Iratkezelési Szabalyzat

1. Az iratkezelés hatalya:

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed az Erkel Ferenc Miivelddési Koézpontba érkezd
iratokra, az intézmeny valamennyi alkalmazottjara.
Jelen iratkezelési szabalyzat a haz Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak fliggelékét képezi.

2. Az iratkezelés iranyitasa és felligyelete:

Az iratkezelés iranyitasat és felugyeletét az igazgato latja el, aki évente ellendrzi az
Iratkezelési Szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a szabélytalansdgok megsziintetésérdl, szlikség
esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositdsara. Az igazgatot az iratkezelés felligyeletében
tartds tavollét esetén az igazgato helyettes, az 6 tavollétében pedig a kozmiivel6dési szakember
helyettesiti.

3. A kildemények atvetele, érkeztetése, felbontasa:

Az intézmény részére postan vagy kézbesités Gtjan érkezo iratokat,' tértivevényeket és
méas kildemenyeket, valamint az ugyfelek altal kozvetlenul benyuljtott beadvanyokat és
kérelmeket az intézmeény vezetdje, a kozmiivelddési ligyintéz6, illetve az ezzel megbizott
alkalmazott veheti &t.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

e A tévesen kézbesitett killdeményt

e A névre sz0l6 kiuldeményeket, amelyekrol megallapithatd, hogy tartalmuk
maganjellegli

e Azokat az iratokat, amelyeknek felbontasi jogat az intézményvezeté fenntartotta
maganak

Csak az igazgato altal felbonthatd kuldemények:

« A fellgyeleti, fenntartd szervt6l érkez6 killdemények

Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at a kuldeményt, azt haladéktalanul el
kell juttatni az igazgatonak, vagy a kozmtivelddési szakembernek.

Soron kivil kell az igazgatohoz tovabbitani a fenntartotdl érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

A kildemények felbontasara az igazgatd, illetve a kézmiivel6dési szakember jogosult.
Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomag) alapjan megallapithatd, hogy
nem maganjellegii. Fel kell bontani azokat a leveleket is, amelyeken - az intézmény neve el6tt
vagy utan - nevre szolo cimzés talalhato, és foltételezhetd, hogy a kildemény tartalma hivatalos
jellegti.

Amennyiben az erkezett kiildeményr6l megéllapithato, hogy az iratban jelzett igyben az
intézménynek nincs hataskore vagy illetékessége, akkor az intezmény munkatarsai kotelesek a
kildemenyt, a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervhez, illetve intézmeényhez
tovabbitani.



Ha az irat sériilten vagy felbontottan érkezett, ra kell vezetni a ,,sérlilten érkezett", illetéleg
a ,,felbontva érkezett" megjegyzest, és a megjegyzést felvezetd ala kell irja, illet6leg ré kell irja az
érkezés keltezését.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltlintetni, ha a postara adas
valamint a feladd neve és pontos cime az iratbél nem allapithatd meg.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Ha az atvétel igazolasat a
benyujtott irat mésolatdn kérik, a benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt masolat
egyezOségérol meg kell gy6zodni.

4. Az iratok nyilvantartasa:

A Dbeérkezett kildemenyeket az igazgatd, vagy a kézmiivel6dési szakember kezeli. A e-
mailen érkezett hivatalos kiildeményekrdl masolatot kell késziteni, s iktatasukrol hasonldéképpen
gondoskodni kell.

5. Az iktatas rendszere:

Az Erkel Ferenc Miivelddési Kozpontban hagyomanyos maodszerrel, fészamos rendszer
alkalmazésaval iktatjuk az iratokat.

6. Az iktatas:

Az Erkel Ferenc Miivelddési Kozpontba érkezo, illetve ott keletkez6 iratokat - ha a
jogszabaly masképp nem rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat agy kell iktatni,
hogy abbol az irat beérkezésének pontos ideje, valamint az irat targya megallapithatoak legyenek.
Ennek érdekében az iratok jobb fels6 sarkaban fel kell tuntetni az iktatoszamot (esetlegesen
beérkezes idopontjat, valamint az irat targyat) majd alairassal ellatni.

