Iratkezelési Szabalyzat

Varosi Konyvtar Lenti

Hatalyos: 2018. januar 1.

Készitette:

NUiak - Badan st

Német-Baksa Judit
igazgato

)

S LONYVES
/ -\‘(O y fé?/‘( ,}“

Iktatészam: 27/2017.



Tartalomjegyzék

R T L e e B 3
e U - T T N R B S L T e ST R SO 3
3. - AZiratkezeles FElUBYRIOTE . ..i .. oot sis tostesmns sootosnionss smsoessasmssnss bt sbove iensminn sssssunvgssmusss mssmsnsasssgassnss 5
4.  Akildemények dtvétele €5 felboNtAsa......cccvviiiiiiiiiiiiiiiice e 5
S Az IOk YN AN A S i e e e e e s e s 7
6. Iratkezelési feladatok az Gigyintézés folyamatdban .........c.eeeeriiiiiiiiiii e 9
T AT AT OZa5 i e T e e P e R e St el e e e R S AR TR 11
8L AZIrAtOKSCIEIIEZE5E: iiiiviviicaiiniviiins i i st s G s e s G s SR e s ves Bk e s e 12
9. Egyéb.iratkeZel@si-feladatok .« i oo e oo it set fasudsnshsisns suss vasssnssussssssavensssvsstssibssnsssasase 14
R R R R i o it iy e A s S sssesssihusclob s 16
1.szam i mellEKlet: IrattaATI FEIV ... i i incisvanssisnnssmassbosaratnisensssinsnsssnsossnsssbesssassassssnesssssnsisnssnoboninsssne 16

2. szamu melleklet: IratMINEAtAL ... ..o ssinnet. sireisussnsvaissnsisssinssios s smsaraissvs s sssusgs sesgousas s shunssoonanses' 19
R EI0adOiiVs. i st s A e e e e st s s s s s 19

2.2 Kiad MADYIMINER i mers vt i snims oibss sos otsss e s A o e ena s san Se v s wwms s oxp s o vom an e s i o smiav' 20

2.3 Selejtezési jegyz6KOnNyV €S MEllEKIETE ......eoeuvieeiieeieeeee e 21

o B B T T RS R S D R SO Rl SO SO N RO T SR U S 22

2.5 Selejtezési jegyzOkoOnyV €5 MEIIEKIBEE .......cciieiiisssrossisssmssncsssssonsisnessussssssssasosmsssissssssashassisssss 23



1.1
1.2

1.3

1.4

2.1
2.2

23

24

235

2.6

2.1

2.8

29

2.10

2.11

2.12

2.13

Bevezetés

Jelen szabalyzat a Varosi Konyvtar Lenti iratkezelését szabalyozza.

Személyi hatalya kiterjed a Véarosi Konyvtar Lenti valamennyi munkavéllaléjéra, valamint
minden személyre, aki az intézménnyel megbizasi jogviszonyban all.

A Dbizonylatok meg6rzésére vonatkozdéan a 2000. évi C. tv. a szamvitelrél 169.§
rendelkezéseit kell figyelembe venni.

A Viérosi Konyvtar Lenti Iratkezelési Szabalyzata a koziratokrol, kozlevéltarakrol és a
magdnlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI torvény, valamint a kozfeladatot
elldato szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XIL.29.)
Kormanyrendelet alapjan késziilt.

Ertelmez6 rendelkezések

Atadas: irat, {igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazasa.
Atmeneti irattir: a Varosi Konyvtar Lenti altal az iktatdhelyhez kapcsolodéan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamd atmeneti,
selejtezés vagy kdzponti irattarba adas eldtti 6rzése torténik.

Csatolas: a nem ugyanahhoz az {igyirathoz tartoz6 kiilonbozd iratok atmeneti jellegli
Osszekapcsolasa.

Eléadéi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az - ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozd, az tgyirat elvalaszthatatlan részét
képezo iratkezelési segédeszkoz.

Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitas alapjan
a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és
kiildés modjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési moéd szerinti
Osszedllitasa.

Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal t6rténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést, keletkezést
kovetden.

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatasa torténik.

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendo rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen més adathordozon;
tartalma lehet sz6veg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas forméban
1év6 informacid vagy ezek kombindcidja.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerti és biztonsagos
megOrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adéasat egylittesen
magaba foglalo tevékenység.

Iratkolcsonzés: a papir alapu tligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy a koOzponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazésa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositéasa.

Irattar: az irattari anyag szakszerii és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol 1étrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.
Irattari anyag: rendeltetésszertien a Varosi Konyvtar Lentinél marado, tartalmuk miatt
atmeneti vagy végleges megdrzést igényld, szervesen sszetartozo iratok dsszessége.
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Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattar anyagot tételekre (targyi
csoportokra, iratfajtédkra) tagolva, az intézmény feladat és hataskoréhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo
iratok tigyviteli céli megorzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tétel: az iratképzo szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkez0 - irattari egység, amelybe
tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonosito.

Irattirba helyezés: az irattari tételszammal ellatott dgyirat irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattdrnak az ligyintézés
befejezését kovetd idore.

Kezdéirat: az iigyben keletkezett elsé irat, az igy indito irata.

Kezelési feljegyzések: az tligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ligykezeldnek sz616 vezet6i vagy tigyintézoi utasitasok.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan
torténd eljuttatdsa a cimzetthez.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadvanyozasra jogosult részérl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadminyozids (kiadvanyozéas): a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)
tervezet jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a
kiadmanyozasra jogosult részérdl (,.K” bettjellel).

Kiadmanyoz6: a kiadmanyozéasra vonatkozo szabalyok szerint az intézményvezetd
részér6l kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek kiadményozasi
hataskorébe tartozik a kiadmény aléiréasa.

Kozirat: a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétol fuggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott.

Kiildemény: papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités c€ljabol burkolatan,
a hozza tartozo listdn vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt
felismerheté mdodon cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitdsa, olvashatova tétele.

Levéltari anyag: az irattdri anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rzott maradando értékl része, valamint a védetté nyilvénitott maradandd
értéki maganirat.

Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, muvel6dési, miiszaki és egyéb szempontbdl jelentds, a
térténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, illetéleg a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol
nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els¢ példannyal azonos
modon hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢€s alakht forméban, utdlag késziilt egyszeri
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié
helyreallitasanak lehetoségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,
amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.
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4.1.1.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol-mint kisérd irattol-
elvalaszthato.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvélaszthatatlan attol.

