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A) Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja

Az MTA Konyvtar és Informacios Kozpont Iratkezelési szabalyzatanak (a tovabbiakban: szabalyzat)
célja a hivatalos iratok készitésére, nyilvantartasara, biztonsdgos Orzési modjara, tovabbitasara,
irattdrazasara és selejtezésére, azok levéltarba addsara vonatkozo alapvetd szabalyok meghatarozasa
annak érdekében, hogy az MTA Konyvtar és Informacios Kézpont (a tovabbiakban: Konyvtar)
szervezeti egységeinek irattari anyaga szakszertien kezelt, rendszerezett, épségben megorzott €s
kutatéasra alkalmas jol hasznalhat6 forrasanyagga valjék a jovo nemzedékei szamara.

2. A szabalyzat hatalya

(1) A Szabalyzat hatalya kiterjed a Konyvtar valamennyi alkalmazottjara és azokra a megbizasi
szerz6déssel dolgozo kiilsds vallalkozora, akik a munkajukhoz kapcsoloddan tigyviteli feladatot
latnak el.

(2) A Szabalyzat hatalya kiterjed a Konyvtarnal keletkez6 hivatalos, oda érkezd, illetve onnan
kimen6 valamennyi (papiralapt, illetve elektronikus) nyilt iratra.

(3) A szabalyzat hatalya nem terjed ki a mindsitett adatokat tartalmaz6 iratokra, ezeket a mindsitett
adat védelmérdl sz6lo a 2009. évi CLV. torvény szerint kell kezelni.

(4) A szabalyzat hatalya nem terjed ki a személyiigyi, valamint az anyagkezeléssel kapcsolatos
iratokra, illetve a gazdalkodas soran keletkez6 pénziigyi-szamviteli iratokra, (szamlakra, a
koltségvetési beszamolora valamint az azt alatamaszté dokumentumokra), mert ezek kezelésének
el6irasait kiilon torvények és a kovetkezd konyvtari szabalyzatok rogzitik:

a) A rendezvények dokumentacios rendje 2018

b) Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések eljarasrendje 2021
C) Beszerzési szabalyzat 2021

d) Eszkozok és forrasok leltarozasi szabalyzata 2021
e) Kozbeszerzési szabalyzat 2020

f) Kotelezettségvallalas rendje szabalyzat 2021

g) Onkoltségszamitasi szabalyzat 2018

h) Pénzkezelési szabalyzat 2021

i) Reprezentacios szabalyzat 2018

J) Szamviteli politika 2021

k) Teremhasznalati szabalyzat 2022

I) Tovabbképzési szabalyzat 2016

m) Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat 2018

3. Kapcsolodo jogszabalyok és belso szabalyozasi dokumentumok

(1) A jelen szabalyzatban foglalt rendelkezéseket megalapozé jogszabalyok:
a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény;
b) akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005.
(X1I. 29.) Korm. rendelet;
C) a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével Osszefiiggd szakmai
kovetelményekrol szolo 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet.
d) azinformacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvény;
(2) Kapcsolodo belso szabalyozasok:
A Konyvtar Szervezeti és miikodési szabalyzata 2021



Atadds: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazésa;

4. Ertelmezé rendelkezések
1
2

w

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Atadds-atvételi jegyzékonyv: az irat és az iratkezelési segédletek 4atadas-atvételének
rogzitésére szolgaldo dokumentum;

Atadds-atvételi  jegyzék: az atadott-atvett iratanyag tételes felsorolasara szolgald
dokumentum;

Atadékényv: mas szervezeti egység részére torténd atadas, illetve munkatarsak részére torténd
atadas nyilvantartasara szolgal;

Atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodéan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu, atmeneti — selejtezés vagy
kozponti irattarba adas eldtti — Orzése torténik;

Csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Eléadoi iv: az liggyel, a szignaldssal, a kiadméanyozassal, az tigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozd, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képez6 (az tigyiratot
Osszefogo) iratkezelési segédeszkoz;

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozon tarolnak;

Expediadlas: az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idopontjanak meghatarozasa,
Erkeztetés: az iktatast megeldz6 fazis, amelynek soran a kiildemény beérkezésének idejét
rogzitik és alapadatait nyilvantartasba veszik;

Hiteles kiadmany az irat, ha

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezilileg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel;

b) a kiadmanyozd neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt aldirasdval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirdasa mellett a
szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel;

C) a kozigazgatasi hatosag a kozigazgatasi felhasznalasra vonatkozo kovetelményeknek
megfeleld elektronikus aléirdssal latta el;

d) a biro, az igazsagiigyi alkalmazott, a birdsagi végrehajto, a kozjegyzé a kiilon
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal latta
el, vagy

e) a vonatkozo6 jogszabalyok szerint elektronikus kozokiratnak mindsiil és az elkiildését
1gazol0 visszaigazolas rendelkezésre all;

Iktatas: az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartasba vétele az érkezést vagy a keletkezést
kovetden,;

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
id6rendi érkeztetése és az iratok iktatisa torténik;

Iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando
iratot;

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy teveékenysé€ge soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategylittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas forméaban 1évd
informacio6 vagy ezek kombinacidja;

a) Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely
a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéaba tartozik vagy tartozott;

b) Bejové irat: a postai uton, kézbesitéssel, futarszolgalattal, elektronikus tton az
Konyvtarhoz érkezd irat.

c) Kimend irat: a konyvtarbol postai ton, kézbesitéssel kikeriild, az intézeti fejléces
nyomtatvany hasznalataval, illetve a kiadmanyozasi jogok gyakorléi altal alairt irat.
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Kimeno iratnak kell mindsiteni, és az iratkezelés eldirasai szerint kell kezelni azokat az
elektronikus uton tovabbitott leveleket is, amelyek tartalma folytdn a konyvtari
tigyintézéshez kapcsolodik.
Irattar: az irattari anyag szakszeru €s biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és mitkddtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely; megkiilonbdzte-
tiink kozponti és atmeneti irattarat;
Irattarba helyezés: az ligyintézést befejezését kovetden az irattari tételszammal ellatott
ligyirat &tmeneti vagy kozponti irattarban torténd dokumentalt elhelyezése;
Irattari anyag: a Konyvtar miikodése soran késziilt, vagy ide érkezett és rendeltetésszeriien
az irattarba tartozo iratok Osszessége, valamint az iratok mellékletei;
Iratkezelés: az iratkezelés fogalmi korébe tartozik a Konyvtarba érkezd, vagy ott késziilo
iratok, beadvanyok, kiildemények stb. atvétele, érkeztetése, szétosztdsa, iktatdsa,
nyilvantartdsa, rendszerezése, a Konyvtaron beliili iranyitasa, expedialas, az ligyintézés soran
késziilt kiadmanyok ¢s egyéb kiildemények postara adéasa, kézbesitése, valamint az elintézett
iratok irattarazasa, irattari kezelése, szakszer(i €s biztonsagos megorzése, selejtezése, illetve
levéltari atadasa;
Irattari terv (I. sz. melléklet). a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatdsanak alapjaul szolgald jegyzék, amely meghatdrozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének idOtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok korét (minden iratkezelési szabalyzat kotelezd melléklete);
Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy iligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb — egyéni irattari rzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;
Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben (/. sz. melléklet) meghatarozott targyi
csoportba ¢és iratfajtaba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo kod;
Kezelési feljegyzések: az ligyekben keletkezd ligyviteli iratokon tett feljegyzések, tobbnyire
az lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek szolo vezetdi vagy
ligyintézdi utasitasok.
Kézbesitokonyv: a kiils6 szervezetek részére torténd kiildemények nyilvantartasa;
Kiadmany: az intézkedésnek a kiadmanyozasra jogosult részérdl aldirassal ellatott cimzetti
példanya [ha az aktapéldany kiaddsa (aldirdsa) utdn késziil, az alairasig tisztazatnak is
nevezziik]. A Konyvtar nevében és képviseletében eljarva mas (kiils6) szervhez, személyhez
tovabbitott, a kiadmanyoz6 hiteles aldirdsaval ellatott (bélyegzdvel lepecsételt) irat. Nem
mindsiil kiadméanynak az elektronikus iizenetre adott elektronikus visszaigazolas;
Kiadmanyozas: a végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat, letisztazhatosagat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadméanyozasra jogosult részérdl;
Kiadmanyozo: a szerv/szervezet vezetOje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairésa;
Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat — ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is — végzd, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
levéltar (a Konyvtar esetében az Akadémiai Levéltar);
Levéltari anyag: az irattari anyagnak és a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzott
maradando értéki része,
Mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek;
Madsolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢és alakhli formaban, utdlag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ellatott) irat;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;
Mindsitett adat. a mindsitéssel védhetd kozérdekek korébe tartozo, a mindsitési jeldlést az
2009. ¢évi CLV. torvényben, valamint az e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott
jogszabalyokban meghatdrozott formai kovetelményeknek megfeleléen tartalmazd olyan
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34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

