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VAC VAROS LEVELTARA IRATKEZELESI SZABALYZATA

A SZABALYZAT OSSZEALLITASAKOR FIGYELEMBE VETT JOGSZABALYOK:

* atobbszor modositott 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

e 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevé-
kenységével Osszefliggd szakmai kovetelményekrol

* atobbszor modositott 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

* a335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének,
valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz616 90/2010. (III. 26.) Korm. rendelet

modositasarol

* 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

ALAPSZAM

BEADVANY

CSATOLAS
ELEKTRONIKUS IRAT

ELOADOI v

ERKEZTETES
FELADATKOR
FOGALMAZVANY

HATASKOR

IKTATAS

IKTATOKONYV

FOGALMAK

az a szam, amely az tigyirat irattari helyét jeloli, egy-egy tigyirat elso ik-
tatoszama.

valamely (maganféltdl) a levéltarhoz hagyomanyos vagy elektronikus
uton beérkezett irat, amely rendeltetésszerlien a levéltar irattaraban ma-
rad.

ugyanahhoz az {igyirathoz tartoz6 kiilonboz6 iratok 6sszekapcsolésa.
szdmitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban r6g-
zitett — elektronikus tton érkezett vagy adathordozon atadott, illetve to-
vabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak és kezel-
nek.

olyan {igyviteli irat, amely az ligy intézésével kapcsolatos tartalmi és
formai (alaki) informaciokat, adatokat tartalmazza, s amely a hozzacsatolt
iratokkal iigyiratdarabot, vagy tligyiratot képez. Az eldadoi iven kell a le-
véltervezetet elkésziteni. Az eldadoi iv két, vagy tobb lapbol allhat. Az
el6adoi iv rovatai megegyeznek az iktatokonyv rovataival.

az irasbeli ligyvitelnek az iktatast megel6z06 fazisa, amelynek sordn rogzi-
tik az irat beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitol-
tik az érkeztetd képernydrovatokat.

azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a levéltar, vagy a levéltar
barmely munkatarsa végez az ligyintézési munkafolyamat soran.

az el6adodi iven kiadmanyozasra eldkészitett levéltervezet.

az ugyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhatarolasa, azok-
nak az ligyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszertien jo-
gosult és koteles intézkedni, eljarni.

az iratkezelésnek a postabontas és az ezt kovetod érkeztetés utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran a megkeresést, a bead-
vanyt, illetve a sajat keletkezésii iratot iktatoszammal latjak el, és kitoltik
az iktatobélyegz6-lenyomat és az iktatokonyv rovatait, illetve elektroni-
kus irat esetében az iktato-képerny6 rovatait Kitoltik.

a levéltar rendeltetésszerti mitkodése soran keletkezett (nala keletkezett,
hozza érkezett) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé iigyvite-
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li iratok) nyilvantartasara szolgalo, folyamatosan sorszamozott oldalakbol
allo, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantartdé konyv,
amely késziilhet elektronikus adathordozon is.

minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megje-
lentetés szandékaval késziilt konyvjellegl kézirat kivételével —, amely va-
lamely szerv miikodésével, illetleg személy tevékenységével kapcsolat-
ban barmilyen anyagon, alakban, barmelyen eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett.

az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését és selejtezhetdség szem-
pontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii és
biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levél-
tari megdrzését egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

a levéltar irasbeli ligyintézésére vonatkozo szabalyok Gsszessége, amely a
levéltar szervezeti és miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, s
amelynek mellékletét képezi az irattari terv.

megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerli és bizton-
sagos Orzésére alkalmas helyiség.

a levéltar miikodése soran keletkezett és rendeltetésszertien az irattarba
tartozo ligyiratok dsszessége.

a levéltar irattaraban 6rzott és kezelt iratok rendszerezésének és a selej-
tezhetdség szempontjabol torténd valogatasnak alapjaul szolgald jegyzék,
amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a levéltar feladat- és hataskoréhez, valamint szerve-
zetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtez-
het6 irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli célu 6rzésének id6tartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

az Ugy tipusat, ligykor szerinti hovatartozasat, tovabba az irat selejtezhe-
toség szerinti csoportositasat mutatja.

az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a levéltar a miko-
dése soran keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozo és
nala marado iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi.
ugyanazon iratképzd valamely masik {ligyiratdnak szama, amely iigyirat-
nak targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nydjt a kérdéses
tigy elintézéséhez.

az ugyintézés soran az tigyviteli iratokon (vagy iktatokonyvben, illetve
eléadoi iven) tett feljegyzések, tobbnyire utasitasok, amelyek az iigyek
tartalmi és/vagy formai intézését érintik.

