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I.FEJEZET

AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK drlap benyujtas tamogatas szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol és az
allam altal kotelezéen nyujtando szolgaltatasokrol szélo kormanyrendelet szerinti szolgaltatas; 2026. december
31-ig, helyét az ONYA, valamint az M2M kommunikacio veszi at.

Atadas: irat, Ugyirat vagy irategyUttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

Almeneti irattar: a Tarsasag altal az Iktatédhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas elétti 6rzése torténik;
Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam
altal kotelezéen nyujtando szolgaltatasokrol szolé kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos
kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: iratok, ugyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsolasa;

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavu biztonsagos és olvashatosagat biztosité megdérzése elektronikus adathordozon;
Elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-
egyuttese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megbrzését és visszakereshetdségét biztositja;
Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas- egyuttese,
amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megorzését és visszakereshetéségét biztositja;

Elektronikus irattar: a Tarsasag altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozo elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az
elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamu elektronikus érzése torténik;

Elektronikus tajékoztatas : a 2011. évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

Elektronikus Ugyintézés: a 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altaldanos szabalyairdl, tovabba a 321/ 2024.(X1.6.), Korm rendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl,
valamint a 322/ 2024.(X1.6 .) Korm. rendelet a digitalis szolgaltatasok, digitalis allampolgarsag szolgaltatasok és
tamogato szolgaltatasok részletes muszaki kovetelmeényeirdl.

Elektronikus Grlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgald felllet, amelynél a
megadando adatok formaja és tartalmi kore eldre rogzitett, és a kitoltést kovetéen a megadott tartalommal
elektronikus dokumentum jon létre;

Elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem mindsuld - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositojardl, valamint a kulon jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokral is értesiti annak kuldgjét;

El6zményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon muvelete, amely soran megallapitasra kerul, hogy az (j irat
egy mar meglévé Ugyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az Jj iratot Uj ugy elsé irataként kell-e
nyilvantartasba venni;
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Expedialas: az irat kézbesitésének elékészitése, Ugyintézdi vagy vezetdi utasitas alapjan a kuldemeény
cimzettjenek (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kuldés modjanak és idépontjanak
meghatarozasa, a kuldemeny kuldési mod szerinti 6sszeallitasa;

Erkeztetés: a beérkezett kuldemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal torténd ellatasa
és nyilvantartasba vétele;

Eseménynaplé: olyan specialis adatok strukturalt dsszessége, amely a szamitogépen torténd alkalmazassal,
biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt régzit;

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet szabalyai szerint készult,
azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezheté
adategyuttes;

Iktatas: az irat iktatoszammal térténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy
idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;

Iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel a Tarsasag latja el az iktatando iratot;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkciodjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési muveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat
tamogatja, fuggetlenul attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;

Irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egysegkeént kezelendé rogzitett informacio, adategyuttes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép
vagy barmely mas formaban lévé informacid vagy ezek kombinacidja;

Iratkdlcsdnzés: a papir alapu Ugyirat visszahozatali kételezettség melletti kiadasa az atmeneti vagy a

kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténé hozzaférés
biztositasa;

Irattar: az irattari anyag szakszerU és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol létrehozott
és mukaodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Irat kezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd
valogatasat, segedletekkel valo ellatasat, szakszerl és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezeseét, illetve levéltarba adasat egyuttesen magaba foglalo tevékenység;

Irattarba helyezés : az irattari tételszammal ellatott Ggyirat atmeneti vagy kézponti irattarban térténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak
az ugyintézeés befejezését koveto idore;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésénekés aselejtezhetéségszempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul
szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a
kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésében sorolja fel,
s meghatarozza a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozé iratok

ugyviteli celu megérzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezheté iratok levéltarba adasanak hataridejét
Irattari tétel : a Tarsasag Ugykorének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési
idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tébb egyedi Ggy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetéségszerinti csoportositasatmeghatarozo, az irattari tervben elfoglalt helylknek megfeleld
azonosito;

Kezdéirat: az Ugyben keletkezett elsé irat, az Ggy indité irata;

Kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, Ugykezelének sz616 vezetdi vagy
Ugyintézdi utasitasok;

Kézbesités: a kildemeénynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan torténd eljuttatasa a
cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgaltatasokrolszolo kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

Kozponti irattar: a Tarsasag irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elétti, valamint a maradandé
értékl nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem
kerUlé iratok Grzésere szolgalo irattar, ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas
atjan torténd biztositast is;

t9
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Kuldemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtotermek,
elektronikus szemét-, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza tartozo listan vagy egyéb, egyértelmdien
az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el;

Kuldemény bontasa: az erkezett kuldemeny felnyitasa, olvashatova tetele;

Kuldé: a kildemeény tartalmabdl, vagy a kildeményhez kapcsolodo azonosito adatokbdl a kuldemeny
benyujtojaként azonosithato személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idej, maradando értékd iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az
illetékes kozleveltarnak;

Masodlat : az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos modon hitelesitettek;
Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhl formaban, utdlag készult egyszeru (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradekkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio helyreallitasanak
lehetéségét kizaro modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma
nem rekonstrualhatg;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséro irattol - elvalaszthato;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan attol;

Naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett események
meghatarozott korének regisztralasa,

Papir alapu érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kildemenyeknek a
Tarsasaghoz torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele az Uzemzavar idején megtorténik;

Papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa tortenik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett taroloeszkoz,
Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejl iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala vonhato iratok
kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torteno eldkeészitése;

Szerelés: Ugyiratok végleges jellegu 6sszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az 6sszekapcsolt ugyiratok a
tovabbiakban kizarolag egyutt kezelhetoek;

Szignalas: az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ugyintézé személy kijeldlése, az elintézési
hataridé és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az Ugyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ugyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetéségének biztositasaval is;
Ugyfél igyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol
és az allam altal kotelezéen nyujtando szolgaltatasokrol szolé kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;
Ugyintézé: az Ugy intézésére kijelolt személy, az Ugy eléaddja, aki az ugyet dontésre eldkésziti;

Ugyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végzé személy;

Ugykér: a Tarsasag vagy valamely, a Tarsasaggal munkaviszonyban allé személy feladat- és hataskorébe tartozo
Ugyek meghatarozott csoportja;

Vegyes ugyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo ugyirat.