Selejtezés: a lejart megorzesi hatarideju iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras
ald vonhato iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd
elokészitése.

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, melynek tényét az iktatokonyvben
jelolni kell.

Szignalas: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyint€zd személy
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az iigyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik {igyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valo
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is.

Ugyintézé: az {igy intézésére kijelolt személy, az ligy eléaddja, aki az tigyet dontésre
elokésziti.

Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végzo személy.

Ugykor: az intézmény, annak belsd szervezeti egysége vagy személy feladat- és
hataskorébe tartozé tigyek meghatérozott csoportja.

Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét az intézmény igazgatéja latja el, aki:

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mukodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjéért, az iratok szakszerd é€s
biztonsagos megérzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositaséaért,
feltigyeletéért, mint a kozfeladatot ellatd szerv vezetdje;

iranyitja, vezeti, felligyeli és ellendrzi a Vérosi Konyvtar Lenti iratkezeléséhez
kapcsolodo feladatokat;

gondoskodik az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol,
intézkedik a szabdlytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a
szabalyzat modositasat;

gondoskodik az irattari terv évenkénti feliilvizsgalatarol.

Az iratkezelés feluigyeletével kapcsolatos jogkor atruhdzasa csak irasban, az atruhdzott
feladatok, hataskorok felsorolasaval torténhet.

Az igazgat6 tartds tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az iratkezelés felligyeletét atruhazott
hataskorben az altala megbizott helyettes latja el.

A kiildemények atvétele és felbontasa

Kiildemények atvétele

A Virosi Konyvtar Lentihez érkezett kiildemények atvételére jogosult: A Konyvtar
igazgatdja vagy az é&ltala megbizott személy; postai meghatalmazéassal rendelkezo
személy; az ,s.k. (sajat kezéhez) felbontasra™ jelolés esetén a cimzett vagy az altala
megbizott személy.



4.1.2. A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni: a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald
jogosultsagat; a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1év0 azonositasi jel
megegyezOségét; a kiildeményt tartalmazo zart boriték vagy csomagolas sértetlenségét.

4.1.3.Az intézmény barmely dolgozdjdhoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell az intézmény vezetdjehez.

4.1.4.A kiildemények atvételével megbizott, postai meghatalmazassal rendelkezd dolgozd
feladata minden munkanapon 9 oraig a bérelt postafiok kitiritése (a kiildemények
postahivatalban torténé atvétele), az atvett postaanyag zdarhaté tdskaban torténd
hianytalan beszallitasa az intézménybe.

4.1.5. A postaatvevo az érkezett kiildeményeket atadja az igazgatd részére. Az intézményvezetd
az érkezett kiildeményeket csoportositja, majd tovabbitja tovabbitja az illetékeshez.
4.1.6. A gyors elintézést igényl6 ("azonnal", "slirgds" jelzéstli) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell az igazgatonak vagy ..s.k. (sajat kezé¢hez) felbontasra™ jelolés esetén a cimzettnek

vagy az altala megbizott személynek.

4.1.7.Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt
atvételi elismervénnyel igazolni kell.

4.1.8. Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okméanyon jeldlni kell és
soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratokrdl vagy
mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt -jegyzokonyv felvétele mellett- értesiteni kell.

4.1.9. A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt vissza kell
vinni a postara.

4.1.10. Az intézményhez cimzett, a gazddlkoddsra vonatkozd pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, vevoi, szallitdi szamla stb.) az iktatdst végzd személy
iktatas nélkiil tovabbitja a Gazdasagi Ellato Szervezet részére.

4.2 A kiildemény felbontiasa

4.2.1 Az intézményhez érkezett kiildeményt az intézmény igazgatdja vagy az altala irdsban
felhatalmazott személy bonthatja fel.

4.2.2 Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket, amelyek "s.k."
felbontéasra szolnak, vagy amelyeknél ezt az iratkezelést felligyel6 vezetd elrendelte.

4.2.3 A felbontas nélkiil tovabbitandd kiildeményeket minden esetben felbontas nélkiil kell a
cimzetthez tovabbitani. Amennyiben a ,,nem bonthat6” kiildemény az intézményt érintd
hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontds utdn tartozik az igazgatonak atadni, aki
azt iktatja.

4.2.4 A kildemény téves felbontasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontas utan deriil
ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot ujra le kell zarni és ra kell
vezetni a felbont6 nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzékonyvvel siirgésen el kell
juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.

4.2.5 A kiildemények felbontdsa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul megérkeztek-e.

4.2.6 A faxon érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informacidokat tartésan 6rzéd
masolat készitésérol, a masolat elkészitéséért az iratkezeld a felelds. A faxon érkezett irat
kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadodak.

4.2.7 Ha a felbontés alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iraton feltlintetni és a
pénzt, illetékbélyeget ¢és egyéb értéket -elismervény ellenében- a pénzkezeléssel
megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

4.2.8 A killdemény boritékjat véglegesen az tgyirathoz kell csatolni, ha az iigyirat
benyujtasanak idopontjahoz jogkdvetkezmény flizodik, a bekiildé nevét vagy pontos
cimét csak boritékrdl lehet megallapitani, a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett
meg, bliincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel. Amennyiben a bekiildé nevét
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vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a hidnyos adatmegadasra
vonatkozod bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

4.2.9 A kozponti e-mail cimekre érkezdé elektronikus iratok kezelése az adott szervezeti
egységeknél torténik, a szervezeti egységen beliil a kijelolt személyek vélaszoljék meg és
archivaljék, illetve megitélésiik alapjan kérik a kézponti irattarba torténd helyezését.

4.2.10 A sajat névre szold e-mail cimre érkezd elektronikus iratokat a munkatars kezeli,

valaszol ra, megitélése alapjan kéri az elektronikus irat kozponti irattdrba torténd
helyezését.

5. Az iratok nyilvantartasa

5.1 Az iktatas
5.1.1 Az intézményhez érkezo, illetve ott keletkezd iratokat, ha jogszabaly masként nem
rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl megallapithato legyen:
- azirat beérkezésének pontos ideje
- az intézkedésre jogosult ligyintézd neve
- azirat targya
- az elintézés modja
- akezelési feljegyzések
- azirat holléte.
5.1.2 Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
- reklamanyagokat, tajékoztatokat
- meghivokat
- abemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat
- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilonos szabalyozas szerint)
- munkatiigyi nyilvantartasokat
- visszaérkezett tértivevényeket.
5.1.3 Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetdé munkanapon
iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, tdviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzést iratokat.