42,

43

adat, amelyrdl — a megjelenési form4jatol fiiggetleniil — a mindsitd a mindsitési eljaras soran
megallapitotta, hogy az érvényességi idon beliili nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan
megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetéve,
valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele a mindsitéssel védhet6 kozérdekek
koziil barmelyiket kdzvetleniil sérti vagy veszélyezteti (a tovabbiakban egyiitt: karositja), és
tartalmara tekintettel annak nyilvanossagat ¢s megismerhetoségét a mindsités keretében
korlatozza

Segédkonyvek: iktatokonyv, atadokonyv, kézbesitokonyv, mutatokonyv, bélyegzo-
nyilvantartas stb;

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elékészitése;

Szamitastechnikai adathordozo: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarolod
adathordozo6 (hajlékony és merevlemez, CD, DVD), amely az adatok nyilvantartasat,
azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja;

Szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo ligyiratdarabok végleges jellegli 6sszekapcsolasa;
Szignalas: ligyintézést végz0d szervezeti egység, vagy személy kijelolése, az elintézési
hatarid6 és a feladat meghatarozasa;

Szigndlasra jogosult: a szervezeti egység vezetdje, avagy az altala meghatalmazott személy.
Tertiveveny: valamely szerv, szervezeti egység, illetve személy részére megkiildott irat
atvételét igazold nyomtatott vagy egyedi dokumentum;

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik tigyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is;

Ugyintézé: az iigy intézésére kijeldlt személy, az {igy eladodja, aki az iigyet dontésre
elokésziti;

. Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

B) Részletes rendelkezések

5. Az iratkezelés feliigyelete

(1) A jelen szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszk6zok ¢€s eljarasok, valamint az irattari terv (1. Sz. melléklet) és
iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szilikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a Konyvtar féigazgatdja, mint
a kozfeladatot ellatd szerv vezetdje felelds. A foigazgato az iratkezelés irdnyitasat és feliigyeletét

az

altalanos féigazgato-helyettes (tovabbiakban féigazgato-helyettes) tjan latja el.

(2) Az iratkezelés kozvetlen feliigyeletét a fOigazgato-helyettes latja el. E feladatkorében a
foigazgato-helyettes felelds:

a) a Szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, évente torténd
feliilvizsgalataért, a Szabalyzat sziikség szerinti modositasaért,

b) a szabalytalansagok megsziintetéséért,

C) az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személyek szakmai képzéséért,
tovabbképzéséért,

d) a gazdasagi igazgatoval egyiitt az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, belsd
atadokonyv, kiilsé kézbesitokonyv, a kiadmanyok hitelesitéséhez hasznalt bélyegzok,
boriték, az irattdrazashoz hasznalt dosszi¢, savmentes doboz stb.) biztositasaért,

e) a vonatkozo6 jogszabalyi elGirasoknak iktatasi, iratkezelési rendszer alkalmazasaért és
miikddtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek
biztositasaéért, feliigyeletéért,

f) az Akadémiai Levéltar vezetdjével egyetértésben az iratanyag évenkénti szabalyos
selejtezéséért,



g) aselejtezett iratanyag biztonsagi eldirasok szerinti megsemmisitéséért,
h) az Irattari Tervben meghatarozott id6 utan, az iratanyag levéltarba adasaért,

i)

az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol

6. Az iratkezelés szervezete

A Konyvtar iratkezelésének szervezete vegyes rendszeri; kozponti €s decentralizalt iratkezelésbol

all.

1) A kozponti iratkezelés szervei és szervezeti egységei:

a)
b)

c)

az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatban a Konyvtar féigazgato-helyettese

Konyvtar kozponti irattari feladatai tekintetében az Akadémiai Levéltar

az iratok atvételével/érkeztetésével/postazasaval kapcsolatos feladatok tekintetében a
Konyvtar Igazgatosaga

2) A decentralizalt iratkezelés szervezete a Konyvtaron beliil:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

Akadémiai Levéltar

Belsé ellendrzés

EISZ Titkarsag

Gazdasagi Osztaly
Gylijteményszervezési Osztaly
Gyljteményszervezési Osztaly — Csereszolgalat
Igazgatoi Titkarsag

Keleti Gytiijtemény

Kézirattar és Régi Konyvek Gytlijteménye
Magyar Tudoméanyos Miivek Tara
Munkatigyi Csoport

Szakinformatikai Osztaly

m) Téajékoztatasi és Olvasoszolgalati Osztaly

n)

Tudomanypolitikai és Tudomanyelemzési Osztaly

7. Az iratkezelés folyamatai

7.1. A kiildemények atvétele
A Konyvtar cimére érkezett kiildemények atvétele

1)

(2)

©)

a)

b)

c)

A postai uton érkezo leveleket, kiildeményeket a posta szallitja a Konyvtarba, a postai
zsékot reggel a portan az erre kijelolt raktaros atveszi, és atadja a postazéssal megbizott
igazgatosagi munkatarsnak. Az MTA Titkarsagarol ¢€s a Kincstarbol érkezo
kiildemények atvételét ugyanez az igazgatdsagi munkatars végzi, tigy, hogy személyesen
hozza el az eldbbi intézményekbdl a postat. A postai meghatalmazas kiadasarol, a
kézbesitok ¢€s atvételre jogosultak kijelolésérdl €s nyilvantartasardl a foigazgatd-
helyettes koteles gondoskodni.

A kézbesitéssel, futarszolgalattal érkezd levelek kiilldemények fogaddsa egyrészt az
Igazgatosagon, masrészt az adott szervezeti egységnél torténik;

Az elektronikus uton, vagy faxon érkez6 levelek fogadasa a cimzettnél torténik.

A kiildemények atvételére jogosult:

a)
b)
c)
d)
e)

a cimzett;

a szervezeti egység vezetdje vagy az altala megbizott személy;

az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy;

az LGK portaszolgalat csak kivételes esetben jogosult a kiildemények atvételére.

A kiildemények atvétele/atadasa a Konyvtaron beliil

A postai uton a Konyvtarba érkezett valamennyi kiildeményt az Igazgatdsag ezzel megbizott
munkatarsa kiveszi a postai zsakbol, és felbontas nélkiil, szervezeti egységek szerint
csoportositja, majd bevezeti a kiildeményeket az atadokonyvbe. Az atadokonyvben fel kell

-7-


http://konyvtar.mta.hu/index.php?name=v_1_4_leveltar
http://konyvtar.mta.hu/index.php?name=v_1_4_eisz
http://konyvtar.mta.hu/index.php?name=v_1_4_gazdasagi
http://konyvtar.mta.hu/index.php?name=v_1_4_gyujt_szervezes
http://konyvtar.mta.hu/index.php?name=v_1_4_igazgatosag
http://konyvtar.mta.hu/index.php?name=v_1_4_keleti
http://konyvtar.mta.hu/index.php?name=v_1_4_kezirattar
http://konyvtar.mta.hu/index.php?name=v_1_4_mtmt
http://konyvtar.mta.hu/index.php?name=v_1_4_szakinformatika
http://konyvtar.mta.hu/index.php?name=v_1_4_tajekoz_olvaso
http://konyvtar.mta.hu/index.php?name=v_1_4_tud_elemzes

(4)

7.2.

(1)

(2)
(3)
(4)
(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

tiintetni a feladot és a cimzettet és amennyiben egy kiilldeményen hivatkozasi szdm is szerepel
vagy ajanlott kiildemény, akkor a hivatkozasi szamot, illetve ajanlasi ragszamot is be kell
vezetni. Ezutan ez a munkatars elviszi és atadja a kiildeményeket a cimzetteknek, ahol az erre
jogosult munkatarsak az atadokonyvben alairasukkal igazoljak, hogy atvették a kiildeményt.
A kiildemények atvételének szabalyai
a) az atvételre jogosult koteles ellendrizni:

e acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

e akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét;

e az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

b) tértivevényes kiildemények esetén gondoskodni kell a tértivevény feladohoz torténd
visszajuttatasarol;

C) sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell, és
soron kiviil ellendrizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hianyz¢ iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt — jegyzOkonyv felvétele mellett — értesiteni kell;

d) a téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, akkor vissza kell kiildeni a
feladonak. Amennyiben a feladé sem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az
irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

