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1./ AZ IRAT , IRATKEZELÉS FOGALMA : 

Iratként kell kezelni minden olyan írott számadatot, számadatsort, térképet, tervrajzot, 
amely valamilyen szerv mőködésével, illetıleg személy tevékenységével kapcsolatban 
bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett, kivéve 
a megjelentetés szándékával készült könyv jellegő kéziratokat. 
Irat minden gépi adatfeldolgozás útján rögzített adat is. 
Iratkezelésnek minısül az iratok átvétele, nyilvántartásba vétele (iktatása), szignálása, 
elintézése, elküldése, irattárazása és selejtezése. 

 
2./ EGYESÜLETI IRATOK  

A Soltszentimre Ma Közéleti Egyesületnél elıforduló, az iratkezelés rendszerébe 
tartozó fontosabb iratok a következık: 

- Az Egyesület alapításával, mőködésével kapcsolatos különféle hatósági, 
funkcionális, törvényességi, és egyéb szabályozások. 

- Egyéb beérkezı levelek és kimenı levelek. 
- Közgyőlési, elnökségi határozatok. 
- Különféle jegyzıkönyvek, emlékeztetık. 
- Külsı és belsı bizonylatok. 
- Nyilvántartási okmányok: 

- Iktatókönyvek 
- Postakönyvek. 

 
3./ AZ IRATKEZELÉS SZABÁLYAI  
 
3.1. Az iratok átvétele 

Az Egyesület címére érkezett küldeményeket az Egyesület elnöke, vagy az általa 
megbízott személy veszi át. 
Az olyan iratra, küldeményre, amelynek burkolata sérült, vagy amelyen a felbontás 
jelei állapíthatók meg – ha a burkolaton ennek igazolása nem szerepel – rá kell vezetni 
a „sérülten érkezett” vagy „felbontva érkezett” záradékot, és ezt az átvevınek 
(iratkezelınek) alá kell írnia. 

 
3.2. A küldemények felbontása, szignálása 

A napi postát, ha az Egyesület elnökének címére érkezik, az elnök bontja fel és 
további intézkedésre, irattárazásra átadja a titkárnak. Ha a posta az Egyesület címére 
érkezik, az átvevı – a névre szóló küldemények kivételével – felbontva adja át a 
titkárnak.  
A titkár felbontáskor ellenırzi, hogy az irat, illetıleg az iraton jelzett melléklet 
megérkezett-e. Az esetleges hiányt a borítékon, illetve iraton feljegyzi. Ilyenkor, 
továbbá, ha az irat küldıjének neve, pontos címe csak a borítékról állapítható meg, a 
borítékot az irathoz kell csatolni.  

  
3.3. A küldemények iktatása 

Az iratok iktatásához minden év elején újonnan nyitott, bekötött, oldalszámozással 
ellátott könyvet kell használni. A sorszámot (iktatószámot) az iktatókönyvbe elıre be 
kell írni. 
Az iktatókönyvet megnyitás elıtt hitelesíteni kell, amikor betelt le kell zárni. Az 
iktatókönyvbıl lapot kitépni, bejegyzett adatait leragasztani, kiradírozni, vagy bármely 
más módon olvashatatlanná tenni nem szabad. 
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Ha akár az iktatókönyvben bármely adatot helyesbíteni kell, vagy téves iktatás történt, 
a tévesen bejegyzett szöveget (számot) tintával úgy kell áthúzni, hogy olvasható 
maradjon, de az érvénytelenítés ténye is megállapítható legyen. 
Az iktatókönyv szabályszerő vezetését az Egyesület elnökének évenként legalább 
egyszer ellenıriznie kell. A titkár az átvett küldeményeket érkezési sorrend szerint 
iktatja. A saját kezdeményezéső (nem válaszképpen készült) egyesületi levelek 
iktatószámát a titkár adja meg, aki az iktatószám közlésével egyidejőleg egy másolati 
példány átvétele és lerakása mellett piros tintával bevezeti az iktatókönyvbe a címzett 
nevét, valamint az ügyirat tárgyát és ügyintézıjét. 
Ebben az esetben az iktatókönyvbe az iktatószám mellé „S” (saját) betőt kell írni, 
annak jeléül, hogy saját kezdeményezéső iratról van szó. 

 
3.4. Az iratok elintézése 

Az elkészített kimenı iratokat (megkereséseket, válaszlevelet stb.) a titkárnak kell 
átadni. A titkár gondoskodik azok illetékessel történı aláíratásáról, egyesületi 
bélyegzıvel való ellátásáról, majd a továbbítás adatainak iktatókönyve történı 
bejegyzésérıl és a postázásról (postakönyvi bejegyzésrıl és postára adásáról). 

