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1. Altalanos rész

1. A szabalyozas jogszabalyi kornyezete

Az MTA Konyvtara Iratkezelési Szabalyzatanak dsszeallitasakor a

335/2005 (X11.29). sz. kormanyrendelet, illetve az azt médositd 64/2010 (I11. 18) sz., A
kozfeladatokat ellatéd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 kormanyrendelet
eldirasit vette figyelembe.

2. A szabalyozas célja a nyilt iratok atvételének, készitésének, iktatasanak, nyilvantartasanak,
tarolasanak irattarazdsanak, selejtezésének szabalyainak rogzitése a fent hivatkozott
jogszabalyok alapjan.

A gazdélkodas soran keletkezd pénziigyi bizonylatok, szamlak, a koltségvetési beszamold
valamint az azt alatdmasztdé dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szamvitelrdl szolo,
tobbszor modositott 2000. évi C. torvény szamviteli bizonylatokrdl sz616 rendelkezéseket kell
figyelembe venni.

3. Az szabalyozasban hasznalt fogalmak

Irat: valamely szerv miikddése, vagy személy tevékenysége soran keletkezett, vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adat egyiittes, amely megjelenhet
papiron, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon. Tartalma lehet szoveg, adat,
grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas forméaban 1évé informacio, vagy ezek
kombinacioja;

Nem kell iratnak tekinteni a tudomanyos tartalmt anyagokat, a rendszeresen kapott hivatalos
lapokat, kozlonydket, folyodiratokat, konyveket, reklam és propagandaanyagokat



Iratnak mindsiil a beadvany: valamely szervtdl, vagy személytdl érkezo papiralapu, vagy
elektronikus irat.

Iratnak mindsiil a maradandé értékii irat, amely a gazdasagi, jogi, tudomanyos szempontbol
jelentds, illetve a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz nélkiilozhetetlen, és mas forrasbol nem,
vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot tartalmaz.

Iratnak mindsiil a melléklet: ami valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amely
elvélaszthatatlan att6l

Ugyirat: az egy, adott iigyben keletkezett valamennyi irat.

Bejovo irat a postai uton, kézbesitéssel, futarszolgalattal, elektronikus uton az Intézethez érkezo
irat. Ez utobbi abban az esetben, ha az érkezteto iratnak mindsiti.

Bejovo iratnak mindsiil - abban az esetben, ha a cimzett iratnak mindsiti - a magan irat, ami
névre szoloan érkezik, és felbontatlanul keriil atadasra.

Kimené irat az Intézetbdl postai uton, kézbesitéssel kikeriild, az intézeti fejléces nyomtatvany
hasznalataval, illetve a kiadmanyozasi jogok gyakorloi altal aldirt irat. Kimend iratnak kell
mindsiteni, €s az iratkezelés eldirasai szerint kell kezelni azokat a kinyomtatott elektronikus tuton
tovabbitott leveleket is, amelyeket a kiild6 iratnak mindsitett.

Kimend iratnak mindsiil az atadas, amely az irat, irat egyiittes kezelési joganak dokumentalt
atadasat jelent.

Adat: irasban foglalt, bizonyit6 erejli informécio.

Mindsitett adat: a szolgalati, vagy allamtitkot tartalmaz6 targyiasult adat, vagy a nem
targyiasult formaban megjelend hasonlé tartalmi adat, eljarasi mo, ismeretanyag.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, valogatasat, expedialasat,
szerelését, szakszeri és biztonsdgos megdrzeését, magaba foglald tevékenység.

Iratkezelésnek mindsiil a kezelési feljegyzés: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével
kapcsolatos, ligykezeldnek sz616 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok.

Iratkezelésnek mindsiil a szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo iigyiratdarabok végleges
jellegli 6sszekapcsolasa,

Ugyintézé: az {igy intézésére kijelolt személy, az iigy eldadodja, aki az ligyet dontésre elokésziti;
Iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetés, vagy a keletkezést
kovetden.

Iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellato szerv latja el az iktatando
iratot;

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
1dorendi érkeztetése, illetve az itatok atadasa torténik.

Erkeztetés: az érkezett kiilldemény azonositoval torténé ellatasa, és adatainak nyilvantartasba
vétele.