5.2 Iktatokonyv

5.2.1 Iktatds céljara minden év kezdetén ujonnan megnyitott, hitelesitett, oldalszdmozott
iktatokonyvet kell nyitni.

Az iktatokonyvet hasznalatba vétel eldtt az Igazgatd hitelesiti.

A megnyitas szovege a kovetkezo:

"A Varosi Konyvtar Lenti .... évi iktatokonyvét az 1/1-es szammal megnyitom."

A megnyitas szovegét a keltezést kovetden a Konyvtar igazgatdjanak aldirasaval, tovabba
az intézmény hivatalos bélyegzélenyomatéaval kell hitelesiteni.

5.2.2 Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mds moédon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athazni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

5.2.3 Téves iktatas esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly modon, hogy az
érvénytelenités ténye -az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett- kétségtelen legyen.
Meg kell azt is jelolni, hogy a tévesen beiktatott tigy iratat mely szamra iktattak at.

5.2.4 Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zéarni.
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5.2.5 A lezaras szovege a kovetkezo:

5.2.6 "A Varosi Konyvtar Lenti ... évi iktatokonyvét a ... szammal lezarom."

5.2.7 Az iktatokonyv lezarasat az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetd alahuzassal kell
elvégezni, majd azt a keltezést kovetoen aldirdssal, tovabba az intézmény hivatalos
bélyegzblenyomataval kell hitelesiteni.

5.3 Az Iktatészam

5.3.1 Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az év
végéig.

5.3.2Az gy kovetkezo fazisdban keletkezett ujabb tigyiratok az ligyben keletkezett elso
ligyirat sorszamat ¢s eggyel kezd6do, folyamatosan névekvé alszamot kapnak.

5.4 Az iktato6 bélyegzo
5.4.1 A beérkezo iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell t6lteni. A bélyegz6 lenyomatot az irat elsd oldaldra ugy kell
elhelyezni, hogy irast ne fedjen €s rovatait pontosan ki lehessen tolteni.
5.4.2 Az iktat6 bélyegz6 lenyomata tartalmazza:
- az intézmény nevét, székhelyét
- az irat beérkezésének idejét
- az iktatas évének, honapjanak, napjanak
- az iktatas sorszamanak (alszamanak)
- az ligyintéz6 nevének,
- amellékletek szamanak feltlintetésére szolgald rovatokat.

5.5 Iktatasi adatok

5.5.1 Az iktatas soran az iktatokonyvben, az iraton és az eldaddi iven, tovabba az ligyintézés
kiilonb6z6 fazisaiban fel kell tiintetni:

- az iktatas sorszamat (iktatoszamat)

- az iktatés id6pontjat

- azirat kiilddjének (ligyfélnek) azonositd adatait, (x)

- akiildé iktatoszamat (hivatkozasi szam), (x)

- azirat targyat

- az el és utdirat korabbi azonosito (iktatd) szamat

- az ligyintéz6 azonosit6 adatait

- az elintézés hataridejét

- az elintézés madjat, idejét

- akezelési feljegyzéseket (csatolas, hatarido visszaérkezés, stb.)
- azirattari tételszamot €s az irattarba helyezés keltét

- az iratnak és mellékletének szamat (ha kordbban nem keriilt rogzitésre) (x)
- (x) csak az iktatokonyvben feltiintetendd adat

5.5.2 Az tigy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elsé irat iktatdsanal kell a
. Targy” sorba (targyrovat) rovid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek az tigy
targyat legjobban jellemz6 szavakat kell tartalmaznia.

5.5.3 Az alszamra iktatds esetén a targyrovatba Ujabb bejegyzést nem kell irni. Ha az tgy
targya az ujabb beérkezé irat alapjan megvaltozik, vagy jelentés mértékben kiegésziil, az
tigyiratot uj sorszamra kell iktatni, s az el6z0 iratokat csatolni kell.

5.5.4 Az iratok szerelése és csatolasa

5.5.5 Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e eléirata.

5.5.6 Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény
kovetkez6 alszamara kell iktatni.



5.5.7 Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van elézménye, akkor az
elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokdnyvben az
eldirat iktatoszamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatoszdmat. A szerelést az iraton
beliil is jel6lni kell. Az ilyen iratok a targyban keletkezett utolso irat f6szaman keriilnek
irattarazasra.

5.5.8 Az eloiratok szerelésének az iktataskor kell megtorténnie.

5.5.9 Az iratok ligyiraton beliili rendje: az egy f6szdm alszdmaihoz tartozo iratok el6adoi iveit
egymasba kell helyezni gy, hogy legalul legyen az elso, legrégebbi iratokat dsszefoglald
eldadai iv, legfeliil pedig a legutolsé, ami egyben Gsszefogja az egész fészamot.

5.6 Mutatozas

5.6.1 A mutat6zas az iratkezelo feladata.

5.6.2 Az iktatott ligyiratokat minden év kezdetén nyitott, bekotott, regiszteres név- és
targymutatd konyvben kell mutatézni. A mutatokonyvbe a bekiildd nevét, az irat targyat,
iktatoszamat alfabetikus sorrendben kell mutatézni. Ha az irat tobb személlyel, vagy
intézménnyel kapcsolatos, vagy a targynak tobb, e szempontbdl értékelhetd eleme van,
akkor valamennyi adat szerint el kell végezni a mutatdzast.

5.6.3 Az iratok mutatozasat az iktatds napjatél szamitott tizenét munkanapon beliil kell
elvégezni.

5.7 Az eléadoi iv hasznalata

5.7.1 Az iktatott {igyiratokkal kapcsolatos intézkedések rogzitésére, a levéltervezet
elkészitéséhez és az ligyirathoz tartozo iratok egylittkezelésének biztositasdhoz eldadoi
ivet kell hasznalni.

5.7.2 Az tigyiratokat az iratkezeld latja el eldadoi ivvel.

5.7.3 Az el6adoi iv elsd, nyomtatott oldalan az iktatoszam, az érkezés kelte, a targy rovatok
kitoltése az tigykezel6 feladata.

