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I. Fejezet

Altaldnos rendelkezések
Altaldnos rendelkezések

A Tarkanyi Béla Konyvtar és Mivel6dési Haz egyedi iratkezelési szabdlyzata (a
tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVL. torvény,

- az elektronikus lgyintézeés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo
2015, évi CCXXIL térvény,

- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szélo,
tébbszdr modositott 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet,

- az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szélé 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet,

-a196/2013. (VI.13.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl szalé 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet és a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz6l6 90/2010. (111.26.) Korm. rendelet
modositasarol

- a Tarkanyi Béla Konyvtar és Mdvelddési Haz Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
rendelkezései figyelembevételével késziilt.

A szabalyzat hatalya

1. E szabdlyzat hatalya kiterjed
- az intézménynél keletkezd, oda érkezo, illetve onnan kimend valamennyi iratra,

fiiggetleniil az iratok formatumatol.

-az Ugyvitel valamennyi résztvevdjére, igy az intézmény vezetdjére,
munkavallalojara.

- E szabalyzat hatarozza meg az intézménybe beérkezd és az ott keletkezett illetve
onnan kimend papir alapi és elektronikus koziratok (a tovabbiakban: irat)
kezelésének egységes kovetelményeit.

2. Az Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési
rendjére a mindsitett adat védelmérél szolé 2009. évi CLV. térvényben és a
Nemzeti Biztonsagi Felligyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (Il1.26.) Korm. rendeletben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

3. E szabdlyzat rendelkezéseit az elektronikus ligyintézés esetén az elektronikus
ugyintézés részletszabalyairdl szold kormanyrendeletben foglalt eltéresekkel kell
alkalmazni.
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Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban:

1. atadas: irat, lgyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhdzasa;

2. atmeneti irattar: a z intézmény altal az iktatohelyhez kapcsoldéddan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattdri anyag meghatarozott idotartamua atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas eldtti 6rzése torténik;

3. biztonsdgos kézbesitési szolgaltatds: a szabdlyozott elektronikus igyintézési
szolgaltatasokrél és az allam altal kotelezden nytjtandd szolgaltatasokrol szolo
kormanyrendelet szerinti szabdlyozott biztonsdgos kézbesitési szolgaltatas;

4. csatolds: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsoldsa;

6. érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal torténdé ellatasa és nyilvantartasba vétele;

7. iktatds: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezését,
keletkezést kovetden;

8. iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel az intézmény litja el az iktatandd iratot;

9. irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységhként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes.

10. iratkezelés: az irat készitéset, nyilvantartasat, rendszerezeését és selejtezjetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel wvald ellatasat, szakszeri és
biztonsdgos megbrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglalé tevékenység.

11. irattar: Az irattari anyag szakszerl és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol létrehozott és mikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely.

12, irattari anyag: rendeltetésszeriien a Tarkanyi Béla Konyvtar és Miivel6dési Hazban
maradé, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges megbrzést igényls, szervesen
Osszetartozo iratok Osszessége.

13. irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott lgyirat irattirban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az lgyintézés
befejezését kovetd idére;

14, irattari tétel: az iratképzd intézmény vagy személy ugykdrének és szervezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb - egyéni irattari drzési idével rendelkezd - irattari
egyseg, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

15. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott
targyi csoportba és iratfajtiba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat
meghatirozd, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonosito;

16. kezddirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az ligy indité irata;

17. kezelési feljegyzések: az lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezel6nek sz6l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;
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18. kézbesités: a kiildeménynek kézbesit§ szervezet, személy, adatdtviteli eszkoz utjan
torténd eljuttatdsa a cimzetthez;

19. kézbesitési szolgaltatas: a szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol
és az Allam altal kételezden nytjtandd szolgdltatasokrél szolé kormanyrendelet szerinti
kézbesitési szolgaltatas;

20 kiilldemény: papir alapi irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol
burkolatin, a hozza tartozd listdn vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerhetd médon cimzéssel lattak el;

21. kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitésa, olvashatova tetele;

22. kiildé: a kildemény tartalmabél, vagy a kildeményhez kapcsolédé azonosito
adatokbdl a kiilldemény benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

23. levéltarba adas: a lejart irattdri 6rzési idejli, maradandd értéki iratok teljes és
lezart évfolyamainak dtaddsa az illetékes kozlevéltarnak;

24. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
madon hitelesitettek;

25. masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhli forméban, utdlag készilt
egyszerii (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

26. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacié helyredllitasdnak lehetdségét kizdré modon torténdé hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhatd;

27. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérd irattdl -
elvélaszthato;

28. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely
elvalaszthatatlan attdl;

29. papir alapa érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a
kiildemények kozfeladatot elldté intézménybe térténd beérkezésének a nyilvantartasba
vétele megtorténik;

30. papir alapu iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési
segédeszkoz, amelyben az iratok iktatdsa torténik;

31. selejtezés: a lejart megdrzési hataridejd iratok vagy e szabélyzat alapjan selejtezési
eljaras ald vonhaté iratok kiemelése az irattari anyagh6l és megsemmisitésre torténd
eldkészitése;

32. szerelés: iigyiratok végleges jellegii 6sszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
dsszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetGek;

33. szigndlas: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ugyintézd személy
kijeldlése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

34. tovabbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik lgyintézési ponttl a
mdsikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valo
hozziférés lehetdségének biztositasaval is;

35, iigyintézé: az gy intézésére kijelolt személy, az gy eléadoja, aki az iigyet dontésre
eldkésziti;
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36. ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;
37. iigykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy;

38. iigykor: az intézmény vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozo iigyek
meghatarozott csoportja.
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Az iratkezelés szabalyozasa

s

Az Iratkezelési Szabalyzat a kéziratok biztonsigos 6rzésének maédjat, rendszerezeset,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatdsat, irattirozasat, selejtezését és levéltarba
torténd dtaddsat szabdlyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisira meg kell hatarozni
azokat az eldfrdsokat, amelyek biztositjak a papiralapi és az elektronikus Ggyiratok
egységének megdrzését, kezelhetdségét, haszndlhatosagat és megakadalyozzak az
illetéktelen hozzaférést.

Az iratkezelési szabdlyzatot évente felill kell vizsgdini és sziikség esetén modositani
kell.

Az irattari terv az iratkezelési szabélyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente
feldl kell vizsgalni.

Az intézmény iratkezelését iktatdssal sajit maga latja el.

Iratkezelés feliigyelete

1.

Az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsdért, a Szervezeti és Mikodeési
Szabdlyzat, valamint az irattiri tervek és iratkezelési eléirdsok folyamatos
dsszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsiagos megdrzésére alkalmas irattar
kialakitasdért és miikodtetéséért, tovibba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositdsdért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje
felelds.

Az intézményi iratkezelés szervezésének szempontjai:

- a Hivatalhoz érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd,
fellelési helye, titja kévethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;
az irat tartalma csak az arra jogosult szdmdra legyen megismerhetd;

- az irat kezeléséért fenndllo személyi felelésség egyértelmlen megéllapithatd
legyen;

- az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvintartisihoz, kézbesitéséhez, védelméhez
szitkséges személyi, tirgyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

- abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattiri iratanyag felesleges
felhalmoz6ddsa megel6zhetd, a maradandé értéki iratok megorzése biztositott
legyen;

- az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerd
miikodéséhez megfeleld timogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres
ellendrzéséril, évente torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérdl, szitkség esetén kezdeményezi a szabélyzat modositasat;
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- az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

- az iratkezelési segédeszkizok (iktatokdnyv, kézbesitokdnyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok... stb.) biztositasarol;
a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikddésérdl;
az elektronikus uUton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
miikddtetéséral;
az egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokral.