 
3.5. A közgyőlés és elnökségi határozatok iktatása 

A közgyőlés, illetve elnökségi határozatok iktatása az erre a célra felfektetett 
iktatókönyvben, úgynevezett Határozatok könyvében történik, melyhez bekötött, 
oldalszámozással ellátott könyvet kell használni. Iktatókönyv megnyitása, vezetése, 
javítása 3.3. szerint. 
Az iktatószámot tárgyévenként kell képezni a következık szerint. 
A sorszám után kötıjellel elválasztva kell megjelölni, hogy az adott határozatot az 
Egyesület mely szerve hozta. Közgyőlési határozat esetén „K”, elnökségi határozat 
esetén „E” betővel kell jelölni, majd perjel után az aktuális évszámot 4 számjeggyel. 
A Határozatok könyve az Alapszabályban rögzített egyéb adatokat is tartalmaz. 

 
4./ IRATTÁRAZÁS  
 
4.1. Az irattárazás feltételei 

Az irat irattárba helyezhetı, ha az irat tárgyában 
- intézkedésre szükség nincs, 
- a megfelelı intézkedések már megtörténtek. 

Irattárba helyezni csak olyan ügyiratot szabad, amelyen a titkár az irattári terv 
tételszámát feltüntette.  

 
4.2. Irattári terv 

Az irattári terv az iratokat tárgyuk szerint csoportosítja. Az irattári terv határozza meg, 
hogy az irattári tételszámhoz kapcsolódó iratok milyen idıtartamú (hány évi) ırzés 
után kerülhetnek selejtezésre, illetıleg a nem selejtezhetı iratokat hány év elteltével 
kell átadni – további ırzés végett – az illetékes levéltárnak. 
Az irattári tervet (1. számú melléklet) az Egyesület elnöke adja ki. Az irattári tervet – 
az Egyesület ügykörében, iratforgalmában bekövetkezett esetleges változásokra 
tekintettel – rendszeresen felül kell vizsgálni és szükség szerint módosítani. 

 
4.3. Az irattárazás módja 

Az irattárban elhelyezett iratok stb. csak elismervény ellenében és hivatalos 
használatra adhatók ki. Az elismervényt az irat helyére kell tenni. Az irat 
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visszaadásakor az irat az eredeti helyére kerül, az elismervényt pedig meg kell 
semmisíteni. 

 
5./ SELEJTEZÉS  
 
5.1. Selejtezés elıkészítése 

Bármely iratot, iratcsomót az irattárból megsemmisítés végett kiemelni csak 
iratselejtezés után szabad. 
Azt irattár anyagát selejtezés szempontjából évenként legalább egy alkalommal felül 
kell vizsgálni. Ennek során ki kell választani, és jegyzékbe kell foglalni azokat az 
iratokat, iratcsomókat, amelyek az irattári terv tételszáma szerint selejtezhetık. 
A jegyzékeket az Egyesület elnökének alá kell írnia. 

 
5.2.  A selejtezés módja 

A selejtezéssel járó szervezési és ellenırzési feladatokat az Egyesület elnöke látja el, 
aki az összegyőjtött jegyzékek birtokában kitőzi a selejtezés idıpontját. 
A selejtezésrıl három példányban jegyzıkönyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia 
kell: 

- a jegyzıkönyv felvételének idıpontját, 
- a selejtezésre kerülı iratanyag keletkezésének évszámát, 
- a selejtezésre kerülı iratanyag irattári terv szerinti tételszámát, 
- a selejtezést végzı személyek nevét és beosztását. 

 
6./ ÉRVÉNYESSÉG 

Jelen Iratkezelési Szabályzat 2009. január 01-én lép hatályba, s a mellékletként csatolt 
Irattári tervvel együtt érvényes. 

 
Kelt: Soltszentimre, 2009. május 12. 
 
 
 
 
Kéri Ferenc 
az Egyesület elnöke 
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1. sz. melléklet 

Irattári terv 
 
Irattári  Szervezeti egységek    Selejtezési Levéltárba 
Tételszám        határidı adás ideje 
 

I.  Soltszentimre Ma Közéleti Egyesület alapítási ügyei     
1. Alapítás iratai      nem S  20 év 
2. Bírósági bejegyzés, képviselet iratai   nem S  50 év 
3. Egyéb egyesületi iratok    nem S  15 év 

 
II.  Igazgatási ügyek 

1. Belsı szabályzatok     nem S  20 év 
2. Postakönyvek      5 év  ------- 
3. Közgyőlési, elnökségi jegyzıkönyvek  nem S  15 év 
4. Iktatókönyvek      nem S  20 év 
5. Társadalmi szervezetekkel kapcsolatos iratok  15 év  ------- 
6. Együttmőködési megállapodások   10 év  ------- 
7. Egyéb igazgatási iratok    5 év  ------- 

 
III.  Jogi ügyek      10 év  ------- 

 
IV. Terv-, statisztikai ügyek     5 év  15 év 
 
V. Számviteli ügyek 

1. Adóügyek      10 év  ------- 
2. Pályázati elszámolások    10 év  ------- 
3. Éves beszámolók     nem S  20 év 

 
Kelt: Soltszentimre, 2009. május 12. 
 
 
 
Kéri Ferenc 
az Egyesület elnöke 
 
       
     

 