2 évnél nem régebbi elintézett vagy hataridds ligyiratok 6rzésére szolgald
zarhato szekrény az iktatds helyén.

a jovahagyas (kiadmanyozas) utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogo-
sult részérdl hiteles alairassal ellatott és lepecsételt irat.

a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés-)tervezet jovahagyasat,
letisztazasat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérdl (,,K” bettijellel).

a levéltar vezetdje, illetve az altala kiadményozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.
a keletkezés helyétdl és idejétol fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
levéltar irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

az egész szervezetre egy helyen, folyamatosan €s egy iktatokonyvben, il-
letve szamitogépen torténd iktatas.

a beérkezett, illetve tovabbitasra elékészitett irat, elektronikus Gton érke-
zett, illetve kiildott elektronikus irat.

az elintézés (intézkedés) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleménye-
z€sét (javitasat, tudomasulvételét, jovahagyasat) biztositd aldiras vagy
kézjegy, illetve ezt helyettesitd szamitastechnikai miivelet.
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a maradando értékii iratok tartds megorzésének, levéltari feldolgozasanak
¢és rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.
a tobb példanyban, egyidejilleg késziilt irat egyik hiteles példanya, ame-
lyet az els6 példanyon lévOvel azonos pecsét és alairas hitelesit.

valamely eredeti iratrdl keletkezése utan késziilt példany, amely hason-
mas (szoveg- ¢€s formahil) egyszerii (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesi-
tési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

nem maganszemélytdl érkezett hivatalos levél.

valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszt-
hatatlan attol.

az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattol — elva-
laszthato.

a nyilvantartasi munkanak az iktatast kovetd szakasza, célja az irat iktato-
szamanak megallapitasa cimszavak alapjan.

az ligy elintézése utan az iigyirat visszahelyezése az eredeti irattari helyé-
re.

az iratoknak az irattari tervben szerepld 6rzési id6 lejartat kovetden torté-
né megsemmisitésének eldkészitése (€s megsemmisitése).

az ugyanahhoz az iigyirathoz tartozd kiilonféle {igyiratdarabok (el6- és
utoiratok) végleges Osszekapcsolasa, csatoldsa, amelyet az iktatokonyv-
ben és az iratokon egyarant jeldlni kell.

az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyinté-
76 kijelolése az ligyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hatasko-
rébe tartozik, az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitas kiadasa,
az iratok kiadményozasa.

a levéltar mukddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd
tigyek ellatasa, az ekozben felmertiild tartalmi (érdemi), formai (alaki) ke-
zelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.
az ligy(ek) érdemi intézését végzod személy, azaz az ligy eldadoja, aki az
tigyet dontésre elokésziti, illetve az érdemi valasz fogalmazvanyat elké-
sziti kiadmanyozasra.

a levéltar rendeltetésszerii mikodése, illetve iigyintézése soran azonos
tigyben keletkez0 iratok Osszessége.

az ligyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely, egy-egy fa-
zisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

a levéltar hataskore és illetékessége alapjan meghatarozott 6sszetartozo,
vagy hasonlo egyedi ligyek Osszessége, csoportja.

a levéltar folyamatos miikodésének alapja, az {igyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége,
amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok telje-
sitését foglalja magaban.



AZ IRATKEZELES MOZZANATAI

l. A PAPIRALAPU IRATOK ATVETELE, POSTABONTAS

1.

o o

10.

11.

12.

13.

14.

A levéltarhoz postai uton és kézbesitd utjan érkezett kiildeményeket, iratokat az igy-
viteli teend6kkel megbizott levéltari kezeld, illetve a postai meghatalmazassal ren-
delkezd levéltari munkatarsak jogosultak atvenni. Az tligyfelek személyesen vagy
megbizott képviseldjiik altal kdzvetleniil is benyujthatjak beadvanyaikat az {igyinté-
zéssel megbizott levéltari dolgozoknak.

Az tgyviteli feladatokat ellato (az 6t helyettesitd) munkatars a postahivatalbol, illeto-
leg az Oonkormanyzati hivatalbdl a kiildeményeket minden munkanapon — sziikség
esetén tobb alkalommal is — zarhato taskaban elhozza.

A sériilten vagy felbontva érkezett kiildemények boritékjaira ,,sériilten”, illetve ,,fel-
bontva érkezett” megjegyzést kell rdvezetni (szigno, datum).

A kiilldemények felbontasara az igazgatd, vagy az altala megbizott személy jogosult.
A kozvetlentil benyujtott beadvanyokat az atvétel napjan be kell mutatni az igazgato-
nak vagy meghatalmazottjanak.

A kiildeményeket naponta kell felbontani, iktatni és szétosztani.

Amennyiben a kiildemény targya megkivanja, a hataridék bizonyitasa végett a bori-
tékot az tigyirat mellé kell csatolni. Csatolni kell tovabba, ha a kiildemény sértilten,
ill. felbontva érkezett, valamint abban az esetben, ha a kiild6 fél adata (cime) csak a
boritékon olvashatd. Az ajanlott és tértivevényes levelek boritékjait minden esetben
csatolni kell.

A felbontas alkalmaval meg kell allapitani, hogy az iratban megjelolt mellékletek
maradéktalanul megérkeztek-e. Amennyiben valamelyik melléklet hianyzik, a hianyt
a beadvanyon fel kell tlintetni. Amennyiben olyan kiildeményt — barmilyen adathor-
dozoén — vesz at a levéltar, ami a levéltari iratanyag gyarapitasat szolgalja, azt az el6-
irasoknak megfelelden kell nyilvantartasba venni és a fondjegyzéki szerkezet szerint
besorolni.

