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a Magyar Miivészeti Akadémia Miivészetelméleti és Modszertani Kutatointézet
Iratkezelési Szabalyzatardl

1. A Magyar Mivészeti Akadémia Mivészetelméleti €s Modszertani Kutatointézet
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban biztositott jogkoromnél fogva, illetve az MMA
elndkének és fotitkaranak el6zetes jovahagyasaval az MMA Mivészetelméleti és
Modszertani Kutatdintézet Iratkezelési Szabélyzatat az utasitdsban foglaltak szerint
hatdrozom meg.

2. Jelen utasitast a 2017. januar elsejétol keletkezett iratokon mar alkalmazni kell.

3. Az MMA Miivészetelméleti és Modszertani Kutatointézet Iratkezelési Szabalyzatarol
sz610 utasitast az Intézet munkatarsai szamara helyben szokdsos médon ki kell hirdetni.

Budapest, 2017. februar 10.




1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Mint a Magyar Miivészeti Akadémia Mivészetelméleti és Modszertani Kutatdintézetének mb.
igazgatdja (a tovabbiakban: MMA MMKI igazgatéja), az MMA MMKI Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdban (a tovabbiakban: SzMSz) meghatarozott jogkdromnél fogva, jelen Iratkezelési
Szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) — a Magyar Nemzeti Levéltarral egyetértésben — az
alabbi jogszabalyok és belso utasitasok ide vonatkozd rendelkezéseinek figyelembevételével
készitettem:

e a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény,

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény,

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

e aszamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény,

e azclektronikus alairasrol szolo 2001. évi XXV. térvény,

e a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrol szol6 27/2014. (1V. 18.) KIM rendelet.

A szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozo jogszabalyokban foglaltakat kell
alkalmazni. Az MMA MMKI minositett iratokat nem kezel.

1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1.1.1. A Szabalyzat targyi hatdlya az MMA MMKI szervezetének valamennyi szervezeti
egységére €s ott barmilyen jogviszonyban munkat végzokre, a szervezet miikodése sordn
keletkezett vagy oda érkezett, rendeltetésszeriien az irattarba tartozo iratokra (fliggetleniil attol,
hogy milyen adathordozon taroljak azokat) terjed ki. Az iratokat az MMA MMKI valamennyi
alkalmazottja koteles az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold
2011. évi CXII. tv. rendelkezéseinek alkalmazasaval kezelni.

1.1.2. A szabalyzatban nem meghatarozott iratkezelési feladatok soran minden esetben az 71995.
évi LXVI tv. és a 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

1.1.3. A Szabalyzat rendelkezéseit 2017. januar 1-jétdl kell alkalmazni.
1.2. Az iratkezelés soran alkalmazand¢ értelmez6 rendelkezések
Adathordozé: szamitastechnikai, vagy egyéb eljarassal Iétrehozott adatalloméanyokat tartalmazo

eszkdzok (magnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD, DVD, egyéb hordozhato kiilsé tarolo
(pl. pendrive), kazetta, papir alapu irat stb.).



Alszam: az iigyiraton (fészamon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara szolgald

folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam. A kezddirat az 1-es alszamot kapja.

Archivalas: elektronikus  iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tdvi biztonsagos megorzése elektronikus adathordozon.

Atadas: irat, iigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazasa.

Atadokonyv: az atadas (atvétel) igazolasara szolgalé elektronikus vagy papir alapi
dokumentum.

Atmeneti irattar: az iktatéhelyhez kapcsolddoan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatdrozott id6tartami atmeneti, selejtezés, illetve kozponti irattdrba adas eldtti
Orzése torténik.

Beadvany: valamely szervt6l vagy személytol érkez6 papir alapt vagy elektronikus irat.

Beérkezo kiildemények: az MMA MMKI-hoz beérkezett (bejovo) kiildemények, ideértve a
szervezeti egységekhez kozvetleniil beérkezo kiilldeményeket is. Ezek a kiildemények lehetnek
elektronikus, vagy papir alapu iratok, csomagok, illetve adathordozok.

Bels6 keletkezésii irat: az MMA MMKI-n beliil keletkezett iktatott irat, amelynek cimzettje
lehet egy masik szervezeti egység (belsd irat), vagy egy MMA MMKI-n Kkiviili
szervezet/maganszemély (kimend irat).

Csatolas: iratok, iigyiratok atmeneti jellegli Osszekapcsoldsa, amelyet az iktatorendszerben
jeldlni kell.

Dokumentum: az iktatott iratok €s elektronikus iratok iratkezeld rendszerbeli megfeleldje. A
dokumentum tartalmazza az irat képét vagy az elektronikus iratot, illetve a hozzajuk rendelt
informacidkat.

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus

dokumentumok hosszi tavi biztonsagos megorzése elektronikus adathordozon.

Elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver

azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megOrzését ¢€s

visszakereshetoségét biztositja.

Elektronikus iktatokonyv: az MMA MMKI rendeltetésszerii miikodése soran keletkezett (nala
keletkezett, hozza intézett és megl6rzott) iratok nyilvantartdsdra szolgald, az elektronikus
iratkezel6rendszerben rogzitett adatok osszessége, amelyben az iratokat egyedi iktatészdmmal
azonositjuk. Az elektronikus iktatokényv minimalisan az aldbbi adatokat tartalmazza:
iktatoszam, iktatas idépontja, beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositdja, adathordozo
tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtaja, kiildé adatai (név, cim), expedialas
iddpontja, modja, cimzett adatai (név, cim), hivatkozasi szam (idegen szam), mellékletek
szédma, tipusa (papir alapu, elektronikus), tigyintéz6 megnevezése, irat targya, eld- és utodiratok
iktatoszama, kezelési feljegyzések (megjegyzEs), intézés hatdrideje, modja és elintézés
idopontja, irattari tételszam, irattarba helyezés.

Elektronikus kiildemény: az elektronikus uton beérkezett, elektronikus iratnak nem mindsiilé
dokumentum, pl. e-mail.

El6adoi iv: az iiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az tigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvéalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
k6z6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

Eléirat: az tigyiraton beliil egy tigyiratdarabot kdzvetleniil megel6z6 masik tigyiratdarab.

Elézményezés: az a miivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az (j iratot egy mar

meglévo iigyirathoz kell-e rendelni, vagy uj tigyiratdarabot kell-e nyitni neki.



Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa.

Erkeztetés: az érkezett kiildemény azonositéval torténé ellatisa és adatainak nyilvantartasba
vétele (a kiildemény kiilddjének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az érkeztetés datumanak,
elektronikus tton érkezett kiildemény sorszamanak, a kiilldemény adathordozdjanak, fajtajanak
és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az iratkezeld rendszer érkeztetd konyvében). A
papir alapon érkezett kiildemény esetén magéaban foglalja a kiildemények érkeztetd
bélyegzbvel valo ellatasat, amely a kiildemény az MMA MMKI-hoz valé megérkezésének
idopontjat igazolja, az irat nyilvantartasba vétele, amely az MMA MMKI esetében az
elektronikus iratkezeld szoftverben az iktatassal egyiitt, egy munkafazisban valosul meg az
iktatando iratok esetében.

Erkeztet6 szam: az elektronikus iratkezel$ rendszer 4ltal évente 1-t6] kezdéd6en, folyamatosan,
ismétlés és kihagyas nélkiil képzett sorszam. Formatuma sorszam/év.

Erkeztet konyv: az érkezés adatainak feljegyzésére szolgalé iigyviteli segédlet, amely ha az
tigyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizodik, jogbiztosito lehet.

Felhasznaléi kézikonyv: az elektronikus iratkezeld rendszer hasznalatat részletesen ismerteto
dokumentacio.

Fészam: foszam/alszamos iktatas esetén az ligyirat azonositdsara szolgald folyamatos, ismétlés
¢s kihagyas nélkiili azonositd.

Hitelesitési zaradék: Az irat masolatara elhelyezett szoveg: ,,A masolat az eredetivel
megegyezik.” Datum, aléiras, pecsét.

Hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyben a kiildd a kiildeményt
nyilvantartja.

Iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatdsa az érkeztetést, vagy a
keletkezést kovetden az iktatokonyvben (fészamra vagy alszamra), az iraton vagy az
iratboriton.

Iktato: az iktatasi feladatokkal megbizott személy vagy személyek.

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatdsa torténik. Az elektronikus iktatorendszerben az ugyiratok iktatasara, illetve
nyilvantartasara szolgalo, elektronikus uton eldallitott iratnyilvantarté konyv. Az eldirasok
szerint évente kell nyitni és lezarni, benne az ligyiratokat azonositd iktatdszamoknak
ismétlodés és kihagyas nélkiil kell kovetniiik egymast.

Iktatészam: az iktatand6 irat egyedi azonositoja, mellyel az irat keletkeztetd szerve latja el az
iratot.

Irat: az MMA MMKI miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategylittes, amely megjelenhet
papiron, elektronikusan, mikrofilmen, magneses, elektronikus, vagy barmilyen mas
adathordozdn; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas
formaban 1évé informacid, vagy ezek kombinacidja. Az elektronikus irat kotelezo jellemzoje
az elektronikus alairéas és az elektronikus idobélyegzo.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat (iktatasat), papir alapi irat szkennelését,
rendszerezését €s a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald
ellatasat, szakszeri és biztonsagos megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve
levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

Iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozo szabalyok dsszessége, amely a
szervezeti és miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek mellékletét képezi
az irattari terv, valamint az adott szerv iratmintainak gy(jteménye.



Iratkolesonzés: a papir alapi irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa a kozponti
irattarbol.

Irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolo hely.

Irattari Terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhetoség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (ligykordkre)
tagolva, az MMA MMKI feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo6
rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok
tigyviteli céla megdrzésének idbtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét.

Irattari tétel: az MMA MMKI szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb - egyéni irattari
6rzési idével rendelkezo - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod.

Irattairba helyezés: az iigyirat irattari tételszammal torténd ellatdsa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattdrnak az ligyintézés
befejezését kovetd vagy annak felfliggesztése alatti atmeneti idore.

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezel6nek sz416

vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkoz Utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult(ak) részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult(ak)
részérol.

Kiadmanyozo: a igazgatd részér6l kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy(ek), aki(k)nek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozponti irattar: az MMA MMKI tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti Orzésére szolgalo irattar.

Kiildemény: az irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét —,
amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozd listan cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény ellendrzése, felnyitasa, olvashatova tétele.

Levéltar: a maradandd értékli iratok tartds megoOrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasa céljabol l1étesitett intézmény.

Levéltarba adas: az MMA MMKI-t6l az 6rzési id6 lejartat kovetéen a maradando értéki iratok
teljes és lezart évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
orzott maradando értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradand¢ értékii maganirat.
Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult
kutatasdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasdhoz
és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak

részlegesen megismerhetd adatot tartalmazé irat.

Masodlat: tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az
els6 példanyon lévével azonos mdodon, az MMA MMKI bélyegzo és alairas alkalmazasaval
hitelesitenek.