Nem kell iktatni a tajekozatokat, prospektusokat, meghivokat, a folydiratokat és a pénzugyi
bizonylatokat (sz&mlékat). Utobbiak esetében folyamatos az egyiittmiikodés és elszdmolas az
onkorményzat pénzigyi osztalydval. A beveteli bizonylatokat kilon kezeljik, kronologikus
rendben, ahogy a bérleti szerz6dések masodpeldanyat is.

A nem papir alapd, elektronikus adathordozon érkezett kuldeményeken feltlintetjuk az
iktatoszamot, a kildemény targyat, és elkilonitve kezeljik. Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés
napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon iktatja be.

7. Az iktatokdnyv és az iktatoszam:

Kézi iktatds esetén minden év kezdetén Ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszdmozott
iktatokonyvet kell hasznalni. A hitelesitést az igazgatd végzi.

Az iktatokdnyvben sorszdmot dresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot
egy vonallal kell athzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az iktatasra felhasznalt utolso szdmot kévetéen
alahlzassal, az utolsd iktatas sz&manak feltlintetésével, keltezéssel, aléirassal és a hivatalos
bélyegzé lenyomaténak elhelyezésével kell lezarni. Az iktatoszdm minden évben eggyel
kezdédik.

8. Az iktatasi adatok:

Az iktatas soran a kovetkezd adatokat kell feltlintetni:



e Aziktatas sorszamat (iktatdszam)

e Aziktatdsidpontjat

e Aziratkiildéjének azonosito adatait (név, cim)
e Azirattargyéat

e Aziigyintéz6 nevet

e Azelintézés idejét

9. Iratvédelmi szabalyok:

Iratokat a munkakori feladat ellatdsén kivil az intézménybdl Kivinni, csak az igazgato
engedélyével lehet ugy, hogy annak tartalmét illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Az
intezmény irataiba az tekinthet bele, akinek a munkajaval, tevékenységével 0Osszefliggd
feladatok ellatésa ezt indokolja.

10. Méasolatok:

Az intézmény Ugyeinek iratair6l masolat igazgatoi engedéllyel adhatdé ki. A mésolatot
»A mésolat hiteles” felirattal, keltezéssel és alairassal kell ellatni.

11. Postazas:

A boritek cimzését a postai eldirasoknak megfeleléen kell végezni. Fontos, vagy
nehezen potolhaté iratokat, és azokat a kiadvanyokat, amelyeknek a cimzetthez valo eljuttatasa
kilondsen fontos, ajanlott levélben kell elkuldeni. Tértivevennyel kell elkildeni az iratot, ha
atvételének idépontjahozjoghatés fiizédik.

12. Bélyegzdk nyilvantartasa:

Az intézmény hivatalos bélyegz6ir6l nyilvantartast kell vezetni. A  bélyegzék
nyilvantartolapjan fel kell tintetni:

e Abélyegz6 lenyomatat

e Abélyegzbt hasznalod szervezeti egység neveét

e Abélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét es alairasat
e Abélyegzo6 kiaddsanak datumat

e Abélyegzok 6rzéséért felelds dolgozd nevét

A bélyegzé hasznaldi felelnek a bélyegzé biztonsagos Orzéséért, €s a hivatali
munkaval kapcsolatos rendeltetésszerii hasznalataért. A bélyegz6 eltlinése esetén, a bélyegzo
felkutatasara és az ugyben lefolytatott eljarasra, sziikség szerint a bélyegz6 érvénytelenitésére az
intézményvezet6 intézkedik.

Ugyancsak az igazgaté gondoskodik a sérilt bélyegzék megsemmisitésérdl, valamint az
Uj bélyegzOk beszerzésér6l, és a bélyegzok Orzésérél. A bélyegzé6 megsemmisitésérol
jegyzokonyvet kell felvenni.

Budakeszi, 2020. 09.01

Téthne Fajtha Anita
igazgato
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