5.7.4 Az el6adéi iv az tigyirat boritdlapjaul szolgal.

5.8 Ugyintézéi munkanaplo

5.8.1 Az ligyintézének a nala 1évo nyilt ligyiratok nyilvantartasara eléadéi munkanaplot kell
vezetni.

5.8.2 Az ugyintéz6 koteles az irattarbol kivett, Ggyint€ézésre atvett €s irattdrba visszaadott
iratok keltét, iktatoszamat az el6addi munkanapldba bejegyezni.

5.8.3 Az iktatott iratok barmely olyan mozgatdsa, amelynek eredményeként az irat, hacsak
ideiglenesen is, elkeriil az iratkezel6tol, illetdleg az ligyintézotdl, csak munkanaploval
torténhet.

5.8.4 Az ugyintéz6 kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinésekor az eléaddéi munkanaplot
koteles az ligyiratokkal egyilitt az iratkezelés részére leadni.

6. Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamataban

6.1 Szignalas

6.1.1 Az iratkezeld az érkezé iratot az ligyintéz6 kijelolése (szignalas) végett koteles az irat
szignalaséra jogosult személynek atadni. Az irat szignaldsara jogosult személy: Igazgaté.

6.1.2A szignalasra jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitdsait (feladatok, hatarid6, stirgdsségi fok, stb.). Ezeket a szignélds idejének
megjelolésével irdsban teszi meg.

6.1.3A szignalt iratokat az ligyintézok eléaddi munkakonyvébe kell beirni, melynek rovatai:
kelt; iktatoszam; targy. Az ligyintéz0 az atvételt, az ligykezel6 a visszavételt keltezett
alairasaval igazolja.



6.2 Kiadmanyozas
6.2.1Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy, azaz az igazgatd alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni. Az Igazgato tavolléte
esetén a helyettese szignalja az iratot az Igazgatd neve mellé tett ,,h” betiit kovetben.
6.2.2A kiadmany akkor hiteles, ha azt az illetékes kiadmanyozod, illetve az altala
felhatalmazott személy sajat kezilileg aldirja. A kiadméanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés
szerepel €s- nem nyomdai sokszorositdsu irat esetén- hitelesitéssel felhatalmazott
személy alairasaval igazolja. A kiadméanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa
mellett az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.
6.2.3Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegzdjét kell hasznalni. A kiadott
bélyegzokrdl és az érvényes aldirasokrol nyilvantartéast kell vezetni.
6.2.4 A kiadmanyozéshoz az ligyiratot a kovetkezd szerkezetben kell elkésziteni:
- Az ugyirat bal felsd sarkdban kell megjeldlni:
- az Ugyiratot kibocsatd szervezet megnevezesét, cimét, postai irdnyitdszdmat,
postafidkszamat, telefonszamat
- az iktatészamot
- az ligyintéz0 nevét
- az iktatdoszdm, valamint az Ugyintézé neve alatt jelenik meg a cimzett szerv
(vezetdjének neve, beosztasa) cime
- Az ligyirat jobb felsd sarkan szerepel:
- targya
- hivatkozési szam vagy jelzés
- mellékletek szdma
- A szoveg alatt baloldalon:
- keltezés (hely, év, ho, nap)
- az.s.k.” sajatkezii alairasa szerepel
- A szoveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozo6 nevét és beosztasat kell feltiintetni.
Az tlgyirathoz készitett mellékletet, annak jobb felsd sarkdn ,Melléklet a ... szdmu
tigyirathoz” széveggel kell ellatni.

6.3 Az irat tovabbitasa, postazasa (expedialasa)

6.3.1 A kiadmanyozott tigyiratokat a tisztdzatokkal egytitt kell atadni az iratkezelének és az
atvételt az eléaddi munkanapld ,,visszaadas elismerése” rovatban kézjeggyel igazolni
kell.

6.3.2Az irat tovabbitasa eldtt az iratkezelonek ellendrizni kell, hogy az alairt, illetleg
hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e. Ezt kovetden boritékolni,
csomagolni €s lezarni kell a kiildeményeket.

6.3.3 A tovabbitas torténhet:

- kézbesitd utjan, kézbesitokonyvvel,
- postai uton, postakonyvvel,

- telefaxon,

- elektronikus uton,

- azugyfélnek kozvetlen atadassal.

6.3.4 A postai tovabbitas esetén a boritékokat kozonséges, expressz, expressz-ajanlott, ajanlott,
érték nélkili kildemény stb. szerint kell kiilonvélasztani, majd a sziikséges
bérmentesitésrdl gondoskodni kell. A kiildemény tértivevényét csatolni kell a boritékhoz.
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6.3.5Postai tovabbitas esetén a postakényvben a kiildeményeket iktatészam és a cimzett
megjelolésével kell szerepeltetni.

6.3.6 Telefax utjan torténd tovabbitds esetén ezt a tényt a fax keltével, szamaval egyiitt az
tigyiratban kell feljegyezni.

6.3.7A faxon és elektronikus tton tovabbitott leveleket, ha ahhoz jogbiztosito érdek fizédik,
postai uton is el kell kiildeni.

6.3.8 Tovabbitas utan az el6adoéi iven fel kell tiintetni a tovabbitds modjat és idejét.

6.3.9Az elintézés és a postazas, tovabbitas tényét be kell irni az iktatokonyvbe a megfeleld
iktatoszamnal.

6.3.10 A postazassal, illetve a kiadméanyozo "ad acta" vagy "Irattatba" utasitassal lezart tigyek
aktait irattarba kell helyezni.

6.3.11 A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbol visszaérkezett iratokat és
kiildeményeket az iratkezeld az illetékes ligyintéz6 szervezeti egységhez (személyhez)
soron kiviil kételes tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrél gondoskodik.

6.3.12 Az irattari terv alapjan az (igy targyanak ismeretében az érdemi {igyintézd
meghatarozza az irattari tételszamot és rogziti az eléadoéi iv megfelelé rovatdban. Az
irattari tételszamot az iratkezel6 feljegyzi az iktatokonyv vonatkozé rovatdba is.

7. Irattarozas

7.1 Irattarozas

7.1.11rattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtédkra) tagolva, az intézmény feladat- és
hataskoéréhez, valamint szervezetéhez igazod6é rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a Kiselejtezheté irattari tételekbe tartozo iratok dgyviteli céla
megoérzésének idOtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adésanak
hatéridejét.