Az adatok védelmeérol

1. Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozziférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint
a megsemmistlés és sériilés ellen.

2. Az intézmény vezetdje koteles az (izemeltetés és az adatbiztonsidg olyan
szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskérok pontosan meghatirozasra
keriilnek és végrehajthatok.

Il. Fejezet
Az irattari terv

1. A konyvtarvezet az intézmény altal hasznalt irattdri tervét a jogszabalyban kiadott
irattari mintaterv figyelembevételével dllitja Gssze.

2. Az irattdri mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad
megvaltoztatni az egyes irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adasara
vonatkozd, az irattdri mintatervben megjeldlt hatdridéket.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolddéan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az
irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait
meghatdrozott idd eltelte utdn ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattdri tételek
esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idd
eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megé6rzésérol az iratképzo -
hataridé megjeltlése nélkiil - helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhett és
levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg
kell jel6lni az irattari drzés idGtartamat. A személyes adatot tartalmazo iratok Orzési és
selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell
meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok levéltirba addsdnak hatdridejét az 1995. évi
LXVL térvény 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.
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I11. Fejezet

Az iratkezelés folyamata
A kiilldemények atvétele

Az intézményhez érkezett killdemények fobb fajtai:

- levél, postai csomag, csomagkiildd szolgalattdl érkezd csomag;
- e-mail.

A kiildemény érkezésének modja lehet:

- postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgalat,
- informatikai-telekommunikacids eszkoz,
- maganfél személyes benyujtasa stb.

A killdemény atvételére jogosult:

1. a cimzett vagy az Adltala megbizott személy - valamennyi kildemeny
vonatkozdsaban;

2. avezetd vagy az altala megbizott személy - valamennyi kiildemény vonatkozasaban;

3. a postai meghatalmazissal rendelkezd személy - a postai kiilldemények
vonatkozésdban;

A kiilldeményt atvevo feladatai

1. Akiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:
- acimzés alapjan a killdemény 4tvételére vald jogosultségat;
- a kézbesftd okmanyon és a killdeményen 1évd azonositasi jel megegyezfségét;
- az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenseget.

2. Az atvevének a kildemény atvételét a kézbesitSokmanyon aldirasaval és az atveétel
datumanak, valamint nevének olvashato feltiintetésével kell elismernie.

3. Sériilt killdemény 4tvétele esetén a sériilés tényét papir alapl iratok eseteben az
tvételi okményon jelélni kell, és a killdemény tartalmat kiilén jegyzékben fel kell
tiintetni, A megéllapithatéan hidnyzo iratokrél vagy mellékletekrdl a feladot
értesiteni kell.

4. A csomagkiildé szolgilattdl érkezett sériilt csomagot, utdnvétes csomagot nem
szabad A4tvenni. A sériilten érkezés tényérdl tdjékoztatni kell a csomag
megrendeldjét.

5. Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

- papir alapi killdemény esetén vissza kell killdeni a feladénak,
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6. Elektronikus iratot gépi adathordozdén (pendrive, CD/DVD stb.) atvenni vagy

10.

elkiildeni csak papiralapi kisér6lappal lehet. A kisérélevelet és az iratot
(adathordozot) egyitt kell kezelni (irat és melléklete). A kisérd levélen a cimzés
adatai mellett fel kell tiintetni a szdmitégépes adathordozon lévd irat(ok) targydt, a
fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal, ha igen, milyen
elektronikus alafrassal rendelkezik, tovdbbd az adathordozd paramétereit. Egy
szamitogépes adathordozén csak azonos lgyhdz tartozd irat(ok) adhatd(k) at
Amennyiben ez nem teljesiil, a kiildemény atvételét vissza kell utasitani. Meg kell
tagadni az dtvételt abban az esetben is, ha az biztonsdgi kockazatot jelent az
intézmény szamitastechnikai rendszerére.