Ha a kiildemény pénzt vagy (posta, vagy illeték)bélyeget tartalmaz, az Gsszeget, il-
letve a bélyeg értékét az iraton fel kell tintetni. A pénzt — tovabbi intézkedésig — a
hazipénztar-kezelési szabalyoknak megfeleléen kell kezelni.

A levéltar dolgozodinak nevére érkezett maganleveleket a postabonté nem bonthatja
fel. Ha a levéltari dolgozo a nevére cimzett levélbdl megallapitja, hogy az nem ma-
ganjellegii, koteles azt haladéktalanul az igazgatonak atadni.

Ha a postabontas alkalmaval tévedésbdl vagy helytelen cimzés miatt maganlevél ke-
riil felbontasra, azt a boriték leragasztasa utan a cimzettnek soron kiviil at kell adni és
a boritékon a téves bontas tényét fel kell tiintetni.

A postabonto ellatja iktatobélyegzOvel a beérkezett iratot, és rairja az érkezés keltét
¢s az eldado (ligyintézd) nevét (szignalas).

Az iktatobelyegzo lenyomata a levéltar nevét, az iktatds évét, honapjat és napjat, az
iktatoszamot, a mellékletek szamat, az el6add nevét, az irattari tételszamot és az
alapszamot tartalmazza.

Az iktatobélyegzot lehetOség szerint az iratnak szdveget nem tartalmazo hatoldala
bal fels6 sarkara kell ranyomni.

A postabont6 tovabbi eljaras végett az tigyvitellel megbizott munkatarsnak adja at az
iratot iktatas és mutatozas céljabol.

1. AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE (IKTATAS)

1.

Az iratok iktatasa megérzésiiket és hollétiik (irattari helylik) gyors megallapithatosa-
gat szolgalja. A nyilvantartasba vétel az iratok papiralapt iktatasaval és mutat6zasa-
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val torténik. A beérkezett kiildeményeket évente megnyitott (hitelesitett) iktato-
konyvbe kell iktatni. Az iktatokonyv folyamatos lapszamozassal ellatott kotet.
Az iktatasi rendszer sorszamos, alszamos.
Egy ligyirat alapszama az adott évben kapott iktatoszam, ahova az adott esztendGben,
az azonos ugyben keletkezett valamennyi iratot szerelni kell. Ennek tényét az iktato-
konyv kezelési feljegyzések rovataban minden esetben fel kell tiintetni.
Amennyiben egy iktatoszamnal elfogytak az alszamok, az iigyiratnak 11j iktatdszamot
(alapszadmot) kell adni. Ugyanigy kell eljarni, ha egy iigy a kovetkezd évben folyta-
todik.
A hivatalbol kezdeményezett (,,Hiv.” roviditéssel jelolt), intézkedést igényld iratokat
is iktatni kell. A kutatok, az iigyfelek szoban eldadott kérelmeit jegyzokonyvbe vagy
rendszeresitett Uirlapokon kell irasba foglalni, és azokat is iktatni kell.
Az iratokat a beérkezés sorrendjében, a kiildemény bontasa napjan kell nyilvantar-
tasba venni. A hatarid6s iratokat, valamint a taviratokat és expressz kiilldeményeket
soron kiviil kell iktatni.
Az irat l1ényeges adatait az iktatokdnyvbe kell bejegyezni. Ezeknek meg kell egyez-
nilik az iktatobélyegzo rovataiban szerepld adatokkal.
Az iktatokdnyvben és az iktatobélyegzd lenyomatan a mellékletek mennyiségét tiz
darabig szam szerint, ezen feliil ,,iratcsomo” jelzéssel kell feltiintetni (,,cs”).
Az iktatokonyv tartalmazza az iktatasi sorszamot, az iktatas keltét, az irattari tétel-
szamot, az ligy kezdeményez6jét (hivatalos megkeresés esetén a kiildo iktatoszamat,
maganfél esetén az tigyfél cimét, sajat kezdeményezés esetén ,,Hiv.” jelzést) tovabba
az ligyirat targyat, az ligy el6adojat, a mellékletek szamat és az irattarba helyezés da-
tumat. A kezelési feljegyzések rovataban keriilnek feljegyzésre a csatolasok.
Az iktatas céljara megfeleld terjedelmi, bekotott, lapszamozott €s hitelesitett iktato-
konyvet kell hasznalni.
Az iktatokonyvet gondosan, olvashato irdssal kell vezetni. Torlésekkel, vakarasokkal
a bejegyzéseket olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha az iktatokonyv valamelyik be-
jegyzése helyesbitésre szorul, a téves szoveget vagy szamot egy vonallal huzzuk at,
hogy az eredeti bejegyzés olvashatd maradjon. A helyesbitést keltezéssel és kézjegy-
gyel igazolni kell (a lap szélén). Hasonloképpen kell eljarni téves iktatas esetében is.
Ilyenkor az iktatokonyv kezelési feljegyzések rovataban utaljunk arra, hogy a tévesen
iktatott tigyiratot milyen szam alatt vették nyilvantartasba, vagy melyik illetékes irat-
kezelo részlegnek adtak azt at.
Az iktatokonyv szabalyszerli vezetését az igazgatd koteles évenként ellendrizni és
ennek megtorténtét az iktatokonyvi lap szélén aldirasaval tanusitani, esetleg kifoga-
sait az iktatokonyv vezetésével kapcsolatban irasban feltlintetni.
Az év utolsdé munkanapjan az utols6 bejegyzés utan az iktatokonyvet keltezéssel, ala-
irassal és bélyegzdvel ellatva le kell zarni. A lezarést az igazgatonak kell alairni.
Ha azonos {igyben mar van nyilvantartasba vett irat, azt az utobb beérkezett irathoz
szerelni kell. A csatolas tényét az iratokon és az iktatokonyvben fel kell jegyezni.
Nem kell iktatni:

a) a hivatalos kozlonyoket;

b) aziigyirathoz mellékelt, levéltari anyagot képez6 iratokat;

c) areklam és propaganda jellegii tajékoztatokat;

d) ajogkovetkezménnyel nem jardo meghivokat;

e) a szamlakat, pénziigyi nyilvantartasokat;
csak ha az igazgat6 ezt kivételesen, esetenként elrendeli.
A bejovo szamlakrol kiilon nyilvantartast kell vezetni. Ezek kiilon kotetben, évente
1-gyel kezd6do sorszamozassal keriilnek nyilvantartasba. E nyilvantartokonyv veze-
tését az gazdasagi ligyvitellel megbizott munkatars, illetve helyettese végzi. Ha a be-
kiildo fél azonos ligyben, egy boritékban kiild be egy szamlat és valamely mas (ikta-
tando) iratot, akkor a szamla fénymasolatat az irat mellé kell csatolni; a szamlat pe-
dig a kiilon nyilvantartasba kell bevezetni. A bejové szamlak nyilvantartokonyve
egyuttal atadokonyvként is szolgal, amelyben a gazdalkodast ellatd intézmény alaira-
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saval igazolja a szamlak atvételét.

A konnyebb visszakeresés érdekében papiralapu betlisoros hely-, név-, és targymuta-
tot kell vezetni. Mutatdzni legkésébb az iktatast koveté munkanapon kell. ,,Kereszt-
be” mutatozast kell alkalmazni, tehat sziikség szerint egy adott igy (név, targy, hely-
ség) tobb cimszavat tobb betii ala is be kell irni.

Az iktatott iratokrol ugyanakkor a konnyebb visszakereshetdsége érdekében Word-
ben szerkesztett — nem hiteles — nyilvantartast is kell vezetni éves bontasban. Ennek
rovatai: Hely, név, targy; Iktatoszam; Alapszam; Tételszdm.

Minden egyes ligyiratdarabot el6addi ivben kell elhelyezni. Az eléaddi iv rovatai
megegyeznek az iktatokonyv rovataival.

A bizalmas jellegii és titkos iratokat — amennyiben ilyen keletkezik — a levéltar igaz-
gatdja sajat maga kiilon iktatokonyv felhasznélaséval veszi nyilvantartasba. Az iigy-
ben maga intézkedik. A bizalmas iratokat iktatokonyviikkel egyiitt pancélszekrény-
ben kell 6rizni.

Az igazgatd kiilon, lemezszekrényben Orzi a levéltari munkatarsainak személyi dosz-
szigjat.

A fonddossziék nyilvantartasara a fondjegyzék, a szervdossziék nyilvantartasara a
szervjegyzek szolgal. Kiils6 szervek irattari ellenorzésével, iratkezelésével kapcsola-
tos iratokat (jegyzokonyveket stb.) iktatds utan a szervdossziéban kell elhelyezni.

Az irattarba helyezendd, fonddossziéba és szervdossziéba tartozo iigyiratokat az
igazgat6 ,,FD”, illetve ,,SZD” jelzéssel latja el.

I11. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESE

1.

Az elektronikus uton érkezd, érdemi ligyintézést igénylo, iktatandé iratokat mellékle-
teivel egylitt ki kell nyomtatni, és ezt kdvetden papiralapu iratként kell kezelni.
Amennyiben a melléklet nagy terjedelmtl, és kinyomtatdsa az érdemi iigyintézéshez
sziikségtelen, a késobb adott iktatdszam alatt, annak mellékleteként kell kimenteni.
(pl. 14.2016_mell).

Az elektronikus uton a levéltar szakalkalmazottainak sajat, intézményi e-mail-cimére
érkez6, érdemi ligyintézést igénylo iratokat tovabbitani kell az igazgatonak.

A bejové és kimend elektronikus iktatott iratokat a ,,k6z0s” elnevezésli merevleme-
zen, ,,Vac_Varos Leveltara E irattar” elnevezésti fokonyvtarba, ezen beliil az ,,Ikta-
tott iratok™ konyvtarba kell kimenteni, mivel ezen iratok terjedelme csekély, és ke-
reshetdségiik igy kdnnyebb.