7.1.2 Az intézmény az illetékes kozlevéltarral egylittmikodve késziti el irattari tervét.

7.1.3 Az iratkezelési szabalyzat és irattari terv moddositasa eldtt az illetékes kozlevéltar
egyetértését be kell szerezni. Az egyetértés beszerzéséért az Igazgato a felelOs.

7.1.4 Az irattari tervben meg kell hatarozni az egyes irattari tételszamokhoz tartozé iratok
korét, azok megOrzési idejét, levéltarba adasat. Az irattari tételszamokat feladat- és
tigykor szerint kell csoportositani.

7.1.5 Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalatot targyév december 15-ig
kell elvégezni. A feladat teljesitéséért az Igazgaté felelds.

7.1.6 Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsolédéan meg kell hatdrozni, melyek azok a
tételek, amelyek nem selejtezhetok és a koziratokrol, kozlevéltarakrol és magéanlevéltari
anyagok védelmérodl szolo, 1995. évi LXVI. Torvény (Ltv.) 9. §, 12. §-dban foglaltak
értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni

7.1.7 A nem selejtezhetd, maradando értéki iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével
kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozo javaslat elkészitéséért €s
annak az illetékes kozlevéltarral torténd egyeztetéséért az [gazgatod a felelds.

7.2 Az iratok elhelyezése az atmeneti irattarban

7.2.1 Az atmeneti (kézi) irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényl6, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratot. Az atmeneti irattdr a
kozponti irattarba még le nem adott, de az ligyintézok rendelkezésére allo iratok tarolo
helye.
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7.2.2 Az atmeneti (kézi) irattarba helyezése elétt az iratkezeld koteles az iratot atvizsgalni,
abbol a szempontbol, hogy a kezel6i utasitasok végrehajtasa megtortént-e, az eléadoi
ivben meg van-e valamennyi irat (eld irat, melléklet), az eléaddi ivben nincsen-e olyan
ligyirat, amely nem az adott ligyhoz tartozik.

7.2.3 A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazolo tértivevény visszaérkezett €s az irathoz vald csatoldsa
megtortént.

7.2.4 Az iratokat az irattari tételszam szerinti csoportositasban, az alapszamok novekvd
sorrendjében kell lerakni.

7.2.5 A kézi, operativ irattarban az ligyiratokat szalagos iromanyfedél lemezek kozott kell
tarolni, az irattari jelek (tételszamok) szerinti csoportositasban.

7.2.6 Minden iroményfedélre ra kell vezetni:

- az iktatds évét
- az irattari tételszamot
- a csomagba elhelyezett tigyiratok elso és utolso iktatdszamat

Az atmeneti irattar (kézi irattar) 2-5 évig Orzi az iratokat, ennek letelte utan at kell adni az

iratokat a kdzponti irattarnak.

7.3 Az iratok elhelyezése a kozponti irattarban

7.3.1 Az 5 évnél régebbi keletl, teljes naptari év ligyiratait az azokhoz tartozo iktato- és
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell helyezni. A kézi irattar érintett ligyiratainak
kozponti irattarba torténd elhelyezését az tigykezeld koteles elvégezni a targyévet kovetd
¢v junius 30-ig.

7.3.2 A kozponti irattarba helyezés elott az ezzel megbizott iratkezelé koteles az iratot
megvizsgalni abbol a szempontbol, hogy az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-
e stb.

7.3.3 A koOzponti irattdrban az irattdri terv szerint elkiiloniild csoportokba tartozo6 iratokat
kiilon-kiilon kell kdtegelni €s minden kotegen fel kell tiintetni az irattari jelet.

7.4 Az irattar mikodése

7.4.1 Az irattarat tliz, viz és kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattairban a
tlizbiztonsagi szabélyzat ,,C” kategoridjara vonatkozo eldirasokat kell betartani.

7.4.2 Az iratkezel6 személyében bedlld valtozéds esetén az irattarat at kell adni. Az atadasrol-
atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

7.4.3 Az irattarbol {gyiratot kiadni csak hivatalos haszndlatra, szabélyosan Kkit6ltott
,.Ugyiratp6tlo” lap ellenében lehet, maximum 30 napra. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az
irat jogszabaly alapjan nem helyezheté irattarba.

7.4.4Mas szerv, személy részére betekintés céljabol iratot kolesondzni csak az igazgatod
engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az ,.Ugyiratpotld” lapot kell
hasznalni.

7.4.5 A betekintésre engedélyezett tligyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni. Azt
az irattarbdl torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

7.4.6 Az irattarbol kivett tigyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet
irattarba helyezni.

8. Az iratok selejtezése

8.1 A selejtezés

8.1.1 Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés
utjan szabad kiemelni.

8.1.2 Az irattarban elhelyezett iratanyagot -selejtezés szempontjabol 5 évenként feliil kell
vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak és az irattéri
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terv szerint Orzési idejiik lejart, ki kell selejtezni. Az Orzési id6t az {igyirat
keletkezésének évét koveto janudr 1-t6l egész évekre kell szamitani.

8.1.3 A selejtezési szandékot az illetékes levéltarnak a munka megkezdése elétt 30 nappal be
kell jelenteni. A bejelentés teljesitéséért az iratkezeld a felelés. A bejelentésnek
tartalmaznia kell a selejtezés ald vonhaté iratok évkorét, targykorét és hozzavetdleges
mennyiségét.

8.1.4 Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és Orzési idejének elbiralasa
vonatkozasaban kétely meriil fel, ugy az {ligyviteli dontést a levéltari szakértd
véleményének figyelembevételével az Intézményvezetd hozza meg.

8.1.5 Az iratselejtezésrdl -az iratkezelést felligyel6 vezetd A&ltal megbizott- selejtezési
bizottsag harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit, amelyet iktatds utan meg
kell kiildeni az illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmazni kell:

- az intézmény megnevezeset

- a selejtezés idépontjat

- a selejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly és irattari terv szamat

- a selejtezésre keriil6 iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét

- a selejtezést végzo ¢€s ellendrzd személyek nevét és alairdsat

A jegyzOkonyvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- €s hangfelvételeket.