A kiildemények felbontasa
A Konyvtarba érkezett killdeményeket
a) anévre szoldakat csak a cimzett, akadalyoztatasa esetén lasd a (3) pontot; mas esetben
b) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység erre kijeldlt
dolgozoja, vagy
C) az iratkezelést feliigyel6 foigazgato-helyettes
bonthatja fel.
Azokat a kiildeményeket, amelyek cimzésébdl nem lehet megallapitani, hogy a Konyvtar
melyik szervezeti egységének/munkatarsanak szolnak, az Igazgatosag erre kijeldlt munkatarsa
felbontja, €s szignalasra a foigazgato-helyettesnek atadja.
A cimzett tavolléte esetén a részére cimzett hivatalos kiildemények felbontasara a Konyvtari
Szervezeti és miikodési szabalyzat vagy a munkakori leirasok szerinti, illetve a vezet6 altal
egyedileg kijeldlt személy jogosult.
A névre sz610 kiildemények cimzettjei az altaluk felbontott hivatalos kiildeményeket érkeztetés
¢s iktatds céljabol kotelesek a felbontds utdn haladéktalanul atadni az osztalyukon (szervezeti
egységiiknél) az iratkezelést végzo személynek.
A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell, annak hidnytalan tartalmat. Ha hianyt allapitanak
meg, ezt a boritékra, illetdleg az iratra rd kell vezetni €s errdl tajékoztatni kell a kiildot is. A
mellékletek hidnya nem akadéalyozhatja a tovabbi folyamatos tigyiratkezelést.
Ha a kiildemény felbontasakor megallapithato, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy
egyéb értéket tartalmaz, erre utald megjegyzéssel az dsszeget, illetékbélyeget illetve egyéb
érteket a felbontd keltezve és aldirva koteles az iraton feltiintetni, és azt a pénzkezeléssel
megbizott Konyvtari munkatarsnak atadni.
A kiildemények téves felbontaskor a boritékot 01jbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd
nevét, munkahelyét és a felbontés idejét, majd a kiildeményt haladéktalanul a cimzetthez kell
eljuttatni.
Ha a postan érkezett iratok hataridében valé beadasahoz nyilvanvaldan jogkdvetkezmény
fizédik, valamint ha a bekiildé neve vagy pontos cime csak a boritékrol allapithaté meg, vagy
a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett, a boritékot az iratokhoz kell csatolni. Ilyen
esetben a boriték csak a selejtezéskor semmisithetd meg.
A faxon érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informacidkat tartosan 6rzé masolat
készitésérol. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.



(10) Elektronikus iratok (e-mailek €s faxok) esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult iratkezelési

7.3.

1)
(2)
(3)

(4)

(5)
(6)

(7)

74.

feladatokat végzd személyhez érkezett, azt az illetékes iratkezelési feladatokat végzo
személyhez kell tovabbitani.

A kiildemények érkeztetése
Minden kiildeményt a beérkezés idopontjaban érkeztetni kell. Ez a Konyvtarban az iktatassal
egy idében torténik, mivel a Konyvtar papir alapu iktatast vezet, €¢s valamennyi beérkezo
kiildeményt az érkezés idépontjaban a papir alapu iktatokényvben iktatja.
A felbontas utan az iratot el kell latni az érkeztetd/iktatobélyegzdvel (4. Sz. melléklet),
Az érkeztetd/iktatobélyegz6 a kovetkezoket tartalmazza:

a) aszervezeti egység nevét,

b) az érkeztetés/iktatas évét, honapjat, napjat,

c) iktatoszamot, és a mellékletek szamat

d) és az irattari tételszamot.
A bélyegzd lenyomatan a honap nevét betiikkel kell kiirni. A mellékletek mennyiségét tiz
darabig szam szerint, ezen feliil ,,iratcsomag” jelzéssel kell feltiintetni.
A bélyegz6t tigy kell az iratra rinyomni, hogy az szdveget, cimzést ne takarjon.
Az érkeztetési nyilvantartashoz (iktatokonyv) az alabbi adatok tartoznak:

a) akildo neve,

b) abeérkezés id6pontja,

c) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kod, ragszam stb.).
Az érkeztetd/iktatobélyegzd lenyomatan feljegyzett adatokat tilos kiradirozni, vagy barmely
mas modon olvashatatlanna tenni. Ha az iktatobélyegzd lenyomatan helyesbitése sziikséges, a
téves szoveget, szamot egy vonallal at kell hizni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés olvashato
maradjon. A javitast kézjeggyel és keltezéssel igazolni kell.

A kiilldemények iktatasa (iktatokonyv, eloadoi iv)

Iktatas

(1)

()
(3)

A kiilldeményeket felbontas utan annal a szervezeti egységnél kell iktatni, amely az tigyben
intézkedésre vagy el6készitésre jogosult. Ha csak a felbontas utan allapithaté meg, hogy az
iigyben intézkedésre mas szervezeti egyseég jogosult, a kiilldeményt belsé atadokonyvvel kell
ahhoz tovabbitani.
Az iktatasra nem jogosult szervezeti egységek a hozzajuk érkezett hivatalos iratokat a targy
szerint illetékes, iratkezelést ellatd szervezeti egységhez tovabbitjak.
Iktatni kell a hivatalbol kezdeményezett intézkedést igényld minden ligyiratot. Nem kell iktatni,
de jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

€) meghivokat;

d) nem szigori szamadast bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Iktatokonyv

(4)

Minden o0nallo iktatassal rendelkezé egységnek (2. sz. melléklet) az iktatashoz évente
megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Amennyiben az adott szervezeti egységnél
az iktatdsok szama kevés, ugy megengedett, hogy a targyév szabdlyos lezarasat kovetden
ugyanabba az iktatokonyvbe folytassak az iktatést.



()

(6)
(7)

(8)
9)

(10)

(11)

(12)

A hitelesitést a kdvetkez6 szoveggel kell a feddlap belsd oldaléra ravezetni: ,,Az ... szervezeti
egyseég iktatokonyve ... szamozott oldalt tartalmaz”. A hitelesitést keltezéssel, alairassal és
pecséttel kell ellatni.
A szabalyos lezarast a szabalyzat 12. pontja irja le részletesen. A lezarast abban az esetben is
meg kell tenni, ha a kdvetkezd évben 1j iktatokonyvben folytatodik az iktatas.
Az iktatokonyv minimalisan az alabbi adatokat tartalmazza:
a) iktatoszam,
b) iktatas id6pontja,
C) beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositoja,
d) adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozoé fajtaja,
e) expedialas idépontja, modja,
f) kiild6 adatai (név, cim),
g) cimzett adatai (név, cim),
h) hivatkozasi szam (idegen szam),
1) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
J) lgyintéz6 megnevezése,
K) irat targya,
[) el6- és utdiratok iktatoszama,
m) kezelési feljegyzések,
n) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,
0) irattari tételszam,
p) irattarba helyezés.
Az iktatokonyvben feljegyzett adatokat tilos kiradirozni, vagy barmely mas moddon
oOlvashatatlannd tenni. Ha az iktatokonyvbe irt szoveg helyesbitése sziikséges, a téves
szOveget, szamot egy vonallal at kell huzni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés olvashato
maradjon. A javitast kézjeggyel és keltezéssel igazolni kell.
A bejovo iratok iktatasahoz az érkeztetd/iktatobélyegz0 (4. sz. melléklet) hasznalata kotelezo.
Egy iktatokonyvon beliil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.
Az iktatdszam kotelezOen tartalmazza az iktatoszam/évszam — Szervezeti egység — egy
adategyiittesként kezelendd — adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szdmjegye. (2.
sz. melléklet)
Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utols irat iktatasa utan szabalyosan le kell
Zarni.
Papir alapu iktatokonyv zarasa esetén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd alahtuzassal
kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a kozfeladatot ellatd
szerv hivatalos bélyegzdlenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kdvetoen a lezart iktatokonyvben
nem lehet iktatast végezni (az utolso bejegyzés és az évet lezard vonal kozott szabad, iktatasra
alkalmas sor nem maradhat).

Eloadoi iv

(13)

(14)
(15)

7.5.
(1)
()

A Konyvtar szervezeti egységeinél az eldadoi iv hasznélata akkor kotelezd; ha az tigyben
illetékes szervezeti egység vezetdje elrendelte annak hasznalatat.
Az iraton és az el6adoi iven fel kell tiintetni az irat iktatoszamat.
Az eléadoi ivre fel kell jegyezni azokat a telefonon, faxon, elektronikus levelezés Gtjan vagy
személyes megbeszélés soran szerzett informdciokat, adatokat, tényeket, amelyek ismerete a
dontésnél jelentdséggel bir, és az eléaddi ivben kell 6rizni az sszes, az liggyel kapcsolatos, iratot.

Szignalas és az tigyintézo kezelési feladatai

A vezeték az altaluk bontott, illetdleg nekik bemutatott kiildeményeket, amennyiben az
sziikséges, kiszignalja az ligy elintézésével megbizott személyre (ligyintézdre).

A szignalassal egyidejlileg kell utasitast adni az elintézés hataridejére (pl. ,,ma”, ,,soron kiviil”,
,,Surgos”, ,,... ho ...-ig” stb.) és sziikség szerint sajatos modjara vonatkozodan is. Eltérd
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jogszabalyi rendelkezés, kiilon vezetdi dontés vagy a kiildo kiilon rendelkezése hidnyaban az
iigyeket rendszerint 15 napon beliil, hosszabb eljarast igényld ligyek esetén legkésébb 30 napon
beliil kell elintézni. Ha a kiils6 szervektdl, illet6leg ligyfelektdl érkezett iratok 30 napon beliil
nem intézhetdk el, errél a koriilményrél az iratot kiildot irasban értesiteni kell annak
megjegyzésével, hogy az elintézés mikorra varhato.

