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A MARCALI MUVELODESI KOZPONT
UGYIRATKEZELESI RENDJE

|. BEVEZETES
1. A fogalmak meghatarozasa:

1.1. Iktatas
Az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kdvetd postabontds utdni fazisa, az iratnyilvantartas
alapvet6 része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetési iratot iktatbszammal
latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait; elektronikus
irat esetében az iktatd képernyo rovatait toltik.

1.2. Iktatékonyv
A szerv rendeltetésszeri mikodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett és
megOrzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadvanyok, bels6 tligyviteli iratok) nyilvantartasara
szolgalo, folyamatos sorszdmu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantarté konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.

1.3. Az iratkezelés
Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszeri €s biztonsdgos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglald tevékenység.

1.4. Irat
A Marcali Mivelédési Kozpont miikodése soran keletkezett, vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacid, adategylittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet
szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mds forméban 1évd informacio,
vagy ezek kombinacidja.

1.5. Elektronikus irat
Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett - elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

1.6. Szamitastechnikai adathordozé
Szamitastechnikai eljarassal adatokat rdgzit, tarolé adathordoz6, amely az adatok
nyilvantartdsat, 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 Marcali Mivelddési Kozpont mikodése soran keletkezett, a Marcali Miivelddési Kozpont
irattaraba tartoz6 iratok és az azokhoz kapcsolddo mellékletek. Rendeltetésszeriien a Marcali
Miivelddési Kozpontnal maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges megorzést igénylo,
szervesen Osszetartozo iratok 0sszessége

1.9. Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tdrsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési vagy egyéb irat, melyre az tigyvitelnek mar nincs sziiksége.
Az irattari anyagnak levéltarban Orzott maradando értékii része, azaz a gazdasagi, tarsadalmi,
politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb
szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatdsidhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a
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kozfeladatok folyamatos elldtdsdhoz ¢és az dallampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo
iratok Osszessége.

1.10. Irattari terv:
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykdroket, €s az azokhoz kapcsolodo iratokat.
Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.
Az iratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul
szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre tagolva, a Marcali Miivelddési Kozpont
feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok tligyviteli célu megdrzésének
iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét

1.11. Az iratkezelés szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését,nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Il. KILDEMENYEK

1. A kiildemények atvétele
- A kiildeményeket ¢s beadvanyokat (tovabbiakban kiildemény) hivatalos
nyilvantartdsi 6rdk alatt, a postira érkezett kiildeményeket pedig 9 oraig kell
atvenni.
- A kiildemények atvételére a postan a Marcali Miivelddési Kozpont igazgatoja,
valamint személy-és munkatigyi {igyintézéje jogosult.
2. A kiildemények ellendrzése atvételkor
A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

- acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat

- akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét

- aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

3. A kiildemény atvételének igazolasa

- Az atvevo a kézbesitd okmanyok aldirdsaval és az atvétel datumanak feltiintetésével az
atvételt koteles elismerni

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

- Amennyiben az atvételre jogosulatlan veszi at az iratot, gy az koteles haladéktalanul,
de legkésdbb a kovetkezd munkanap kezdetén az iratot a kiildemény felbontdsara
jogosultnak atadni.

4. Sériilt kiildemény kezelése

- Sériilt kiildemény atvétele esetén, a sériilés tényét az atvételi okmanyon, tovabba a
kiildeményen jeldlni kell és soron kiviil ellendrizni a kiildemény tartalmanak meglétét.

- A hianyzo6 iratokbdl, vagy mellékletekbdl a kiildé szervezetet, személyt, jegyzOkonyv
felvételével értesiteni kell.

5. A téves cimzés

Téves cimzés esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy vissza kell
kiildeni a feladonak.

6. A kiildemények felbontasa, iktatasa

- A Marcali Mivelddési Kbézponthoz érkezett valamennyi kiildeményt az igazgato
bontja fel. Tavollétében az altala megbizott igazgato-helyettes gyakorolja ezt a
jogkort.
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- Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a névre sz0l6, megallapithatdan
maganjellegii kiildeményeket.

- A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a mellékletek meglétét, ha hidny van, a
hidnypotlast az tigyintézonek kell kezdeményezni.

- A killdemény boritékjat csatolni kell, ha az hidnyosan vagy sériilten érkezett,
blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertl fel, bekiildé nevét, cimét csak a
boritékrol lehet megallapitani.

- A Marcali Miivelodési Kozpontnal keletkezett iratokat, ha a jogszabaly masként nem
rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. Az iktatas kézi iktatokonyvben torténik
idérendi rendszerezéssel. A leveleket a beérkezésiik, kikiildetésiik keltezésének
sorrendjében kell rendszerezni.