8.1.5 A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbol a c€lbol,
hogy azt a kozlevéltar drizze. Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely
iratot tovabbi 6rzés céljabol kiemel, akkor azt a nem selejtezheto iratok kozé vissza kell
sorolni és a levéltari atadasig ott kell drizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzOkonyvre fel
kell jegyezni.

8.1.6 A selejtezés megtorténhet az iktatokonyvben az adott irat iktatoszamanal ,,S™ jeloléssel,
valamint a selejtezési jegyzokonyv iktatoszamanak és a selejtezés idOpontjanak
feltiintetésével jelezni kell.

8.2 Megsemmisités

8.2.1 A levéltar az iratok megsemmisitését a sziilkséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

8.2.2 A megsemmisités szabalyairdl az iratkezelést felligyelé az adatvédelmi szabélyozas
figyelembevételével gondoskodik.

8.3 Az iratok levéltarba adasa

8.3.1 A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezéart évfolyamait a keltezés naptari évétdl
szamitott tizendtodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

8.3.2 A levéltar szamara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egylitt nem fertézott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes lezart
évfolyamokban kell atadni.

8.3.3 A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket -a levéltarral egyeztetett moédon- elektronikus
formaban is 4t kell adni.

Az atadés-atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni a kovetkezo tartalommal:

- az atado neve, az atadott iratok évkore, mennyisége

- az atadott anyagokrol készitett raktari egység szintli (doboz, kotet) jegyzéket kell
késziteni dobozszam, targy, tételszam, évszam feltiintetésével. A hosszu ligyviteli érték
miatt visszatartott iratokrol (pl. alapitd okirat, tervdokumentacio) kiilon jegyzék késziil.
- az atvevo levéltar neve
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- az atadonak az iratok kezelésére vonatkozo kikGtései

- az atado és atvevo hiteles alairasa

Az atadas-atvételi jegyzOkonyv 1-1 példanyat, mindkét fél nem selejtezhetd tételként
kezeli.

9. Egyéb iratkezelési feladatok

9.1 Intézkedések az intézmény megsziinése esetén

9.1.1 A kozfeladatot ellaté intézmény megsziintetése vagy feladatkdrének megvaltozéasa
esetén a rendelkezé intézménynek kell intézkednie az érintett intézmény irattdri
anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megérzésérdl, kezelésérél €s tovabbi
hasznalhat6sagarol.

9.1.2 A intézményi feladatok ataddsa esetén az errdl felvett és iktatott jegyzoékonyvben fel
kell tiintetni az utolsé iktatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott,
illetoleg atvett ligyirathatralékot.

9.1.3 Az intézmény jogutoddal t6rténé megsziinése esetén az el nem intézett, illetve a
folyamatban 1évo tigyek iratait jegyzékkel a jogutdd szervnek kell 4tadni. Az iratokkal
atvett iktatokonyvben a megfeleld sorszam kezelési feljegyzések rovatdban fel kell
tlintetni az atadas tényét. Az atadott iratokat a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni az
atado intézmény nevével, az eredeti iktatoszam megjelolésével. A megszilint intézmény
irattarat a jogutod veszi at és sajat irataival egylitt kezeli, sajat irataival egy idében
selejtezi. Az irattar €s iratanyag atvételérol jegyzokonyvet kell felvenni, melynek egy
példanyat az illetékes levéltar részére meg kell kiildeni.

9.1.4 Az intézmény jogutéd nélkil torténdé megsziinése esetén az igazgatd a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratok ellatasarol, elhelyezésérél. Az
iratanyag elhelyezésérdl az illetékes levéltarat tdjékoztatja.

9.2 Intézkedések munkakor atadasa esetén

9.2.1 Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik vagy munkaviszonya megsziinik, a
részére kiadott iratokkal, ligyiratokkal -munkanapldja alapjan- el kell szamoltatni. A
munkakort atado tigyintézé az iratokat, tigyiratokat az intézményvezetd altal megbizott
személynek jegyzOkodnyvileg koteles atadni.
A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybol
- az elsd példanyt az 4tadd
- a masodik példanyt az atvevo
- a harmadik példanyt az iratkezel6 kapja
Ha a munkakort atadd tigyintézé az intézménybol eltavozik, a munkanapldjat be kell
vonni.

9.3 A hianyzé, illetve elveszett iratok iigyének rendezése

9.3.1 Az ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelosségre vonast
illetve fegyelmi biintetést von maga utan.

9.3.2 Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és
korlilményeit- az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon beliil az [gazgaténak ki
kell vizsgaltatnia.

9.4 Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

9.4.1 Az intézménynél a hivatalos bélyegzOt a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezOk sajatkezii alairdsdhoz, illetve a kiadméanyok (mésolatok)
hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezardsahoz és atvételéhez lehet hasznalni.
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9.4.2 Tilos iires lapokat, ki nem t5lt6tt nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ald. A bélyegz6 hasznaldja
felelés a bélyegzé rendeltetésszeri hasznalataért és biztonsagos Orzéséért. Ezért a
bélyegzOt csak munkéjaval kapcsolatban hasznalhatja. A munkaidé befejezése utan
illetve a munkahelyr6l vald tavozaskor kételes elzarni. Kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésekor koteles a bélyegzok nyilvantartasaval megbizott személynek atadni. Ha
elvesztette (vagy valami oknal fogva eltlint) kiteles vezetdjének azonnal bejelenteni.

IX.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari €v kezdetén lehet megvaltoztatni. Az intézmény
minden koézalkalmazottjanak, aki az intézménynél ligyet intéz, e szabalyzatnak megfeleléen

kell az ligyiratokat kezelnie.
Jelen szabalyzat 2018. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Lenti, 2017. jalius 18.
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MELLEKLETEK

1.szamu melléklet: Irattari terv

Irattari terv

(Varosi Konyvtar Lenti)
Jelmagyarazat
NS= Nem selejtezhetd
HN= hatarid6 nélkiil, az iigyviteli érték megszinéséig. Az intézmény irattdraban marad.
x év*= 10% (mechanikusan kivalasztott) minta visszatartasaval kell selejtezni
** = a7 adott tételszam ala tartozo tigyiratokat iktatas nélkiil a jogszabalyokban
meghatéarozottak szerint kell nyilvantartasba venni.
**% = a7 adott tételszam ald tartozo ligyiratokat sem iktatni, sem mas modon nyilvantartasba
venni nem kell