Az elektronikus formaban kimend, érdemi valaszt tartalmazé iktatott iratot csak az
igazgatd szignaldsa utan az adminisztratori feladatokkal megbizott személy vagy az
igazgato kiildhet ki lehetéleg Pdf-formatumban.

A jogkovetkezménnyel jard, adatkozlés tartalmazo levelet csak Pdf-formatumban,
alairassal és bélyegzdvel ellatva, majd beszkennelve, digitalis formaban lehet tovab-
bitani kisérdlevél mellékleteként. Ilyen esetben Ad + iktatészdm megjelolést kell al-
kalmazni.

Az elektronikus formaban elkiildott iratot ki kell nyomtatni és a megfeleld irattari té-
telbe besorolni. Amennyiben az irat mellékletet is tartalmaz, azzal 11/3. pontban leir-
tak szerint kell eljarni, és az iktatott irat mellékleteként kell kimenteni, amennyiben
Pdf-formatumu. A nagy terjedelmii és mas formatumu (TIFF, JPG stb.) iratot a meg-
feleld irattari tételbe be kell sorolni, és ott az iktatoszammal vagy reprografiai meg-
rendelés-szammal jelolt, kiilon-kiilon alkonyvtarba kell menteni.

A nem iktatott, kiilonféle targyu iratokat a ,,k6z6s” elnevezésii merevlemezen levo
»Vac Varos Leveltara E irattar” konyvtarba, a megfeleld tételszam alatt kell men-
teni. Az itt talalhato tételszamok megfelelnek az irattari tervben szerepld tételsza-
moknak.

Az egyes irattari tételeken beliil sziikség szerint kialakithatok kisebb targyi csopor-
tok, melyeken beliill évek szerint mentenddk ki az iratok. Ezeket kisebb targyi cso-
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portokat nem kell kiilon irattari jellel ellatni.

A ,,Vac_Varos Leveltara E irattar” tételeiben levd iratok csak igazgatd engedélyé-
vel valtoztathatdk, illetve tér6lhetdk, kivéve 0j fogalmazvany készitése esetén.

Az elektronikus iktatott iratokrol minden év végén adatlemez (CD, DVD) késziten-
dé.

V. AZ IRATOK KEZELESE AZ UGYINTEZES FOLYAMAN

1.

10.

11.

A nyilvantartasba vett, eléiratokkal felszerelt tigyiratokat elintézés céljabol az iktato
a levéltar-igazgato altal kijeldlt eléadonak adja at. Az atadas atadokonyvvel, az at-
adas id6pontjanak feltiintetésével és alairas ellenében torténik.

Az el6ado elsonek koteles megvizsgalni a levéltar hataskorét és illetékességét. Ha azt
allapitand meg, hogy a kérdéses ligyben a levéltar nem illetékes intézkedni, az irato-
kat késedelem nélkiil az iigyben illetékes levéltarhoz, illetve szervhez teszi at, és er-
rol az ligyfelet is értesiti.

Ha az iigy elintézéséhez kiegészité adatok beszerzése latszik sziikségesnek, az eléado
»pro domo” feljegyzésben Osszefoglalja a kozbensé intézkedéseket, vagy az esetle-
ges szobeli targyalasok eredményét. ,,Pro domo” feljegyzésre van sziikség akkor is,
ha az el6adé hataridés kezelésre, vagy mindjart irattarba helyezésre tesz javaslatot.

A ,,pro domo” feljegyzéseket €s az elintézési tervezeteket az el6adoi iven kell elké-
sziteni.

Az eléadonak az eldadoi iven utasitast kell adni a tisztazat példanyszamara, a cimzett
vagy cimzettek nevére, az elkiilldendé mellékletek szamara és a kiadmany postai to-
vabbitasdnak modjara (elsdbbségi, ajanlott, tértivevényes).

Az eléado koteles legjobb tudasa szerint 6t munkanapon beliil elkésziteni az elintézé-
Si tervezetet és azt alairasaval ellatva atadni az igazgatonak.

Az iratok kiadmanyozasat az igazgatd vagy annak megbizottja végzi. A kiadmanyo-
76 az elintézési tervezetet keltezéssel és alairasaval latja el. A kiadmanyoz6 alairasa
elé ,,K” betiit ir. Ha az ligyiratot intézkedés nélkiil irattarba kell tenni, akkor a kiad-
manyozo alairasa elé az ,,Irattarba” utasitast irja. A levéltar igazgatdja kiadmanyozasi
jogéat egyes esetekben atruhazhatja a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghata-
rozott személyre.

A kiadmanyozott elintézési tervezet tisztazasat az tigyviteli teendok ellatasaval meg-
bizott levéltari kezel6 (illetve az 6t helyettesité munkatars), vagy az iigy eléaddja
végzi. Abban az esetben, amikor a tisztazat elkészitését az eldado sajat maga végzi, a
tisztazat masodpéldanya mindsiil elintézési tervezetnek. A tisztazat fels6 részén a le-
véltar nevét, cimét, az iktatészamot, a targyat, a hivatkozasi szamot és az iligyintézo
nevét kell feltiintetni. Ugyanezen adatokat az elektronikus leveleken is szerepeltetni
kell.