Masolat: eredeti iratrol szoveg-azonos ¢és alakhli formaban, utdlag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megorzési hataridé: az irattari tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges - a benne foglalt informacio helyreallitasanak
lehetoségét kizaré modon torténd - hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attol.

Naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa.

Papir alapu iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén az iratok iktatasa torténik.

Postakonyv: lgyviteli segédlet. A kimend levelek nyilvantartasara, az elkiildés tényének

igazolasara szolgal.

Postai feladojegyzék: postai formanyomtatvany, amelyen a targynapi kimend kiildemények
tételes felsorolasa szerepel.

Raktari egység: az irattdri anyagnak az atmeneti €s kozponti irattari rendezése, rendszerezése,
tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet, dosszié, stb.).

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett
taroloeszkoz.

Selejtezés: a lejart megorzési hatarideji iratok kiemelése az irattari anyagbdl €s megsemmisitésre

torténd elokészitése.

Szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo kilonféle ligyiratdarabok (eld- és utdiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jel6lni
kell.

Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy munkatars kijelolése,
az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik tigyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetoségének
biztositasaval is.

Utoirat: az tigyiraton beliil egy ligyiratdarabot kdzvetleniil koveté masik tigyiratdarab.

Ugyintézés: valamely szervezeti egység vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 tigyek ellatasa, az ekozben felmeriil tartalmi (érdemi), formai (alaki)
kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, osszessége.

Ugyintézé: az tigy intézésére kijelolt személy, az ligy eléaddja, aki az ligyet dontésre elokésziti.

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugyiratdarab: az ligyiratnak az a része, amely az {igy intézésének valamely, egy-egy fazisdban

keletkezett iratokat tartalmazza.

Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé tigyek meghatérozott csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az iligyintézés egymds utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.



1.3. Az iratkezelés szervezete

1.3.1. Az MMA MMKI igazgatdja a munkaszervezés soran a jelen szabdlyzatban, illetve a
munkakori leirasokban hatdrozza meg az iratkezelés részletes szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, tovabba
kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

1.3.2. Az iratkezelés feladatainak kdzvetlen feliigyeletét az igazgaté altal atruhazott hataskorben
az igazgatoi titkarsag vezetdje latja el.

1.3.3. Az iratkezelés kdzponti iratkezelési szervezettel, elektronikus iktatorendszer timogatasaval
torténik. Az iratkezelés a DMS ONE ULTIMATE elnevezéstu, 3.0 verzidszamu tanusitott,
akkreditalt iratkezelési szoftver haszndlataval torténik, amely 2016. daprilis 1-jét6l van
hasznalatban. Az iktatoprogram megfelel a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrol szolo 27/2014. (IV. 18.) KIM
rendelet eldirasainak. Az iratkezelés rendszere centralizalt, az iktatds, az iratok atvétele, a
postabontas, az érkeztetés és az irattarozas az Igazgatoi Titkarsag, mint szervezeti egység
feladata.

1.3.4. Az iratkezelés iigyviteli folyamatait az elektronikus iratkezel¢ rendszer tdmogatja,
amelynek feladata az MMA MMKI dokumentumai elektronikus, egységes mddon torténd
nyilvantartdsanak ¢és kezelésének biztositasa, az ezekhez kapcsolédé munkafolyamatok
tdmogatasa, az iratok archivalasa, visszakereshet0ségének el0segitése.

1.3.5. Az egyedi irattari terv a Szabalyzat 1. szamt mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell
vizsgalni, és az MMA MMKI feladat-, és hataskérében bekdvetkezett valtozds vagy az Orzési
idore vonatkozo jogszabalyok megvaltozasa esetén modositani kell.

1.3.6. Az alkalmazott elektronikus iratkezeld rendszer az MMA MMKI Aaltal eldirt hozzaférési
jogosultsagokat teljesiti.

1.4. Az iratkezelés felligyelete

1.4.1. Az iratkezelés feliigyeletével a munkakéri leirasdban megbizott titkarsagvezetd sajat
hataskorében kozvetlentl felelds:

e az iratkezelési rendszer mikodtetésének szakmai felligyeletéért, az iktatas
folyamatanak ellen6rzéséért, a szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a
szabalyzat mddositasaért;

e az MMA MMKI kozponti szervezetében az iratkezelési, kiilonosen az iktatasi
feladatoknak a Szabalyzatban foglaltak szerinti ellatasaért;

e aziratkezeléssel egyiittjard adatbiztonsagi eldirdsok betartasaért;

e az iratkezelésben résztvevok vagy azért felelds személy(ek) kijeloléséért, feladatainak
meghatdrozasaért, szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, valamint az iratkezelési
rendszer felhasznaldi szintl oktatasanak biztositasaért;



az iratkezelési segédeszkozok biztositasaért (iktatokonyv, kézbesitokonyv, iratmintak,
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint szamitastechnikai
programok, adathordozok stb);

a szakszerl €s biztonsagos iratkezelést biztositd, a vonatkoz6 jogszabdlyi eldirasoknak
megfeleld tantsitott elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazéasaért &s
miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért;

a hagyomanyos, papir alap iratkezelési feladatok ellatasaért.

a szakszeri és biztonsadgos iratkezelésre, iratmegérzésre alkalmas iratkezeld
helyiség(ek), irattar(ak) kialakitasaért, mikodtetéséért;

az iratanyag szabdlyos selejtezéséért, a selejtezett iratanyag biztonsagi el6irdsok
szerinti megsemmisitésének végrehajtasaért;

a maradando értéki iratanyagnak az iratkezelési szabalyzatban és az irattari tervben
meghatarozott 6rzési id6 lejarta utani levéltarba adasaért;

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak a naprakészen tartaséaért;

az iratkezeld szoftver rendeltetésszeri alkalmazéasaért és az ehhez kapcsolodo
adatbiztonsagi kovetelmények betartasaért;

az Iratkezelési Szabalyzat évente torténd feliilvizsgalataért;

egyéb, a jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatok végrehajtasaért.

1.4.2. Az iratkezelés feliigyeletéért felelés vezeté az informatikai vezetdvel egylittmlkodve
gondoskodik a szamitastechnikai programok, adathordozdk stb. biztositasarol, az iktatorendszer
elbirasainak megfeleld rendszeres mentésérdl és archivalasarol.

1.5.1.

1.5. Az iratkezelésben résztvevo személyek feladatai

Az iratkezelésben az Igazgaté Titkarsdg munkatarsai vesznek részt, az alabbi feladatokat
latjak el:

atveszik az érkeztetett és tovabbitott iratokat, valamint azokat az iratokat, amelyek
kozvetlentil hozzajuk érkeznek;

gondoskodnak a kozvetleniil érkez6 — iktatand6 — iratok érkeztetésérdl, vagy iktatasarol;
tovabbitjak az iratot a szignalasra jogosult vezetdnek, vagy a vezetd ilyen iranyl
rendelkezése esetén kozvetleniil az intézkedésre mar korabban kijelolt tigyintézonek;
rogzitik a vezetd éltal definialt hatarid6t €s felelost;

irattarba helyezik az elintézett ligyiratokat;

kezelik a kézi irattarban elhelyezett iratokat;

iktatjak és kezelik a belso keletkeztetésti iratokat (belsé €s kimend kiildeményeket).



2. AZ IRATKEZELES ALTALANOS KOVETELMENYEI

2.1. Az iratok rendszerezése

2.1.1. Az MMA MMKI feladat-, és hataskorébe tartozd tigyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos iigyre vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {ligyiraton beliili irategységnek,
tigyiratdarabnak mindsiilnek.

2.1.2. Az iigyiratokat — még irattarba helyezésiik elott — az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott, az iratok Orzési idejét is
meghatarozo irattari egységekbe kell sorolni és irattari tételszammal kell ellatni.

2.1.3. Az iigyiratok egysége elvének <érvényesiilése érdekében az iigyben keletkezett
ligyiratdarabokbol Osszealld iratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben az {igyirat
targya szerint tobb tételbe is besorolhatd, mindig a leghosszabb Orzési id6t biztosité irattari
tételszamot kell adni

2.1.4. Az iigyintézéshez mar nem sziikséges, irattari utasitassal ellatott tigyiratokat az tigyvitelben
érintett munkatarsnak az irattarban (atmeneti, kézponti), az e Szabalyzatban el6irtak szerinti
rendszerben kell elhelyeznitik.

2.1.5. Az irattar kezeldje irattari tételszammal el nem l4tott iratot 6rzésre a kdzponti irattdrba nem
vehet at.

2.1.6. Az elektronikus iratokkal kapcsolatos eljaras soran a papir alapu iratoknak megfeleld
szabalyok szerint kell eljarni (dokumentalés, iktatas stb.).

2.1.7. Az e-maileket altalaban nem kell kinyomtatni, de nyilvantartasba kell venni és a tanusitott
program altal kezelt tarhelyen archivalassal kell irattarozni. Elektronikus kiildemény esetében az
e-mail lizenet nem valaszthato el a csatolméanyoktol.

2.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalésa

2.2.1. Az MMA MMKI-ba érkezd, ott keletkezo, illetve onnan kimend valamennyi iratot — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — az e célra rendszeresitett, tanusitott iratkezelési
szoftverrel vezérelt adatbazisban, illetve annak hibas miikodése esetén papir alapt
iktatokonyvben kell nyilvantartani (iktatni).

2.2.2. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta 4t az iratot.

2.2.3. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
iktatokonyvet az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni, az ligyintézés



folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

2.3. Az MMA MMKI szervezeti egységei kozotti
iratforgalom dokumentélasa

2.3.1. Az MMA MMKI bels6 iratmozgasa soran az atadast-atvételt minden esetben ugy kell
végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6é legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta 4t az
iratot.

2.3.2. Az MMA MMKI szervezetén beliili iratatadas-atvétel dokumentdlasa az iratkezeld
szoftverben, az Igazgatdi Titkarsag referensei altal keriil rogzitésre.

2.3.3. Az iratkezelési szoftver hasznalatara az Igazgaté és az Igazgatdi Titkarsag jogosult.

3. AZ IRATTARI TERV

3.1. Az irattari tételek kialakitasa

3.1.1. Az ligyiratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni.

3.1.2. Az irattari tételek kialakitasakor figyelembe kell venni, hogy egy irattari tételbe csak
azonos érték, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott iddtartam eltelte utan selejtezhetd
iratok sorolhatok be.

3.1.3. Az egyes irattari tételekhez kapcsolédoan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6
eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezhet6 irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is,
hogy melyek azok, amelyek iratait az irattari tervben meghatérozott id6 eltelte utan levéltarba
kell adni és melyek azok, amelyek meg6rzésérdl az MMA MMKI helyben kételes gondoskodni.

3.1.4. A nem selejtezhetd tételeket ,NS” jelzéssel, mig a hataridé nélkiil irattarban 6rzendd
tételeket ,,HN” jelzéssel kell ellatni.