Il. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Tarsasag egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérdl sz6l6 1995. évi LXVI. térvény
(tovabbiakban: Ltv.),

az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXII. térvény,

az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrolszolé 2011. évi CXII. torvény (Infotv.)

az elektronikus forma ban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrend jérd | és muszaki kovetelményeirdl
52016 52016 34/ 2016. (X1.30.) EMMI rendelet
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a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirél szold, tobbszor modositott 335/2005.
(X11.29 .) Korm. rendelet,

Vac Varos Levéltar (tovabbiakban: Levéltar) egyetértésével keszult.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Tarsasagnal keletkezé, oda érkezg, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, az ugyvitel valamennyi terlletére és résztvevojére.

Az iratkezelés szabalyozasa

2. Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsagos érzésének maodjat, rendszerezéseét, nyilvantartasat,
segedletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezéséet és leveltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az eléirasokat, amelyek
biztositjdk a papiralapu és az elektronikus Ugyiratok egységének megoérzeéset, kezelhetdseget,
hasznalhatosagat és megakadalyozzakaz illetéktelen hozzaféerest.

3. Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezé mellékletét képezi a Tarsasag Irattari Terve.
Irattari tételek és az Irattari Terv

4. Az irattari tételek kialakitasa

Az Ugyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat-egyUtteseket - a Tarsasag ugykoreinek figyelembe
vételével - targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (Ugykor) irataibol is
kialakithato. Egy irattari tételbe csak azonos értékd, leveltari megdrzeést igenyld, nem selejtezhetd vagy
meghatarozott idétartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be.

Az irattari tételek kialakitasa soran meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem
selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idé eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem
selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azokat is, amelyeket meghatarozott idé eltelte utan
levéltarba kell adni, és azokat, amelyek megdrzésérdl a szerv - hataridé megjeldlése nélkul - helyben koteles
gondoskodni. A nem selejtezheté és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében az irattari 6rzés idétartamat kulon meg kell jeldlni. A személyes adatot tartalmazo iratok érzési és
selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelmeényeére tekintettel kell meghatarozni. A nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell
meghatarozni.

5. Az Irattari Terv szerkezete és rendszere
Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi a Tarsasag irattdri terve, mely altalanos kulon részre

kerult megbontasra. Az altalanos részbe a Tarsasag mukodtetésével kapcsolatos irattari tételek, a kulonos
részbe pedig a Tarsasag alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.
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Az iratkezelés szervezete

6. A Tarsasag a Szervezeti és MUkodési Szabalyzataban és az egyes munkakori leirasokban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefuggé tevekenysegekre vonatkozo
feladat- eés hataskoroket, es kijeloli az iratkezelés felugyeletét ellato vezetot.

7. A Tarsasag iratkezeléset vegyes rendszerben sajat maga latja el.

A székhelyen torténik a Tarsasag egeszeét erintod iratok kezelése, iktatasa.
Az iratkezelés médja
A Tarsasagnal az iktatas kézi eljarassal, iktatokonyv alkalmazasaval torténik.

8. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszereét, az egyes ugyviteli teruletek
kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a Levéltar egyeterteséevel lehet.

Az iratkezelés felugyelete

9. Az egységes és szabalyszerU iratkezelési gyakorlat altalanos felugyeletét a Tarsasag Ugyvezetdje
felugyeli. Az ugyvezetét tavolléte esetén a gazdasagi vezetd vezetd helyettesiti.

10. Az Ugyvezetd kozvetlendl felel6s az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak vegrehajtasaert, a szervezeti,
mukodési és Ugyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek
és iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok jogszerd, szakszeru, és biztonsagos megdrzésere,
kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szukséges targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaert, felugyeleteert.

1 Az Ugyvezeto az iratkezelés felugyeletével megbizott vezetokéent gondoskodik: az elektronikus
Ugyintézés vegrehajtasahoz szukseges részletszabalyok meghatarozasardl, az elektronikus ugyintézés
megvalositasahoz szukseges feltételek biztositasarol, az iratkezelési szabalyzat elkészitéseérdl, éve nkénti
fellUlvizsgalatardl, szukség szerinti modositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzeserdl,

az iratkezelésben résztvevék feladatainak meghatarozasardl, az iratkezelési szabalyzat vegrehajtasanak
rendszeres ellendrzéserdl, intézkedik a szabalytalansagok megszintetésérdl , az iratkezelést végzd, vagy azért
felelés személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl, a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak
ellendrzéséért, az iratkezelési segédeszkozok, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb. biztositasaért.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

12 Az iktatokonyvhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre széldan kell dokumentalni. A dokumentumok
tarolasa és kezelése az Ugyvezetd feladata.
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13. Azon termeészetes szemelyekrdl, akik részére a Tarsasag elektronikus alairast biztosit, valamint a
Tarsasag altal hasznalt alairas bélyegzokrdl az illetékes szervezeti egység/szemeély nyilvantartast koteles vezetni.

14. A hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol a gazdasagi vezeto vezet nyilvantartast.

15. A beiktatott jogosultsagi beallitast igazolo dokumentumot kulon kell tarolni, €s az irattari helyét meg
kell nevezni. Ezt a dokumentumot az ugyvezetd zarhato szekrényében kell tarolni.

Ill. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

16. A Tarsasag feladat- és hataskorébe tartozo ugyek intézesének attekinthetdsége érdekében az
azonos ugyre - egy adott (egyedi) targyra - vonatkozo iratokat egy irategysegként, Ugyiratként
kell kezelni. Atdbb fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ugyiraton beluli
irategysegnek, ugyiratdarabnak (ugydarabnak) minosulnek.

17. Az ugyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyeb irategyutteseket, valamint a Tarsasag
irattari anyagaba tartozo egyeb iratokat - mar iktataskor - az irattari terv alapjan kell az irattari
tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

18. Az ugyvitelhez mar nem szukseges, irattarozasi utasitassal ellatott ugyiratokat az irattarban,
az iratokat tetelszamonkent, azon belul évek és iktatoszamok sorrendjében kell tarolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

19. A Tarsasaghoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz szukséges,
€s az ugy intezeésere vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett iktatokonyvben
kell nyilvantartani.

20. Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartas
ba venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az ugyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni.

21 Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmuen bizonyithato legyen az atado, atvevo személye, az atadas idépontja és modja. Az irat atadas-
atvetelet az iktatokonyvben kell rogziteni.

22. Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beluli Gtja pontosan kovetheté és ellenérizhetd, az
iratok holléte pedig naprakészen megallapithatoé legyen.
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Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

23. Az iktatasnak kulon helyiséget kell kijelolni, illetéleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok
tarolasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvételstb.) elkulonitetten torténjen. ATarsasag vonatkozasaban az
iktatas a tarsasag szekhelyen tortenik.

24. A Tarsasag irattari anyaga hasznalhato belsé tgyviteli célbdl és kulsé szerv, vagy szemeély
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kolcsonzés, masolat keszitése. A meghatalmazott, megbizott
allampolgar megbizdlevéllel, vagyszemeélyes okmanyaval igazolja az adatkeres jogossagat. A kozerdeku
adatigénylés esetén nem kell indokolni a kérelmet.

25. A Tarsasag dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoruk ellatasadhoz szukséguk van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaferési
jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

26. A Tarsasag dolgozoi fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok adattartalmaert
egyarant.
27. Az ugyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést ugy kell

biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sérlljenek. A betekintés elétt a Tarsasag dolgozojanak at
kell tekinteni az iratanyagot, hogy szUkséges-e barkinek a személyes adatait felismerhetetlennétenni, kitakarni,
és csak ezt kovetden lehetséges a betekintés biztositasa.

28. A papiralapu dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkeszitd biztositja a
papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az
alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

29. A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok késziteset utolagosan is ellendrizheté modon, papiralapon
és az elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentaini kell.

30. Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

.Sajat kezu felbontasra!”,

»Mas szervnek nem adhato at!",

»,Nem masolhato!",

,Kivonat nem készithetd!",

4Elolvas as utan visszakulden dé!",

.Zart boritékban tarolandd!" (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével), valamint mas, az adathordozo
sajatossagatol fuggd egyeéb szUkséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekl adatok megismerését.

3. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a szukséges védelmi intézkedésekral.

32. Az elektronikus dokumentumokat oly moédon kell megdrizni, amely kizarja az utdlagos modositas
lehetéségét , a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférest , a
dokumentum létrehozojanak és archivalojanak egyértelmy azonosithatésagat, valamint az elektronikus
dokumentumok értelmezhetéségét (olvashatdsagat). Az elektronikus dokumentumokat veédeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, modositds, torlés vagy megsemmisites ellen.



VAC

Szivesen (atunk

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kuldemények atvétele

33. A kuldemeény atvételére a Tarsasaggal alkalmazotti jogviszonyban allo, meghatalmazassal rendelkezé
dolgozok jogosultak

34. Ha az ugyfeél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, az iratot atvevo dolgozo az atvetel
tényerdl az atveteli elismervenyt ad.

35. Munkaidon tul erkezett ktldemények atvételére a Tarsasaggal foglalkoztatotti jogviszonyban allo,
meghatalmazassal rendelkezo dolgozo jogosult atvenni.

36. Elektronikus kuldemeények (kulonosen a Cégkapun érkezd iratok) esetében az atvevo automatikusan
elkuldi a feladonak a kuldemeény atvételét igazolo és az érkezés sorszamat is tartalmazo elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

37. Az ugyfélkapu tarhelyéhez hozzaférési joga van a Ugyvezetének, fokonyveldnek, és a berszamfejtének.

38. Az atvétel idopontjat rogziteni kell a kildemeényen. Az ,azonnal" és ,surgds" jelzesu hatosagi
kuldemeények atveteli idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldini. A kildemeényt azonnal az érintettnek, vagy
tavolléte esetén a helyettesének kell tovabbitani.

39. Az atvetel soran ellendrizni kell: a cimzés alapjan a kuldemeény atvételére valo jogos ultsagot,
a kézbesité okmanyon és a kuldeményen lévé azonosito jel megegyezdsegeét, az iratot tartalmazo boritek,
illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

40. Elektronikus dokumentum atvétele soran, a Tarsasagnak vizsgalnia kell az alabbiakat:

a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az ugyfél Ugyintézési rendelkezéseinek egyezdséget, a dokumentum
megnyithatosagat és olvashatosagat,

tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett cimre
és formatumban érkezett-e.

41, A Tarsasag az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasarol a természetes személy ugyfelet a
Rendelkezési Nyilvantartasban meghatarozottak szerint értesiti.

42. Téves cimzeés vagy helytelen kézbesités esetén a kuldeményt azonnal tovabbitani kell az illetékeshez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kuldeni a feladonak.

Amennyiben a feladd nem allapithaté meg, a kUildeményt irattarozni és az irattari tervben meghatarozott idé
utan selejtezni kell.

43. Sérult kaldemény esetén a sérulés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kivul
ellendrizni kell a kildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kuldé szervet,
szemeélyt értesiteni kell.

44, Ha az elektronikus irat benyujtasa az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett
formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat nem a kozzétett formatumban van, vagy a Tarsasag
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altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett elérhetésegi cimre és nem
biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztul tortént, abban az esetben az iratot be nem
nyujtottnak kell tekinteni, amit erkeztetni sem szukséges.

A kuldét errdl, az 57. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

45, Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus ugyintézes és a
bizalmi szolgaltatasok altaldanosszabalyairdl sz6l6 2023. évi ClII torvény (Dapty), illetve az elektronikus
Ugyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato elektronikus alairdshoz és bélyegzéhoz kapcsolodo
kovetelmeényekrdl rendelkezé 137 /2016. (VI13.) Korm. r. értelmezései az iranyadoak.

46. Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus ta jékozt atasra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett
formatumot kezel6 programokkal nem nyithatdé meg, ugy a kuldét - amennyiben elektronikus valaszcime
ismert - az érkezéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon belul elektronikus uton értesiteni kell a
kuldemény értelmezhetetlenségé rél és az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

47. Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
Tarsasagszamitastechnikai rendszerére.

48. Az atvett, de az atvetelt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus
kuldemények esetében a fogaddszerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kuldét a biztonsagi kockazat
miatti feldolgozas elutasitasrol azalabbiak szerint értesiti:

ha a kuldé az azonositasahoz szukséges adatait megadta, az ugyintézési rendelkezéseben megadott
elektronikus elérhetéségen, az ott eldirt modon,

ennek hianyaban, ha a kuldé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy elektronikus levélben,
egyeéb esetben papir alapon.

49, Nem koteles a Tarsasag értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegu biztonsagi
kockazatot tartalmazo beadvany vagy ismétlédés az adott kuldétél.