(3) Az ugyintéz6 az ligyintézés menetében — legkésébb az atmeneti irattirba helyezés el6tt —
ravezeti az iratra az irattari tételszamot (1. sz. melléklet) és gondoskodik arrol, hogy a tételszam
az iktatokonyvben is rogzitve legyen.

(4) Elintézett igyek iratait az lgyintéz6k maguknal nem tarthatjak, azokat a kiadmanyozas
megtorténte utan kotelesek az atmeneti irattarba helyezni.

7.6. Hataridé nyilvantartas
Ha az iigyintézés folyamataban a vezetok (vagy jogszabaly, illetve kiilsé szerv) hatarid6t irnak
el6, azt az iktatokonyvben, illetve az el6adoi iven fel kell tiintetni, emellett, ha sziikséges
vezethetd papir alapt hataridénaplo is.

7.7. Kiadmanyozas

(1) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

(2) A kiadmanyozas rendjére ¢és a kiadmanyozasra jogosultak korére vonatkozdan a Konyvtar
Szervezeti és milkodési szabalyzata 17.2 pontjaban foglaltak és a munkakori leirdsok az
iranyadodak.

(3) Kiadmanynak mindsiil:

a) kiilsé szervhez vagy személyhez intézett levél (eldterjesztés, megkeresés, tajékoztatas
stb.);

b) Konyvtari szervezeti egység altal mas Konyvtari szervezeti egységhez intézett
feljegyzés, korlevél, eldterjesztés, jelentés, tajekoztatas;

c) Konyvtari szervezeti egység sajat belsé hasznalatara készitett irat (tényfeljegyzés,
emlékezteto stb.).

(4) Kiadmanynak mindsiil megjelenése (eldallitasa, formaja) szerint kiilondsen:

a) papir alapu vagy barmilyen adathordozon rogzitett irat (levél, feljegyzés, emlékeztetd);
b) elektronikus levél (e-mail);
c) telefax iizenet (fax).

(5) Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

(6) Egy papir alapt kiadmany akkor hiteles, ha

a) azt a szervezeti és miikodési szabalyzatban, ligyrendben, meghatarozott kiadmanyozasi
joggal rendelkezd személy sajat keziileg aldirja, €s aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a
szervezeti ¢€s milkddési szabalyzatban, Tligyrendben, iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat keziileg aldirja, tovabba a
felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

Kiilso szervhez intézett kiadmanyok

(6) A Konyvtar nevében kiilsé szervhez (személyhez) tovabbitanddé kiadmanynak legalabb az
alabbi elemeket kell tartalmaznia:

a) kiadmanyoz6 Konyvtari szervezeti egységnek konyvtari logot is tartalmazoé fejléce (5.
sz. melléklet: hivatalos levél minta);

b) tigyirat iktatoszama;

c) sziikség esetén kapcsolodo irat szama;

d) ugyirat targya;

e) mellékletek jelolése;

f) sziikség esetén elintézési hatarido;
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(7)
(8)

g) az iratot el6készitd ligyintéz6 neve és beosztasa;

h) az iratot el6készité ligyintézo telefonszama, e-mail-cime;

1) cimzett szervezet/személy pontos teljes hivatalos neve, beosztasa;

J) cimzés (postacim vagy e-mail cim);

K) cimzett hivatalos megszolitasa;

I) kiadmanyozas helye és id6pontja;

m) kiadmanyoz6 hivatalos teljes neve és beosztasa;

n) hivatalos bélyegzé.
Az iraton annak el6készitd iigyintézdjét csak abban az esetben nem kell jelezni, ha annak
személye megegyezik a kiadmanyozo személyével.
A kiilsé szervhez (személyhez) intézett idegen nyelvili iratnak legalabb a magyar nyelvii
kiadmanyra eldirt tartalmi elemeket kell tartalmaznia.

Bels6 munkakapcsolatok keretében készitett kiadmanyok

9)

A Konyvtar szervezeti egysége altal a Konyvtar vezetéihez, vagy masik konyvtari szervezeti
egységhez intézett belsé munkakapcsolat keretében készitett kiadmanynak (feljegyzés) a (6)
bekezdés a)-g), i), k), m) pontjaban meghatarozott elemeket kell tartalmaznia.

Elektronikus levelekre vonatkozo6 rendelkezések

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

A Konyvtar szervezeti egységének nevében €s képviseletében kiildott, elektronikus levél akkor
tekinthetd hitelesnek, ha az a kiadméanyozasra jogosult hivatalos e-mail cimérdl kertilt
tovabbitasra. A kiadmany ez esetben vagy e-mail torzsszoveg, vagy az lizenethez csatolt,
eredetben alairt dokumentum szkennelésével késziilt, olyan formatumban (pdf vagy képfajl)
amely kizarja az utélagos modositas lehetdségét.
Amennyiben a Konyvtar szervezeti egységének nevében és képviseletében kiildott elektronikus
levél nem a kiadmanyozasra jogosult hivatalos e-mail cimérdl keriil tovabbitasra, az lizenet
csak akkor tekinthetd hitelesnek, ha annak melléklete az lizenethez csatolt, eredetben alairt
dokumentum szkennelésével késziilt, olyan formatumban (pdf vagy képfajl) amely kizarja az
utolagos modositas lehetdségét.
A Konyvtar szervezeti egysége altal kiilsd személyhez, szervezethez intézett elektronikus
iizenetnek — ha az nem tartalmaz hiteles kiadmanyt — legalabb tartalmaznia kell a cimzett nevét;
az lizenet targyat; ligy iktatoszamat és a kapcsolodo ligyiratszamokat (amennyiben az iigy tipusa
vagy jelentdsége iktatast igényel); kiadmanyozo6 aldirasat. Az lizenet mellékletei elnevezésének
kozérthetden kell jelezni a melléklet targyat.
Az elkiildend0 e-mail szovegtorzsének az iizenet céljat, az azzal kapcsolatos elvart
intézkedéseket és az alapvetd hataridoket tartalmaznia kell akkor is, ha azok egyébként az
iizenet mellékletébdl megismerhetok.
Elektronikus levelezés esetén a felad6 alairasanak legalabb az alabbiakat tartalmaznia kell:

e a felad6 személy teljes hivatalos neve;

e a felad6 személy beosztésa;

e a koltségvetési szerv neve: Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtar és Informacios

Kozpont;
e aszervezeti egységnek az SZMSZ-ben szerepl6 hivatalos neve;
e aszervezeti egység cime (1051 Budapest, Arany J. u. 1., vagy 1051 Budapest, Széchenyi
Istvan tér 9.);

e afelado (vagy szervezeti egységének) telefonszama és fax-szdma;

e afelado hivatalos e-mail cime.
A Konyvtar hivatalos elektronikus levelezési cimének kizarolag a
vezeteknev.utonev@konyvtar.mta.hu tartalmu és felépitésti e-mail cim tekinthetd.
A kiilsé szervhez (személyhez) intézett idegen nyelvili elektronikus iizenetnek legalabb a
magyar nyelvii lizenetekre eldirt tartalmi elemekkel kell rendelkeznie.
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17)

(18)

(19)

(20)

7.8.
(1)

(2)

Kiadmanytervezet
a) Az irat véglegesitéséig, esetleges leirasaig és alairasaig kiadmanytervezetnek mindsiil.
A kiadvanytervezetnek tartalmaznia kell mindazon adatokat, informéciokat, melyek
alapjan az érdemi intézkedés torténik, illetve tortént.
b) Ha tobb cimzett részére azonos szovegii kiadmanytervezet késziil, a kiadmany-
tervezeten vagy kiilon listan a cimzetteket fel kell sorolni.
€) A kiadmanytervezet szovegén a javitast tigy kell végrehajtani, hogy a javitasok kelléen
értelmezhetok legyenek. A szovegbdl valamely részt tordlni csak athuzéssal és oly
modon szabad, hogy a torolt szovegrész olvashatdé maradjon.
A kiadmany-tervezetek véglegesitése: a kiadmanyokat az iigyintézOk, vagy a szervezeti
egység vezetdjének rendelkezése szerint a szervezeti egység mas munkatarsai véglegezik,
tisztazzak (iktatészammal ellatas, sziikség szerint cimzés stb.). A végleges kiadmanyhoz
hivatalos, konyvtari fejléces papirt kell hasznalni, és a feljebb felsorolt eldirasok szerint kell
elkésziteni.
Boritékolas: a kiadmany elkészitésével egyidejiileg el kell késziteni a kiadmanynak a boritékjat
is. A boritékot az ligyintéz0, vagy az iratkezelési feladatokat végzd személy késziti el. A
kiadménypapiron és a boritékon hasznalt cégjelzéseknek egyezni kell. A boriték cimzését a
postai eldirdsoknak megfelelden kell végezni, valamint tartalmaznia kell a tovabbitas modjara
vonatkozo6 utasitast (expressz, ajanlott, kézbesitovel stb.).
Elosztasi jegyzék: ha azonos szovegli kiadmany (pl. korlevél, emlékeztetd stb.) egyidejiileg
tobb cimre keriil kikiildésre és a cimzettek az eléaddiven nem szerepelnek, az irathoz a
cimzettek nevét, cimét tartalmazo elosztasi jegyzéket lehet csatolni.