3.1.5. A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelelé azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

3.1.6. Uj irattari tétel létrehozésa feladatkor valtozds miatt és csak az iigycsoportositasnak
megfeleld szabad tételszamok felhasznalasaval torténhet.
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3.2. Az irattdri terv szerkezete és rendszere

3.2.1. A Szabalyzat 1. sz. mellékletét képezi az irattari terv, amelynek szerkezete és rendszere a
cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba az MMA MMKI ligykorei kozott
meglévo tartalmi dsszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel keriilt kialakitasra.

3.2.2. Az irattari terv altalanos és kiilonds részbol all, az irattari tételek csoportositasa ennek
megfelelden keriilt kialakitdsra. Az 4altalanos részbe az MMA MMKI mikddtetésével
kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érintd irattari tételek, a kiilonos részbe az alapfeladatokhoz
kapcsolodo irattari tételeket kell besorolni.

3.2.3. A cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek
megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

3.2.4. Az irattari terv modositasahoz — az irattari tételek kialakitasa, illetve a selejtezési idejiik
meghatarozéasa szempontjabol — a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértését be kell szerezni.

4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
4.1. Kiildemények atvétele
4.1.1. Papir alapu iratok atvétele

4.1.1.1. A kiildemények atvételére az MMA MMKI ezzel irasban megbizott munkatarsai
jogosultak az Igazgaté Titkarsagon. A kiildeményt csak az annak atvételére jogosult személy
veheti 4t, aki ellenérzi a kézbesitd6 okmanyon és a kiildeményen lévé azonositasi jel
megegyezdségét, az iratot tartalmazo zart boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét, az
iraton jelzett melléklet meglétét, valamint tértivevényes kiilldeménynél a tértivevényt az aktaba
becsatolja. Amennyiben az atvételre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt koteles 1
munkanapon beliil az arra jogosult kolléganak atadni.

4.1.1.2. A kiildeményt atvevd személy sériilt vagy felbontott kiildemény atvétele esetén a sériilés
tényét az atvételi elismervényen koteles megjelolni. Ebben az esetben az Igazgat6i Titkarsag
haladéktalanul jelzi a feladonak, hogy pétolja a hianyossagot.

4.1.1.3. Az atvevd az atvételt a kézbesité okmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel
datumanak (datumbélyegzdvel torténd) feltiintetésével ismeri el. Az ,,azonnal” és a ,,siirgds”
jelzésti kiildemények atvételi idejét 6ra/perc pontossaggal a kézbesité okmanyon és a boritékon is
megjeloli.

4.1.1.4. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
e amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,
e amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
e amelyek névre szdldak és/vagy egyértelmiien megallapithatdan maganjellegliek.
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4.1.1.5. A kiildemények cimzettje kételes gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildeménynek a
felel6s iktaté személyhez torténd eljuttatasarol, a Szabalyzat szerinti iktatasardl.

4.1.1.6. A tévesen felbontott kiildeményeket ismételten le kell zarni, €s ra kell vezetni a ,,Téves
bontas!” szdveget, a keltet és a felbontd nevét (alairdsat), majd haladéktalanul a cimzetthez kell
eljuttatni. A téves felbontasra vonatkozo adatokat az iratkezeld rendszer érkeztetd (irlapjanak
»Megjegyzés” rovataban rogziteni kell.

4.1.2. A nem papir alapu iratok atvétele
4.1.2.1. Az elektronikus uton érkezett kiildemény (e-mail) esetében az iratokat csak akkor kell
kinyomtatni, ha az ligyintéz6 annak sziikségét latja. Ez esetben a kinyomtatott e-mailt a papir

alapu iratokra vonatkozé eldirasok szerint kell kezelni.

4.1.2.2. Az elektronikus uton érkezett, ki nem nyomtatott kiildemény (e-mail) is lehet {igyinditd,
foszamra iktatott irat.

4.1.2.3. Az elektronikus Gton érkezett, konkrét tigyhoz kapcsolodo elektronikus kiildeményeket
(e-mail) az adott ligyirat alszdmara kell iktatni.

4.1.2.4. A ki nem nyomtatott, de alszamra iktatott emaileket az elektronikus rendszerben a papir
alapt iratokkal megegyez6 eljarasok szerint kell tarolni és kezelni.

4.1.2.5. A hivatalos feladatellatashoz és tigyintézéshez kapcsolodd e-maileket (kdzponti és az
ligyintéz6i e-mail cimre érkez0) iktatni kell.

4.1.2.6. A kinyomtatott és ki nem nyomtatott iktatott elektronikus kiildeményt egyarant a papir
alapu iratok kezelésének megfeleloen kell megdrizni és selejtezni.

4.1.2.7. A személyes postafiokra érkezo hivatalos kiildemények esetén az elektronikus uton
érkezett kiildeményekre vonatkozo eljaras a kovetendo.

4.2. Papir alapt iratok postabontasa
4.2.1. Az MMA MMKI-hoz érkezett kiildeményt az Igazgatoi Titkarsag bonthatja fel.
4.2.2. A kiildemények téves felbontasakor a felbontdnak az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot ujra le kell zarni, ra kell vezetni a

felbont6 nevét, elérhetdségét, majd a kiildeményt el kell juttatni a cimzetthez.

4.2.3. Amennyiben a kiildemény benytjtasanak idépontjadhoz jogkovetkezmény fiizodik vagy
flizéddhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithatd legyen.

4.2.4. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetdleg az
iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. Amennyiben a jelzett mellékletek hianyoznak, azt az
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iratra ra kell vezetni. A mellékletek hianya nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést €s
igyintézést.

4.2.5. Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egy¢b értéket tartalmaz, a
felbonto az osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratkezeld rendszerben feltiintetni.

4.3. A kiildemények érkeztetése

4.3.1. Az érkeztetés nyilvantartdsa — fliggetleniil az irat adathordozoéjatol — az elektronikus
szoftver érkeztetd adatbazisaban, az iktatassal egyid6ben torténik, ami az Igazgatdi Titkarsag
feladata

4.3.2. Minden beérkez6 kiildeményt a beérkezés idopontjaban — ha pedig iratkezelésre nem
jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at — az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén
érkeztetni kell.

43.3. Az iktatandd beérkezd iratokat lehetdleg aznap, de legkésébb az érkezést kovetd
munkanapon (24 6ran beliil) az érkeztetéssel egyiitt iktatni kell. A hivatali id6n tal érkezd
kiildemény esetében az érkezést kdvetd elsd munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartisban
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell.

4.3.4. Az érkeztetés dokumentalasa soran a rendelkezésre allo érkeztetési adatokat az érkeztetési
nyilvantartasban kotelezden ki kell tolteni.
Az érkeztetési nyilvantartas adatai:
— akuldd neve,
— a beérkezés idopontja,
— konyvelt postai kiilldeménynél a kiildemény postai azonositdja (kod, ragszam),
— elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kozponti érkeztetési
ligynok altal a killdeményhez rendelt azonosit6 szam,
— a kozfeladatot ellaté szerv altal képzett, folyamatos sorszdmot €s az €vszamot
tartalmazd érkeztetési azonositd vagy nyilvantartott zart szammezobdl kiosztott
érkeztetési azonosito.

4.3.5. Az érkeztetd szam az iratkezelési szoftver altal automatikusan kiosztott, minden év elso
napjan 1-t61 induld és egyesével névekvo zart sorszam/év. (Pl.: 1,2,3,4,5/2017.)

4.3.6. Az érkeztetés részeként a papir alapu kiildemények esetében az érkeztetd bélyegzod
lenyomatat az iraton el kell helyezni, és rovatait (datum, érkeztetési sorszam) ki kell tolteni.

4.3.7. A felbontas nélkiil tovabbitandé kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell
feltiintetni. Az iktatast végzének — ha a boritékot nem kell véglegesen az tigyirathoz csatolni — az

érkeztetés adatait az iratra fel kell vezetnie.

4.3.8. Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan vagy névtelen kiildeményrél van szo, a bekiildé
neve adatmezdben a ,,Felado ismeretlen” szovegrészt kell feltiintetni.
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4.3.9. Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairas

napjatol eltérd idopontban kertil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartasban régziteni kell az atvétel
tényleges idopontjat.

4.3.10. A visszaérkezd tértivevényeket és elektronikus igazolasokat nem kell érkeztetni, azonban
a rajtuk talalhato fobb informacidkat (atvétel megtagadasa, atvétel datuma, visszaérkezés datuma)
az iktatorendszerben rogziteni kell.

4.3.11. Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a koézfeladatot ellatd szerv a beérkezd
kiildeményt a beérkezés idopontjaval egyidejlileg beiktatja.

4.3.12. A postabontéds soran az érkezett kiildeményre az érkezés datumat tartalmazod bélyegzo
lenyomata (vagy kézirasos feljegyzés) keriil. Minden beérkezett kiildeményt - a 4.3.10-es pont
kivételével - érkeztetni kell. lktatasra keriilo iratok esetében az érkeztetést és az iktatast az
alkalmazott iktatoszoftver egy munkafolyamatban valdsitja meg.

4.3.13. A kiildeménynek a fogadd félhez torténd beérkezése iddpontjaban nyilvantartasban kell
rogziteni minimalisan a kiildemény sorszamat, kiildojét, az érkeztetés datumat és konyvelt postai
kiildeménynél a kiildemény postai azonositdjat. Az érkeztetés datumat €s az érkeztetd azonositot
a kiildemény elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

4.4. Az iratok csatolasa, szerelése (eldzményezés)

4.4.1. Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak el6zménye. Amennyiben a
kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az elézmény kovetkezd alszdmara kell
iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi év(ek)ben van el6zménye, akkor az elézményt a
targyévi ligyirathoz kell szerelni. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jelolni kell.

4.4.2. Amennyiben az eldzményezés soran megtalalt iratr6l kideriil, hogy nem az Uj irat eldirata,
de annak ismerete sziikséges a szignalashoz, valamint az {igy elintézéséhez, a két iratot csatolni
kell. Az tigy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helylikre kell visszahelyezni.

4.4.3. A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokonyvben és az el6adoi iven jeldlni kell a
megfeleld rovatban, vagy a kezelési feljegyzésekben.

444 Ha az elézményirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartdsban van, akkor az tigykezeld
koteles azt az utobb érkezett irathoz szerelni, ha pedig az elézményirat az ligyintézonél van, az
tigyintéz6 koteles ennek végrehajtasardl gondoskodni.

4.4.5. Az elozményiratok szerelését az ujabb papir alapt iraton az iktatbolyegzo lenyomata alatt

wSzerelve a/z ... i e, iktatoszamu irat” szoveggel kell jelezni. Azokban az esetekben,
amikor az el6zményiratok nem szerelhetok, azok hollétét fel kell tlintetni.
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4.5. Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

4.5.1. A beérkezett iratokat az egyes szervezeti egységek szamara, az lizemeltetésért felelos
szervezeti egység erre kijelolt munkatdrsa osztja szét. Ezt kovet6en az egyes szervezeti egységek
vezetdi szignaljak ki az ligyintézoknek. A szignalas feladatat a szignalasra jogosult vezeté irasban
atruhazhatja.