A kuldemények felbontasa
50. A beérkeztetett kildemeényeket
a) a cimzett,
b) a vezeto, vagy a vezetd altal feljogositott szemeély bontja fel.
51 Felbontas nélkul, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kuldeményeket,

amelyek ,s. k." felbontasra szélnak; ezeket minden esetben csak a cimzett, tartds akadalyoztatasa esetén a
cimzett helyettese vagy felettese bonthatja fel,

52. A névre szol6 kuldeményeket a vezetd altal feljogositott személy bonthatja.
53. A felbontas nélkul atvett kildemények cimzettje az altala felbontott kildemeényt érkeztetés céljabaol
soron kivul koteles visszajuttatni az érkeztetési Ugykezel6héz vagy gondoskodni a kuldemeény Iratkezelési

Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérdl.

54. Ha a kuldemeény felbontasakor megallapithatd, hogy:
a) a jelzett melléklet vagy
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b) a mellekelt irat hianyzik, vagy
c) az irat olvashatatlan,
a hianyt és az olvashatatlansag tenyet dokumentalni és a kuldoét errdl tajekoztatni kell.

A kuldemeények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a datum megjelolésevel ,
dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot ujra le kell zarni, ra kell vezetni a felbonto nevet, elerhetdseget,
majd a kaldeményt surgdsen el kell juttatni a cimzetthez.

55. A postai kézbesitésnel hasznalt tértivevényeket - iktatas néelkul, érkeztetés utan - az ugyirathoz kell
szerelni.
56. Az e-mailen erkezett relevans (fontos, erdemi Ugyintézest igenyld, jogkovetkezmenyekkel jaro) irat

kezelesére is az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései az iranyadoak.

57. Amennyiben a kildemeény benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmeényflizddik vagy fluzédhet,
gondoskodni kell arrol, hogy annak idépontja megallapithato legyen.

58. A kuldemeny boritekjat veglegesen az ugyirathoz kell szerelni, ha

a) a bekuldd neveét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
b) az ugyirat benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmenyfluzodik,

c) a kuldemeény hianyosan vagy sérulten érkezett,

d) ajanlott" vagy ,ajanlott-tértiveveny" postai jelzéssel lattak el.

A kuldemények érkeztetése

59. Az erkeztetés papiralapu kuldemények esetében , a datum jelzésével torténik Az érkeztetést a
munkaugyi dokumentumok kivételével az a munkatars végzi, aki a postarol elhozta azt, az irat beérkezésének
napjan, vagy legkésobb az azt kovetd munkanapon.

A munkaugyi dokumentumokat a gazdasagi vezetd érkezteti a beérkezés napjan.

A datum iraton valo elhelyezésével és az iktatokonyvbe valo bejegyzesével, illetve az iktatoszam iraton valo
feltuntetésével tortenik.

Az iratok csatolasa, szerelése (el6zményezés)

60. Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézmeénye. Amenn yiben a
kuldemeénynek a targyévben van elézménye, akkor azt, az elézmeény kovetkezd alszamara kell iktatni.
Amennyiben a kuldemeénynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az elézményt a targyévi
ugyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, az elézménynél pedig az
utoirat iktatoszamat. Aszerelést papiralapu irat esetében az ir aton is jeldlni kell.

6l Amennyibe n az elé6zményezés soran megtalalt iratrél kiderul, hogy nem az Uj irat elSirata, de annak
ismerete szukségesa szignalashoz, valamint az Ugy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az Ugy lezarasa utan
a csatolt iratokat eredeti irattari helyUkre kell visszahelyezni. A csatolast vagy annak megszuntetését az
iktatokonyvben jelolni kell a megfelelé rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

62. Ha az ugy lezarasa utan az osszetartozo iratok veglegesen egyutt maradnak (szerelés), ezt az
iratkezelési szoftverben jelolni kell. Ha az iktatott irathoz korabbi években keletkezett iratot kell szerelni, akkor

10
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az elézmeényiratnal a jelolés az iktatokonyv megfelelé rovataban az irat Uj helyének, iktatoszamanak
rogzitésevel tortenik.

63. Az iratot minden esetben az utoljara iktatott irathoz kell szerelni. Az el6zményiratok szerelését az Ujabb
papiralapu iraton a ,Szerelve a/z ....... ikt. sz. irat" szoveggel kell jelezni. Azokban az eset ekben, amikor az
elézményiratok nem szerelhetdk, azok hollétét fel kell tuntetni.

64. Ha az elézményirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az ugykezeld azt az utobb
érkezett irathoz szereli, ha pedig az elézményirat az ugyintézénél van, az ugyintézé gondoskodik ennek
végrehajtasarol.

Az Ugyintézo kijelolése (szignalas)

65. Az Ugykezeld az érkezett iratot koteles a vezetének vagy az altal a felhatalmazott munkatarsnak
bemutatni az ugyintézo szemeély kijelolese erdekében.

66. Amennyibe n a szignalasra jogosult masként nem rendelkezik, nem kell bemutatni azt az iratot,
amelynek iktatott elézmeénye van, vagy ha az Ugy, Ugycsoport feldolgozasara illetékes ugyintézé mar korabban
ki volt jelolve.

67. Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabol barmiféle alapveto feljegyzés - igy kulondsen vezetdi
vagy ugyintézdi utasitas - ideiglenes megoldassal valo elhelyezése nem megengedett.

Az irat nyilvantartasa és kiadasa, az irat nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara hasznalt
ugykezelési nyilvantartasok

68. Az iratok nyilvantartasara papiralapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési
segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy az iratok teljes kord nyilvantartasa - iktatokonyvbe
torténd iktatassal vagy nyilvantartasba torténd feljegyzéssel - megvaldsuljon, az irat fellelhetésége biztositott
legyen, és az iratok atadasanak-atvételének utja dokumentaltan torténjéek.

69. A papiralapu, valamint az elektronikus iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara
hasznalt segédletek:

a) iktatokonyv: az iratok nyilvantartasara ,

b) bélyegzo-nyilvantartasi lap: a hivatalos és egyéb bélyegzdk nyilvantartasara.

Az iktatas, az iktatokonyyv, az iktatészam

70. A szervezethez érkezé vagy ott keletkezd iratokat - a jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel -
iktatassal kell nyilvantartani.

7. Nem kell iktatni, de kulén jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
pénzUugyi bizonylatokat és szamlakat, anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, munkaugyi
nyilvantartasokat, bérszamfejtési iratokat, a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat, a
visszavarolag érkezett, un. atfuto iratokat.