A kiadmanyok tovabbitasa a cimzetthez

Az irattovabbitas modjai

Az irat tovabbitasa személyes kézbesitéssel vagy postai uton torténhet. A postai Gton térténd
levéltovabbitas az Igazgatosagon keresztiil torténik.

Az irattovabbitas szabalyai

a) A szervezeti egység iratkezelési feladatokat végzé munkatarsanak elkiildés el6tt
ellendrizni kell, hogy a tisztadzatokon végrehajtottak-e minden kiado6i utasitast és a
mellékleteket csatoltak-e (expedialas). Ezt kovetden amennyiben vezetnek eldadoi ivet,
az eldadoi iven fel kell jegyezni a tovabbitds modjat (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.) €s idejét (év, honap, nap), és ezt az iktatokdnyvbe is be kell jegyezni.

b) A postazasra szant iratokat zart boritékban, iktatdszammal ellatva (a boritékra is ra kell
vezetni az iktatdoszdmot), postazasra kész dallapotban kell atadni az Igazgatosag
postazassal megbizott munkatarsanak, aki az atvett irat ligyiratszamat és a cimzett nevét
az atadokonyvbe bevezeti, €s aldirasaval igazolja az atvételt.

C) Az Igazgatdsag postazassal megbizott munkatarsa a munkanapokon 15 oraig (kivéve
péntek, akkor 12 6raig) atvett leveleket adja masnap reggel postara.

d) Nem kotelezo a boriték hasznalata a Konyvtari szervezeti egységek kozotti iratvaltas
esetén.

Postai tovabbitas

a) A postan tovabbitando iratkiildeményeket az Igazgatésag postazassal megbizott
munkatarsa gylijti 0ssze €s a postaszolgalatnak postai feladokonyvvel adja at.

b) A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, elsObbségi, tértivevényes levélként vagy
csomagkeént lehet feladni, illetve taviratban lehet tovabbitani. Az elkiildés mddjara, ha
az nem kozonséges levélként torténik, az tigyintézo koteles az iraton utasitast adni.

c) Elsobbségi levélként csak a soron kiviili postai kézbesitést igényld kiildeményeket
szabad tovabbitani. Ajanlott levélben kell feladni a kiildeményt, ha fontos, hogy igazolni
lehessen a kiildemény feladasanak tényét. A kiildeményt tértivevénnyel kell feladni
akkor, ha sziikséges a feladas tényének és a kiildemény cimzett részérdl torténd
atvételének igazolhatosaga.
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(3) Elektronikus irattovabbitas (e-mail)

Az elektronikus irattovabbitas lehet6sége mindazon {igyekben fennall, ahol a cimzett
elektronikus elérhetdsége rendelkezésre all, és az gy jellege indokoltta teszi az irat
elektronikus tovabbitasat (pl. elézetesen elektronikusan kérik az anyagot; az anyag nagy
terjedelme miatt igy a leggazdasagosabb, siirgésségre tekintettel, vagy munkakapcsolat
keretében stb.) Hivatali e-mailnek a hivatalos e-mail cimet tartalmazo e-mail szamit. Az
elektronikus iratokat foszabaly szerint iktatni kell, ez aldl kivételt jelentenek az informalis
egyeztetések.

8. Irattarazas, selejtezés és levéltarba adas

(1) Azirattarazas feltételei és modja

a)

b)

c)

d)
e)

f)

Az ligy elintézését kdvetden az iratot irattarazni kell. A Konyvtarban az elintézett iratot
az egyes szervezeti egységek kézi (atmeneti) irattaraban kell megdrizni. Az atmeneti
irattar az iratok 1-5 éves megOrzését szolgalja. Atmeneti irattarral minden iktatohely
rendelkezik.

Irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadmanyait mar tovabbitottak,
¢s hataridds kezelést nem igényel. Az irattdrba helyezés a kiadmanyozasra jogosultnak
az iratra, illetve az eldadoi ivre vezetett rendelkezése alapjan torténik. Az irattarba
helyezett irattal egyiitt kell irattarazni a mellékleteket, és az egyuttal elintézett
iratokat, valamint az egyéb iratkapcsolatokat. fgy az iratra vonatkozo — nem iktatott —
feljegyzéseket, taviratokat, telefaxokat stb. is az irathoz mellékelve kell az irattarba
helyezni.

Az iratokat a 1. sz. mellékletben meghatarozott irattari tételszammal és a selejtezési idére
utal6 jellel, tovabba a levéltarba adas idejével kell ellatni.

Az irattarazas tényét és idejét az iktatokonyvben is fel kell tiintetni.

Az ligyiratot a postdzas napjan, de legkésdbb a postazast kovetd 5 munkanapon beliil
irattarba kell tenni.

Célszerli, ha az irattari anyag lerakdsi rendje mar az atmeneti irattarban is az irattari
tételek szerint torténik.

(2) Az atmeneti irattarbol 5 év utan kozponti irattarba kell adni az iratokat.
(3) Aziratok selejtezése

a)

b)

d)

Az iratok selejtezését az irattari terv (1. sz. melléklet) szerint kell elvégezni. A meg-Orzési
hataridd lejaratanak szdmitasakor az érvényes irattari tervben megjeldlt megdrzési idot
az ligyirat lezarasat kovetd év els6 napjatol kell szamitani.
Iratselejtezés alkalmaval minden esetben egy 3 tagl selejtezési bizottsagot kell felallitani
(a féigazgato-helyettes altal kijelolt tagokkal) és a selejtezési bizottsag javaslata alapjan
lehet a selejtezést elvégezni.
A selejtezés eldtt a selejtezési bizottsag jegyzokonyvet készit, amelynek tartalmaznia
kell:

e aselejtezés tervezett idopontjat,

e aselejtezd egység nevét,

e aselejtezésre keriil iratok leirasat (tételszamat), évkorét, mennyiségét,

e amegsemmisités modjat,

e aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, alairasat, a korbélyegzd lenyomatat.
A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni az Akadémiai Levéltarnak,
amely az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi. Levéltari engedély nélkiil nem lehet selejtezni.
Az iratok megsemmisitésekor figyelemmel kell lenni az adatvédelmi és biztonsagi
eldirasok betartasara. A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben rogziteni kell, és fel
kell tiintetni a selejtezési jegyzOkonyvet tartalmazo irat iktatdszamat.
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(4)

Az iratok Akadémiai Levéltarba valo atadasanak rendje

a) Az Akadémiai Levéltar (tovabbiakban Levéltar) latja el a maradand6 értékli iratok
Orzésével kapcsolatos feladatokat.

b) A Levéltar a konyvtari szervezeti egységekt6l a 15 évnél régebbi, az irattari terv szerint
nem selejtezhetd, levéltari 6rzésre mindsitett koziratok teljes és lezart évfolyamait — a
megfeleld segédkonyvekkel egyiitt — veszi at.

c) Az atadas rendjét és idejét az Akadémiai Levéltarral kell megbeszé€lni.

d) Az iratanyagot savmentes dobozokban elhelyezve és jegyzékkel ellatva kell atadni a
Levéltarnak, a levéltar altal biztositott dobozokra ra kell irni a Levéltar altal megadott
sorszamot, ¢és az atadasi jegyzéket a Levéltar eldirasai szerint kell elkésziteni.

e) Az atadas-atvételi jegyzéknek tartalmaznia kell az dtado szervezeti egység nevét ¢s az
atadas idejét, valamint az egyes dobozok tartalmat. Ezt a dobozok sorszdmai szerint kell
felsorolni (irattari tételek vagy témakorok, iktatoszamok, évkorok). Az egyes tételeket
dosszié¢kban kell elkiiloniteni a dobozokon beliil.

f) Az atadas-atvételi jegyzéket 2 példanyban kell késziteni, ebbdl 1 példany az Akadémiai
Levéltarban marad, egy visszakeriil az atadohoz. Amennyiben késziil elektronikus
atadas-atvételi jegyzEk, azt is meg kell kiildeni a Levéltarnak.

9. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok kezelésével kapcsolatos egyéb rendelkezések

(1)

)

(3)

(4)

()

(6)

Az iratkezelésben hasznalt valamennyi eszkozt (ligyirat, segédkonyvek stb.) az elvarhatd
gondossaggal védeni kell az illetéktelen hozzaféréstdl, tovabba védeni kell a fizikai hatdsok
ellen. A munkatarsak felel0sséggel tartoznak a rajuk bizott igyiratokért.
Papir alapt iratoknak a munkahelyrdl torténd kivitele tdvoli munkavégzés céljabol csak a
szervezeti egység vezetdjének engedélyével torténhet. Amennyiben a Konyvtari munkatars
engedély nélkiil visz ki iratot a munkahelyrdl, igy objektiv feleldsség terheli az irat épségéért,
biztonsagaért, jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasaért.
Elektronikus tovabbitas esetén az (1) bekezdést értelemszertien alkalmazni kell, azzal, hogy
kivitel alatt az elektronikus tovabbitast is kell érteni.
Az ligy iratairdl masolat készitésére €s kiaddséra a szervezeti egység vezetdje adhat engedélyt.
Egy konyvtari szervezeti egység megsziinése esetében az el nem intézett, illetdleg folyamatban
1év0 tigyek iratait 4t kell adni a jogutodnak. A megsziint szervezeti egység irattarat is a jogutod
veszi at €s azt a sajat irataival egyiitt kezeli.
Az iratok és kezelési nyilvantartasok atadasa munkakor atadasakor:
a) A szervezeti egység vezetdjének valtozasakor jegyzokonyvben kell feltiintetni az utolso
iktatasi szdmot, €s a folyamatban levd tigyeket.
b) Az ligyintéz6i munkakor atadasa esetén az ligyintézé az iratokkal az iktatokonyv alapjan
szédmol el.

10.Bélyegz6 hasznalata és nyilvantartasa

1)
(2)

(3)

Bélyegzok haszndlata és nyilvantartasa:

A bélyegzd-nyilvantartast a Gazdasagi Osztaly vezeti.

A bélyegzd nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a bélyegz0 lenyomatat,

a bélyegzd kiadasanak napjat,

a bélyegzdt hasznalo szervezeti egység nevét,

a bélyegzdt 6rz0, illetdleg a hasznalatara jogosult munkatars nevét és az atvételt igazold
alairasat.

A bélyegz6t annak 6rzdje, illetve hasznaloja csak az iratkezelési szabalyzatban leirt esetekben
hasznalhatja, és mindenkor koteles a bélyegzdt biztonsagos helyen tartani.
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(4)

(5)

(6)

(7)

A bélyegzd Orzdje, illetleg hasznaldja személyében bekdvetkezett valtozasrol a szervezeti
egység vezetdje haladéktalanul tijékoztatja a Gazdasagi Osztalyt €s az iratkezelést felligyeld
foigazgato-helyettest.

Az elveszett bélyegzd eltlinésének koriilményeirdl jegyzokonyvet kell felvenni. Ezt a
jegyzokonyvet a szervezeti egység vezetdje koteles haladéktalanul megkiildeni a Gazdasagi
Osztalynak és az iratkezelést feligyel6 foigazgato-helyettesnek.

A Konyvtarat érinté szervezeti valtozds esetén a hasznélatbol kivont bélyegzdét a
kozremiikodésével jegyzokonyvileg meg kell semmisiteni. Megsemmisités eldtt a bélyegzordl
lenyomatot kell késziteni, és azt a jegyzOkonyvvel egyiitt meg kell kiildeni az Akadémiai
Levéltarnak.

Ha 0j bélyegz6 elkészittetése valik sziikségessé, arra az adott szervezeti egység vezetdjének
bejelentése alapjan a fOigazgato-helyettes ad engedélyt. A bélyegz6 clkészittetésérél a
Gazdasagi Osztaly gondoskodik.

C) Zaro rendelkezések

(1)

)

Jelen Szabalyzat 2023. januar 1-jén 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a Magyar Tudomanyos
Akadémia Konyvtar és Informaciés Kozpont 2016. november 30-an kiadott tigyiratkezelési
szabalyzata hatalyat veszti.

Jelen szabalyzatot minden iratkezeléssel foglalkozo Konyvtari munkatarssal igazoltan meg kell
ismertetni.

Budapest, 2022. december 20.

Jovéahagyta:

Monok Istvan féigazgato

MELLEKLETEK

OOl WN B

. szamu melléklet: Irattari tételjegyzék

. szamu melléklet: A Konyvtar 6nallo iktatassal rendelkezd egységei €s iktatoszdmai
. szamu melléklet: A Konyvtar iktatassal rendelkezd egységeinek iktatdsi hataskore

. szamu melléklet: Erkeztetd/Iktatobélyegzé lenyomata

. szamu melléklet: Hivatalos levél minta

. szamu melléklet: El6adoi iv
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1. szamu melléklet: Irattari tételjegyzék

Altalanos rész

Jelmagyarazat

NS = nem selejtezhetd
HN = hatarid6 nélkiil, ezek nem selejtezhetd iratok, amelyeket a Konyvtarnak kell 6rizni korlatlan
ideig (50 ill. 75 évig)
** = az adott tételszam ala tartoz6 iigyiratokat iktatas nélkiil a jogszabalyokban meghatarozottak
szerint kell nyilvantartasba venni.
**% = az adott tételszam ala tartozé iligyiratokat sem iktatni, sem mas modon nyilvantartasba
venni nem Kkell, csak megdrizni kell

Az Orzési id6 az elintézett, lezart iigyiratok irattari orzési idejére vonatkozik

Eratté'ri Ugyirat tipus N!e%('ir’zési Lev,élt.érl.)a
tételszam ido (év) adas ideje

I. Altalanos igazgatasi iigyek

1.1 A Konyvtar alapitasara, atalakitasara vonatkozé jogszabalyok, NS 15
azok végrehajtasara hozott intézkedések tligyiratai

1.2 A Konyvtar épiiletével, elhelyezésével kapcsolatos iratok NS 15
(tervrajzok, dokumentécio stb.)

1.3 Szabalyzatok, tigyrendek NS 15

1.4 Féigazgatoi utasitasok NS 15

1.5 Az igazgatosagi iilések eldterjesztései, hatarozatai, emlékeztetdi NS 15

1.6 Osztalyvezetoi értekezletek (elterjesztések, beszamolok, NS 15
hatarozatok, emlékeztetdk)

1.7 Tajékoztatd korlevelek 3) -

1.8 Eves munkatervek, beszamolok, statisztikak NS 15

1.9 Eves munkatervek, beszamolok, statisztikédk sszeallitasaval 5 -
kapcsolatos munka-, ill. iigyviteli anyagok

1.10 Belso ellen6rzés NS 15

111 Feliigyeleti szervek ellendrzése (Minisztérium, ASZ stb.) NS 15

1.12 Levelezés a fenntartoval (MTA) NS 15

1.13 A Konyvtari Bizottsag iratai NS 15

1.14 A Kozalkalmazotti Tanaccsal kapcsolatos ligyek (Kollektiv NS 15
szerzOdés is)

1.15 A konyvtar osztalyaival kapcsolatos ligyek NS 15

1.16 Hazai és nemzetkozi palyazatok, projektek NS 15

1.17 | Allaspalyazatok NS 15

1.18 Feladatkor, munkakor atadas — atvételi jegyzokonyvek NS 15

1.19 Jogi iigyek (kivéve a munkajogi tigyeket) NS 15

1.20 A Konyvtar képviselete a sajto és a nyilvanossag eldtt, tajékoztatd 5 -
levelek




1. sz. melléklet - Irattari tételjegyzék

¥ratté,ri Ugyirat tipus N!eg’(’ir,zési Lev’élt.érl‘)a
tételszam ido (év) adas ideje

I1. Az iratkezelésre vonatkozé iligyek

2.1 Az iratkezelés feliigyelete, iratselejtezések, iratleadas a NS 15
levéltarnak

2.2 Az iratkezelés napi munkdjaval kapcsolatos adminisztracios 5 -
igyek, pl. nyomtatvanyok készitése, megrendelések

2.3 Bélyegzok nyilvantartasa™* NS 15

2.4 Iktatokonyvek és mutatokonyvek™** NS 15

2.5 Kézbesitokonyv, érkeztetd-konyv stb.*** 5 -
III. Nemzetkozi iigyek

3.1 Nemzetkozi szervezetek munkajaban részvétel NS 15

3.2 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos adminisztrativ ligyek 5 -

3.3 Kiilfoldi vendégek fogadésa 10 -

3.4 Konyvtari dolgozok kiilfoldi utjai NS 15
IV. Gazdasagi iigyek

4.1 Tavlati és éves koltségvetés és mellékletei NS 15

4.2 Eves koltségvetési beszamolé (mérleg, eldiranyzat maradvany, NS 15
kiegészitd melléklet)

4.3 Evkozi koltségvetési beszamolo (mérleg, eléiranyzat maradvany, 10 -
kiegészitd melléklet)

4.4 Az intézmény gazdalkodasahoz kapcsolddo szabalyzatok NS 15

4.5 Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szerzédések, 10 --
megallapodasok

4.6 Allami vagyon kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok, jelentések NS 15

4.7 Gazdasagi targyu ellendrzések tligyei 10 --

4.8 Beruhazasok (szerzédések, tizembe helyezési jegyzokonyvek stb.) NS 15

4.9 Felujitasok, nagyjavitasok (szerzodések, jegyzokonyvek stb.) NS 15

4.10 Kozbeszerzési eljarasok 15 --

411 Kozbeszerzés keretén beliil tortént beszerzések NS 15

4.12 A Konyvtar sajat bevételeivel kapcsolatos arajanlatok, 10 -
szerzddések, megallapodasok, levelezés

4.13 Lakas- és helyiségbérleti tigyek 10 -

414 Megbizasi szerzddések 10 -
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1. sz. melléklet - Irattari tételjegyzék