TETEL- TARGY ORZESIIDO | LEVELTARBA
SZAM ADAS
1. Altaldnosan igazgatisi iigyek
1.1 Az intézményi mikodés alapdokumentumai (alapito okirat, NS (HN)
SzMSz, szabalyzatok, munkautasitasok, stb.)
A fenntarté altal kiadott, az intézményt érintd rendeletek, NS (HN)

hatarozatok, valamint az intézmény miikodését szabalyozo
jogszabalyok, allasfoglalasok, azokkal kapcsolatos levelezés,

stb.

o Intézményi értekezletek, megbeszélések jegyzokonyvei, NS (HN)
emlékeztetdi

1.4 Munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvek 30 év

155 Hossza tavu, valamint éves szint intézményi, szakmai NS 15
munkatervek és azok elékészitése

1.6 Az intézmény egészére vonatkozo6 beszamolok €s statisztikai NS 13
adatszolgaltatasok, valamint azok eldkészitése 10 év

1.7 Szakfeliigyeleti, illetve fenntart6 altal végzett szakmai NS 15
ellendrzéssel kapcsolatos tigyek iratai

1.10 Az intézmény alkalmazottainak tovabbképzésével kapcsolatos
iratok  (beiskolazasi, tovabbképzési tervek, tanulmanyi NS 15

szerzodések, egyéni tovabbképzeések iratai, tovabbképzésekkel
kapcsolatos altaldnos levelezés)

1.11 Palyazatokkal kapcsolatos iratok (palyazati anyagok, NS 15
beszamolok)
1.12 Kiils6 szakmai megbizasok, intézménytiggyel kapcsolatos NS 15

véleményezések, szakmai anyagok
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TETEL- TARGY ORZESIIDO | LEVELTARBA
SZAM ADAS
L1 Szakmai szervezetekkel kapcsolatos levelezés 10 év
1.14 Egyéb (kozmivelodési, civil) szervezetekkel €s 10 év

magéanszemélyekkel kapcsolatos levelezés
1.5 Az intézmény képviseleti szerveinek beadvanyai, a veliik NS 15
folytatott egyeztetések, megallapodasok stb. jegyzokonyvei,
emlékeztetdi (Kozalkalmazotti Tandacs, szakszervezetek)
1.16 Az intézmény alkalmazottainak kozérdekii beadvanyai NS 15
1.17 Sajté ligyek, PR tevékenység 5 év
1.18 Jogi ligyek (fegyelmi eljaras iratai, peren kiviili jogvitas ligyek, NS K.
peres ligyek, stb.)
1.18 Belso tigyviteli segédkonyvek (eléadoi munkakonyv, iratatado 3év
W konyv, postakonyv stb.)
1.20 Iktato- és mutatokonyv, intézményi nyilvantartokonyvek NS 15
ook sk
1.1 Iratkezeléssel kapcsolatos tigyek, irattari selejtezesi NS (HN)
Jegyz6konyvek
2. Epiiletiizemeltetéssel és munkavédelemmel kapcsolatos iigyek
2.1 Ingatlan tulajdonjogi tigyekkel kapcsolatos alapiratok NS 15
(tervezés, beruhazas, kivitelezés, feltjitas)
0. Fejlesztési, mikodtetési célu palyazatokkal kapcsolatos iratok NS 15
(palyazati anyagok, beszdmoldk)
2.3 Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos szerzédések, NS (HN)
megallapodasok
2.4 Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos iigyek S5év
i Tilizvédelmi ligyek 10 év
2.6 Munka- és egészségvédelmi tigyek 10 év
2.1 Munkavédelmi, baleseti tigyek, foglalkozasi betegségek 13 &y
2.8 Munkatigyi, munkabiztonsagi ellenérzések, vizsgalatok NS
2.9 Gépjarmiivek tizemeltetése (menetlevél, lizemanyag- 5¢év
nyilvantartas)
3. Szemé¢élyzeti és munkaiigyek
Személyi nyilvantartas NS (HN)
a) munkaviszonnyal kapcsolatos tigyek (kozalkalmazotti
kinevezés, be- és atsorolds, felmentés, nyugdijazas,
fizetésnélkiili szabadsag és egy¢€b tartos tavollét iratai)
3.1 b) fegyelmi ligyek (fegyelmi hatarozat egy példanya)
¢) munkakdr betdltéséhez sziikséges dokumentumok,
igazolasok (palyazat/jelentkezés, onéletrajz, sziikséges
végzettséget igazold dokumentumok, erkolesi
bizonyitvany)
d) munkakori leiras
e) Az intézmény alkalmazottainak személyes targyu
beadvanyai
f) akozalkalmazottak mindsitése
g) gyakornokokkal kapcsolatos tigyek
h) egyéb
3.2 Elutasitott alldspalyazatok, allashirdetésre valé jelentkezések 3 év

17




TETEL-SZAM TARGY ORZESIIDO | LEVELTAR
BA ADAS
% Kozalkalmazotti nyilvantartasok, 1étszamstatisztika NS 15
3.4 Jutalmazési tigyek 10 év
30 Munkaid6vel kapcsolatos tigyek, szabadsagligyek, jelenléti 5¢v
nyilvantartasok
3.6 Szocialis és segélytigyek 5 év
4. Pénziigyi és gazdasagi iigyek
4.1 Intézményi koltségvetés és mellékletei NS 18
4.2 Eves koltségvetési beszamolé és mellékletei NS 15
4.3 Az intézmény gazdalkodasahoz kapcsolatos szerzédések, NS 13
megallapodasok
4.4 Az intézmény gazdalkodésaval kapcsolatos tigyek 10 év
4.5 Gazdasagi targyu ellenérzések ligyei NS 15
4.6 Beruhazéasok NS L
4.8 Kozbeszerzési eljarasok 15 év
4.9 Felujitasok, nagyjavitasok 15 év
5. Informatikai iligyek
5. Hozzaférési jogosultsdgok nyilvantartasa NS (HN)
5.2 Honlap lizemeltetése 10 év
1% Informatikai tigyek 10 év
5.4 Szakmai munkaval kapcsolatos fejlesztés €s lizemeltetés NS 15
6. Konyvtari iigyek
6.1 A konyvtarral kapcsolatos elvi tigyek NS 15
6.2 Allomanygyarapitas (vétel, ajandék) NS 15
6.3 Kivonas a konyvtéri allomanybol NS 15
6.4 Allomany nyilvéantartasa, allomany ellendrzése NS 15
6.5 Allomény feltarasa NS 15
6.6 Szakmai kapcsolatok tigyei (egylittmiikddés, beszamolok) 10 év
7. Iratvédelem
7.1 Intézményi anyag védelmével kapcsolatos feljegyzések €s NS 15
intézkedések
1= Iratvédelmi ligyek 10 év
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2. szamu melléklet: Iratmintatar