72. Nem kell iktatni, és mas mdodon sem kell nyilvantartasba venni: a tananyagokat, a tajékoztatokat,

az Udvozlé lapokat, az eldfizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
ugyintézést nem igénylé meghivokat.

11
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73 Az iktatas soran az papir alapu iktatokonyvben, tovabba az Ugyintézés kulonbozé fazisaiban fel kell
tuntetni azok rendelkezésre allasa esetén:
a) az iktatoszamot,
b) az iktatas idépontjat,
c) a beeérkezés idépontjat, modjat, érkeztetési azonositdjat,
d) az adathordozo tipusat (papiralapy, elektronikus), fajtajat,
e) a kuldes idépontjat, modijat,
f) a kuldo adatait (név, cim),
g) a cimzett adatait (név, cim),
h) a hivatkozasi szamot (idegen szam),
i) a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),
j) az irat targyat,
k) az elo- es utdiratok iktatoszamat,
) a kezelesi feljegyzéseket,
m) az intézes hataridejét, modjat és elintézés idépontjat,
n) az irattari tételszamot,
74. Az azonos Ugyre vonatkozo iratok iktatasa a fészam alszamaira torténik. Az iktatast az év elejétél az év

végeig folyamatos sorrendben kell végezni. A fészam évente 1-1-el kezdédden folyamatos. Egy fészamon csak
azonos targyu iratot lehet iktatni.

75. Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani. Ha
az ugy targya megvaltozik vagy kiegészul, az Ggyiratot Uj fészam alatt kell nyilvantartasba venni.

76. Az iktatasra szolgalo nyilvantartas egyuttal mutatd is.

77. Soron kivul kell iktatni a rovid hataridds iratokat, elsébbségi kildemeényeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazoé ,surgés” ,soron kival" ,azonnal" jelzésd iratokat.

78. Az iktatas a kijelolt iktatohelyen torténik. Az iktatast oly modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az
ugyintézes hiteles dokumentumakeént lehessen hasznalni.

79. Az iktatokonyv azonositoit az alabbiak szerint kell képezni. Az altalanos iktatokonyv esetében a
szervezet roviditett betdjele:
= TDM/...[év

80. Az iktatokonyv minden év januar |-jén 1-les iktatészammal kezdddik, amelyeket a naptari év vegeig
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni. Az gyirathoz tartozé iratokat a fészam alatt
kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedé sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

81. Ev végén (az év utolsé munkanapjan) az iktatokonyveket és a segédkonyveket le kell zarni, és minden
évben uj iktatokonyvet kell nyitni. A felvitt iktatasi adatbazist - a vonatkozo adatvédelmi szabalyok betartasaval
- a jogosultak szamara hozzaférhetévé kell tenni.

82. Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az érkezteté nyilvantartasnak, iktatokonyvnek, azok
adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, iratforgalom dokumentalasanak informacioi) és az
elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy - amennyiben az iktatokonyv zarasa év kézben
torténik - a zaras idépontja szerinti iktatasi allapotat tukrézd, archivalt valtozatat. E feladatok elvégzése a
rendszergazda feladata.

83. Az iktatokonyv zarasakor az iktatokonyveket és a hozzajuk kapcsolodé adatallomanyokat - csak olvasasi
funkcio alkalmazasat biztosité modon - a rendszergazda archivalja. Az archivalt adatokat tartalmazé
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adathordozdk egy példanyat a rendszergazda nyilvantartasba vétel céljabol atadas- atvételi jegyzokonyvvel
atadja a kdzponti irattarnak. A rendszergazda az adathordozo fellletén végleges modon rogziti az adatok es
allomanyok megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és a rendszergazda nevet.

84. Az iktatasra ker(ld papiralapu iraton az iktatas adatait kell feltintetni. Iktatni minden esetben az iratot
kell, boritdlap vagy csatolt ures lap nem iktathato.

85. Egy iratnak csak egy iktatészama lehet, a mar egyszer beiktatott iratot kizarolag akkor lehet Ujra iktatni,
ha a megkUldétt irat a cimzett szervezet feladatkorébe tartozo Uj, mas Ugykorbe tartozo Ugyet keletkeztet, és
eltéré megdrzesi idét biztosito irattari tételbe kell besorolni.

86. Amennyibenegy iratot tébb belsd cimzett szamara kell tovabbitani, azt azonos iktatoészam alatt kalén
iratpéldanyok létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjelolve az egyedi cimzetteket és a
hataridot.

87. Az iktatdszam felépitése: iktatokdnyv azonositdja/ fészam-alszam/ év. A fészam-alszam/év egy

egységként tekintendd azonosito. A fészam és alszam folyamatos sorszam, melyet az iktatast vegzo szemely
kézzel irja.

Kiadmanyozas

88. A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendjét az SZMSZ-ben foglaltak hatarozzak meg.

89. Kulsé szervhez vagy személyhez kuldendé iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben meghatarozott
kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé szemely irhat ala.
90. A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé személy névalairasat tartalmazo bélyegzd csak akkor

hasznalhatd, ha ezt az azonos Ugyben kiadott iratok magas szama feltétlenul indokolja.

9l Az Ugy intézéséért felelés személy az altala készitett kiadmany-tervezet egy péeldanyat szignodjaval
koteles ellatni. A kiadmanyozasra jogosult személy a két példanyban készitett tervezetet egyetértése esetén
alairasaval és keltezéssel latja el s.k." jelzés esetén az Ugy intézéséért felelés személy ,a kiadmany hitelédl”
zaradékot ravezeti, lebélyegzi és alairja.

92. Idegen nyelven készitett kiadmany esetén a kiadmany-tervezet készitdje kételes gondoskodni a
magyar nyelvd tartalmi kivonat elkészitéserdl.

93. A kiadmany kulsé szerv vagy személy részére - nem postai uton - torténd tovabbitasara csak annak
megfelelé dokumentalasa mellett kerulhet sor.

94. Ha ketté vagy tébb, mas-mas iktatészamon bejegyzett Ugy elintézése egyszerre, egy kiadmanyon
torténik, akkor a kiadmany-tervezeten fel kell tintetni minden irat iktatészamat. Az Ugykezel6 az
iktatokdnyvben e feltintetett szamok alapjan rogziti az Ugy elintézésének megtorténtét.