¥ratté,ri Ugyirat tipus N!eg’(’ir,zési Lev’élt.érl‘)a
tételszam ido (év) adas ideje
V. Szamviteli és pénziigyek
Az ide tartozo iigyiratok egy részét iktatds nélkiil a jogszabalyok-
ban meghatarozottak szerint kell nyilvantartasba venni
5.1 Fokonyvi kivonatok** 10 -
5.2 Analitikus nyilvantartasok** 10 -
5.3 Folyoszamlak, folydszamla kivonatok** 10 -
54 Szamviteli politika, szamlatiikor, szamlarend NS 15
5.5 A munkavallalokkal kapcsolatos eldleg és kdlcsoniigyek, 10 -
nyilvantartasok**
5.6 Konyvelési kartonok, bizonylatok, naplok** 10 -
5.7 Leltarak, leltarosszesitOk** HN --
5.8 Selejtezési, értékvesztési jegyzOkonyvek, bizonylatok 10 -
5.9 Bankbizonylatok** 10 -
5.10 Szallitoi- és vevo szamlak (belfoldi, kiilfoldi), bizonylatok** 10 -
511 Vegyes bizonylatok** 10 -
512 Fokonyvi feladasok, kimutatasok, 6sszesitOk™* 10 -
5.13 Addiigyek, onrevizid 5 -
5.14 Aktivalasi nyilatkozatok, targyi eszk6zok €s immaterialis javak 10 -
amortizacidja, nyilvantartasok (athelyezés, valtozas)**
5.15 Hazipénztar bizonylatok, elszamolasi utalvanyok, 10 -
készpénzcsekkek, pénztari forgalom nyilvantartasa™*
5.16 Biztositasi kotvények és nyilvantartasok, karrendezések 10 -
5.17 Utalvanyozasra jogosultak nyilvantartasa** 5 -
5.18 Szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa** 10 -
5.19 Allammal szembeni fizetési kotelezettségek nyilvantartasa, NS 15
bizonylatok
5.20 Beruhazasok analitikus nyilvantartasa** 10 -
5.21 Etkezési utalvanyok, gépkocsi és egyéb koltségtérités 10 -
nyilvantartasa™*
5.22 Munkaba jaras téritésével kapcsolatos iratok, elszamolasok 10 -
5.23 Anyag és kis értéki targyi eszkozok nyilvantartasa (gépi leltar)** -
5.24 Bérlemények, ingatlaniigyek 10
5.25 Térgyi eszk6zok leltarozasa 10 -
5.26 Téargyi eszk6zok selejtezése 10
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1. sz. melléklet - Irattari tételjegyzék

Irattari Uovirat tious Megoérzesi | Levéltarba
tételszam syratiip id6 (év) | adés ideje
VI. Munkaiigy, bériigy, tarsadalombiztositas
Az ide tartozo iigyiratok egy részét iktatds nélkiil kell orizni, vagy
a jogszabalyokban meghatdrozottak szerint kell nyilvantartani
6.1 Személyi dossziék: HN -
e alkalmazasi ligyek (kdzalkalmazotti kinevezés, be- €s
atsorolas, vezetdi megbizas, kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése /felmentés, nyugdijazas/, fizetés nélkiili
szabadsag ¢s egy¢€b tartds tavollét iratai)
e fegyelmi ligyek (fegyelmi hatarozat egy példanya) HN -
e munkakor betoltéséhez sziikséges dokumentumok™**, HN --
(palyazat/jelentkezés, dnéletrajz, sziikséges végzettséget
igazol6 dokumentumok, erkdlcsi bizonyitvany)
e munkakori lefras*** HN -
e az intézmény alkalmazottainak személyes targya HN --
beadvanyai***
e akozalkalmazottak mindsitése*** HN -
e tanulmanyi szerz6dések, egyéni tovabbképzések iratai HN --
* egych HN --
6.2 Kitiintetések NS 15
6.3 Munkaiigyi nyilvantartés, létszamstatisztika*** NS 15
6.4 Bérkartonok™*** HN -
6.5 BérjegyzEék (a konyvtari dolgozok illetményligyei: tappénz, 10 -
bérnyilvantartas, egyéb koltségtérités, segély, megbizas,
jutalmazas, letiltas stb.)***
6.6 Személyi jovedelemadod nyilvantartasok, elszamoléasok, 5 -
nyilatkozatok***
6.7 Baleseti jegyz6konyv, baleset-nyilvantartas, balesettel kapcsolatos 5 -
egyéb
6.8 Munkajogi ligyek, munkaltatoi intézkedések elleni panaszok -
6.9 Elutasitott allaspalyazatok, allashirdetésre valo jelentkezések -
VI1. Informatikai iigyek
7.1 Konyvtari szakmai munkéval kapcsolatos alkalmazasok és NS 15
iizemeltetésiik
7.2 Hozzaférési jogosultsagok nyilvantartasa** NS -
7.3 Az intézményben hasznalt programok nyilvantartasa és azok NS -
leirasa™**
7.4 Az intézmény sajat fejlesztésii adatbazisainak leirdsa** NS -
7.5 Az MTA KIK belsé informatikai tigyei 10 -
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1. sz. melléklet - Irattari tételjegyzék

¥ratté,ri Ugyirat tipus N!eg’(’ir,zési Lev’élt.érl‘)a
tételszam ido (év) adas ideje
7.6 A honlap tizemeltetésével kapcsolatos tigyek 10 -
VII1. Biztonsagi iigyek
8.1 Konyvtarbiztonsag elvi ligyei NS 15
8.2 Thzvédelem, munkavédelem stb. ligyviteli iratai 10 -
Kiilonos rész
IX. Konyvtari iigyek
9.1 Az MTA KIK altal miikddtetett szakmai bizottsagok iratai NS 15
9.2 Kapcsolat az MTA intézeti konyvtaraival NS 15
9.3 Kapcsolat mas konyvtarakkal, konyvtari szervezetekkel NS 15
94 Konyvtari allomanygyarapitas — vétel, hagyaték, ajandékozas, NS 15
letét stb.
9.5 Konyvtari dlloménygyarapitas — kiadvanycsere NS 15
9.6 A konyvtari allomanygyarapitas (rendelés, ajandékozas, 10 -
kiadvanycsere, stb.) lebonyolitasanak tigyiratai
9.7 Konyvtari alloméany csokkentése, selejtezés NS 15
9.8 Konyvtari allomany feldolgozasaval kapcsolatos elvi iigyek NS 15
9.9 Konyvtarkozi kdlesonzés -
9.10 Levelezés az olvasokkal (felszolitas stb.) -
9.11 Szakinformatikai adatszolgéltatas, adatfeldolgozas elvi ligyei NS 15
9.12 Szakinformatikai adatszolgaltatasi, adatfeldolgozasi szerzddések, 10 -
egyiittmitkddési megallapodasok, szakmai igazolasok
9.13 Kézirattar és Régi Konyvek Gylijteményével kapcsolatos iratok NS 15
9.14 Keleti Gytiijteménnyel kapcsolatos iratok NS 15
9.15 A Konyvtar torténetére vonatkozd dokumentumok, kiadvanyok, NS 15
kép- és hangfelvételek™**
X. Tudomanyos munka, kozmiivelodés, kiadvanyiigyek
10.1 A Konyvtar tudomanyos terve és tevékenysége NS 15
10.2 Kutatonappal kapcsolatos tigyek, a konyvtar alkalmazottainak NS 15
egyéni tudomanyos terve és tevékenysége
10.3 Az intézményi kiadvanyokkal kapcsolatos iigyek NS 15
10.4 Konyvtari konferenciak, programok (AGORA), kiallitasok NS 15
szervezése
10.5 Konyvtaron kiviili szervezet programja az MTA KIK épiiletében 10 -
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1. sz. melléklet - Irattari tételjegyzék

