7. sz. melléklet

Iratkezelési Szabalyzat

1. Az iratkezelés hatalya:

Az Iratkezelési Szabalyzat hatédlya kiterjed az Id. Kapoli Antal Mtivel6dési Hazba érkezd iratokra, az
intézmény valamennyi alkalmazottjara.

2. Az iratkezelés iranyitasa és feliigyelete:

Az iratkezelés iranyitasat és feliigyeletét az intézményvezetd latja el, aki évente ellenérzi az
Iratkezelési Szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén
javaslatot tesz a szabalyzat modositasara. Az intézményvezetét az iratkezelés feliigyeletében tartos tavollét
esetén a média szerkeszt6 helyettesiti.

3. A kiildemények atvétele, érkeztetése, felbontasa:

Az intézmény részére postan vagy kézbesités tUtjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket az intézmény
vezetdje, a média szerkesztd, illetve az ezzel megbizott alkalmazott veheti at.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

e A tévesen kézbesitett kiilldeményt
e A névre sz016 kiildeményeket, amelyekrdl megallapithato, hogy tartalmuk maganjellegti
e Azokat az iratokat, amelyeknek felbontasi jogat az intézményvezet$ fenntartotta maganak

Csak az intézményvezet6 altal felbonthaté kiildemények:

e A feliigyeleti, fenntartd szervtdl érkezo kiilldemények

Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, azt haladéktalanul el kell juttatni
az intézményvezetdnek, vagy a média szerkesztének.

Soron kiviil kell az intézményvezetéhéz tovabbitani a fenntartotdl érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

A kiildemények felbontasara az intézményvezeto, illetve a kozmiivelddési szakember jogosult. Fel kell
bontani minden kiildeményt, amelyr6l a boriték (csomag) alapjan megallapithatd, hogy nem maganjellegii.
Fel kell bontani azokat a leveleket is, amelyeken - az intézmény neve eldtt vagy utan - névre szolod cimzés
talalhatd, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma hivatalos jellegi.

Amennyiben az érkezett kiilldeményrdl megallapithato, hogy az iratban jelzett iigyben az intézménynek
nincs hataskore vagy illetékessége, akkor az intézmény munkatarsai kotelesek a kiildeményt, a hatiskorrel és
illetékességgel rendelkez6 szervhez, illetve intézményhez tovabbitani.

Ha az irat sériilten vagy felbontottan érkezett, ra kell vezetni a ,,sériilten érkezett”, illetéleg a ,,felbontva
érkezett” megjegyzést, és a megjegyzést felvezetd ala kell irja, illetdleg ra kell irja az érkezés keltezését.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni €s ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas id6pontjdhoz
jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat) fiizddhet, valamint a feladd neve és pontos
cime az iratb6l nem allapithatd meg.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Ha az atvétel igazoldsat a benyjtott irat
masolatan kérik, a benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérol meg kell gy6zddni.

4. Az iratok nyilvantartasa:



A beérkezett kiildeményeket az intézményvezetd, vagy a média szerkeszt§ kezeli. A e-mailen érkezett hivatalos
kiildeményekrdl csak akkor kell masolatot késziteni, s iktatdsukrdl hasonloképpen gondoskodni, ha annak
tartalma relevans, jogkdvetkezményei vannak. pl.: Reklamcélu megkereséseket, kiajanlokat, elézetes szervezési
levelezést nem kell iktatni, de e-mailen megkiildétt arajanlatot, szerzddést :igen.

5. Az iktatas rendszere:

Az Id. Kapoli Antal Miivelédési Hazban hagyomanyos mddszerrel, f8szamos rendszer alkalmazasaval
iktatjuk az iratokat.