95. Nem mindsul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatészamrol
sz0lo elektronikus tajékoztatas.

96. Jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha
a) azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezlleg alairja, és aldirasa mellett a szerv hivatalos koérbélyegzdjének
lenyomata szerepel,
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b) a kiadmanyozo neve mellett az ,s. k." jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt alairasaval
igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

c) a szerv a kozigazgatasi felhasznalasra vonatkozo kovetelmeényeknek megfeleld elektronikus alairassal latja el,
d) a hivatalos irat ok elek tronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevenyrél szolé 2009. évi LIl térvéenyben
meghatarozottak szerint elektronikus kozokiratnak mindsul és az elkuldéeseét igazolo visszaigazolas
rendelkezésre all.

Hozzaférés az iratokhoz

97. Az iratba korlatlanul betekinthet az Ugy intézéje, annak eloljardja, illetve felettese. Az Ugyintézonél lévo
iratba mas szemely akkor tekinthet bele, ha:

- munkajaval osszeflugg, vagy

- kozvelemeny tajekoztatasa indokolja (csak a tajekoztatasra feljogositott szemely)

Az irattarba helyezett Ugybe vagy iratba ,betekintési engedéllyel" lehet betekinteni! A betekintéskor fel kell
jegyezni:

- betekintes tenyeét,

- idépontjat,

- betekintd személy nevet.

Engedély nem szUkséges, ha az irat a betekinté munka- vagy feladatkorébe tartozik.
V.FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattarba helyezés, irattar
Az iratok atadasa a kozponti irattar részére és a kdozponti irattar mikodése
98. A szervezetaz irattarozott iratok kozul a nem selejtezhetéeket keletkezeésuk utan legkorabban ot év
elteltével a kdzponti irattarban helyezi el. A selejtezheté iratanyag a selejtezés elvégzéséig az atmeneti
irattarakban orzendé.

99. A kozponti irattar az ugyiratoka t:

a) eredeti alakjukban,

b) a keletkezés, azon belll a selejtezés vagy a levéltari atadas évszamanak megfelelden,

c) az irattari tervben meghatarozott tételszamok emelkedd sorrendjében csoportositva és az
iktatoszamok novekvo sorrendjébe rendezve,

d) iratatadas-atveteli jegyzokonyv és ennek mellékletét képezd, selejtezés vagy a levéltari atadas

évszamanak megfeleld darabszintu iratjegyzéek kiséretében veszi at. Az iratokrodl el kell tavolitani az
osszeflzésukhoz hasznalt anyagokat, pl. féembdl készult iratkapcsolot, mianyagbol készult iratboritokat.

100. Aziratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az ,Iratatadas-atvételi jegyzékonyvet", amelynek
melléklete az iratjegyzék. A nem selejtezheté jegyz6konyv és az iratjegyzék egyik példanya a kdézponti irattaré, a
masik az iratot atado szervezeti egységé, amelyet az atmeneti irattarban kell megdrizni.

101. A kozponti irattarba leadasra kerulé ugyiratokat dokumentalni kell.
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Selejtezés, megsemmisités

102. A Tarsasag irattaraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével, szabalyszeru eljaras kereteben,
iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyideju értesitésével. Az irattar anyagat évente legalabb
egyszer a selejtezés szempontjabdl felulvizsgalja, a felulvizsgalat utan elvégzi a szukseges selejtezést. Az irat
selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozo jogszabalyra is)
kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint. A selejtezés lebonyolitasaert az arra kijelolt
dolgoz6 a felelds.

103. Az iratselejtezésrél az Ugyvezetd altal alairt és a Tarsasag bélyegzéjének lenyomataval ellatott selejtezési
jegyzékonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas utan a levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezes
engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzokonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorolo tetelszintd
iratjegyzek.

104. A levéltar az iratok megsemmisitését, a szukséges ellenérzés utan, a selejtezési jegyzékonyv
visszakuldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbdl a levéltar mintavetel vagy
iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.

105. A selejtezés tényét és idépontjat a nyilvantartas megfelel6 rovataba be kell vezetni.

106. Az irat megsemmisitéséré | az ugyvezetd az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevetelével
gondoskodik.

107. Az egyes Ugyiratok lezarasakor a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ugyiratbol ki
kell emelni és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni.

108. Az elektronikus adathordozon tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljaras azonos
a fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

109. A Tarsasag a nem selejtezheté iratait a hatalyos vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
(dltalaban 15 évi 6rzési id6 utan), elézetes egyeztetéssel - a Levéltarnak adja at. A Levéltarnak csak lezart, teljes
évfolyamok iratai adhatok at.

10. Az irattari terv szerint a Levéltar szamara atadando Ugyiratokat az ugyviteli segédletekkel egyutt, nem
fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az dtadé koltségére, dtadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében,
annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyltt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tgyiratokrol kulon darabszintu jegyzéket kell késziteni. Az atadasi
jegyzéket és a visszatartott Ugyiratokrdl szolé jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is
at kell adni.

n. Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
muszaki kdvetelményeirdl sz616 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatarozott eljarasrend szerint kell
levéltarba adni.

na. Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at kell vezetni.
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VI.FEJEZET

INTEZKEDESEK A TARSASAG FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

n3. A Tarsasag feladatkorének megvaltozasa, kozfeladat atadasa esetén intézkednie kell az irattari
anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzéserdl, kezeléserdl és tovabbi hasznalhatosagarol. Az
iratanyag elhelyezeserdl az illetekes kozlevéeltara(ka)t irasban értesiteni kell.

N4, Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megszunik, a reszére kiadott
iratokkal, ugyiratokkal - munkanaploja alapjan - el kell szamoltatni.

A munkakort atado dolgozo az iratokat, ugyiratokat az ugyvezet6 altal megbizott szemeélynek jegyzékonyvileg
koteles atadni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a munkanaplo alapjan a hatralékos és folyamatban levé ugyek
iktatoszamat és targyat.
Az atado a jegyzokonyvben koteles a folyamatban lévé Ugyekrdl tajékoztatast adni.

A jegyzokonyvet 3 peldanyban kell elkésziteni, melybdl

- az els6 peldanyt az atado,

- a masodik péeldanyt az atvevo,

- a harmadik példanyt pedig a titkarsagvezetd kapja.

15. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, Ugyintézo, iratkezeld)
megszlnes, atszervezes és szemelyi valtozas esetén a kezelésukben lévé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan
ugyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzékonyvet kell felvenni.

Bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezések

1e. A korbélyegzoket- a lenyomataban is megjelend - sorszammal kell ellatni és ennek megfeleléen
nyilvantartani. A Tarsasag jogutdd nélkuli megszinése esetén, az 1991. évi XLIX. torvény a csddeljarasrol és a
felszamolasi eljarasrol alapjan a fenntarto gondoskodik.

n7. A bélyegzok kozponti nyilvantartasarol a pénztaros gondoskodik.

1s. A nyilvantartas tartalmazza a bélyegzét hasznald személy és/vagy szervezeti egység megnevezését, a
bélyegzo lenyomatat, egyertelmuien azonosithaté médon az atado és a bélyegzé hasznaldjanak a nevét,
alairasat, valamint a visszavétel, tovabba a bélyegzé elvesztésének vagy eltulajdonitasanak idépontjat.

1s. A bélyegzét a hivatali idd utan, valamint a hivatali helyisegbdl valé tavozaskor el kell zarni.

120. A bélyegzot az épuletbdl csak abban az esetben lehet kivinni, ha ez az épuleten kivuli munkavégzéshez
feltétlenul szukséges.

121 A kiadmanyozashoz szukséges korbélyegzdk, fejbélyegzok és egyéb bélyegzdk (a tovabbiakban egytt:
bélyegzdk) igény szerinti megrendelésérdl kiadasarol és selejtezésérdl a szamlazasi és Ugyfélszolgalati vezetd
gondoskodik.

122. A pénztaros gondoskodik
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a) a bélyegzé hasznaldjanak személyében bekovetkezé valtozas nyilvantartason torténd atvezettetése rdl,
b) szervezeti atalakulas esetén, tovabba ha a bélyegzé elhasznalédott vagy megrongalodott, annak

igénylésérdl, leadasaral, cseréjerdl.
A bélyegzé hasznaloja felelés annak rendeltetésszerd hasznalataért, biztonsagos Orzéseeért.

123. Amennyiben a hasznalé észleli, hogy bélyegzdje elveszett vagy azt eltulajdonitottak, haladéktalanul
intézkednie kell arrél, hogy a bélyegzével valo visszaélés megakadalyozhaté legyen. Ennek erdekeben

a) irasban értesiti az iratkezelés felugyeletéet ellato vezetdt,

b) az iratkezelés felUgyeletét ellato vezeté gondoskodik a bélyegzé letiltasarol szolo kozlemeény
megjelentetésérdl a Hivatalos Ertesitében,

e) a bélyegzé elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzé-nyilvantartasban fel kell tuntetni,

124. A bélyegzét a lenyomataval vagy szamanak és az esetleges betujelolésének egyuttes
dokumentalasaval, az érkezésének sorrendjében kell nyilvantartasba venni. Minden bélyegzdt uj sorszamon kell
nyilvantartasba venni. A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl barmikor megallapithato legyen, hogy a
személyi (kulonods tekintettel alairdasbélyegzé kezelésére vonatkozéan) bélyegzét meghatarozott idészakban ki
hasznalta.

125. A bélyegzé hasznaloja felelés annak rendeltetésszerd hasznalataért, biztonsagos drzéseert.

126. A bélyegzét a hasznalgja:

a) csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja;

b) masnak csak a szamlazasi és ugyfélszolgalati vezeténél torténd eldzetes atiras utan adhatja at;
c) munkaviszony vagy feladatkér megszinése esetén a szamlazasi és Ugyfélszolgalati vezetdnek koteles

visszaadni;
d) ha elveszik, vagy eltlinik, errél a kdzvetlen vezetéjét soron kivil szoban, majd irasban koteles tajekoztatni, aki

annak potlasarol gondoskodik.

VIl. Fejezet
Zaré rendelkezések

A jelen szabalyzat 2024. marcius 1.- tél Iép hatalyba, a korabban érvényben volt szabalyzat ettdl az idéponttdl
hatalyat veszti.

A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas soran maodositani kell.

Vac, 2024. marcius 1.

Kelecsényi Agnes L";gyvezeté
Vac és Kornyéke TDM Nonprofit Kft.
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A kozokiratokradl, a kozleveltarokrol, és a maganlevéltari anyag védelmeérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény 10.§ (1)
bekezdés a) pontjaban biztositott jogkdéromben eljarva egyetértek, a Vac és Kornyéke TDM Nonprofit Kft.
egyedi iratkezelési szabalyzatanak bevezetésérol.

Vac, 2024. marcius 10.
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1.sz. melléklet
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
(minta)
Iktatoszam:1 _  _ _ _ /2022
Készult a [szerv neve] irattarabani hivatali helyisegében: (pontos cim, datum)

Jelen vannak:

Iratkezelésért felelds VEZEtS: .. .. . .. v e e e et et e st e e e e o(SZEMElYNEV, DEOSZEAS)

A selejtezés idépontja: (-tdl, -ig)

A selejtezés ala vont iratok evkore: (-toi, -ig)
A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): (6sszmennyiséq)
A selejtezés ala vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeldd szervek:

A selejtezés ald vont iratok targya (6sszefog/alé6 megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal nem
rendelkezo stb.):

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ala vont iratanyag keletkezésekorhatalyos irattari

terv szama: 2 ... szamu az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol utasitas/intézkedés az 199 5. évi LXVI.
térvény 9.§ t) pontja a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64.§

A selejtezés ala vont iratok tételszintlU felsorolasat a jegyzokonyv .. .. szamu mellékletét kepezd iratjegyzek
tartalmazza, 6sszesen(... ) oldal.

A selejtezés ala vont iratok darabszintl (iktatészam szerinti) felsorolasat a jegyzékonyv ... szamu mellékletét
képez6 iratjegyzeék tartalmazza, 6sszesen |(..) oldal.

A bizottsag megallapitja,hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési sza-
balyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési jegyzokonyvet, annak
mellékletével/mellékleteivel egyUtt jovahagyas végett a Vac Varos Levéltaranak felterjeszti.

Km.f.

