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IRATKEZELESI SZABALYZAT

LALTALANOS RESZ

L.Iratkezelési szabalyzat

Az intézmény Iratkezelési szabalyzata 335/2005. (XIL 29.) Korméanyrendelet a kzfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo16 rendelet alapjan késziilt. Az
iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarissal késziilt kép- és
hangfelvételek, valamint a papiralapa és elektronikus koziratok kezelésének és biztonsagos
orzésének modjat, rendszerezését, nyilvéantartasat, segédletekkel ellatasat, irattirozasat,

selejtezését, ellenbrzését szabalyozza.

2.A Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz irattdri terve

Vezetési iigyek

Tétel

Tdrgy

Megdrzési idd

Levéltarba adds
ideje

Szervezeti és Miikodési Szablyzat,
Ugyrend, Szabalyzatok

nem selejtezhetd

15 év

Munkatervek, beszdmolok

nem selejtezhetod

15 év

A kényvtar mitkodésével
kapcsolatos statisztikai kimutatasok

nem selejtezhetd

15 év

Revizori ellen6rzések
jegyzdkonyvei és az azokban
cldirtak végrehajtasara vonatkozo
iratok

nem selejtezhetd

15 év

Konyvtari ligyvitel

Koényvtarkozi kdlesonzéssel
kapcsolatos levelezés

5év

Az 4llomanyt és annak elhelyezését
rogzitd leltarkonyvek és egyéb
nyilvantartasok

nem selejtezheté

Az dllomany gyarapitasaval,
feldolgozasaval és raktarozasaval
Osszefliggden késziilt kartonok,
céduldk és egyéb iratféleségek — ide
nem értve a konyvtar allomanyat
feltaro kataldgusokat

nem selejtezhetd

Szerzeményezéssel kapcsolatos
megrendelések és ezek
bonyolitasaval kapcsolatos
levelezések

10 év

Az allomany gyarapodaséaval
Osszefliggd ajandékozasi ligyek
iratai

nem selejtezheto

50 év




10.

Az dllomdanyi anyag selejtezési
Javaslatai és engedélyezései

nem selejtezhetd

50 év

11.

“ ey

Az dllomany id8szakos reviziéjaval
kapcsolatos iratanyag: jegyzékonyv,
kimatatas

nem selejtezhetd

50 év

12.

A konyvtdr nyilvanos szolgaltatdsaival kapcsolatosan:

Adatkozlések, bibliografiai
tajékoztatasok

5év

Olvaséi panaszkényvi bejegyzések
és azok intézése

S év

Kolcsonzési kérések és azok
intézése

5 év

Radio, TV ¢és egyéb helyszini
felvétellel és fotozassal kapcsolatos
megkeresések

5év

Szervezet, miikidés, iigyvitel

13.

Belsd tigyviteli segédkonyvek

2 év

14.

(postakonyv)
Erintésvédelmi vizsgalati
jegyzokdnyvek

3év

15,

Iktatd és munkakonyv, irattari
segedkdnyv

15 év

16.

Iratkezelési szabalyzattal és irattari
tervvel kapcsolatos ligyek,
iratselejtezési jegyzO6konyvek

5év

17.

Kiilsé szervek, Allami
Szémvevészék, Kozigazgatasi
Hivatal ellenérzése, atvilagitas,
fenntartéi vizsgalatok,
szakfelligyeleti vizsgalatok

nem selejtezheto

15 év

18.

Munkavédelmi {igyek

3 év

19.

Statisztika (éves)

nem selejtezhetd

15 év

Pénz- és vagyonkezelés

20.

Analitikus nyilvantartasok (eszkoz
nyilvantartas, leltér, selejtezés)

3év

21.

Beruhazasok szervezése és
pénziigyi lebonyolitasa

3 év

22,

Bizonylatok (bevételi — kiadasi
bizonylatok, pénztarkdnyvek,
szamlak, szamlatdombok
t6példanyai, készpénz ellatmany
bizonylatai)

3év

23.

Gépkocsi lizemeltetése

1 év




24, Koltﬁegv e’tes ¢s gazdaségi nem selejtezhetd 15 év
beszamold

25, Koltsegvete§§el ¢s pénzkezeléssel 3 6y i
kapcsolatos {igyek

26. Intez’men’ylr téritési dl_}a%{ 2 &y i
megdllapitasa, elengedése

3.Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkezé beadvanyok és egyéb
kiildemények, vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa,
nyilvantartdsa, segédletekkel ellatdsa, az intézményen beliili iranyitasa, az ligyintézés soran
késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara adésa, kézbesitése,
valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megOrzeése, sclejtezése, Az iratkezelést az
intézményvezetd, taivollétében az intézményvezetd helyettes ellendrzi.