4.5.2. Amennyiben a szignalasra jogosult masként nem rendelkezik, nem kell bemutatni azt az
iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az ligy, ligycsoport feldolgozasara illetékes
ligyintéz6 mar korabban ki volt jelolve.

4.5.3. Az irat szignalasara jogosult
a) kijelsli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézd rendelkezik hataskorrel az
tigyben,
b) kijeldli, hogy ki legyen az ligyintézo, ha az illetékes személy tavol van,
¢) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (pl. feladatok, hatarido,
siirgdsségi fok), melyeket a szignalas idejének megjelolésével feljegyez az el6adoi
fvre (el6adoi iv hianya esetén az iratra) €s azt alairja.

4.5.4. Az iratért a kijeldlt szervezeti egység vagy ligyintézo a felelds.

4.5.5. Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabol barmiféle relevans feljegyzés (igy
kiilondsen vezetdi vagy ligyintézoi utasitds) ideiglenes megoldassal valé elhelyezése (példaul
post-it dntapados lap, vagy grafitceruzaval irt feljegyzés) nem megengedett.

5. AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE, IKTATASA
5.1. Iratkezelési segédletek

5.1.1. Az iratok nyilvantartasara és az iratkezelés dokumentalasara — papir alapt és elektronikus —
iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének
célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az iratok teljes korii nyilvantartasa — iktatokonyvbe
torténd iktatassal vagy nyilvantartdsba torténd feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat
fellelhetdsége biztositott legyen, és az iratok atadasanak-atvételének utja dokumentaltan
torténjék.

5.1.2. Az iratok nyilvéantartasara és az iratforgalom dokumentélasara hasznalt segédletek:

a) elektronikus iktatokonyv, mely magaban foglalja az érkezteté konyvet, valamint a
név- és targymutatét (az iratok nyilvantartasara),

b) iratkezelési szoftver {izemzavara esetén hasznalt papir alapa érkeztetd- ¢€s
iktatokonyv,

c) atadokdnyv (az Intézet szervezeti egységei vagy az ligyintézok részére torténd atadas
esetén, és az irattarnak visszaadott iratok nyilvantartasara),

d) kézbesitokonyv (az Intézeten kiviili szervezetek, személyek részére torténd atadas
esetén),

e) fonyilvantarto konyv (az iratkezeléshez hasznélt segédletek nyilvantartasara),
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f) kolesonzési napld (a kdzponti irattarbdl kikért iratok nyilvantartasara),

g) gyarapodasi és fogyatéki naplé (a kozponti irattdri anyag gyarapoddsanak vagy
fogyasanak nyilvantartasara),

h) bélyegzd-nyilvantarté konyv (a hivatalos és egyéb bélyegzOk nyilvantartasara),

i) el6adoi naplo.

5.1.3. Fényilvantarté konyvben kell nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket. Az MMA
MMKI fényilvantartd konyvét az Igazgatoi Titkarsag vezeti. A fonyilvantartd konyvet egyes
sorszammal kell megkezdeni, betelte utan a kdvetkezd konyvet sorszdm kihagydsa nélkiil —
folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

5.14. Az iratkezelés feliigyeletéért felelos Titkarsag vezetoje altal kijelolt személy a
nyilvantartasba vett iratkezelési segédleteket (pl. konyvet, napldt) hitelesiti. Amennyiben nincs
lapszdmozva, lapjait sorszammal latja el és a boritdlap bels6é oldalan feltiinteti: ,,Ez a konywv.....
szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... ho ..... nap. Lezarva: 20..... év ........... hé
..... nap.”, alairja, a korbélyegzdjének lenyomataval ellatja, tovabba a fonyilvantartasi szamot és a
hasznal6 szervezeti egység megnevezését ravezeti.

5.2. Az irat nyilvantartasa és iktatasa

52.1. Az MMA MMKI-hoz érkezo, illetve ott keletkezd iratokat — a jogszabalyban
meghatarozott kivételekkel — sorszamos (foszam és alszam) iktatassal kell nyilvantartani. Az
iktatas az Igazgatoi Titkarsag feladata. Az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén iktatas céljara
évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. A keltezést kbvetden az iratkezelésért
felelds vezetd alairasaval, tovabba az MMA MMKI hivatalos bélyegz6lenyomataval kell
hitelesiteni.

5.2.2. Az iktatando6 érkez¢ iratokat lehetdleg aznap, de legkésobb az érkezést koveté munkanapon
(24 oran beliil) iktatni kell. Soron kiviil kell iktatni a 15 napnal rovidebb hataridejt iratokat,
taviratokat, elsobbségi kiilldeményeket és a ,,siirgds” (vagy hasonld tartalmu) jelzéssel ellatott
iratokat, amelyeket az tigykezeld koteles a cimzettnek, a szignalasra jogosultnak vagy az altaluk
kijelolt személynek soron kiviil bemutatni, illetve atadni. Ha az irat munkaid6n kiviili idében
érkezik, azt a kovekez6 munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési, atvételi id6pontot
minden esetben jelezni kell.

5.2.4. Az iktatasra keriild papir alapt iraton fel kell tiintetni az iktatoszamot, az évet €s az
iktatohely azonositot. Iktatni minden esetben az iratot kell, boritdlap, boriték vagy csatolt iires lap
nem iktathatd.

5.2.5. Az iktatés soran az iktatokdnyvben, kotelezden fel kell tiintetni
az iktatdszamot,
e beérkez0 irat esetén: iktatds idépontjat, ami egyben a kiildemény érkezésének id6pontja;
médja, érkeztetd szama,
e kimend irat esetén: kiildemény elkiildésének idépontja, modja,
e kiilldemény adathordozdjanak tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordozo fajtaja,
e akiildés idopontja, modja

16



beérkezd irat esetén: kiildd megnevezése, azonosito adatai,
kimend irat esetén: cimzett megnevezése, azonosito adatai,
hivatkozasi szdm (idegen szam),

mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
ligyintéz6 szervezeti egység vagy munkatars megnevezése,
irat targya,

el6- és utdiratok iktatoszama,

kezelési feljegyzések (megjegyzés),

intézés hatarideje, modja és elintézés idopontja,

irattari tételszam,

irattarba helyezés idépontja (az ligyirat lezarasa).

5.2.6. Az iktatas soran az iraton kotelez6en fel kell tiintetni:
e iktatészamot,
e beérkez0 irat esetén: iktatds idopontjat,
e kimend irat esetén: kiilldemény elkiildésének idépontjat,
e irattari tételszamot.

5.2.7. Az iktatoszam felépitése: iktatohely azonositdé — fOszdm — alszdm — évszam egy
adategyiittesként kezelend6 adatok. A foszam és alszam folyamatos, zéart, emelkedd sorszam, az
évszam az aktudlis év négy szamjegye. Pl.. MMKI/1-1/2017. Tanusitott iratkezelési szoftver
alkalmazasa esetén a foszam- és alszamsorokat a rendszer automatikusan képezi.

5.2.8. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. A kiilsnboz6 években, de ugyanazon tigyben keletkezett iratokat kiilon fészamon
kell nyilvantartani.

5.2.9. Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet, a mar egyszer — beiktatott iratot kizar6lag akkor
lehet Gjra iktatni, ha a megkiildott irat a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozo 0j, mas
ligykorbe tartozo ligyet keletkeztet és eltéré megdrzési idot biztosito irattari tételbe kell besorolni.

5.2.10. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhatd fel Gjra.

5.2.11. Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban és belsd szabalyzatokban meghatarozott médon
kell nyilvantartani és kezelni:

e nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat,

e munkaiigyi nyilvantartasokat,

e Dbérszamfejtési iratokat.

5.2.12. Nem kell iktatni és mas mdédon sem kell nyilvantartasba venni:
e meghivokat,
e kereskedelmi jellegii felhivasokat,
e nyomtatvanyokat,
e sajtotermékeket,
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e tananyagokat,

o visszaérkezd tértivevényeket, melyek az irat részét képezik, igy kotelezd jelleggel az
irathoz kell kapcsolni.

5.2.13. Az iratkezelési és/vagy ligyintézési munka soran keletkezé esetleges masolatokat tilos
Ujra iktatni, illetve az iktatott iratokkal egyiitt kezelni és irattarozasra atadni.

5.2.14. Az egyes projektekhez kapcsolodo, eltérd tételszamu iratok egyiitt kezelését az iktato
programban a csatolas funkcid alkalmazasa biztositja.

5.2.15. Az MMA MMKI gazdasagi-pénziigyi, valamint bér- és munkaiigyi feladatait az MMA
MMKI SZMSZ-ének 1.2. pontja alapjan teljes koriien a Magyar Miivészeti Akadémia Titkarsaga
latja el. Tekintettel e koriilményre az MMA MMKI 6nallé gazdalkodast, bér- és munkaiigyi
feladatokat nem folytat, e témakorokkel kapcsolatos iratanyaga nem keletkezik, ilyen iratokat
nem kezelnek, ezért irattari tervében a gazdalkodashoz, valamint a bér- és munkaiigyhoz
kapcsolodo iratanyag nem szerepel.

5.2.16. Az elektronikus iktatd- és mutatokonyvet minden €v végén, az utolso irat iktatasa utan le
kell zarni és minden évben uj iktatokonyvet kell nyitni. Biztositani kell, hogy a zaras utan a
rendszerben az adott évre, az adott iktatokonyvben 01j fészamra (alszamra) ne lehessen tobb iratot
iktatni.

5.2.17. A papir alapt iktatokdnyvben — az elektronikus szoftver {izemzavara esetén — az iktatasra
felhasznalt utols6 szamot kovetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést
kovetéen alairassal és az Intézet korbélyegzdjének lenyomataval hitelesiteni. A lap aljan
vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezaras atlés vonallal
torténik.

5.2.18. Az iratkezelési szoftver alkalmazéasa esetén az iktatokonyv zarasanak részeként az
Igazgato6i Titkarsagnak kell készitenie az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus
iktatokonyvnek, azok adatdllomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, iratforgalom
dokumentalasanak informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi
iktatasi allapotat tiikr6z0, vagy — amennyiben az iktatokonyv zardsa év kdzben torténik — a zaras
idopontja szerinti iktatasi allapotat tiikroz6, az elektronikus {igyintézés részletes szabalyairdl
sz6l6 jogszabalyban meghatarozottak szerint archivalt valtozatat. E mellett gondoskodni kell az
iktatasi adatallomany biztonsagos adathordozora mentésérol. A mentett allomanyt tartalmazo
biztonsagos adathordozon nyilvan kell tartani.

5.2.19. A lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatdllomanyait és az elektronikus
dokumentumokat idébélyegzdvel kell ellatni €s archivalni, a biztonsagi masolatot elektronikus
adathordozon tlizbiztos helyen kell tarolni.