P.H.
Iratkezelésért felelds vezetd
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A Vac Varos Levéltaranak zaradeka:

D A S e N e S T T s

Vac Varos Leveltara

részerol

Melléklet a - /2022 iktatdészamu iratselejtezési jegyzékdnyvhoz

Selejtezés ala vont iratok tételszinti felsorolasa

1. Keletkeztets (jog/tevékenységeldd) SZerv MegneVezZESse..... .. .. ... v oo e oo e e e eoe e o e

A .. (utasitas ) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattari terv szerint:

Tételszam Tételszam targva Evkor Terjedelem (ifm)

2. Keletkeztets (jog/tevékenységeldd) Szerv MegneVeZESE..... ... ..« e .o e coe e ee oo e e e e e e e e

A .. (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattari terv szerint:

Tételszam Tételszam targya Evkor Terjedelem (ifm)
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2.5sz. melleklet

Szerv megnevezese: ...
1Kt SZaME s

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
(minta)

Keészult: en, irattaraban
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezeési bizottsag tagjai: (.név, beosztas)

(név, beosztas)

(név, beosztas)

A selejtezeést ellendrizte: (név, beosztas)
A munka megkezdéséenek idépontja: (datum)

A munka befejezésének idépontja: (datum)

Az alapul vett jogszabalyok:

Selejtezeés ala vont iratok:

(szervezeti egység megnevezese, az irat evkore)

Eredeti terjedelem: ......... (.ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisege: ............. (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellekelt .......... lap tételszintu iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kerul.

k.m.f.

Selejtezest vegzok alairasa Ellenérzést vegzo vezetd alairasa

TETELSZINTU IRATIEGYZEK

IRATTARI JEL IRATTARI TETEL MECNEVEZESE SELEJTEZETT EV
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VAC
Stivesen (atunk

3.sz. melleklet

UGYIRAT POTLO LAP
(minta)

Ugyirat :

a) Iktatoszama (év megadasaval ):
b) Irattar i jele/ tételszama:
c) Targya:
d) Kiadas ideje:
e) Kiadas célja (betekintes, kolcsonzés, masolatkészités, ugyintézés, csatolas):

Ugyirat kiadva:

szervezeti egység megnevezese:
kikérd neve:
ugyirat szerelve:
az Ugyirat betekintésre kikolcsonozve hatariddig:

atvevo alairasa kiado irattaros alairasa
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VAC

Szivesen (atunk

4.5z2. melléklet

Nyilvantartas a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrdl, érvényes alairas bélyegzdkrél és
a hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirasokrél

(minta)
| Bélyegzo | Bélyegzé | Kiadmanyo | Atvevd Atvevo Atadas Atado Atvevod | Selejtezés
| lenyoma | lenyomat | z6 alairas- | neve. szervezeti | €s alairasa | aldirasa | idopontja
| ta szoveges | mintdja munkaké | egységének | atvétel
‘ leirasa re megnevezé | idopontja

se
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VAC

Szivesen (atunk

Irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva sorolja fel, €s meghatarozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok ugyviteli
célu megorzeésenek idétartamat, tovabba a nem selejtezheto iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az ugy tip
usat, iratképzo szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti besorolasat és a levéeltari atadas

idépontjat.
Irattari ' Ugykor megnevezése ‘ Selejtezhetéség  Orzési idé
tételszam ‘
I.VEZETESI,IGAZGATASI UGYEK ES JOGI
UGYEK
A100 | Iratselejtezési jegyzékonwv NS HN
AT101 Iktatokonyv NS 15 év
A102 | Vallalkozéi, megbizasi szerzédések S 20 év
A103 Egyeb szerzédesek, megallapodasok, S 10 ev
megrendelés
Al04 Munkavedelem, tuzvedelem, balesetvedelem S 10 ev
A105 Baleseti jegyzékonyvek NS HN
A106 Tulajdonosi joggyakorlo iranyitas, NS 15 év
adatszolgaltatas, ellendrzés, tamogatas
A107 Szakmai, pénzugyi kulso ellendrzés NS 15 év
A108 Belso ellendrzes S 15 év
A109 Megallapodasok, allamigazgatasiugyek S 20 év
AT10 Belsd szabalyzatok NS 15 év
Al Eves Munkatervek, beszamolok NS 15 év
Al12 Eves Statisztikak NS 15 év
AN3 Hatosagi levelezés (Kor manyhivatal) NS 15 év
All4 Szakeértoi vélemeények NS 15 év
ATI5 Tanulmanyok NS 15 év
All6 Palyazati dokumentacio S 20 év
AN7 Alapitoi Hatarozatok NS 15 év
Felugyeld Bizottsagi jegyzékonyvek, | NS 15 év
Al8 hatarozatok, levelezés
All9 Peres ugyek S 20 év
Il. SZEMELYI UGYEK
A200 Szemeélvi nvilvantartasok, munkaugyi iratok S oregsegi
nyugdijkorhatar
betoltése utan 5 év
A201 Munkaszerzédeések S oregsegi
nyugdijkorhatar
betoltése utan 5 ev
A202 Tanulmanyi szerzédések S 10 év
A203 Tarsadalom biztositas S oregsegi
nyugdijkorhatar
betoltése utan 5 év
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VAC

Stivesen latunk
Irattari Ugykér megnevezése Selejtezhetéség  Orzési idé
tételszam
Ill. GAZDASAGI UGYEK
A300 Alldeszk6z nyilvantartas S 10 ev
A301 Leltar, selejte zés NS 10 év
A302 Uzleti terv, éves beszamold NS 15 év
A303 Szamviteli bizonylatok 5 8 év
A304 Evkozi beszamolok S 10 év
IV. BERUHAZASI ES UZEMELTETESI UGYEK
A400 Ingatlan-nyilvantartassal kapcsolatos iratok, NS HN
épulet tervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
A401 Ingatlankezeléssel 6sszefluggé ugyek, fenntartas, | S S5eéev
bérlet, karbantartas
A402 Informatikai infrastrukturaval 6sszefuggé ugyek, | S 5év
licenszek, fenntartas, karbantartas
V.NEMZETKOZI KAPCSOLATOK
A500 Nemzetkodzi szervezeti tagsaggal oOsszefuggd | NS 5év
ugyek
AS501 Nemzetkdzi egyuttmukodéssel  osszefuggd | S Sev
ugyek (utazas, kapcsolattartas)
KULONOS RESZ
K100 Sajtomegjelenések (online és print) S 5év
K101 Plakatok, szorolapok, musorfuzetek NS Evente Levéltarnak
atadni archivalasra
K102 Fotok, videok S 10 év

A kozokiratokrol, a kozlevéltarokrol, és a maganleveéltari anyag védelmerdl szolo 1995. évi LXVI. térvény 10.§ (1)
bekezdés a) pontjaban biztositott jogkéromben eljarva egyetértek, a Vac és Kérnyéke TDM Nonprofit Kft. egyedi
iratkezelési szabalyzatanak bevezetésérél.

Vac, 2024. marcius 10.

Dr.Horvétfi Ferencig
Vac Varos Levéltara
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