4.Irat

Irat minden frott sz6veg, szamadatsor, térkép, tervrajz stb., amely barmilyen anyagon, alakban
¢s barmely eszk6z felhasznéldsaval keletkezett. Iratnak mindsiilnek a gépi adatfeldolgozas ttjan
rogzitett adatok is. Az intézmény 4ltal készitett iratnak tartalmaznia kell az intézmény nevét,
szé€khelyét, a keletkezést, az iktatészamot, az irat aldirojanak nevét, beosztasat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat.

Irattari anyag

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

Levéltari anyag

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdaséagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudoményos, miiszaki,
kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbol jelentSs torténeti értékil iratokat,
amelyekre az tigyvitelnek mar nincs sziiksége.

S.Levéltarba adas

A levéltarba adés az irattéri tervben rogzitettek alapjan torténik.

A levéltar szémdra atadando iratokat teljes lezart évfolyamokban, {igyviteli segédletekkel

egyutt, annak mellékletét képez0 iratjegyzékkel, dtadds — dtvételi jegyzdkonyv kiséretében kell
atadni.




IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: U —
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
Atado:
(atadd szerv megnevezése)
(dtaddsért felelGs vezetd és beosztdsdnak megnevezése)
Atvevo: e s ARk B
(divevd szerv megnevezése)
(arvételért felelds vezetd és beosztdsdanak megnevezése)
Atveétel targyat képez fratanyag: ...
(iratanyag keletkeztetGjének, évkérének, mennyiségének megnevezése)

Az dtadds-atvétel indokldsa: ............... ..

Készﬁlg 2 példanyban
1 pld. Atvevo
I pld. Atadé




RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATIEGYZEK

évkore: .

Az irat-egylttes CIMe: ..ot et

Raktari egység

Sorszam

megnevezeés

Irattari jel

Tétel megnevezése

Keletkezés
évszama

Egyéb
azonosito




ILAZ IRAT ES UGYKEZELESI FELADATOK

Intézményben az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az adatrdgzité és pénziigyi asszisztens
veégzi, a beérkezé kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat latja el:

» kiildemények atvétele,

e datumbélyegzdvel ellatasa,

 beérkezett kiildemények bontésa,

o iktatds,

e az iktatott iratok bels tovabbitasa,

* aziktatott iratokhoz kapcsol6dé mellékletek csatolésa,

» akimend levelek el8készitése,

* atovabbitando kiildemények bérmentesitésére szolgald postakonyv, levélbélyeg
kezelése,

 a hatdridés iratok kezelése, nyilvantartasa,

* azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése,

e az iratok selejtezése.

Az irattar 6rzi és kezeli a 2 évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését és
levéltirba adasat, valamint gyfijti, rendszerezi az intézményi munkéval kapcsolatos
dokumentacios anyagot.

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

Az intézménybe érkezd hivatalos kiildeményeket a postan az veheti at, akinek arra irdsban
rogzitett jogosultsiga van. A nyilvantartott kiildemények (ajanlott, expresszlevél,
csomagkildemény) atvételét a posta szabalyainak megfeleléen végzik. Ha a kiildemény
cimzesébdl megallapithatd, hogy az nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell az illetékes
szervhez vagy vissza a postahoz tovabbitani.

2.A kiildemények tovibbitisa a cimzettekhez

A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfeleléen kell vegezni, és 14 kell irni az esetleges
kiilénleges utasitast (ajanlott, tértivevény, els6bbségi stb.) is. A kiildeményeket koézonséges,
clsGbbségi, ajanlott, els6bbségi ajanlott, ajanlott tértivevényes, elsébbségi ajanlott
tértivevényes, elektronikusan és csomagban lehet elkiildeni, tovabbitani. Ajénlott levélben csak
a fontos, vagy nehezen pétolhaté iratokat szabad kiildeni. Ha az irat &tvételének idépontjarol az
intézménynek tudomést kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni. Nincs sziikség
tértivevényre, ha az iratot kézbesit6konyvvel adjak at, amelyb6l kideriil az atadas napja.

3.A kiildemények felbontasa

Az intézménybe érkezett kiildeményeket az intézmenyvezetd veszi it és bontja fel. Fontos,
hogy egyértelmiien meg lehessen allapitani az okirat beérkezésének napjat, ezért
datumbélyegzét kell alkalmazni a beérkezett leveleknél, szamlaknal, e-maileknél. Ha mas
intézmény részére sz616 kiildeményt tévedésbdl vesz at az illetékes dolgozo, s azt felbontja, a




boritékot le kell zérnia, ra kell vezetni a felbont6 nevét és munkahelyét, majd a kiildeményt a
cimzetthez el kell juttatni.