Irattarba helyezés: az irattari tételszdmmal ellatott ligyirat irattarba torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetden.
Irattar: az irattari anyag szakszerQi és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és miikoddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolo hely;

Atmeneti irattar: a kozfeladatot ellato szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodéan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu 6zése torténik;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének €s a selejtezhetdség szempontjabol térténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozo iratok iigyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok korét
Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése;



Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio6 helyreallitasanak
lehetdségét kizdré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

I1. Részletes eloirasok

1. Az iratkezelés szervezete

Az Intézetben az iratkezelés centralizalt. A beérkez0 kiildemények éreztetetése, érkeztetési
sorszammal valo ellatasa, az érkeztetés nyilvantartasba vétele, bontasa, expedialasra valod
elokészitése, iktatd szammal valo ellatasa, tovabbitasa, irattdrazasa, a Titkarsagon torténik.

A Gazdasagi Osztalyon a feliigyelettdl érkezd, a feliigyeletnek tovabbitott, a gazdalkodassal
kapcsolatos, a human eréforras gazdalkodéasra vonatkoz6 tligyiratok iktatasa, belsd, évente 1-el
kezd6do sorszammal valo ellatasa, iratkezelése, irattarazasa onalldan kezelt.

Az Intézetbe érkezd névre sz6lo levelek nem keriilnek felbontésra és iktatasra, a postazoba keriil,
ahonnan a cimzett el tudja vinni. Ha a kiildeményrdl kideriil, hogy hivatalos ligyirat 4gy
haladéktalanul iktatni sziikséges.

2. Az iratkezelés feliigyelete

Az intézményben az iratkezelés felligyeletét az igazgato latja el, aki felelds azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei €s eszkozei rendelkezésre alljanak.

A feladatellatas soran gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
- az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;
- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitdkonyv)
biztositasarol;

- ma hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkodésérol;

- egyé€b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

3. Az iratkezelés folyamatai
3.1. A kiilldemények atvétele

Az Intézet cimére érkezett kiildemények atvétele amennyiben azok

- a postai uton érkezd levelek, kiildemények esetében: a kiildemények atvételével megbizott,
postai meghatalmazassal rendelkez6 kézbesitd feladata minden munkanapon a bérelt postafiok
kitiritése (a kiildemények postahivatalban torténd atvétele), az atvett postaanyag zarhat6 taskaban
torténd hidnytalan beszallitasa az intézménybe, és a kiildeményt leadni a Titkarsagon. A postai
meghatalmazas kiadasardl és nyilvantartasarol a Titkarsag vezetdje koteles gondoskodni.

- kézbesitéssel, futarszolgalattal érkezo levelek kiildemények: fogadasuk a Titkdrsdgon torténik,
- elektronikus uton, vagy faxon érkezd levelek: fogadasuk a cimzettnél torténik. A cimzett
kotelezettsége a levelek kinyomtatasa, és leadasa a Titkarsagra, aminyiben a kiildemény tartalma
szerint az iratnak minosiil,

- mindsitett adatot tartalmazo kiildeményt csak a titkos ligykezeléssel megbizott személy veheti
at.

- az atvevO a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato alairasaval €s az atvétel



datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.
- tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény feladohoz torténd
visszajuttatasarol.

- sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron
kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalménak meglétét. A hianyzo iratokrdl vagy mellékletekrdl
a kiildo szervet, személyt - jegyzokonyv felvétele mellett - értesiteni kell.

- a téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni,
az elektronikus iratot részére tovabbitani kell.

3.2. A kiildemény felbontasa

- az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt a Titkarsag vezetdje bonthatja fel és latja el
érkeztetd bélyegzdvel, kivéve

- a névre szo6ldan érkezet, sajat kezi felbontds megjegyzéssel érkezett leveleket, kiildeményeket
felbontas nélkiil kell a cimzetthez juttatni. A cimzett kitelezettsége a kiildeményt tartalmanak
alapjan azt haladéktalanul irattd mindsiteni és leadni a Titkarsagra,

- a szervezeti egységek szerint csoportositott, hivatkozasi szammal ellatott és ajanlott
kiildeményként hivatkozasi szdm, illetve ajanlasi ragszam szerint, a tobbit pedig a felado neve
szerint kell bevezetni az egyes szervezeti egységek atadokonyvébe.

- a kiildemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

- a faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informaciokat tartdosan 6rzo
masolatkészitésrol. A masolat elkészitéséért a titkarsag vezetdje felelds. A faxon érkezett irat
kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

- ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az Gsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iraton feltlintetni, €s a pénzt, egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt
az irathoz kell csatolni.

- a kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha az iigyirat benyujtasanak
1d6épontjahoz jogkovetkezmény flizddik, vagy a bekiildo nevét vagy pontos cimét csak a
boritékrdl lehet megallapitani.

- az elektronikus Uton érkezett levél esetében az iratbenytjtas idOpontjanak szerepelnie kell a
kinyomtatott iraton.