Kozponti e-mail cimre érkezett kiildemény esetében a feladénak- amennyiben azt
kéri és elektronikus valaszcimét megadja- az atvevd érkeztetés utdn elkiildi a
kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés sordn kapott egyedi azonositojat is
tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat). A kozponti rendszeren
érkezett kildemények estében az atvétel visszaigazoldsa az elektronikus
kozszolgdltatisrél és annak igénybevételérdl szdlé kormdnyrendeletben
meghatarozottak szerint torténik.

Az elektronikus tton (e-mailen, hivatali kapun) érkezett killdemény atvételét meg
kell tagadni, ha az biztonsdgi kockdzatot jelent a fogadd szadmitastechnikai
rendszerére.

Elektronikus dokumentum atvétele soran, avizsgdlnia kell az alabbiakat:

a dokumentum megnyithatdsagat és olvashatosagat,
tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatisra vonatkozo
szabdalyok alapjan kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.

Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsdgi kockazatot jelentd
elektronikus kiildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast
megszakitja, és a kild6t a biztonsdgi kockdzat miatti feldolgozas elutasitisrél az
alabbiak szerint értesiti:

ha a kiildé az azonositidsdhoz szikséges adatait megadta, az ligyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eléirt médon,
ennek hianyaban, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét,
ugy elektronikus levélben,

egyéb esetben papir alapon.

11.Nem koteles a fogado szerv értesiteni a feladdt, ha kordbban mdr érkezett azonos

jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazd beadvany vagy ismétlédés az adott
kiildétél.

12. Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok értelmezésekor az elektronikus

ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyair6l sz616 2015. évi CCXXIL
tv., az iranyadoéak.
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A kiilldemény felbontdsa és érkeztetése

1.

A Tarkanyi Béla Konyvtar és Mivel&dési Hazhoz érkezett kiildemény atvetelére jogosult
az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott, postai meghatalmazassal rendelkezd
személy. Az “sk."” (sajat kezéhez) felbontdsra” jeldlés esetén a cimzett vagy az altala
megbizott személy.

Az intézmény barmely dolgozdjahoz kozvetlenill érkezd (kézbesitett) hivatalos
killdeményeket az atvétel utdn haladéktalanul tovabbitani kell az intézmény
vezetdjéhez.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a
datum megjeldlésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez vald eljuttatasarol.

A kiilldemény felbontdsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashat6sigat. Az esetlegesen felmerilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tijékoztatni kell a kiildét is.

Az elektronikusan (e-mailben, hivatali kapun) keresztiil érkezett kiilldeményt
megnyithatdsdg (olvashatosag) szempontjdbdl ellendrizni kell. Amennyiben a
killdemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastrban
kozzétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithaté meg, Ggy a kildét -
amennyiben elektronikus valaszcimét megadta - az érkezést6l szdmitott legkésobb
harom munkanapon beliil elektronikus tton értesiteni kell a kildemény
értelmezhetetlenségérdl és a kozfeladatot ellaté szerv dltal hasznalt formatumokrol.
Az ilyen killdeményeket nem kell iktatni.

Amennyiben a killdeménynek csak egyes elemei nem nyithatok meg az adott kezel6
programokkal, Ggy a kiildot értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a
hidnypa6tlds sziikségességérdl, lehetfségérdl.

Egyéb rendelkezések

1

3.

Amennyiben a killdemény benyujtasdnak idépontjidhoz jogkévetkezmény flzddik
vagy fliz6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrdl llapithaté meg az
ligy szempontjdbél valamely fontos adat vagy tény, amely jogkévetkezménnyel
birhat, a boritékot a kiildeményhez kell csatolni,

Amennyiben a bekiilld6 nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet
megallapitani, a hidnyos adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kildeményhez
kell csatolni.

Erkeztetés

:

Minden beérkezett killdeményt a beérkezés iddpontjaban érkeztetni kell.

11
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2. Aziigyfél ltal személyesen hozott killdemények esetén az ligyintézd is jogosult azok
atvételére.