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

Kiadméanyozas: Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildends iratot kiadmanyként csak az
intézményvezets, tavollétében az intézményvezets helyettes irhatja al4.

4.Az iktatas

Az intézmény iktatdsi rendszere évente tjrakezd6dé sorszdmos rendszer. Az iktatis az iratok
beérkezése sorrendjében torténik. Iktataskor az iratot el kell létni az iktatészdmmal. Az
iktatoszamot és az irat egyeb lényeges nyilvantartasi adatait be kell jegyezni az iktatékSnyv
megfeleld rovataiba. Elektronikusan érkezett kiildemények abban az esetben keriilnek iktatdsra,
ha csak az elkiilonitett elektronikus fogadési cimre érkeznek (az intézmény hivatalos e-mail
cime). Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében
killon nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegli
nyilvantartisok, kényvelési bizonylatok stb.), valamint a jogkévetkezménnyel nem Jaro
tomeges értesitéseket, meghivokat, prospektusokat, kozlonydket, wjsagokat, szaklapokat,
folyéiratokat. Az idészakos Jelentések, adatszolgaltatdsok — kiléndsen, ha elintézésiik
egytttesen torténik — kozos iktatdszam alatt is gyljthetk. Gylijtészam alatt iktathaték az egyes
személytél szarmazo, vagy palyazati kiirasra beérkezé Jelentkezések, azonos iigyre vonatkozé
panasziratok is.

Az iktatas elsé szamatol megszakitds nélkiil, folyamatosan halad. Az irat targyat ugy kell
megjeldlni, hogy az iigy Iényegét réviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjén a helyes
mutatdzas elvégezhets legyen.

5.Az iktatészam

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

o az iktatds keltezését
s az iktatészamot
» amellékletek szamat kell beirni.

IVIRATTARI FELADATOK

1.Az iratok irattdrba helyezése

Az iratokat az elkiildés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon iktatni kell. Az iratok
rendszerezése idérendi sorrendben torténik, egymaést kdveté sorszamozassal. Ha egy iratrél

masolat késziil, az ,.Ezen okméany az eredetivel mindenben egyezO masolat” felirattal
hitelesiteni kell. Az aliré az intézményvezetd, tavollétében az intézményvezetd helyettes lehet.




2. A Kkézi irattar kezelése

Az intézmény 2 évnél nem régebbi iratait a kézi irattirban kell kezelni és 6rizni. A kézi
irattrban az iratokat évek, ezen beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében, zarhato szekrényben
kell elhelyezni.

A kézi irattar kezelése, folyamatos rendezése az adatrogzito és pénziigyi asszisztens feladata.
3. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari tervben régzitett 6rzési id6 leteltével a konyvtar irattari anyaganak azt a részét,
melyre az ligyvitel érdekében mar nincs sziikség és nem torténeti értéki ki kell selejtezni.

A selejtezést az intézményvezetd rendeli el és a kijelolt 3 tagi selejtezési bizottsag hajtja végre.
A selejtezés lebonyolitasaért az intézményvezetd, valamint az adatrogzité és pénziigyi
asszisztens a felelds. A selejtezésrél Jegyzékonyv késziil, melyet iktatds utan meg kell kiildeni
a levéltarnak.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szitkséges ellendrzés utén a selejtezési Jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A selejtezést 6t évenként legaldbb egyszer kell elvégezni. Ki kell valasztani azokat az irattari
tételeket, amelyeknek 6rzési ideje — az irattari terv szerint — lejart. Az intézményvezets
elrendelheti az 6rzési id6 meghosszabbitasat, melyet az iraton feltiing helyen jelez.

A meg6rzési id6t az utolsé érdemi intézkedés lezdrasanak keltétdl kell szamitani.
4.Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés alkalméaval hirom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell:

* aselejtezési jegyzokdnyv felvételének idejét

e azintézmény nevét

* aselejtezésre vont iratok évkorének megjelslését
» akiselejtezett tételek felsorolasat

* akiselejtezett tételek mennyiségét

* asclejtezést végzé s ellendrzé személyek nevét,

V.ZARO RENDELKEZES
Az iratkezelési szabalyzat 2023

Kondoros, 2022. november 17.




Megismerési nyilatkozat

A helyiségek ¢és berendezések hasznalatdnak szabalyzatdban és annak mellékleteiben

foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