Az elkésziilt tisztazatot 6sszeolvasas utjan a tervezettel egyeztetni kell. Az egyeztetés
megtorténtét és keltét az dsszeolvasok az eléadodi iv megfeleld rovataban feljegyzik,
¢s azt kézjegyiikkel latjak el. Az 6sszeolvasok egyike lehetdleg az el6ado, masik a le-
ir6 legyen. Minden tisztazat egy példanyat az ligyiratban is el kell helyezni.

A kiadmanyoz6 azokat a tisztazatokat, melyek tekintetében ezt valamely rendelkezés
eloirja (kinevezések, megbizasok, jegyzOkonyvek stb.) eredeti alairdsaval latja el.

Ha az eredeti névalairas sziikségtelennek latszik, igazgatoi rendelkezés alapjan a ki-
admanyozo neve utan ,,s. k.” jelzést kell tenni. Ilyenkor a kiadmanyt az tigyviteli fel-
adatok ellatdsaval megbizott leveltari kezeld (illetve az 6t helyettesitd dolgozd) ,,A
kiadmany hiteles” zaradékkal latja el, és alairasaval hitelesiti és datumozza. Az ala-
iras mellett korbélyegzot kell alkalmazni.

A kiadmanyozand¢ iratokat az igazgatd visszaadja a tisztazatokkal egyiitt az ligyvitel
ellatasaval megbizott levéltari munkatarsnak (illetve az 6t helyettesité dolgozonak),
aki a kiadmanyt a tovabbitas el6tt a kezelSi utasitasok alapjan ellenérzi, a mellékle-
teket csatolja, majd a kiadmanyt haladéktalanul postazza.
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A hatarid6s kezelést igényl6 ligyiratok eldirt idépontjat az iktatokdnyv vonatkozé be-
jegyzésénél grafitceruzaval kell feljegyezni. A hataridds iratokat pedig idérendben
kiilon kell kezelni. A hataridd lejartaval az tigyiratot az illetékes eldadonak kell atad-
ni, aki az igazgatonak tesz javaslatot az tigyirat irattarba helyezésére. Ha az ligyirat
végleges elintézést nyert, az a hataridds kezelésbdl a kézi irattarba kertil.

V. AZ IRATOK TOVABBITASA

1.

A postai tovabbitas a kozonséges, az ajanlott, a tértivevényes és az elsobbségi leve-
lek tételes beirdsdval postai feladokonyvvel torténik. Kézbesités utjan tovabbitott
kiildeményeket atadokonyvvel kell kézbesiteni. Az elektronikus uton tortént iratto-
vabbitas tényét az el6adoi iven fel kell tiintetni és az ily mddon tovabbitott kiad-
manyt hagyomanyos mddon is rogziteni kell, azaz ki kell nyomtatni. Kézvetleniil at-
adott kiadmany atadésat az eldadoi iven vagy a kiadmany mdasodpéldanyan el kell
ismertetni.

Altaldban arra kell torekedni, hogy a kiadmanyozott irat tisztazasa, egyeztetése, ala-
irdsa és postazasa minél gyorsabban, lehetdleg 24, kivételesen 48 oOra alatt megtortén-
jen.

VI. AZ IRATOK IRATTARBA HELYEZESE, IRATTARI KEZELESE

1.

Irattarba csak azokat az {ligyiratokat szabad helyezni, melyeknek a kiadmanyait mar
tovabbitottak és e tényt a fogalmazvanyon feljegyezték. Az intézkedést nem igényld
iratok is irattarba tehetdk, ha az irattdrozasra irdsbeli utasitast adtak. Az {ligyiratok
irattarba helyezését a levéltari kezel6 az iktatokonyvek megfeleld rovataba bejegyzi.
Az ligyiratot a postazast kovetd napon irattarba kell tenni, illetve a mellékelt levéltari
irat nyilvantartasba vételét és besorolasat az atvételt koveté munkanapon el kell vé-
gezni.

Az ligyiratokat az irattarban évenként az irattari terv tételszamai szerinti csoportosi-
tasban, ezen beliil alapszamok novekvo rendjében kell elhelyezni. Minden irattari té-
telt iv (kiteritett) alakban kiilon dossziéban, a dosszi¢kat pedig dobozokba kell tenni.
A dossziék cimlapja tartalmazza a dossziéban levo aktak keletkezési évét, irattari té-
telszamat, az alapszdmkeretét és az Orzési kodot. A dobozokon a levéltar nevét, az
iratok évszamat, irattari tételszamat és alapszamkeretét kell feltiintetni.

Az irattari terv az iratokat az ligykoroknek (,,agazat”) megfelel6en targyi egységek
szerint csoportositja és minden tételszamnal feltiinteti az 6rzési id6t, a selejtezhetdsé-
get, illetve a forrasértéki tételeknél a nem selejtezhetdséget. Az adott dossziéban csak
azonos Orzési idejl tigyiratok lehetnek. Ugyanigy, lehet6leg dobozonként is.

