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A MARCALI VAROSI IgULTURA,LIS KOZPONT
UGYIRATKEZELESI SZABALYZATA

1. A fogalmak meghatdrozdsa:

1/1. Iktatas:

Az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetési iratot iktatészammal
latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait; elektronikus
irat esetében az iktatd képernyd rovatait toltik.

1/2. Iktatokonyv:

A szerv rendeltetésszerii milkodése soran keletkezett (ndla keletkezett, hozza intézett és
megOrzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadvanyok, bels6 ligyviteli iratok) nyilvantartasara
szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal elldtott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantart6 konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozén is.

1/3. Az iratkezelés:

Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszeri €s biztonsdgos megorzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

1/4. Irat:

,»Minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
készilt konyv jellegli kézirat kivételével, amely valamely szerv miikddésével, illetdleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban és barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljardssal keletkezett.” (1995. évi LXVI. torvény).

1/5. Elektronikus irat:
Szamitastechnikai program felhasznaldsaval — elektronikus formaban rogzitett - elektronikus
uton érkezett, illetve tovébbitott irat, amelyet szdmitdstechnikai adathordozén tarolnak.

1/6. Szamitastechnikai adathordozo:
Szamitastechnikai eljardssal adatokat rogzitd, tarolé adathordozo, amely az adatok
nyilvéantartdsat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

1/7. Elektronikus iratkezelés:
Az elektronikus iratkezelés, valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési

/////

valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos faladatokat.

1/8. Irattari anyag:
A Kulturdlis Kozpont miikodése soran keletkezett, a Kulturalis Kézpont irattaraba tartozo
iratok és az azokhoz kapcsol6dé mellékletek.

1/9. Levéltari anyag:
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, muszaki, kulturalis, oktatési,
nevelési vagy egyéb irat, melyre az iigyvitelnek mar nincs sziiksége.
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1/10. Irattari terv:
Rendszerbe foglalja az intézmény éltal ellatott tigykoroket, és az azokhoz kapcsolédo iratokat.
Az irattdri terv az iratok rendszerezésének alapja.

1/11. Iratkezelés:

- érkezett beadvanyok és egyéb kiildemények, iratok dtvétele, illetékesség szerinti elosztésa,
iktatdsa, nyilvantartésa,

- a kiadvanyok €s egyéb iratok tisztdzdsa (leirdsa, sokszorositdsa), tovdbbitdsa, postdra addsa,
kézbesitése,

- az irattarozds, irattari kezelés, megdrzés

- a selejtezés és a levéltarnak vald atadas.

1/12. Az iratkezelés szabalyzat
Az iratok biztonsdgos atvételét, feldolgozdsat, kiadvanyozasit, rendszerezését,
nyilvantartdsat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

2. A kiildemények atvétele

2/1. A kiilldeményeket és beadvanyokat (tovdbbiakban kiildemény) hivatalos nyilvantartasi
orak alatt, a postara érkezett killdeményeket pedig 9 oraig kell atvenni.

2/2. A kiildemények atvételére a postan a Kulturélis K6zpont igazgatéja, valamint személy-és
munkaiigyi ligyintézdje jogosult.

3. A kiildemények ellendérzése atvételkor

A kiilldeményt atvevd személy kdteles ellendrizni:

- a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagat

- a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét
- az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

4. A kiildemény atvételének igazolasa

4/1. Az atvevl a kézbesitd okmanyok aldirasaval €s az atvétel datumanak feltiintetésével az
atvételt koteles elismerni

4/2. Ha az tligyfél személyesen, vagy képviseld Utjdn nyljtja be, kérésére az atvételi
elismervénnyel igazolni kell.

4/3. Amennyiben az 4tvételre jogosulatlan veszi 4t az iratot, tigy az koteles haladéktalanul, de
legkésobb a kovetkezd munkanap kezdetén az iratot a kiildemény felbontdsara jogosultnak
atadni.

5. Sériilt kiildemény kezelése

5/1. Sériilt kiildemény atvétele esetén, a sériilés tényét az atvételi okményon, tovabba a
kiildeményen jeldlni kell és soron kiviil ellendrizni a kiildemény tartalménak meglétét.

5/2. A hianyz¢6 iratokbol, vagy mellekletekbdl a kiildd szervezetet, személyt, jegyzOkonyv
felvételével értesiteni kell.
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6. A téves cimzés
Téves cimzés esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy vissza kell
kiildeni a feladénak.

7. A kiilldemények felbontasa, iktatasa

7/1. A Marcali Vérosi Kulturdlis kdozponthoz érkezett valamennyi kiilldeményt az igazgaté
bontja fel. Tavollétében az dltala megbizott igazgatd-helyettes gyakorolja ezt a jogkort.

7/2. Felbontds nélkill a cimzettnek kell tovdbbitani a névre sz6l6, megéllapithatéan
maganjellegii kiildeményeket.

7/3. A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell a mellékletek meglétét, ha hidny van, a
hianypétlést az ligyintézonek kell kezdeményezni.

7/4. A faxon érkezett irat esetében el0szor gondoskodni kell annak masolasardl, majd azutan
lehet iktatni.

7/5. A kiildemény boritékjat csatolni kell, ha az hidnyosan vagy sériilten érkezett,
blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertiil fel, bekiildé nevét, cimét csak a boritékrol
lehet megéllapitani.

7/6. A Marcali Varosi Kulturdlis kdzpontndl keletkezett iratokat, ha a jogszabdly masként
nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvdntartani. Az iktatds kézi iktatokonyvben torténik
idérendi rendszerezéssel. A leveleket a beérkezésiik, kikiildetésiik keltezésének sorrendjében
rendszerezziik.

8. Iktatokonyv
Az iktatokonyvet az év utolsd napjan, az iktatasra felhasznalt szdmot kdvetden kell lezarni.

9. Iktatoszam
Az iktatast minden évben 1-el kell kezdeni.

10. Kiadmanyozas

10/1. A kiils6 szervhez, intézményhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy alairasaval lehet tovabbitani, kiildeni.

10/2. A kiadmény akkor hiteles, ha

- az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg irta ala

- a kiadméanyoz¢ illetve a felhatalmaz6 személy aldirdsa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

11. Az iratok tovabbitasa, postazasa

11/1. Az intézmény ligyintézdjének ellendrizni kell, hogy az alairt, illetéleg hitelesitett és
bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast.

11/2. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e. A kiildeményeket a tovabbitds mddja
szerint csoportositani kell.

11/3. A postazasrodl az intézmény gondoskodik.
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