3. A szdban elbterjesztett beadvényok esetén a beadvény atvevéje a
jegyzékonyvvezetd ligyintéz6, aki a jegyz6konyvet érkeztetés utdn soron kiviil a
szigndléhoz tovabbitja.

Erkezési nyilvantartas

1. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédden folyamatosan emelkedd zart
SZAMSOor.

2. Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimalisan az aldbbi adatokat:

a kiild6 neve,

- abeérkezés idopontja,

- kényvelt postai killdeménynél a killdemény postai azonositdja (kéd, ragszdam),
az intézmény altal képzett, folyamatos sorszam és az érkeztetési azonosfto.

3. Papir alapii vagy elektronikus adathordozon érkez6 kildemeny esetén az érkeztetés
datumat és az érkeztetési azonositét a killdeményen vagy az elektronikus
adathordozé kisérd lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tuntetni. Az
érkeztetési azonositéd killdeményen vald feltiintetése melldzhetd, ha az iktatds az
érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik.

4. Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapa kfsérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozén lévd irat(ok) targyat, a fajlnevét, fijltipusat,
rendelkezik-e elektronikus aldfrdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor
ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdségtartalmat.

5. A killdemény munkahelyrél torténd kivitelére, ~munkahelyen kiviili
tanulmanyozasara, feldolgozdséra, taroldsdra csak a vezetd adhat engedélyt.

Az Akr. hatalya ald nem tartozé elektronikus iratok kezelésének rendje

1. A hivatal hivatalos e-mail cimére érkezett elektronikus kiildemény kinyomtatas utan
a papir alapi iratra vonatkozo szabdlyok szerint kerdl kezelésre.

2. Az intézmény hivatalos e-mail cime: konyvtar.egyek@gmail.com

tarkanyi.bela.konyvtar@gmail.com

3. Minden az Akr. hatalya ald nem tartozé elektronikus Gton tovabbitott iratnak kell
lennie, a kiadmanyozasi szabalyok szerinti, papir alapon kiadmanyozott, hitelesitési
ziradékkal ellatott irattari példanydnak, melynek el6készitése az ligyintézd feladata.
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Iktatas

1. Az iktatas az intézmény székhelyén, Hunyadi u. 48/F alatt torténik.

2. Az iktaténak az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, tiviratokat, elsébbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,slirgds” jelzést iratokat.

3. Az intézményhez érkez6, illetve ott keletkezd iratokat - az Iratkezelési
Szabalyzatban felsoroltak kivételével - ha jogszabdly masként nem rendelkezik,
iktatdssal kell nyilvantartani. A nyilvantarté rendszer biztositja, hogy abbdl
folyamatosan megallapithato legyen:

- azirat beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre jogosult (igyintézd neve,
- azirattargya,

- azelintézés mddja,

- akezelési feljegyzesek,

- aziratholléte.

4. Nem kell iktatni, de kiilon jogszabédlyban meghatdrozott médon kell nyilvantartani és
kezelni:

a nyugtdkat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési szimla kivonatokat, szamlakat,
a munkatigyi nyilvantartasokat,
- a bérszamfejtési iratokat,
- bemutatdsra vagy jévdhagyds céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
- rekldmanyagokat, tdjékoztatokat;
- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;
- iratkezelési szabalyzatban meghatdrozott elektronikus killdeményeket.

5. Nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:

- atananyagokat, tajékoztatokat,

- az lidvozld lapokat,

- azeléfizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arjegyzeket,
- sajtotermékeket.

6. Téves iktatis esetén az iktaté a téves iktatdszamot tartalmazd iktatobélyegzdt
4thiizza szignalja és datummal ellatja, majd az elektronikus iktatékényvben is jelzi a
téves iktatds tényét, és fénymadsolatban az tigyiratban hagyja, majd az eredeti iraton
elvégzi a helyes iktatast.
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Az iigyirat targya

1.

o

Az ligyirat tirgyat- minél tobb adatot rogzitve a konnyebb fellelhetéség érdekében-
az iktatokényv ,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az lgyirathoz
tartozé elsé irat nyilvantartdsba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat
rartalmat nem érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1j targyat
agy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

Az iktatoszam

1.