Az irattéri terv egyes ligykoroknél szabad tételszamokat tart fenn az 0j tigykorok be-
vezetésével keletkezett vagy esetleg kimaradt targyi egységek részére.

A személyi iratokat két sorozatban (,,megsziint munkaviszonyuak”; illetve ,,fennallo
munkaviszonyutak”), ezen beliil szoros abécé-rendben kell tarolni. Egy adott munka-
tars eltavozasa utan az ligyiratat at kell tenni a ,,megsziint”-ek kozé. A személyi iratok
mindkét sorozatat az igazgatd 6rzi lemezszekrényben.

Az irattarbol tigyiratot csak hivatalos hasznalatra és révid idére (5 munkanapra) sza-
bad kiadni. A kiadast a levéltar igazgatoja engedélyezi. Az irattar kezel6je az tigyvite-
li feladatokat ellatod levéltari adminisztrator (asszisztens), aki elismervény ellenében
adhatja ki a kért ligyiratot. Az elismervényt (iigyiratp6tlot) az irat helyén kell 6rizni,
az irat kiemelését az eléadoi atadokonyvben kell nyilvantartani. Ha az tigyirat a meg-
jelolt hataridéig nem érkezik vissza az irattdrba, a visszaadast meg kell siirgetni.
Eredménytelen siirgetés esetén a levéltar igazgatdjanak jelentést kell tenni. Az el6-
adokonyveket havonta be kell mutatni az igazgatonak ellenérzés céljabol.
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VIL AZ IRATOK SELEJTEZESE
1. A selejtezhetd iratok kis kére és mennyisége miatt elegendének latszik, hogy az irat-
tar anyaga 10 évenként keriiljon a selejtezés szempontjabol feliilvizsgalatra.

2. Az iratok selejtezését az irattari tervben rogzitett drzési idok és a levéltari tigyviteli
szabalyzat rendelkezései szerint kell foganatositani.

VIII. AZIRATOK LEVELTARI ALLOMANYBA VETELE
1. A 15 évnél idésebb torténeti értékii levéltari irattéri anyagot levéltari allomanyba kell
venni. A tovabbiakban erre vonatkozoan is érvényesek a levéltari anyagra vonatkozo6
nyilvantartasi eléirasok.
Véc Varos Levéltara Iratkezelési szabélyzata és irattari terve 2022. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Véac, 2021. december 15.




VAC VAROS LEVELTARA IRATTARI TERVE

N. S. = nem selejtezhetd

1. sz. melléklet

Tételszam Tetel (tligykor) megnevezése Orzési idd
|. LEVELTAR-IGAZGATASI UGYEK
1 Alapitas, megsziinés, atszervezés, adatvaltozas N. S.
2 | A fenntart6 €s a szakmai irdnyit6 szervek rendeletei N. S.
3 Szabalyzatok, belso utasitasok N. S.
4 | Eves és kozéptavii munkatervek (intézményi és egyéni), munkabeszamo- N. S.
10k, statisztikai jelentések
5 | Munkaértekezletek N.S
6 Szakmai palyazatok N.S
7 Szakfeliigyeleti vizsgalatok, jelentések N.S
8 | Belsé ellendrzési tigyek 10 év
9 | Iktato- és mutatokonyvek N. S
10 | Az 54. tételbe sorolva N. S
11 | Ugyviteli és egyéb miikddési nyilvantartasok (hiteles mésolat, bélyegnyil- N.S
vantartas, kulcsnyilvantartas stb.)
12 | Atadokonyv 5év
13 | Postakonyv 5¢év
14 | Kozalkalmazotti képviseldi tigyek N. S.
15 Személyi iigyek (kinevezés, atsorolas, mindsités, munkakori leirds, nyug- 75 év
dij, baleset, rokkantsag, fegyelmi, fizetés nélkiili szabadsag, szakmai to-
vabbképzés, eseti megbizasok stb.)
16 | llletményiigyek 10 év
17 | Tovabbképzési tervek, szakmai tovabbképzések 75 év
18 | Levéltar-igazgatoi konferenciak, szakmai értekezletek N. S.
19 Onkormanyzati meghivok, anyagok N. S.
21 | Szakmai és nemzetkdzi kapcsolatok N. S.
22 | Jogbiztositd okmanyok (ingatlankezelés, bérleti szerzédés) N. S.
23 | Egyiittmikodési megallapodéasok N. S.
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Tételszam Tetel (tigykor) megnevezése Orzési idd
24 | Tlzrendészeti, balesetvédelmi és érintésvédelmi ligyek 10 év
25 | Tiz- és munkavédelmi oktatas 10 év
26 | Beruhazasok (iratok és tervdokumentacio) N. S.

