogallasarol

14/2001. (VIL 5.)NKOM rendelet a konyvtari szakfelugyeletrél

9/2014. (1. 3.) EMMI rendelet a konyvtari és kozmiivelodési érdekeltségnéveld
tamogatasrol, valamint a muzealis intézmények szakmai tamogatasanak 2014, évi
szabalyairol

3/1975. (VII1.17) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasrol) és az dllomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

Helyi dontések:
Kondoros Varos Onkormanyzatanak helyi kulturalis rendelete
195/1995. (X1.09.) sz. OK. hatdrozata

XVII. Kondoros Nagykozség Kulturalis fejlesztési koncepcidja
XVIII Az intézmény Alapito okirata

84



I1. szamu fiiggelék
Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban™ foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas/munkakor Kelt Alairas
”?emmmu—lf;caget (T &2 vy vevs ™ B, B 34 Kj%%tb'f/:a({.w i
ity ity anp RGNS T | 2 A 24 |ty i) el
Uddesec, hDBThzc 2 0. I 24, g A

85