6. Az iktatas:

Az 1d. Kapoli Antal Miivelddési Hazba érkezo, illetve ott keletkezd iratokat - ha a jogszabaly méasképp
nem rendelkezik - iktatdssal kell nyilvantartani. Az iratokat Ggy kell iktatni, hogy abbdl az irat beérkezésének
pontos ideje, valamint az irat targya megallapithatbak legyenek. Ennek érdekében az iratok jobb felsd sarkdban
fel kell tlintetni az iktatdszamot, a beérkezés idépontjat, valamint az irat targyat, majd alairassal ellatni.

Nem kell iktatni a tajékozatokat, prospektusokat, meghivokat, a folyoiratokat és a pénziigyi bizonylatokat
(szamldkat). Utobbiak esetében folyamatos az egyiittmiikddés és elszamolds az ©nkormdnyzat pénziigyi
osztalyaval. A bevételi bizonylatokat kiilon kezeljiik, kronologikus rendben, ahogy a bérleti szerzddések
méasodpéldanyat is.

A nem papir alapt, elektronikus adathordozon érkezett kiildeményeken feltiintetjiilk az iktatszamot, a
kiildemény targyat, és elkiilonitve kezeljiik. Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt
kovetd munkanapon iktatja be.

7. Az iktatokonyv és az iktatoszam:

Kézi iktatds esetén minden év kezdetén Gjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokényvet kell
haszndlni. A hitelesitést az intézmény vezetbje végzi.

Az iktatokdnyvben sorszamot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat Ssszeragasztani, a bejegyzett adatokat
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot egy vonallal kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az iktatasra felhaszndlt utolsé szdmot kévetéen alahuzassal,
az utolsé iktatds szamanak feltiintetésével, keltezéssel, aldirdssal és a hivatalos bélyegzd lenyomatanak
elhelyezésével kell lezarni. Az iktatészam minden évben eggyel kezdddik.

8. Az iktatasi adatok:
Az iktatas soran a kovetkez6 adatokat kell feltiintetni:

Az iktatas sorszamat (iktatoszam)

Az iktatds idépontjat

Az irat kiilddjének azonositd adatait (név, cim)
Az irat targyat

Az ligyintéz6 nevét

Az elintézés idejét

9. Iratvédelmi szabalyok:

Iratokat a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézménybdl kivinni, csak az intézményvezetd
engedélyével lehet gy, hogy annak tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Az intézmény irataiba az
tekinthet bele, akinek a munkéjaval, tevékenységével osszefiiggd feladatok ellatésa ezt indokolja.

10. Masolatok:

Az intézmény tigyeinek iratair6l masolat vezetéi engedéllyel adhat6 ki. A masolatot ,,A masolat hiteles”
felirattal, keltezéssel és aldirassal kell ellatni.

2



11. Postazas:

A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfeleléen kell végezni. Fontos, vagy nehezen pétolhatd
iratokat, és azokat a kiadvanyokat, amelyeknek a cimzetthez valé eljuttatisa kiilondsen fontos, ajanlott levélben
kell elkiildeni. Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjahoz joghatés flizédik.

12. Bélyegzok nyilvantartasa:

Az intézmény hivatalos bélyegzoir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartolapjan fel kell
tiintetni:

A bélyegz6 lenyomatat

A bélyegzdt hasznal6 szervezeti egység nevét

A bélyegzd hasznalatara jogosultak nevét és alairasat
A bélyegz0 kiadasanak datumat

A bélyegz6k 6rzéséért felelds dolgozd nevét

A bélyegz8 haszndldi felelnek a bélyegzé biztonsagos Orzéséért, és a hivatali munkaval kapcsolatos
rendeltetésszeri hasznalataért. A bélyegzd eltlinése esetén, a bélyegzé felkutatédsdra és az iigyben lefolytatott
eljarasra, sziikség szerint a bélyegz6 érvénytelenitésére az intézményvezets intézkedik.

Ugyancsak az intézményvezetd gondoskodik a sériilt bélyegzok megsemmisitésérdl, valamint az ;
bélyegzdk beszerzésérodl, és a bélyegzok 6rzésérdl. A bélyegz$ megsemmisitésérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Kadarkut, 2021. 04. 15.
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