27— | Szabad tételszamok
[1. GYUJITOTERULETI UGYEK
31 | Gytjtoteriileti nyilvantartasok (szervdosszié, fonddosszié, gyarapodasi és N. S
fogyatéki naplo, szervjegyzék stb.)
32 | Gytjtéteriileti tigyek (kiils6 szervek, maganszemélyek, védett levéltari N. S
anyag, iratvasarlas, megsziing szervek, letét stb.)
33— | Szabad tételszamok
[1l. KUTATO- ES UGYFELSZOLGALATI UGYEK
41 | Kutatoi nyilvantartasok .S
42 | Kutat6i tigyek (kutatasi kérelem, iratkolcsonzés, tajékoztatas, reprografiai N.
megrendelés stb.)
43 | Ugyfélszolgalati kérelmek, tdjékoztatas, iratkdlcsdnzés .S
44 | Vac varosara és egycb telepiilésekre vonatkozo megkeresések .S
45— | Szabad tételszamok
IV. BELSO LEVELTARI MUNKAK
51 Segédletek (fondjegyzék, raktari jegyzékek, mutatok, lajstromok stb.) elsé N. S
példanyai
52 | Leveltari anyag védelme (kottetés, restauralds, biztonsagi filmezés, fény- N. S
masoltatas stb.)
53 | Kézmiivelddési és tudomanyos ligyek (konferencia, ismeretterjesztés, kial- N. S
litas, propaganda, levéltar-latogatas, kiadvanyszerkesztés stb.)
54 | Levéltari nyilvantartasok N. S
a) | Szervnyilvantartas (elektronikus és papiralapt)
b) | Levéltari anyag nyilvantartasa (elektronikus és papiralap()
55 | Rendezési és iratselejtezési tervek N. S
56— | Szabad tételszamok
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Tételszam Tetel (tigykor) megnevezése Orzési idd
V. KONYVTARI UGYEK
61 | Konyvtari nyilvantartasok (leltarkonyv, katalogus) N. S.
62 Konyvtari munkabeszamolo, revizid N. S.
63 | Konyvtari kurrens figyek (megrendelések, kottetés, kiadvanycsere, tiszte- 10 év
letpéldanyok stb.)
64— | Szabad tételszamok
V1. GAZDASAGI UGYEK

71 | Eves koltségvetés és koltségvetési beszamold N. S.

71a | Eves koltségvetési beszamolok N. S.
72 | Ingatlan- és vagyonnyilvantartas N. S.
73 | Pénziigyi nyilvantartasok 10 év
74 | Feliigyeleti szervek ellenorzése N. S.
75 Szolgaltatoi szerzodések és levelezés 15 év
76 | Konyvelési alapbizonylatok (szamlak, fékonyvi kivonatok, pénzforgalmi 10 év

kimutatasok stb. masolatai)

77 | Létszam- és bériigyek 10 év
78 | Leltar 10 év
79 | Munkabhelyi jelenléttel, szabadsaggal kapcsolatos nyilvantartasok 5év
80 | Anyagbeszerzési, karbantartési tigyek 10 év
81 | Levéltari szolgaltatasok és kiadvany-értékesités 10 év
82 | Iddszaki (havi, negyedéves, féléves stb.) pénziigyi jelentések, beszamolok 10 év

83— | Szabad tételszamok

Vac, 2021. december 15.
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2. sz. melléklet

NYILVANTARTASOK

Levéltari nyilvantartasok
1. Szervnyilvantartas

2. Szervdosszié

3. Torzskonyv

4. Gyarapodasi naplo

5. Fogyatéki naplo

6. Letéti naplod

7. Fonddosszié

8. Raktari nyilvantartas

9. Kolcsonzési naplo

10. Atmeneti naplo

11. Kutatonaplo

12. Kérdlap-nyilvantartas

13. Reprografiai megrendelések nyilvantartasa
14. Hiteles masolatok nyilvantartasa

Miikodési nyilvantartasok
Beérkezett szamlak nyilvantartasa

Szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantar-
tasa

Utalvanyok (étkezési, ajandék) nyilvantartasa
Bélyegzok nyilvantartasa

Kulcsatvételi nyilvantartas

Vendégkonyv

Kiadvanyok nyilvantartasa

Hiteles mésolatok kiaddsdnak nyilvantartasa
Tlizvédelmi oktatasi naplo

Munkavédelmi oktatéasi napld

Tlizjelz6 rendszer ellendrzési naplo
Felvonokonyv (karbantartasi naplo)
Postakonyv

Atadokonyv

Egyben az atutalasi szamlak atadasat
is szolgalja.

Kutato-vendégszobat igénybe vevok
nyilvantartasa

papiron és a szerveren Excel fajlok-
ban

EPER Szakért6i Integralt Pénziigyi Szamviteli Rendszer

Bevételekrol szamla, illetve szamlamasolat
Bevételi bizonylat

Kiadasi bizonylat

Utalvanyrendelet

Pénztarjelentés

Gazdasagi Hivatal, illetve VVL
Gazdasagi Hivatal

Gazdasagi Hivatal

Gazdasagi Hivatal

Gazdasagi Hivatal és VVL
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Megismerési nyilatkozat

A Levéltar iratkezelési szabalyzataban foglaltakat megismertem.

Tudomadsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartatni, a
valtozdsokat nyomon kovetni.

Név Beosztas Datum Aldiras  p
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