Az iktatasra kijeldlt iratokat, az iigyiratra, az ligyirathoz tartozo iratokra, illetve az
{igy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd
szamon, iktatészamon kell nyilvantartani és kezelni.

A f6szam évente 1-gyel kezd6d6 folyamatos sorszam.

A sorszamok felhaszndlasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathato.
Téves iktatas esetén az iktatészam nem hasznalhato fel djra.

Az iktatds soran kotelezé a sorszamos és alszdmos iktatds alkalmazasa. Az
alszdmokra tagolodé sorszamos iktatdsndl az egyedi iigyben keletkezett elsd irat
onallé sorszamot, azaz fészamot kap. Az gyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a
f6szam alszamain keriilnek nyilvantartasba. Egy fészamhoz korlatlan szamu alszam
tartozhat. A beérkezé iratra adott valasz a beérkezd irat érkezésekor kapott fGszam
alszaman keriil kikiildésre.

Uj alszdmra kell iktatni - mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatdsagi hatdrozatokat.
A hatirozatra érkezé fellebbezés - mint beérkezé irat - ugyancsak Gj alszamra keril.

Az iktatoszam felepitése:
f6szam, kotdjel, alszam, per-jel, négyjegy( évszam, ( pl.: 4-3/2022.)
Az iktatészamot az iraton fel kell tintetni!

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beldl a fszamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az tgyirathoz tartozé iratokat az iktatasi foszam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Irat elézmények

1.
2.

Az irat iktatasa el&tt meg kell dllapitani, hogy van-e elézménye.

Amennyiben a killdeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmeny
kovetkezd alszamara kell iktatni.
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Irattarozas

Az irattarba adast és az irattiri anyag kezelését dokumentdaltan, visszakereshetden kell
végezni.

A kozponti irattarba helyezés

Irattarba helyezés el6tt az tgyintézének:
A feleslegessé vélt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratb6l ki kell emelni,
és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Selejtezés

Az irattirban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabdl csak iratselejtezés
utjan szabad kiemelni.

Az irattirban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjdbdl 5 évenkeént felill kell
vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsilnek levéltari anyagnak és az irattari
terv szerint &rzési idejiik lejart, ki kell selejtezni. Az Orzesi id6t az ugyirat
keletkezésének évét kivetd janudr 1-t6] egész évekre kell szamitani.

Az iratok selejtezhetosége

1. Az egyes irattdri tételekhez kapcsolédéan meg kell hatdrozni, hogy

- melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és
- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idd eltelte utdn ki lehet selejtezni.

2. Anem selejtezhetd irattdri tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott idé eltelte utdn levéltirba kell adni, és melyek azok,
amelyek meg6rzésérdl az iratképzd - hataridé megjelolése nélkil - helyben kételes
gondoskodni.

3. A nem selejtezhetd és levéltirba adand¢ irattari tételek, tovabba a selejtezhetd
irattari tételek esetében meg kell jel6lni az irattdri 6rzés id6tartamat.

4. Amennyiben mas jogszabdly nem hatdroz meg Orzési idétartamot akkor a kézponti
irattdri mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni. A meg6rzési hatdridd
lejaratdnak szdmitasakor az irattdri tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben
megjellt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kévet6 év elsé napjatél kell szamitani.
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IV. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

1. Az illetéktelen hozzaférés megakaddlyozdsa minden iratkezelést veégzo szemely
feladata az altala kezelt iratok vonatkozdsaban.

2. Az iigyfélnek és képvisel6jének a rd vonatkozd iratba valé betekintést es a
mésolatkészitést Ggy kell biztositani, hogy azzal mésok személyiségi jogai ne
sériiljenek.

