
KÖNYVTÁRI IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

I. Általános rendelkezések 

1. Az Intézmény iratkezelési szabályzata a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári 

anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény 10. §-ának (1) bekezdése és a közfeladatot 

ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. 

rend. alapján készült. 

 

Az iratkezelési szabályzat hatálya 

Az iratkezelési szabályzat hatálya kiterjed az intézményben keletkező, az oda érkező, illetve 

az onnan továbbított valamennyi iratra. 

 

Az iratkezelés szabályozása 

Az iratkezelési szabályzat az iratok kezelésének biztonságos módját, rendszerezését, 

nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattárazását, selejtezését szabályozza.  

 

Az iratkezelés belső felügyelete 

Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és ügyrendi 

szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári tervek és 

iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos 

megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez 

szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, felügyeletéért az 

intézmény vezetője felelős.  

Az intézmény iratkezelését úgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkező, illetve 

onnan továbbított irat:  

a) azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen;  

b) tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető;  

c) kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen;  

d) szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő feltételek 

biztosítva legyenek;  

e) a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen;  

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása 

megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen;  

g) az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű működéséhez 

megfelelő támogatást biztosítson. 

 

Az iratkezelés felügyeletével megbízott gondoskodik: 

a) az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat módosítását; 

b) az iratminták és formanyomtatványok, adathordozók stb.) biztosításáról;  



c) egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 

 

 

II. Az iratok kezelésének általános követelményei 

Az iratok rendszerezése 

Az azonos ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell 

kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli 

irategységnek, ügyiratdarabnak (ügydarabnak) minősülnek. Az ügyiratokat, valamint a 

közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozó egyéb más iratokat - még irattárba helyezésük 

előtt - az irattári tervben meghatározott irattári tételekbe, a tárgyi alapon, indokolt esetben 

iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe kell besorolni. 

 

Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 

Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden esetben úgy kell végezni, hogy 

egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek továbbította vagy adta át az iratot.  

Az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy az ügyintézés folyamata, és az iratok 

szervezeten belüli útja pontosan követhető és ellenőrizhető, az iratok holléte pedig naprakészen 

megállapítható legyen. 

 

III. Az iratkezelés folyamata 

A küldemények átvétele 

A küldemény átvételére jogosult: 

a) a címzett vagy az általa megbízott személy; 

b) az intézmény vezetője, vagy az általa megbízott személy. 

 

 

A küldeményt átvevő köteles ellenőrizni: 

a) a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát;  

b) az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségét.  

 

Az átvevő a papíralapú iratok esetében a kézbesítőokmányon olvasható aláírásával és az átvétel 

dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri. 

 

A küldemény felbontása 

Az intézményhez érkezett küldeményt - a minősített iratok kivételével - a címzett, vagy az általa 

írásban felhatalmazott személy bonthatja fel.  

 

A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatóságát. Az 

esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről tájékoztatni kell a küldőt is.  



Az irat munkahelyről történő kivitele csak kivételes esetben fordulhat elő.  

 

Az iratok fajtái 

Az Intézmény nem önállóan gazdálkodik, Herceghalom Község Önkormányzatával 

Munkamegosztási megállapodást kötött a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről, így 

a pénzügyi bizonylatok, számlák, bizonyos munkaügyi nyilvántartások és iratok, szerződések 

mindkét helyen megtalálhatóak. 

 

Irattározás 

Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell végezni.  

 

Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme 

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozókkal kapcsolatban minden 

esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről. Biztosítani kell az illetéktelen 

hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind a gépi adathordozó esetében. 

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozókkal kapcsolatban 

minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről, beleértve a 

vírusvédelmet és a kéretlen elektronikus üzenetek elleni védekezést is. Biztosítani kell az 

illetéktelen hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind az elektronikus adathordozó 

esetében. 

 A közfeladatot ellátó szervek alkalmazottai csak azokhoz az – akár papíralapú, akár 

elektronikus adathordozón tárolt – iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre 

munkakörük ellátásához szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad. A 

hozzáférési jogosultságot folyamatosan naprakészen kell tartani. 

 Az iratokhoz az alábbi kezelési utasítások alkalmazhatók: 

a) „Saját kezű felbontásra!”, 

b) „Más szervnek nem adható át!”, 

c) „Nem másolható!”, 

d) „Kivonat nem készíthető!”, 

e) „Elolvasás után visszaküldendő!”, 

f) „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások megjelölésével.), 

A meghatározott kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű adatok megismerését. 

 