Irattari Uovirat tious Megoérzesi | Levéltarba
tételszam gywatip id6 (6v) | adas ideje
10.6 Ko6zmiivel6dési tevékenység (konyvtar-latogatasok, stb.) NS 15
10.7 A Konyvtar alkalmazottainak szakmai tavollét beszamoloi NS 15
10.8 Szakmai ¢és kozmiivel6dési programok meghivai (intézményi 2 ¢v -
részvétel nélkiil) ***
X1. Allomanyvédelem és reprografia
111 Az Allomanyvédelem és a reprografia elvi ligyei NS 15
11.2 Raktarak ellendrzése, és az dllomany védelmével kapcsolatos NS 15
intézkedések
11.3 Restauralasi és konzervalasi munkak megrendelése és 10 -
lebonyolitasa
11.4 Kotészeti munkék ligyintézése 10 -
115 Masolatkészités (xerox masolat, mikrofilm stb. megrendeldlapok, 10 -
levelezés)
XI1. Levéltari iigyek
Az Akadémiai Levéltar alapitasara, szervezetére, miikkodésére, NS 15
121 ‘o .
elhelyezésére vonatkozo iratok
12.2 Az Akadémiai Levéltar miikodésével kapcsolatos ligyintézés 10 -
123 Beszamolo, statisztika, terv, jelentés az Orszagos Levéltarnak, NS 15
' minisztériumnak, Levéltari Szakfeliigyeletnek
12.4 Gytijtékorrel, levéltari allomannyal kapcsolatos iratok NS 15
125 Hazai levéltari kapcsolatok (MLE stb.) 10 -
12.6 Kiilfoldi levéltari kapcsolatok 10 -
12.7 Téjékoztatas a levéltari anyagrol 10 -
12.8 | Kutatasi engedélyek NS 15
Az MTA intézetek iratkezelésének az ellendrzése (iratkezelési NS 15
12.9 . . o . 1 e .
szabalyzatok, iratanyag selejtezési jegyzokonyvek jovahagyasa is)
1210 Levéltari anyag atvétele az MTA Titkarsagtol, intézeteitol, NS 15
' vallalataitol (KIK-t6l is)
12.11 | Levéltari anyag atvétele nem akadémiai intézettdl NS 15
Levéltari anyag kolesonzése az iratképzd fenntartonak, ill. mas
12.12 NI 10 -
kozmiivelddési intézményeknek
XI11. Elektronikus Informacioszolgaltatas
13.1 Kozbeszerzési iratok/dokumentacio NS 15
13.2 Szerzddés a partnerekkel NS 15
13.3 Szerz6dés az eldfizetokkel NS 15
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1. sz. melléklet - Irattari tételjegyzék

¥ratté,ri Ugyirat tipus N!eg’(’ir,zési Lev’élt.érl‘)a
tételszam ido (év) adas ideje

13.4 Levelezés /admin. levelezés (reklamalas is) 10 -
XIV. Magyar Tudomanyos Miivek Taraval kapcsolatos iigyek

141 MTMT vezeto testiiletek iratai NS 15

14.2 A bizottsagok iratai NS 15

14.3 Repozitorium Mindsitd Bizottsag NS 15

14.4 Palyazatok, szerzodések NS 15

14.5 Levelezés az egyiittmiikdo partnerekkel és a hasznalokkal 10 -
XV. Tudomanypolitikai és Tudomanyelemzési osztaly ligyei

15.1 Pélyazatok, szerzddések, egyiittmiikodési megallapodasok NS 15

15.2 Levelezés az MTA Titkarsagaval NS 15

15.3 Levelezés a partnerekkel NS 15
XVI. Belso ellenér

16.1 Ellendrzési tervek (éves, stratégiai) NS 15

16.2 Levelezés az MTA Titkarsagaval 10 -

16.3 Ellen('ir.z'és soran keletkezett hivatalos iratok (megbizélevél, belsd 10 -
ellendri jelentés)

16.4 | Eves beszamolok NS 15

16.5 Tandcsadas soran keletkezett dokumentumok 10 -
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2. szamu melléklet: A Kéonyvtar onallo iktatassal
rendelkezo egységei és iktatoszamai

Osztaly

Iktatoszam

Akadémiai Levéltar

Ikt.szam/év-AL

EISZ Titkarsag

Ikt.szam/év-EISZ

Gazdasagi Osztaly

Ikt.szam/év-GO

Gyiijteményszervezési Osztaly

Ikt.szam/év-GySz

Gyiijteményszervezési Osztdaly Csere

Ikt.szam/év-Exch

Igazgatoi Titkdarsag

Ikt.szam/év-1G

Informatikai Uzemeltetés Osztdly

iktatasat az Igazgatoi Titkarsag végzi

Keleti Gyiijtemény

Ikt.szam/év-KE

Kézirattar és Régi Konyvek Gyiijteménye

Ikt.szam/év-KRK

Magyar Tudomdnyos Miivek Tara

Ikt.szam/év-MTMT

Munkaiigy

Ikt.szam/év-MU

Szakinformatikai Osztdly

Ikt.szam/év-SZ|I

Tdjékoztatdsi és Olvasdszolgalati Osztaly

iktatasat az Igazgatoi Titkarsag végzi

Tudomanypolitikai és Tudomanyelemzési
Osztaly

Ikt.szam/év-TTO

Belso ellenor

Ikt.szam/év-BE
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3. szamu melléklet: A Konyvtar iktatassal rendelkezo
egységeinek iktatasi hataskore

Osztaly

Iktatasi hataskor

Akadémiai Levéltar

a levéltarat érinté minden ligy (tajékoztatd és
kutatoszolgalat, intézetek iratkezelésének
ellendrzése, allomanygyarapitas, kolcsonzes stb.)

EISZ Titkarsag

az elektronikus informacidszolgéltatasra vonatkozo
tigyek, szerzédések

Gazdasagi Osztaly

a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, és a
gazdasagi iigyekkel kapcsolatos tigyiratok

Gyiijteményszervezési Osztaly

a Konyv- és folyoirat-rendeléssel (ODR, NKA, stb.)
¢s beszerzéssel kapcsolatos iratok (arajanlatok,
rendelések, reklamalasok)?, ill. a bejové ajandék
kiadvanyokra vonatkoz¢ iratok, és a konyvek
feldolgozasat érintd iratok iktatasa

Gyiijteményszervezési Osztdaly (Csere)

a cserével kapcsolatos iratok (arajanlatok,
rendelések, reklamalasok)

a konyvtarat érint6 6sszes irat (kivétel az egyes

Igazgatosag osztalyokra vonatkozo iratokat)
. v , k a Keleti gyij S kozd, nekik
Keleti Gyiijtemény csak a Keleti gyfijteményre vonatkozo, ne

cimzett, vagy toliik indul6 iratok

Kézirattar és Régi Konyvek Gyiijteménye

csak a Kézirattar és Régi Konyvek Gylijteményére
vonatkozo, nekik cimzett, vagy tdliik indul6 iratok

Magyar Tudomanyos Miivek Tara

az MTMT vezeto testiileteinek és bizottsagainak az
iratai, ill. levelezés az egyiittmiikdd6 partnerekkel és
hasznalokkal, szerzodések

Munkaiigy

az alkalmazasi ligyek (kozalkalmazotti kinevezés,
be- és atsorolas, vezetdi megbizas, kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinése /felmentés, nyugdijazas/
sth.), és a baleseti jegyzokonyvek

Szakinformatikai Osztdaly

az osztaly munkajahoz tartozo6 szerzédések (DO,
MTA KFB, adatfeldolgozasi szerzédések),
egylttmikodési megallapodasok, teljesitmény-
igazolasok

Tudomanypolitikai és Tudomanyelemzési
Osztaly

a TTO-ra vonatkozo levelezés

Belso ellenor

az ellenOrzésre és tanacsadasra vonatkozd iratok

L A beszerzett kényvek, folydiratok, adatbazisok fizetési nyugtdit, és egyéb szamldkat a Gazdaséagi Osztaly
tartja nyilvan (de nem iktatja!)
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4. szamu melléklet: Erkeztet6/Iktatobélyegz6 lenyomata

MTA Konyvtar és Informaciés Kozpont
(iktato egység neve)

Erk.:

Iktatészam:

Melléklet:

Irattari tételszam:

Az Erkezéshez a teljes datumot kell odairni, igy az érkezés/iktatas évét, honapjat, napjat.

Példa:

MTA Konyvtar és Informacios Kozpont
Akadémiai Levéltar

Erk.: 2016. mdjus 3.

Iktatdszam:123/2016-AL

Melléklet: nincs

Trattari tételszam: 2.3
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5. szamu melléklet: Hivatalos levél minta

MTA KONYVTAR ES INFORMACIOS KOZPONT

M A LIBRARY AND INFORMATION CENTRE OF THE HUNGARIAN ACADEMY OF SCIENCES
1826 :

o L. , 1051 Budapest, Arany Janos u. 1.
Adott konyvtari egység neve H-1245 Budapest, PF. 1002

Tel: +36 (1) 411-6100
http://konyvtar.mta.hu

Iktatoszam:
Targy:
Hiv. szam:
Cimzett
Cime
Megszolitas!
Levél.......
Budapest, 2022. december 20.
Alairas

az alaird neve, beosztasa
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6. szamu melléklet: Eloadoi iv

MTA Konyvtar és Informacios Kozpont
Felelds szervezeti egység

Az érkezés idopontja: Ikt. szam:

A beadvany adathordozé fajtaja: Ikt. idépontja:
(pl. papir alapu, e-mail, CD stb.)
A beadé neve és cime:

Ugyintézé:

A beadvany szama:

Ugyintézési hataridé:

Az irat targya:

Iratkapcsolatok:

ElGirat:
Utoirat:
Kapcsolatos szam:

Csatolas:

Kiadoi utasitasok

Kiadmany cimzettje:

Kiadmanyozo:

Expedialas adatai

Elkiildés napja:

Elkiildte:

Kiadmany melléklete:

Elkiildés modja:

Irattarazas napja:

Irattarozta:

Irattari tételszam:
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