IKTATAS, KIADMANYOZAS

1. Iktatas

- Iktatokonyv: az iktatokonyvet az év utolsdé napjan, az iktatasra felhasznalt szamot
kovetden kell lezarni.

- Iktatészam: az iktatast minden évben 1-el kell kezdeni.

2. Kiadmanyozas
- A kilsé szervhez, intézményhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy alairasaval lehet tovabbitani, kiildeni.
- A kiadmany akkor hiteles, ha
a) az illetékes kiadmanyozoé sajat kezlileg irta ala,
b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazé személy aldirdsa mellett az intézmény
hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

3. Az iratok tovabbitasa, postazasa

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

- Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltdk-e. A kiilldeményeket a tovabbitas
modja szerint csoportositani kell.

- Apostazasrdl az intézmény gondoskodik.

IV. MELLEKLETEK

1. Irattari terv

Marcali, 2017. 04. 01

Intézményi névvaltozds miatt modositva 2019. 01. 02.
Vigmondné Szalai Erika
igazgatd
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zamu melléklet

Onkormanyzatok altal fenntartott intézmények
Irattari Terve

Jelmagyarazat

NS =ne

m selejtezhetd

HN = hataridd nélkiil, az tigyviteli érték megsziinéséig Az intézmény irattaraban marad

x év* = 10% (mechanikusan kivalasztott) minta visszatartasaval kell selejtezni

** = az adott tételszam ala tartozé ligyiratokat iktatds nélkiil a jogszabalyokban meghataro-
zottak szerint kell nyilvantartasba venni.
*#% = az adott tételszam ala tartozo iigyiratokat sem iktatni, sem mas mdodon nyilvantartdsba

venni nem kell
TETEL- TARGY ORZESI | LEVELTARBA
SZAM IDO ADAS
I. Altalanosan eléfordulé iigyek:
Az intézmény iranyitasaval kapcsolatos ligyek
1. Az intézményi miikodés alapdokumentumai (alapito okirat, SZMSZ NS (HN)
szabalyzatok, munkautasitasok, stb.)
2. A fenntart6 altal kiadott, az intézményt érint6 rendeletek, NS (HN)
hatdrozatok, valamint az intézmény mitkodését szabalyozo
jogszabalyok, allasfoglalasok, azokkal kapcsolatos levelezés, stb.
3. Intézményi értekezletek, megbeszélések jegyzOkonyvei, NS 15
emlékeztetdi
4, Munkakor atadas—atvételi jegyzOkonyvek 30 év -
5. Hossza tavl, valamint éves szintli intézményi, szakmai NS 15
munkatervek €s azok el6készitése
6. Az intézmény alkalmazottainak éves szintli egyéni munkatervei 30 év -
Ta—b. Az intézmény egészére vonatkozo beszamolok ¢€s statisztikai
adatszolgaltatasok, valamint azok eldkészitése
a) éves beszamolok NS 15
b) évkozi beszamolok 10 év
8a—b. Az intézmény alkalmazottainak munkabeszamoloi
a) éves munkabeszamolok 30 év -
b) havi munkajelentések 5¢év -
9. Szakfeliigyeleti, illetve fenntart6 altal végzett szakmai ellenérzéssel NS 15
kapcsolatos ligyek iratai
10a—c. | Az intézmény alkalmazottainak tovabbképzésével kapcsolatos
iratok NS 15
a) beiskolazasi, tovabbképzési tervek NS (HN)
b) tanulmanyi szerz6dések, egyéni tovabbképzések iratai 5¢év -
c) tovabbképzésekkel kapcsolatos altalanos levelezés
11. Az intézmény altal szervezett tovabbképzésekkel kapcsolatos iratok NS 15
(tanterv, tananyag, beszdmolo, stb.)
12. Szakmai palyazatokkal kapcsolatos iratok (palyazati anyagok, NS 15
beszamolok)
13. Kiils6 szakmai megbizasok, intézményiiggyel kapcsolatos NS 15

véleményezések, szakmai anyagok
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14, Szakmai szervezetekkel kapcsolatos levelezés 10 év -
15. Egyéb (kozmiivelddési, civil) szervezetekkel és 10 év -