5.2.20. Elektronikus iktatas hasznalata esetén a valtozasokat (modositas, az adatok fizikai torlése
nélkiili torlésre jelolése), tartalmuk megorzésével, naplozéssal dokumentalni kell. Iratkezelési
szoftver alkalmazasa esetén az utdlagos modositas tényét a jogosultsaggal rendelkez6 felhasznalo
azonositdjaval ¢és a javitads idejének megjelolésével naplozni kell. A naploban kovethetden
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rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat. Az iratok iktatdsat €s mutatozasat egyiitt az
iratkezelési szoftver foglalja 6ssze. Az iktatasra szolgal6 nyilvantartas egyuttal mutato is.

5.2.21. Az ligyirat targyat — illetve annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,,targy” rovatdba kell beirni. Az iratok targyat ugy kell megadni, hogy az iratok
visszakereshetdsége minden esetben biztositott legyen. Az iigyirat targya, illetve az iigyfél neve
és azonositd adatai alapjan biztositani kell az elektronikus iktatokonyvben a targyszavak €és azok
kombinacidja szerinti keresés, valamint a taldlatok szikitésének lehetdségét (név-€s
targymutat6zas). Amennyiben a beérkezd iraton olvashato targymegjeldlés nem fejezi ki jol az
tigy lényegét, vagy nincs feltiintetve, az ligykezeld hatdrozza meg az ligyirat targyat.

5.3. Az irat hataridé-nyilvantartasa

5.3.1. Az irathoz kapcsolodd iigy elintézésének hatarideje, ha a szignal6 masként nem
rendelkezik, 15 nap. Ett6] eltérd hataridok megallapitasakor az iratot hataridds nyilvantartasba
kell helyezni. A hatarid6t az Igazgatd hatarozza meg. A hatarid6t év, ho, nap megjeldléssel az
tigyben eljaro iigyintézonek kell az iraton feltiintetni.

5.3.2. A hataridét az iratkezelési szoftver megfelelé mezdjében, a naptari nap megjelolésével kell
feltlintetni.

5.3.3. Az ligykezel6 a hatarido-nyilvantartasra atvett iratot koteles
a) az egyéb iratoktol elkiilonitve,
b) a hataridoként megjeldlt naptari napok €s az iktatészam sorrendjében elhelyezni €s
nyilvantartani,
¢) a hataridd napjan — ha idékdzben masként nem intézkedtek — az iktatokonyvbol kivezetni
és az ligyintézének atadokonyvvel kiadni.

5.3.4. Ha a hataridé eredményteleniil telik el (pl. nem érkezik valasz), az ligyintéz6 koteles
megsiirgetni a valaszt, majd — a vezet6i dontés szerint — tovabb kezelni az ligyiratot.

5.3.5. A hataridé-nyilvantartasbol torténé kivételt, a siirgetést és a hataridé meghosszabbitasat az
ligyintéz6 az ligyiraton — alairasaval és keltezéssel ellatva —, tovabba az ligykezel6 az iktatokonyv
Kezelési feljegyzések” rovataba koteles feljegyezni.

5.5. Az irat kiadésa, atadasa

5.5.1. A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe val6 atadas-atvétel
igazolasa mellett az iigyintézohoz kell tovabbitani. Az tigykezeldnek kell atadni az irat kezelése
céljabol:
a) az érkeztetett, valamint az iktatott iratok koziil a szervezeti egységen beliil mas részlegnek
atadasra,
b) masik szervezeti egységnek atadasra,
¢) kiils6 szervnek tovabbitasra, valamint
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d) a hataridobe és irattarba helyezésre keriilo iratokat.

5.5.2. Az iratok kiadasat, atadas-atvételét papir alapon atadokonyvben kell igazolni, az irat
nyilvantartasi szamanak ¢&s/vagy egyéb azonositd adatanak, az atvétel id6pontjanak
feljegyzésével, az atvevo alairasanak és nevének feltiintetésével.

5.5.3. Az irat kiadasakor, atadasakor az tigykezel6 az atadokonyv rovatainak kitoltése utan, az
atvevo alairasanak ellenében adja 4t az iratot.

5.5.4. Elektronikus tton torténd atadas-atvétel soran az tigyintézdi jogosultsag megnyitasaval az
iratkezelési szoftver automatikusan rogziti az atvétel iddpontjat és tényét.

5.5.5. Az atvétel soran meg kell gy6zddni az tigyirat teljességérdl. Az iratot az elézményekkel,
minden alszammal egyiitt kell atadni az illetékes szervezeti egység részére.

5.5.6. Az iktatokonyvben folyamatosan rogziteni kell az ligyirat hollétét, hogy ezek az adatok
olvashatodak legyenek az iktatokonyv megfeleld rovataban (pl. tigyintézonél, hataridében, stb.).

5.5.7. Az iratanyaggért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjeldlt — szervezeti egység
vagy ligyintézo a felelds.

5.6. Kiadmanyozas

5.6.1. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd, kotelezettségvallalasokrdl szold iratok
esetében csak az alairasi joggal rendelkezd személy irhat ald. Az ett6l eltérd iratok
kiadmanyozasarol az MMA MMKI kiilon szabalyzatban intézkedik. Kiils6 szervhez vagy
személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

5.6.2. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, illetdleg azok az elektronikus iizenetvaltasok,
amelyek az {igyirat és részletkérdéseinek magyarazataval kapcsolatosak.

5.6.3. Az irat akkor cégszerlien hiteles kiadmany, ha:
e azt az illetékes kiadmanyozoé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy(ek) azt alairasaval igazolja,
e a felhatalmazott személy(ek) alairasa mellett az MMA MMKI hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

5.6.4. Papir alapu hiteles masolat kiadasakor az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni az
iraton:

,,Az eredeti papir alapu irattal egyezd!” szoveget,

a hitelesités keltét,

nyomtatt betiivel a hitelesitést végzo személy nevét €s beosztasat,

a hitelesit6 személy sajat kezii alairasat,

a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzo lenyomatat.
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5.6.5. Egyes ligyekben nem cégszerli alairassal is hitelesithet6 az irat. A nem cégszer(i alairasi
joggal rendelkez beosztasok korét az MMA MMKI kiilon utasitasban hatarozza meg.

5.6.6. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan — a jogszabalyokban meghatarozott kezelési
utasitidsokon kiviil — egyéb (pl. ,,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,.els6bbségi” kiildemény)
kezelési utasitas is alkalmazhat6. A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekili adatok
megismerését.

5.7. Az irat tovabbitasa (expedialas)

5.7.1. A kézbesités céljara — akar az Intézeten beliil, akar a kiilsé szervekhez — kézbesitOkdnyvet
kell alkalmazni. A kézbesitdkonyvben csak a tényleges atadas-atvétel keltét szabad feltiintetni.
Az ettdl eltérd bejegyzéseket javitani kell.

5.7.2. Az ligyintéz6nek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informéciokat.

5.7.3. Az elkiildés tényét és datumat az iktatasi programba be kell vezetni.
5.7.4. A kézbesités az Igazgatoi Titkarsag feladata.

5.7.5. Az lgazgatoi Titkarsag az expedialasra atadott leveleket, kiildeményeket naponta,
postakonyvvel postdzza. A postakonyvbe minden expedialt irat, kiilldemény iktatoszdmat be kell
jegyezni.

5.7.6. Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol — pl. téves cimzés miatt —
visszaérkeznek, nem lehet az iigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal
egyiitt vissza kell adni az tigyintézOnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

5.7.7. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil, dokumentaltan — az
tigyirathoz kell csatolni.

5.7.8. A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitendd
stb.):
a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idopont, és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan vagy a kézbesitokonyvben,
b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasarol €s mindségi kdvetelményeirdl
sz016 hatalyos jogszabalyban leirtaknak megfeleloen,
c) kiilon kézbesits, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzOdésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden.

5.7.9. A telefonon, e-mailben kiildott irat esetén a kézbesitésre utald igazolast az irathoz kell
szerelni.

5.7.10. Az ajanlott és tértivevényes kiildeményekre ra kell vezetni az ligyirat iktatoszamat.
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6. IRATTAROZAS

6.1. Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni, amely az Igazgatdi Titkarsag
feladata.

6.2. Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala felhatalmazott személy
alairasaval és a ravezetés idOpontjanak a megjeldlésével engedélyezi. Az irattarba helyezést
»lrattarba” vagy ,,a/a” (ad acta) megjeloléssel az tigyben eljard ligyintézonek kell az iraton
feltiintetni. Irattarba helyezés el6tt az tigyintézo:

— megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e (amennyiben
hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az Uugyintézonek, aki gondoskodik annak
kijavitasardl),

— az ligyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetleg a nyilvantartasba vétel soran
adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és rogziti az iktatasi rendszerben,

— a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tgyiratbol kiemeli, és a
selejtezési eljaras melldzésével, a vonatkozd eldirasok és az adatvédelmi szabalyok
betartasaval megsemmisiti.

6.3. Hianyos, irattari tételszam nélkiili vagy rendezetlen ligyiratot az igykezel6 irattarozasra nem
vehet at. (Irattarba helyezni csak teljes tigyiratot — az tigyben keletkezett 6sszes iratot — lehet. Az
alszamos iratok csak a foszdmos irattal egylitt irattdrozhatok, egy tligyirathoz tartozo
tigyiratdarabok nem maradhatnak kiilonb6z6 szervezeti egységeknél.)

6.4. Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését — papir alapl, més adathordozon tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentéltan, visszakereshet6en kell végezni.

6.5. Irattar kialakitasa

6.5.1. Irattdrozas céljara megfelelden kialakitott €s felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és
biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és
balesetvédelem mellett az iratkezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

6.52. Az MMA MMKI-ben kijelolhetd papir alapu iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg
céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyez6déstdl tisztan tarthatd, megfelelden megvilagithato,
levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kozmuvezetékek, a kiviil tamadt tztol €s er6szakos behatolastol védett.

6.5.3. Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portol
vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszer(i elhelyezését egyarant szolgald tarold
eszkozoket kell hasznalni. Az irattarba helyezéskor az iratokrél el kell tavolitani az
Osszeflizésiikhoz hasznalt anyagokat (pl. fémbdl késziilt iratkapcsold, zsineg, miianyag boritd,
stb.).
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6.5.4. A nem papir alapt iratok tarolasat az adathordozo idoétallosagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A tarolasbdl adodhato adatvesztés
elott a Szabalyzatban meghatarozottak szerint gondoskodni kell az adathordozén talalhatéd
informacidk hiteles masolasardl, konvertalasarol, atjatszasarol.

6.5.5. Idegenek nem tartozkodhatnak az irattarban, csak az iratkezelésért felelds vezetd
engedélyével.

6.6. Irattarozas €s az irat atmeneti irattarba helyezése, valamint az irat kozponti itattarba
helyezése

6.6.1. Az ligyintézOnek legkésdbb az ligy befejezésével egyidejiileg, az irattari terv alapjan
kialakitott irattari tételszamot meg kell hataroznia és a papir alapt iratra ra is kell vezetnie.