3.3. Kiildemények érkeztetése

Minden kiildeményt érkeztetni, érkeztetési sorszdmmal kell ellatni.

Az érkeztetésnek - fentieken tulmenden - minimalisan tartalmaznia kell a a kiild6 megnevezését,
az érkezés datumat, az ajanlati ragszamot.

- a kézbesitd feladata a kiildemények nyilvantartasba vétele, az érkeztetés.

A kiildeményeket postakdnyve kell bejegyezni, majd csoportositani kell szervezeti egységenként.
- a nyilvantartasba vétel utan az intézet igazgatojanak és az igazgatohelyettesnek

cimzett ligyiratokat a titkarsag vezetdje veszi at tovabbi ligyintézésre.

- a Gazdasagi Osztaly ligyiratait a gazdasagi ligyintézo I1. veszi at.



- a Kiraly utcaban 1év0 telephelyhez tartozo ligyiratok atadasa — iktatas utan - személyes
kézbesitéssel torténik a kdzponti ligyintézonek.

3.4. A kiildemény iktatasa

Minimalis elvaras az iktatdssal szemben, hogy abbol egyértelmiien megallapithato legyen,
(] az irat beérkezésének pontos ideje,

"1 az intézkedésre jogosult ligyintéz0 neve,

] az irat targya,

] az elintézés mddja, hatarideje,

] a kezelési feljegyzések, a csatolt okiratok szama, valamint

] az irat holléte.

A beérkez6 iratok iktatasakor az iktatobélyegz0 lenyomatat az iraton el kell helyezni, és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni. A bélyegzd lenyomatot az irat elsd oldalara ugy kell elhelyezni,
hogy irast ne fedjen €s rovatait pontosan ki lehessen tolteni

Az Intézet kdzponti iktatdsa, valamint a Gazdasagi Osztalyon alkalmazott kiegészito iktatds kézi
modszerrel torténik, szabvany, minden évben Gjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyv alkalmazasaval.

Az iktatokonyv vezetésénél is be kell tartani a szabalyos javitasi kovetelményeket, iires sorokat
hagyni nem szabad.

Az iktatokonyvet év végén le kell zarni, a fel nem hasznalt sorokat érvényteleniteni kell.

Az iratok iktatdsa alszamok nélkiili, ligyirat azonositok feltiintetésével sorszamos rendszerben
torténik.

A sorszamos iktatas esetén minden iratvaltas kiilon nyilvantartdsi szamot kap. Ha az ligyben 0j
levélvaltasra keriil sor, ennek nyilvantartasara a kovetkezo tires szamot kell felhasznalni,
azonban az eld- és utdiratok sorszamat az ligyiraton és nyilvantartasban egyarant jelolni kell.

A titkos tigyiratok iktatasaval €s kezelésével kapcsolatos szabalyokat a Szolgalati és lizleti
titokkort meghatarozo szabalyzat tartalmazza.

Az intézetbdl kimené kiadmanyokat minden esetben az intézet hivatalos levélpapirjan kell
elkésziteni. Az intézettdl kiilsd szervnek, személynek kiildend? irat iktatasarol az iratot készitd
koteles gondoskodni. A kimend tligyiraton minden esetben fel kell tiintetni a kiildemény targyat,
iktatdszamat, a csatolt mellékletek szamat és megnevezését, az ligyintéz0 nevét, ha az nem
azonos a kiadméanyozoval.

Kiadmanyozasi joggal - a hatdlyos SZMSZ szerint — a foigazgatd, igazgatohelyettes és a
gazdasagi igazgatohelyettes rendelkezik. A kiadmanyozasi jogokat a munkakori leirasok is
tartalmazzak.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha azt az illetékes kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy
sajat keziileg alairta, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel, valamint
tartalmazza az Intézet bélyegzd lenyomatat.

3.5. Az irattarozas
Irattarozasra azok az tligyiratok keriilnek, amelyek tovabbi ligyintézést nem igényelnek,

elintézettek €s tarolasuk az irattdrozasi terv szerint, a Titkarsagon sziikségesek.
A Gazdasagi Osztalyon végzett kiegészitd irattarozas a gazdasagi igazgatohelyettese altal



megallapitott esetekben, meghatarozott ligyiratok esetében, elkiilonitett irattarban torténik.

Az irattdrozasi tervet jelen szabalyzat melléklete tartalmazza.

Az irattarat tiiz, viz és kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtoinak kulcsat az
iratkezeld 6rzi.

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabdl iratot kdlcsondzni csak az igazgatod
engedélyével lehet, és azt az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni. Azt az irattarbol torténd
kivétel napjan oda vissza kell adni.