maganszemélyekkel kapcsolatos levelezés
16. Az intézmény képviseleti szerveinek beadvanyai, a veliik folytatott NS 15
egyeztetések, megallapodasok stb. jegyzOkonyvei, emlékeztetdi
(Kozalkalmazotti képviseld)
17. Az intézmény alkalmazottainak kozérdekii beadvanyai NS 15
18. Sajté ligyek, PR tevékenység 5¢év -
19. Jogi ligyek (fegyelmi eljaras iratai, peren kiviili jogvitas tigyek, NS 15
peres ligyek, stb.)
20.*** | Belso tigyviteli segédkonyvek (eléadoi munkakdnyv, iratdtadod 3¢év -
kdnyv, postakonyv stb.)
21.*** | Tktatd- és mutatokonyv, intézményi nyilvantartokonyvek NS 15
22. Iratkezeléssel kapcsolatos ligyek, irattari selejtezési jegyzokonyvek NS 15
Epiiletiizemeltetéssel és munkavédelemmel kapcesolatos iigyek
33. Ingatlan tulajdonjogi ligyekkel kapcsolatos alapiratok (tervezés, NS (HN)
beruhazas, kivitelezés, felujitas)
34. Fejlesztési, miikodtetési célu palyazatokkal kapcsolatos iratok NS 15
(palyazati anyagok, beszamolok)
35. Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos szerzédések, megallapodasok NS (HN)
36. Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos tigyek 5¢év -
37. Tlizrendészeti, biztonsagi, biztositasi ligyek 10 év -
38. Munka- és egészségvédelmi ligyek 10 év -
39. Munkabalesetek és foglakozasi betegségek 75 év -
40. Munkatigyi, munkabiztonsagi ellendrzések, vizsgalatok NS 15
41. Gépjarmiivek tizemeltetése (menetlevél, lizemanyag-nyilvantartas) S5év -
Személyzeti, bér- és munkaiigyek
52a-h. | Személyi dossziék NS (HN)
a) munkaviszonnyal kapcsolatos ligyek (kozalkalmazotti
kinevezés, be- €s atsorolas, felmentés, nyugdijazas, fizetés
nélkiili szabadsag és egyéb tartds tavollét iratai)
b) fegyelmi tigyek (fegyelmi hatarozat egy példanya)
¢) munkakor betdltéséhez sziikséges dokumentumok,
igazolasok (palyazat/jelentkezés, onéletrajz, sziikséges
végzettséget igazold dokumentumok, erkdlcsi bizonyitvany)
d) munkakori leiras
e) Az intézmény alkalmazottainak személyes targyu
beadvanyai
f) akozalkalmazottak mindsitése
g) gyakornokokkal kapcsolatos ligyek
h) egyéb
53. Elutasitott allaspalyazatok, allashirdetésre valé jelentkezések 3¢év -
54, Kozalkalmazotti nyilvantartasok, létszamstatisztika NS 15
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55. Jutalmazasi ligyek 10 év -
56. Munkaiddvel kapcsolatos ligyek, szabadsagiigyek, jelenléti 5¢év -
nyilvantartasok
57. Szocialis és segélyiigyek 5¢év -
Pénziigyi és gazdalkodasi iigyek
68. Tavlati és éves koltségvetés NS 15
69a-b. Szamviteli és szoveges koltségvetési beszamold és mellékletei
a) éves beszamolok NS 15
b) évkozi beszamolok 10 év -
70. Az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos szerzddések, NS 15
megallapodasok
71. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatok ligyek 10 év -
72. Gazdasagi targyu ellendrzések tligyei NS 15
73. Az intézmény sajat bevételeivel kapcsolatos arajanlatok, 10 év -
szerzOdések, megallapodasok, levelezés
74.%* Eszkoz- és anyagnyilvantartasok 10 év -
75.** Konyvelési analitika, bizonylatok, szdmlak 10 év -
76.%* Bérjegyzékek intézményi példanyai 5¢év -
77. Adoiigyek 10 év -
I1. Specialis, csak egy-egy intézmény szakteriiletével kapcsolatban eléfordulo iigyek
Kozmiivelddés, kiadvanyiigyek
91. A intézményi kiadvanyokkal kapcsolatos ligyek NS 15
92. Intézményi konferencidk szervezése NS 15
93. Intézményi kiallitdsok szervezése NS 15
94, Nemzetkdzi kapcsolatok, kiilfoldi tanulméanyutak NS 15
95. Kozmiivelddési tevékenység (intézményi orak, intézmény- NS 15
latogatdsok, stb. szervezése)
96. Az intézmény alkalmazottainak szakmai tdvollét beszamoloéi és a NS 15
programok meghivoi
97.*** | Szakmai és kozmilivel6dési programok meghivoi (intézményi 3¢év -
részvétel nélkiil)
113.*** | Az intézmény kiadvéanyai NS 15
114.*** | Az intézmény sajtéoarchivuma NS 15
115.*** | Az intézmény alkalmazottainak kiadvanyai NS 15
116.%** | Az intézmény alkalmazottainak sajtdarchivuma NS 15
Informatikai iigyek
127. Hozzaférési jogosultsagok nyilvantartasa NS (HN)
128.*** | Az intézményben hasznalt programok nyilvantartasa és azok leirasa NS 15
129. Az intézmény sajat fejlesztésti adatbazisainak leirasa NS 15
130. Informatikai tigyek 10 év -