6.6.2. Az MMA MMKI kozponti irattarat €s atmeneti irattdrat miikodtet.

6.6.3 Az atmeneti és a kozponti irattarba fénymadsolt, masolati iratanyag nem helyezhet6 el. A
fénymasolt munkapéldanyok adatbiztonsagos kezelésérol és megsemmisitésérdl az iigyintézo
koteles gondoskodni.

6.6.4. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé,
kiadményozott, irattéri tételszammal ellatott, 2 évnél nem régebbi iigyiratokat.

6.6.5. A kozponti irattarba, csak lezart, 2 évnél régebbi iratok helyezhetdk el, minden egyes év
esetében szervezeti egységenként, a tételszamok szerinti csoportositasban, nyilvantartasaikkal
egylitt.

6.6.6. A kozponti és az atmeneti irattdr kozotti atadas-atvételt atadas-atvételi jegyzokonyv
készitésével dokumentélni kell, melynek melléklete az eldirasoknak megfeleld iratjegyzék. A
hidnyosan vagy félreérthetden Kkitoltott atadas-atvételi jegyzokonyvet a kozponti irattar nem
fogadhatja be.

6.6.7. A kozponti irattarba leaddsra keriild tigyiratokat az iratkezelési szoftverben dokumentalni
kell. Azokrdl az iratokrdl, amelyeket a szervezeti egység atmeneti irattaraban visszatart és az
iktatokonyvbdl nincs kivezetve, hidnyjegyzéket kell késziteni, amelyet mellékletként az irat
atadas-atvételi jegyzOkonyvhoz kell csatolni. Késdbbi leadas utan a hianyjegyzEékbol tordlni kell
,,K0zponti irattarba helyezve!” megjegyzéssel.

6.6.8. Az irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvéntartast kell vezetni. A nyilvantartasba
be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriild iratokat.

6.7. Az irattari anyag védelme, az irattari anyagba torténd betekintés
6.7.1. Az MMA MMKI alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek

hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.
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6.7.2. Az ligyintézok a jogosultsdguk alapjan az irattarbdl hivatalos haszndlatra iratkikérdvel
kérhetnek ki iratokat. Az iratkikérést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentéltan kell
végezni. Az iratkolcsonzések dokumentdlasara nyilvantartast kell vezetni (k6lcsonzési naplo). Az
atvételt igazold iratkikéroket az irattdrban kell tarolni.

6.7.3. A kolesonzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozo eldirasok szerint kell kezelni.
A kolcsonzési naplo rovatai:
a) sorszam (évenként 1-gyel ujrakezd6do, folyamatos),

b) irattari hely, irattar neve (ha nem irattaranként vezetik a kdlcsonzési naplot, abban az
esetben a polc, a doboz vagy csomo sorszama),

¢) az irat azonositd szama,

d) iktatott iratnal iktatoszam/tételszam/év,

e) mas nyilvantartas szerint nyilvantartasba vett iratokndl a nyilvantartds szerinti sorszam
(pl. szamlasorszam, bizonylatnal kényvelési napld sorszama/tételszam/évszam),

f) azirat targya,

g) akdlesonzd neve,

h) akiemelés ideje (év, ho, nap),

i) akiemelés alapjaul szolgalé irat azonositd szama,

j) akiemelést végzo neve,

k) akolesonzés hatarideje (€v, ho, nap),

I) avisszahelyezés ideje (év, ho, nap),

m) a visszahelyezést végzod neve,

n) engedélyezd neve, amennyiben nem a készito részére torténik az iratkiadas.

6.7.4. A kozponti irattar a levéltarak vagy torvény altal meghatarozott szervek részére torténd
atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt mas irathoz szerelik.

6.7.5. Mas intézmény részére iratot kikolcsonozni csak az Igazgatd irdsos engedélye alapjan
lehet. A Kozponti irattarban Orzott iratokrdl hiteles masolatot késziteni és azt mas intézménynek
megkiildeni az Igazgatd engedélyével lehet.

6.7.6. A kozponti irattarbol kiadott tigyiratrol tgyiratpdtld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt tigyiratp6tlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az
tigyirat helyén kell tarolni.

6.7.7. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznalé a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelds ligyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalo
elektronikus ton — az iratkdlcsonzés szabalyainak betartdsdval — megkapja a kért irat masolatat.
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7. SELEJTEZES
7.1. A selejtezés soran kdvetendd adatvédelmi szempontok

7.1.1. A kdzponti irattarba helyezett, a meg6rzési id6 lejarta utan a papir és elektronikus iratokat
selejtezés ala kell vonni, majd a selejtezési eljaras soran meg kell semmisiteni.

7.1.2. A kdzponti irattarba helyezett, lejart megdrzési iratokat az irattari tételszamok figyelembe
vételével, szabalyszer( eljaras keretében, évente selejtezni kell. A megdrzési hataridd lejartanak
szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjelolt megdrzési idot
az ligyirat lezarasat kovetd év els6 napjatol kell szamitani.

7.1.3. A lejart megdrzési hataridejii iratokat az irattari tervben részletezettek szerint kell
selejtezni. Az iratok selejtezését az iigy befejezésével egyidejii lezarasakor érvényben 1évo irattari
terv szerint kell végrehajtani.

7.1.4. Az irat selejtezését az irat tételbe sorolasanak évében érvényben volt irattari terv szerint (az
iratokon feltiintetett irattari tételszam, illetve megdrzési id6 alapjan, figyelemmel a vonatkozo
jogszabalyokra) kell végrehajtani. A meg6rzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattéri
tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt megorzési idot az ligyirat lezarasat
kovetd év elsd napjatdl kell szamitani. Adott év iratanyagat az irattarba keriilés naptari évétol
szamitott megorzési id6 letelte utan szabad csak kiselejtezni. (Pl. a 2014-ben keletkezett 1 éves
megbrzési idejii irattari tételeket csak 2015. december 31. utan, vagyis 2016-ban szabad
kiselejtezni.)

7.1.5. Papir alapu iratok esetében a selejtezésen az iratok fizikai megsemmisitése értendo.

7.1.6. A papir alap, de munkapéldanyként szkennelésre keriilt elektronikus forméatumokat
legkésdbb a papir alapu ligyirat selejtezésekor fizikailag is torolni kell.

7.1.7. Az elektronikus kiildemények iktatasi adatai nem semmisithetok meg, a megsemmisités
utan is megorzendok.

7.1.8. Az tigyviteli munka soran keletkezett masolatok kiilon selejtezés nélkiil, az tigyintézo altal
megsemmisithetok. A masolatok megsemmisitésekor az tligyintéz6 koteles az adat- é€s
lizletbiztonsagi eldirasok szerint eljarni. A tobbes példanyok selejtezésérél nem kell
jegyzokonyvet felvenni, de annak megtorténtét a nyilvantartasokban és az irattari példanyon fel
kell tiintetni.

7.2. A selejtezés folyamata

7.2.1. Az tgyiratok selejtezését az igazgatd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett drzési ido leteltével.
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7.2.2. A selejtezési bizottsag vezetésével olyan munkavallalot kell megbizni, aki feliil tudja
vizsgalni az iratok tigyviteli sziikségességét, el tudja biralni tudomanyos, torténeti, gazdasagi €s
kulturalis vagy egyéb jelentdségét.

7.2.3. A selejtezési idot az irattari tervben feltiintetett selejtezési id6 mutatja meg.

7.2.4. Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az MMA MMKI
bélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet az
iratjegyzékkel egyiitt, legalabb két példanyban jovahagyasra meg kell kiildeni a Magyar Nemzeti
Levéltarnak. A levéltar a selejtezést a selejtezési jegyzOkonyvre vezetett zaradékkal engedélyezi.
Az iratanyagokat csak a levéltari zaradékolas utan szabad megsemmisiteni. Ha a levéltari
zaradékban a levéltar egyes iratokat visszatart, azokat ki kell emelni, és a levéltarnak atadando
tételekhez kell helyezni.

7.2.5. A selejtezési jegyzokonyveket iktatni kell, majd az MMA MMKI koézponti irattaraban
»INS” jelzéssel ellatva, kell elhelyezni.

7.2.6. A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

e afigyelembe vett jogszabalyokat,

e aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat,

e a selejtezést ténylegesen végzd személyek vagy szervezet (pl. szerzddéses szolgaltatas
esetén) nevét,

e aselejtezni kivant iratanyag évkorét,

e a selejtezni kivant iratanyag tételszintl felsorolasat, illetve az egyes tételekhez rendelt
selejtezési idot,

e a selejtezni kivant iratanyag Osszmennyiségét, iratfolyométerben é&s/vagy Orzési
egységben (doboz, csomo, kétet, stb.) megadva,

e aselejtezéssel kapcsolatos ellendrzési feladatok megtorténtére utaldst,

e aselejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszeriliségrol és alairasaikat.

7.2.7. A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok irattari tételszamat, a tételek
megnevezését/targyat ¢€s évkorét, valamint mennyiségét (ifm-ben) felsorold tételszintii
iratjegyzék. Az iratjegyzek tartalmazza a készités idopontjat, a készitd személy nevét és alairasat.

7.2.8. A selejtezési jegyzokonyvet a selejtezési bizottsag tagjai aldirjak és a selejtezést végzo
szervezeti egység hivatalos bélyegzdjének lenyomataval latjak el, majd iktatds utan zaradékolasra
megkiildik a Magyar Nemzeti Levéltarnak.

7.2.9. A selejtezés tényét €s idopontjat az elektronikus iratkezelési rendszerbe is be kell vezetni.
A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a tobb példanyban megtalalhato iratokbdl — az

eloirt megdrzési idoig — csak az eredeti példany keriiljon megorzésre.

7.2.10. A selejtezési jegyzOkonyv iratmintajat jelen szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.
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7.3. Megsemmisités

7.3.1. A Magyar Nemzeti Levéltar selejtezési engedélyének birtokaban — melyet a sziikséges
ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradék tanusit — az MMA
MMKI Titkarsaga az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik az
iratoknak az elszallitasig torténo elhelyezésérdl és megsemmisitésérol.

7.3.2. A Kkiselejtezett iratokat zGzéssal vagy az irat anyagatdl filiggé egyéb modszerek
alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni, hogy azok tartalmat utélag ne lehessen megallapitani.

8. LEVELTARBA ADAS

8.1. Az MMA MMKI a nem selejtezhetd, levéltarba adandé iratait az ligyviteli segédletekkel
egyiitt, nem fertdzott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atadd
koltségére, az irattari terv szerint, 4tadéas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét
képezd atadasi egység szerinti (doboz, kotet stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A tételszamon beliil az Ugyiratokat iktatoszamok emelkedd
sorrendjében kell elhelyezni.