2.1 El6adéi iv
Varosi Konyvtar Lenti

IKtatOSZAM: ...vvvveeeeeerrreeeeeeenee. et = s /20..... HAAEIAO! oo ooivcnieiarsmaiaormeranssarersssnnsssrasnisansnsssnssmamnesssanss
szama: BIOAAOL . s it ssove mminmnsiosbstinninnsassinnmnnnsssinssanmpsssinganss
A beadvany  kelte: Blklildter ... coumnisas R | P e R s -n
beérkezése: IR ATD A CTKCZRIE 1o vci s iinsenmnisinsvasisoniusssidasisssasrsnassoshivassns
121 (631 1 - R O SIS g S A S0t (IO v
Szervdosszié szdma: |:[
{ 57757121 oS St Y I
Kapcsolatos szdmok: ... /A—— -..../20..
................... semtoat
................... s,
................... s eoatvs
Beados, - . . .. ¢ oS 2T L AR DTSR SNE - T 0T e R il st
Targy:
Melléklet:
MEGICEVZRS: Livivsiifivasiinms svnvisomaes eieisiaimmiaiomsvmsissvinnan

Tételszam: I—_______l
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2.2 Kiadmanyminta

VAROSI KONYVTAR LENTI

8960 Lenti, Templom tér 5.

Tel.: 06(92)551-065 06(92)551-077 Fax: 06(92)551-076
e-mail: vklenti@lentikonyvtar.hu

honlap: www.lentikonyvtar.hu

Iktatéoszam: ...... Losissmssnsst 2 iiases

Targy:

Hivatkozasi szam: ...... /
Ugyintézoé:

Melléklet: ...... db

Vezetéknév Keresztnév titulus
részére
Intézmény

Teleptilés
Utcacim

1000

Tisztelt Vezetéknév Keresztnév/Titulus/Ur/Asszony!

Lenti, 2017. julius 31.

Tisztelettel:

Vezetéknév Keresztnév
Titulus
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2.3 Selejtezési jegyz6konyv és melléklete

Iktatoszam:
Iratselejtezési jegyzokonyv
Késziilt a Varosi Konyvtar Lenti irattaraban: (cim) (datum).

Targy: a Varosi Konyvtar Lenti (az iratok leirdsa: iktatott, nem iktatott, targyu, irattdri
tételszamu, stb.) iratainak selejtezése.

Jelen vannak a selejtezési bizottsag tagjai: (min. hdarom f0) (személynév, beosztas)
(személynév, beosztas)
(személynév, beosztas)

A selejtezés ala vont iratok terjedelme: (iratfolyométerben)
A selejtezés ala vont iratok évkore: (19 = 20isas)

A selejtezés az 1995. évi LXVI. torvény 9§ f)pontja alapjan, a 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet 64§-a, valamint a Varosi Konyvtar Lentinek a ..... szamon kiadott Iratkezelési
Szabalyzata és Irattari Terve szerint zajlik.

A selejtezend6 iratok felsorolasat a mellékelt jegyzék(ek) tartalmazza(-zak), Gsszesen (...)
oldal.

A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a Varosi Konyvtar Lentinek a selejtezett iratok
keletkezésekor hatalyos Iratkezelési Szabalyzatanak megfelelen folyt le, ezért a selejtezési
jegyzOkonyvet, annak mellékleteivel egylitt, jovahagyas végett az illetékes levéltarhoz
(illetékes levéltar neve) felterjeszti.

Kelt mint fent (k.m.f.)
bizottsagi tagok
P H
Selejtezendo iratok jegyzéke
Tételszam Targy Evkor Raktari egység vagy

terjedelem
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2.4 Ugyiratp6tlé lap

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Ugyiratp6tlé lap
Ugyirat:
ictatdszima (v DOEAHRIEVALY. ... iciiais it e B AR RS RSN A RV SR EATNS SEARERSS
TR Sl L ORI i i diasin oo A s i N A R A e
Ty i NN ICE Sy NN T DL e SO L ORI RSP
Ugyirat kiadva:
SZErvezell SRVl NERIBVEEEER: ... ..: o ivrerssoassnssinssssan stnss saEAsists oHis e SR IR S TR R SRS RHATS
BRI BERL ..o i boahn e e S S RS A RPN S S A A R SR
e A SRR S S N SO USSRy P,
az ligyirat betekintésre kikdlcsbn8zve hatdridig: ........ccrvvrsivrinsaiisorsssesnsimsesssponsssennnnss
Keltezés helye, ideje:
atvevo alairasa kiado alairasa
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2.5 Selejtezési jegyz6konyv és melléklete

Iktatoszam:
Iratatadas - atvételi jegyzokonyv
Késziilt: datum, szerv, helyiség megnevezése
Atado: az atado szervezeti egység és személy megnevezése,
illetve az atadasért felelos vezetd és beosztdsanak megnevezése
Atvevé: az atvevo szervezeti egység és személy megnevezése,

illetve az atvételért felelds vezetd €s beosztasanak megnevezése

Az atadas-atvétel targyat képezo iratanyag, iratkezelési segédlet:
az iratanyag keletkeztet6jének, évkorének, mennyiségének megnevezése
Az irataadas alapjaul szolgald jogszabalyok, egyéb normak, megéllapodéasok, stb. felsorolasa.

Utalds az atadasra keriild iratanyag mellékelt iratatadas-atvételi jegyzék formajaban torténd
részletes felsorolasara.

alairas alairas
atado atvevo
(P. H) (P. H.)

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

szervezeti egység vezetdje

Melléklet: .... lap iratatadas-atvételi jegyzék

Késziilt: példanyban
Kapjak: atado megnevezése

atvevé megnevezese

[rattar

Irataadas-atvételi jegyzék

Ataddsi egység sorszdma Ev Irattdri tételszdam, tételcim Iktatészamok felsoroldsa
1. doboz
2. doboz
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