A megel6z6 években késziilt és az irattarbol kivett tigyirat alapjan tett intézkedést 0j
iktatoszamon kell iktatni €és az irattarbol kivett ligyiratot az 0j iktatoszdmhoz kell csatolni.

3.6. Iratok selejtezése

Az iratok selejtezését az irattari terv szerint kell elvégezni.

Az iratselejtezésrol selejtezési bizottsag harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit.

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- a selejtezés idOpontjat,

- a selejtezésre keriilo iratok irattari azonositojat,

- a selejtezést végzok nevét és aldirdsat,

- a megsemmisités modjat és elvégzésének igazolasat

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatdszamanal ,,S” jel6léssel, valamint
a selejtezési jegyzokonyv iktatdszamanak €s a selejtezés idopontjanak feltiintetésével jelezni
kell.

3.7. A hivatali kapu hasznalatanak sajatos eléirasai

A kozponti elektronikus szolgéltato rendszer, a hivatali kapu igénybevételével kapcsolatban az
igazgatonak

- ki kell jelSlni, irasban megbizni az elektronikus dokumentumforgalomban (iigyfélkapu, OTKA,
TAMOP, nyilvantartasi rendszer) részt vevé felhasznalokat, jogosultsagukat,

- rendelkeznie kell a rendszer hasznalatahoz sziikséges jelszavak hasznélatanak, megdérzésének,
kizarolagossaganak rend;jérdl,

- rendelkeznie kell a munkakorvaltozasok, megsziinések esetén a jogosultsagok egyrészt
visszavonasarol, mésrészt az 11j jogosultsagok meghatarozasarol.

3.8. Egyéb iratkezelési feladatok

A kozfeladatot ellatd intézet megsziintetése vagy feladatkorének megvaltozasa esetén a feladatot
atvevo intézménynek kell intézkednie az érintett intézmény irattari anyaganak tovabbi
elhelyezésérol, biztonsdgos megdrzesérodl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.

Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy kozalkalmazotti jogviszonya
megsziinik, a részére kiadott iratokkal, ligyiratokkal — atado konyve alapjan - el kell szamoltatni.
Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast illetve
fegyelmi biintetést von maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 8 napon beliil ki kell vizsgalnia.

Az intézet alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz — akar papiralapt, akar —gépi adathordozén
tarolt — férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatashoz sziikségiik van, vagy amelyre az



illetékes vezetd felhatalmazast ad.

Az intézetnél hivatalos bélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadméanyozasi jogkdrrel
rendelkezOk sajatkezl alairasahoz, illetve a kiadméanyok (mésolatok) hitelesitéséhez, valamint a
kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos tires lapokat, ki nem t61tott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

A bélyegzd hasznaloja felelds a bélyegzo rendeltetésszerii hasznalataért €s biztonsagos Orzéséeért.
Ezért a bélyegzot

- csak munkédjaval kapcsolatban hasznalhatja,

- a munkaidd befejezése utan illetve a munkahelyrdl valo tdvozaskor koteles elzarni,

- kozalkalmazotti jogviszonya megsziinésekor koteles a bélyegzok nyilvantartasaval megbizott
személynek atadni,

- ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltlint), koteles vezetdjének azonnal jelenteni.

Az intézetben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, - ide értve az érvényes alairds bélyegzdoket és
a hivatalos célra felhaszndlhato elektronikus alairasokat is - annak lenyomatéarol nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvanitatasbol egyértelmiien lehessen kovetkeztetni arra hogy az érintett bélyegzok ki,
mikor, milyen céllal vette at, mikor adta vissza.A nyilvantartds vezetéséért az ligyiratkezeld
felel0s.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. Az elveszett bélyegzd
koriilményeirdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol az ligyiratkezelé gondoskodik.

A hasznalatbdl kivont bélyegzdt jegyzOkonyvileg meg kell semmisiteni. A megsemmisités tényét
a bélyegz0 nyilvantartasba be kell jegyezni.

Uj bélyegzd készitése az adott szervezeti egység vezetdjének irasban torténé bejelentése alapjan
gazdasagi igazgatohelyettes engedélyével torténhet. A bélyegzd elkészittetésérdl a gazdasagi
osztaly gondoskodik.

Az 1j bélyegzOt hasznalatba vétel eldtt a nyilvantartasba fel kell fektetni.

II1. Zaro rendelkezés

A KONYVTAR IRATKEZELESI SZABALYZAT
2012. januar 1. napjan 1ép hatalyba

A hatélyba lépéssel egyidejlileg a kordbban érvényben volt Iratkezelési szabalyzat hatalyat
veszti.

Budapest, 2012. januar 01.