3. A papiralapi dokumentumrél torténé elektronikus masolatkészités sordn a
masolatkészitd biztositja a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetden az
elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

4. Kildnleges kezelést igényelnek:

- adontéstervezetek, testiileti el6terjesztés-tervezetek stb,,

- az alkalmazotti jogviszonyban allék jogviszonydval kapcsolatos adatok
(személyi iratok),

. az informéci6és onrendelkezési jogrél és informdcidszabadsagrol szél6 2011.
évi CXIL térvény 3. § 3. pontjdban megfogalmazott kildnleges adatkorbe
tartozo6 ada-tok (szenzitiv adatok]),

16. Az itt meghatirozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjak a kizérdekii adatok
megismereset.

Intézkedések feladatkor megvaltozasa esetén

1. Az intézmény feladatkérének megvdltozdsa, hivataldnak atadasa esetén intézkednie
kell az irattri anyagdnak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdlrzéserdl,
kezelésérdl és tovabbi hasznalhat6sagardl. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetekes
kozlevéltarat irasban értesiteni kell.

2 Hivatalatadss esetén az errdl felvett és iktatott jegyzdkonyvben fel kell tiintetni az
utolsé iktatészamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg
Atvett ligyiratokat és az Ggyirathatralékot.

3. Az iratkezelési folyamat szerepldit megsziinés, dtszervezés és személyi viltozas
esetén a kezelésiikben lévé iratokkal, a nyilvéntartdsok alapjan igyirat-szinten el
kell szamoltatni, az elszamoltatasrél jegyzékonyvet kell felvenni.
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V. Fejezet

Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvéltoztatni, kivéve, ha a
valtoztatas:
- az egységes kormanyzati (gyiratkezel rendszerben veégzett érkeztetést es
expedialast érinti.

Ez a szabalyzat 2022. 01, 01. napjén lép hatalyba..

Egyek, 2022. 01. 04.
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Mellékletek:

1. melléklet; Irattari terv
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Irattari terv

Jelmagyarazat

NS = Nem selejtezhetd

1. melléklet

HN = hataridd nélkil, az igyviteli érték megsziinéséig. Az intézmény irattaraban marad.

Tételszam | Targy Orzési idé | Levéltarba
adas
1. Altaldnosan igazgatdsi iigyek
1.1 | Az intézményi miikddés alapdokumentumai NS HN
(alapité okirat, S5z2MSz, Szabalyzatok...)
1.2 A fenntarto altal kiadott, az intézmenyt érintd NS HN
rendeletek, hatarozatok, valamint az intézmeny
miikodését szabalyozo jogszabalyok,
allasfoglalasok, levelezések.
1.3 Intézményi, szakmai munkatervek NS 15
1.4 Beszamoldk és statisztikai adatszolgéltatdsok NS 15
15 Szakfeliigyeleti, szakmai ellenérzesek iratai NS 15
1.6 Palyazati anyagok, beszamolok NS 15
1.7 | Belsé tigyviteli segédkényvek (postakényv...) 3 év |
1.8 Iktatokdnyv, intézményi nyilvantartd konyvek NS 15
2. Epliletiizemeltetéssel és munkavédelemmel kapcsolatos tigyek
2.1 | Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos szerzédések NS HN
2.2 Munkavédelmi, baleseti ligyek 15 év
23 T(izvédelmi iigyek 10 év ]
3. Konyvtari ugyek
(3.1 | Allomanygyarapitas (vétel, ajandék) | NS 15
3.2 Kivonas a konyvtari allomanybal NS 15
‘ 33 Allomany nyilvantartasa, ellendrzése NS 15
3.4 Allomany feltarasa NS 15 —
3.5 Szakmai kapcsolatok (egylttmikddés, beszamolok) | 10 év |
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Tarkényi Béla Konyvtar és Miivel6dési Haz - Iratkezelési szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

2. szamu melléklet

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