8.2. Az iratok levéltari atadasara a 15 évnél régebben keletkezett, nem selejtezhetd, levéltarba
adand¢ iratok vonatkozésaban keriil sor. Az MMA MMKI a maradandd, nem selejtezhetd iratait
— a hatarid6 nélkiil 6rzend6 iratok kivételével — a Ltv. alapjan, 15 évi 6rzési id6 utan, eldzetes
egyeztetéssel adja at a Magyar Nemzeti Levéltarnak.

8.3. A visszatartott tgyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett mdédon — elektronikus
formaban is at kell adni.

8.4. Az elektronikusan téarolt tigyiratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az
iratok levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat
kiadasa, kutathatdsag, stb.) biztositd elektronikus segédletekkel egyiitt kell a levéltarba adni.

8.5. Az iktato és mutatokonyveket az elektronikus iratnyilvantartd rendszerbdl a program
generalja.

8.6. Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az MMA MMKI tigyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari férohellyel nem
rendelkezik, akkor az irattari megdrzési ido feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hatarido a
levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek iddpontjat €s a tovabbi
Orzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

8.7. Az atadasra Keriild iratokrdl 3 példanyban atadas-atvételi jegyzokonyvet és jegyzéket kell

késziteni, melybdl 2 példanyt a levéltarnak kell atadni, 1 példanyt az irattarban kell elhelyezni.
Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmazza:
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a) az atadé munkavallalo nevét, beosztasat, cimét,

b) az atvevo levéltar nevét, az atvevo levéltaros nevét, beosztasat, cimét,

c) az iratok targyat €s évkorét,

d) az iratanyag mennyiségét a sorszamozott dobozok szdmaban ¢és iratfolyométerben
kifejezve,

e) annak a szervezeti egységnek a megnevezését, amelynek az iratanyaga atadasra kertil,

f) asegédletek megnevezését,

g) mellékletként az atadasra keriil iratokrol sz610, atadasi egység szerinti tételjegyzéket,

h) az atado és az atvevo hiteles alairasat, pecsétjét.

8.8. Az iratok levéltarba adasarol szOolo jegyzokonyv iratmintdjat jelen szabalyzat 2. sz.
melléklete tartalmazza.

8.9. A levéltari atadas tényét és idejét az elektronikus iratkezelési rendszerben rogziteni kell és az
irattari segédkonyveken is at kell vezetni.

9. IRATTARI TEENDOK AZ MMA MMKI ATALAKULASA
VAGY MEGSZUNESE ESETEN

9.1. A Ltv.-ben foglaltaknak megfelel6en kell intézkedni az Intézet megsziinése, feladatkdrének
megvaltozasa esetén az érintett irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsadgos Orzésérdl,
kezelésérol és tovabbi hasznalhatdsagarol.

9.2. A megsziintetést elrendeld szerv kiteles gondoskodni a szerv irattari anyagarol.

9.3. Ha az MMA MMKI jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo tigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket a
jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni a Magyar Nemzeti Levéltarnak.

9.4. Ha az MMA MMKI mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevo szerv irattaraban kell
elhelyezni.

9.5. Ha az MMA MMKI feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely szerv egyes
feladatait egy mas szerv veszi at, csak az illetékes kozlevéltar engedélyével és csak irattari
tételenként lehet megbontani az irattari anyagot.

9.6. Ha az MMA MMKI jogutdd nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak maradand6 értéki részét
az illetékes kozlevéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatdrozott ideig
torténd tovabbi Orzéséhez, kezeléséhez és selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasardl a
megsziintetésrol intézkedd szerv gondoskodik.

9.7. Az iratkezelési folyamat szerepldit megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a
kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az
elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, két példanyban (1 pld. Munkavallalo, 1 pld.
[rattar). A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az atadd és az atvevd (személy) nevét, az irat, ligy
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atadasanak okat, valamint az atadora szignalt, de altala még irattarba nem helyezett iratok, ligyek
(az un. folyé iigyek iratainak) azonosité adatait, a mar megtett és a még sziikséges
intézkedésekre, s ezek hataridejére vonatkozd feljegyzéseket. A jegyzOkonyvet az atadon és az
atvevon kiviil a szervezeti egység vezetdjének is ala kell irnia.

9.8. A szervezeti egységek vezetdi az iratkezelési szoftver felhasznaloi valtozasarol a
rendszergazdat értesitik és kezdeményezik az iratkezelési szoftverben a jogosultsigok
érvénytelenitését.

9.9. Szervezeti egység megsziinése esetén az iratokat atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni a
feladatokat atvevd szervezeti egységnek. Az atadast az iktatokonyvben rogziteni kell. Tobb
jogutdd esetén feladathoz kapcesoloddan lehet az iratokat megosztani vagy a kdzponti irattarban
elhelyezni. Ha nincs jogutdd, akkor a kdzponti irattarban kell elhelyezni a megsziint szervezeti
egység iratait.

10. IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

10.1. Az iigyiratok iktatési szabdlyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

10.1.1. Papiralapu iktatokonyvet kell nyitni, arra az esetre, ha barmely oknal fogva az iratkezel6k
szamara az iktatorendszerhez vald hozzaférés 24 oran keresztiil akadalyba iitkozik. Az iratok
érkeztetése ebben az esetben nem az iktatorendszerben torténik, hanem érkeztetd bélyegzovel és
papir alapt nyilvantartas vezetésével.

10.1.2. A ,,siirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejévo, mind a kimend és
belsé iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6] kezd6d6 iktatdszammal erre a célra, a
hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapa
iktatokonyvbe kell iktatni, ha az {izemzavar a 4 orat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett
jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatdsa meghaladja a 24 orat.

10.1.3. Az lizemzavar megsz(inését kdvetéen minden tligyiratot az elektronikus iratkezeld
rendszerbe 4t kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolcsonosen hivatkozott
iktatoszamokkal jelezni kell.

10.1.4. Az iizemzavar esetén hasznalt papir alapu iktatokonyvben az év végén az iktatdsra
felhasznalt utolsé szdmot kovetd alahtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést
kovetben alairassal és a szervezeti egység korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap
aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezéras atlos vonallal
torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatdszammal zarul a kényv, és mikor tortént a
lezaras. Az iktatokonyv lezarasat — Ggy, mint a megnyitasit — a szervezeti egység
vezetbjének/iigykezeldjének alairasa €s a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti.

10.1.5. Az iizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.
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10.1.6. Papiralapu iktatokonyvben ceruzaval irni, sorszamot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal agy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel €s kézjeggyel kell
igazolni.

10.2. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka €s a koziratok kezelésének levéltari ellendrzése

10.2.1. A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egységénél koteles

a) sziikség szerint, de legalabb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét €s annak
szabalyszer(i végrehajtasat, az ligyiratok irattarba helyezését,

b) gondoskodni — az iratanyag felesleges felhalmozodasanak elkeriilése érdekében — az
iratanyag évenkénti selejtezséérol,

c¢) szakszerlien miikodtetni a szakteriilete &tmeneti irattarat,

d) azellendrzések soran megallapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedni,

e) gondoskodni az iratanyag kdzponti irattarba adasarol,

f) kozvetiteni az iratkezelés modositasara iranyuld javaslatait az iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetdnek.

10.2.2. A szervezeti egység vezetdjének az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitdsait
jegyzokonyvbe kell foglalnia €s a szabalytalansagok megsziintetését ismételt ellendrzés utjan kell
megvizsgalnia, a jegyzOkonyv egy példanyat az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdnek meg kell
kiildenie.

10.2.2. A nem selejtezhet6 koziratok fennmaradéasanak biztositasa érdekében a kozfeladatot ellato
szerv iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét - az iratkezelési szabdlyzat alapjén - az
illetékes kozlevéltar ellendrzi. Ellenorzési feladatanak ellatasa soran az iratkezel6i és az irattari
helyiségbe beléphet, az iratokba €s az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési
tevékenységet folyamataban vizsgélhatja; iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem
selejtezhetd iratok épségben és hasznélhaté allapotban torténd megdrzését silyosan veszélyeztetd
hibakat és hidnyossagokat jegyzokonyvbe foglalja, megsziintetésiikre vonatkozdan hataridot
allapit meg.
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11. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat és mellékletei az alairast kovetd munkanapon lépnek hatalyba és visszavonasig
érvényesek.

Az irattari tervet a 2017. januar 1-jét kovetden keletkezett iratokon mar alkalmazni kell.

Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Jelen szabalyzat rendelkezéseinek végrehajtasardl az iratkezelés szakmai iranyitasaért felelos
vezetd gondoskodik. ‘

Budapest, 2017. % 10

dr. habil.

mb. igazgatdja

MELLEKLETEK:

1. sz. melléklet: irattari terv

2. sz. melléklet: iratmintatar
- Iratatadas-atvételi jegyzék
- Iratatadas-atvételi jegyzék
- El6adoi iv
- Iratselejtezési jegyzokonyv
- Selejtezési jegyzék
- Iratpétlo lap (6rjegy)
- Iratkdlcsonzési naplo
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1. sz. melléklet: irattari terv

.. | Levél-
Megor-|
. . . 2 s tarba_
Tétel Tétel megnevezése ZEsi_ .
s i adas
idé/év |. .,
ideje/év
I. Altalinos rész
1. A kutatokozpont altalanos igazgatasi iratai
Alapité okirat, SZMSZ és modositasai. Ugyrendek, belsé
101 szabalyozok. NS 15
102 Vezetoi értekezletek jegyzokonyvei és hatarozatai NS 15
Szervezeti egységek létesitése, megsziintetése, integracio
103 vagy dezintegracid, névvaltozasok NS 15
104 Tanacsado Testiilet jegyz6konyvei NS 15
105 Igazgatoi Tandcs jegyzokonyvei NS 15
Kozigazgatasi és allamigazgatasi szervezetek szamara
106 alasfoglalas, véleményezés NS 15
Felsobb iranyitd szervt6l (MMA) érkezett utasitasok,
107 allasfogalasok véleményezése. NS 15
108 Allasfoglalasok, szakvélemények kiadasa NS 15
109 Vezet6i utasitasok, korlevelek NS 15
110 Eves szakmai beszamolok NS 13
111 1d6kozi szakmai beszamoldk 5
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112 Hatdsagi €s birosagi tigyekkel kapcsolatos levelezés 10
Konferencidk, kiallitasok, tudomanyos rendezvények
113 lebonyolitasaval kapcsolatos igazgatdsi feladatai 5
114 Akkreditacios ligyek NS HN
115 Vagyonvédelem ¢€s ingatlanhaszndlati igazgatési iratok NS HN
116 Szolgéltatokkal kapcsolatos iratok 10
2. Jogi iigyek
201 Peres iigyek 10
Peren kiviili jogi eljarasok (kartéritési tigyek, panasziigyek,
202 stb.) 5
203 Szerzodések, megallapodasok eldkészitése 10
204 Jogi ligyek iratai 5
Jogosultsaggal kapcsolatos iratok (meghatalmazasok,
205 visszavonasok, alairasi cimpéldanyok) NS HN
3. Nemzetkozi kapesolatok
301 Nemzetkozi szakmai szervezetek munkéjaban vald részvétel | NS 15
302 Nemzetkdzi megallapodasok, egyiittmiikodési szerzédések | NS 15
4. Ellenorzési iratok
401 Kiils ellendrzések iratai NS 15
402 Bels6 ellendrzések iratai NS HN
5. Munkavédelem, tiizvédelem, vagyonbiztonsag
501 Munkavédelmi tervek 10
502 Munkabaleseti jegyzékonyvek NS HN
503 Munkavédelmi utasitasok, intézkedések NS HN
504 Tlizvédelmi oktatdsok nyilvantartisai 5
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Munkavédelmi, tlizvédelmi €s vagyonbiztonsagi

505 ellen6rzések. Tlizvédelmi eszkozok feliilvizsgalata. 10
506 Hatdsagi ellenorzések nyoman inditott intézkedések 10
6. Marketing, sajté és promocios iratok
601 Marketingstratégia NS HN
602 Kiadvanyok (nem tudomanyos) operativ iratai 5
603 Média, sajtd, PR tevékenység 5
7. Informatika, rendszerszervezés
701 Informatikai fejlesztések elvi tigyei NS HN
Informécios rendszerek miikodésének tigyei (PC, egyedi
hardver, bels6 haldzat és halozati hardver, programok,
702 internetes megjelenés stb) 10
703 Uzemeltetés, halozatfejlesztés 10
704 Honlap 5
8. Ugyvitel
801 Iktatokonyv (papiralapt és elektronikus adatdlloményok) NS 15
802 Fonyilvantartokonyv NS 15
803 Iratatadas-atvételi jegyzOkonyvek és jegyzékek NS HN
804 Iratselejtezési jegyzOkonyvek és jegyzékek NS HN
Ugyviteli és irattari segédlet (dtadokdnyv, postakdnyv,
805 kézbesitokonyv stb.) 5
806 BélegyzOnyilvantartas, igénylés, selejtezes NS HN
I1. Kiilonos rész
9. Tudomany- és kutatasszervezés
901 Tudomanyos jellegii palyazatok szakmai (nem gazdalkodasi) | NS 15
Konferenciak, értekezletek, szakmai bizottsagok
jegyzOkonyvei, emlékeztetdi, beszamoldi, sajat szervezési
konferencidk és bizottsagok szakmai (nem gazdalkodasi)
902 iratai NS 15
903 Partnerekkel kapcsolatos levelezés 5
904 Utijelentések NS 15
905 Tudomanyos fokozat szerzése 15
906 Tudomanyszervezés, programszervezes operativ iratai 10
Kutatocsoportok team- és projekt szervezetii feladatai
907 (nemzetkozi egylittmiikodés keretében zajlé munkak is) NS 15
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Egyiittmiikodés felsdoktatasi intézményekkel, kozos kutatasi,

908 képzési és tovabbképzési feladatok NS 15
909 Kiallitasok szervezése 5
10. Kiadvanymunka

1001 Intézeti kiadvanyok jegyzéke NS 15
1002 Szerkesztoi levelezés 10

1003 Lektori vélemény 10

1004 Szerzoi kéziratok, korrektirafordul 6k 5

1005 Tudomanyos kiadvanyok el6készitésének és megjelentetése | 10
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2. szamu melléklet: iratmintatar

1. Iratatadas-atvételi jegyzOkonyv

Atadas-atvételi jegyzokonyv

szerv megnevezése
Ikt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

JESZHLLS, ...v s oo cuome s wmemnmn m s 5 mm i s i 58 6.8 55 46,55 05 PR 65 440 60 A RS S5 S 65 3G A5 S5 UGS G g
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
IRBAAGT .. e ssesossnanssss e S S R A S S S T Y A S S S A
(dtado szerv megnevezése)
(dtaddsért felelds vezelS és beosztdsanak megnevezése)
YN A <AV H TR RPRPRPPPPPPR

(dtvevd szerv megnevezése)

(atvételért felelds vezetd és beosztdsanak megnevezése)

Atvétel tArgyat KEPezo iTAtANYAZ: ......vvvververereseisersersersessesseeseesesseseesasesseassssssesssssse s sssssssssans
(iratanyag keletkeztetdjének, évkirének, mennyiségének megnevezése)

AZ AAdAS-AEVELE] INAOKIASAL ..vvvureerrerosseneesssossessosumersssssansessessnsnsennsssossssisesssss s ssss snassnssssrnsanasssssss

.......................................................................................................

atado atvevo

PH. PH.

Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK
Késziilt 3 példanyban

1 pld. Atvevé

1 pld. Atado

1 pld. Irattar
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2. Iratatadasi-atvételi jegyzék
Iratatadas-atvételi jegyzék

Atadott iratanyag megnevezése, évkore, mennyisége (iratfolydméterben)
1. Raktari egység szdma (sorszam), raktari egység megnevezése (doboz, kitet)
2. Az adott raktari egységben 1év0 iratok évkore (-tol -ig)
2/a. Az iktatészamos iratoknal az elso és utolso iktatoszam, kotetnél a ktet cime.

2/b. Téargyilag rendezett iratoknél az évkor utan a tdrgy megnevezése.

2/c. Tételszam szerint rendezett iratoknal a tételszam (cime), és a hozz4ajuk tartozo iratok
elsd és utolso iktatdszama.

Példak

Iktatoszam szerint tagolt iratok:

Raktari egység szama, Iratok évkore Elso6 és utolso iktatészam
megnevezése (kotetnél a kotet cime)

Targyilag tagolt iratok:

Raktari egység szama, Iratok évkore Iratok targya
megnevezése

Tételszam szerint rendezett iratok:

Az adott
Raktari egység tételszamhoz
szama, Iratok évkore Tételszam Tétel cime tartozo iratok
megnevezése els6 és utolso
iktatoszama

8 723 5 1 Aoy —
név, beosztas
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3. Eldadoi iv

Szervezeti egység: Miivészetelméleti és Modszertani Kutatointézet

Iktatoszam Hataridé:
iigyirathoz tartozoé alszamok: Ugyintéz6:
Eldirat:
Palyazati azonosito:
Utoirat:
A bead6 neve: Kapcsolatos szim:
hivatk.szam:
Targyszo: Irattarba helyezés datuma:
Ugyirat:
Intézkedés:

| Irattari tételszim:
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4. Iratselejtezési jegyzokonyv

A szerv megnevezése

Iktatoszam: .................

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

KERAIE: B sommsnancnsics s555555 50 s »s o mmmmmemmmomm——————— 4 £ 5 £ 1355 5 & (foldszint, emelet) talalhato
kdzponti irattdraban, 20..................coo napjan.
Targya:a ....cooooeviiiiiiiiiin, iktatott / nem iktatott / adott trgyu iratainak selejtezése.

Jelen vannak a selejtezési bizottsag tagjai: (Iegalabb harom f0)

TR TR st ot A G e g TR S SRR
L U,
TN, DROBEIRET wunonmnrnvonsomacamiatins d £ 8 L0 5 5 3o ATk bommin s 5 5 #  » 3 P SV Y Y § S
A selejtezést ellenOrizte: .........oovviuiiiii e, (név, beosztas) A
munka megkezdésének idOpontja: ......covvveueieiiiiiiiiniiiieict e (datum) A
munka befejezésének idOpontja: ......c.coceviveeiiveriericeniiiineceeee s (datum)
Selejtezés ald vont irat-egylittes MEGNEVEZESE: .c.cveueuemeremirrieiierieise ettt
A selejtezés ala vont iratok terjedelme: ......c.ocoueeeiiiiieieeceeeiecceee e e Afm.
A Kiselejtezett iratok MENNYISEZE: ....c.ovvvvurrerereriiereriirereeseeeie et ceaens ifm.
A selejtezés ala vont iratok évkore: ........... e

A selejtezés a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szold 1995.
évi LXVI. torvény 9. f) pontja, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjén, a [a szerv neve]

SO 2. | N— iktatdszamon kiadott Iratkezelési szabalyzat,
valamint Irattari terve szerint zajlik.

A selejtezendo iratok felsorolasat a mellékelt jegyz€k tartalmazza ...... < | P oldal
terjedelemben.

A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a....................... [a szerv neve]

........... kiselejtezett iratainak keletkezésekor hatalyos Iratkezelési szabalyzatanak megfeleléen

folyt le, ezért a selejtezési jegyzokonyvet, annak mellékleteivel egyiitt, jovahagyés végett a
Magyar Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil.
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P:H.
(név, beosztas) (név, beosztas) bizottsagi
tagok

(név, beosztas) ellendrzd
vezetd

Melléklet: lap selejtezési iratjegyzék

Késziilt: 3 példanyban

Kapjak: 1 példany: Magyar Nemzeti Levéltar
1 példany: MMA MMKI
1 példany: Irattar
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5. Iratselejtezési jegyzék

A szerv megnevezése

TKtatOSZAM: oo

SELEJTEZESI IRATJEGYZEK

Irattari

Steasbns Ev(kor) Irattari tétel cime (targya)

Mego6rzési

idd (év)

Mennyiség
(ifm)

Budapast, 200emssessmmonse

A jegyzéket készitette:

(név, beosztas)
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6. Iratp6tlo lap (6rjegy)

IRATPOTLO LAP (ORJIEGY)

(minta)

A kiemelt irat

Tz 107- 1w 1T - ST ——— b TP TP TPEPITE S
azonositd szama (iktatd- vagy tételszam, €v): .......ooooiiiiiiiiiiiii
tArgya / MEGNEVEZESE: cuvvvrrvsnsssmsussusnsrroreecesonrineiiesensssnssnssosaseusssssnsne
kiemelésének ideje (€v, hO, Nap): ..oouvviniiniiiiiiiii
kiemelésének célja (betekintés, kdlesdnzés, ligyintézés, szerelés): ................

kiemelésének alapjaul szolgald tigyirat iktatoszama: ............oooviiiiiniiinnnn

| CRTTIS I A 25 okt 1 1on L U epe——————— P USRI,

Kiemelést végzd neve, alairdsa: .......ooovviiiiiiiiiiiiniiii
Ko6lcsonzési hataridd (€v, hO, nap): «.ooveeviniiiiiiii i
Visszahelyezés ideje (€v, ho, nap): .....ovviiiiiiiiiiiiii,
Visszahelyezést végz6 neve, alairdsa: ..........ooeveviiiiiiii
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7. Iratkdlcsonzési napld

Ko6zponti Irattara

IRAT KOLCSONZESI NAPLO

A A A kodlcsonzés A Kolcsonzési Visszavétel Visszavevd Megjegyzés
kolcsonzott kolcsonz6 célja kdlcsén hataridé ideje aldirdsa
irat 26
alairdsa
Iktatészama térgya irattéri helye neve betekintés, év, ho, nap év,hd, nap
és Irattar kolcsdnzés,

tételszama

neve/allvany/polc/

doboz/csomé stb.
sorszama

tgyintézés,
csatolas,
masolat
készitése
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