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1. BEVEZETO

Az iratkezelési szabdlyzat a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény és a digitalis archivalas szabalyairol szolo 114/2007.
(XII. 29.) GKM rendelet vonatkoz6 rendelkezései alapjan késziilt. A szabalyzat hatalya kiterjed
az (Tarsasag megnevezése) (a tovabbiakban: Tdrsasdg) valamennyi szervezeti egysége ¢€s
munkatarsa tevékenységével 0sszefiiggésben keletkezett minden iratra.

A szabalyzat eloirasait a KFT teljes tgyvitelében megvalosuld6 minden iratkezelési
tevékenységre alkalmazni kell. Az eldirasok betartasarol a vezetdje koteles gondoskodni.

1.1. Az iratkezelés rendszere

Az iratkezelés a KFT telephelyén torténik.

1.2. Az iratkezelés, értelmezoé és fogalmi meghatarozasok

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogadasa (annak kinyomtatasa), posta bontdsa, postazasa, rendszerezése, iktatdsa, kiosztdsa,
nyilvantartasa, az tligyintézés soran keletkezd produktumok leirasa, tovabbitasa, valamint az
elintézett ligyiratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése.

Kezelését tekintve ligyiratnak mindsiil minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz
¢és vazlat, amely a Tdrsasdg miikodésével, illetdleg munkatarsa tevékenységével kapcsolatban
barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett - beleértve a gépi
adatfeldolgozas ttjan rogzitett adatokat -, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyv
jellegli kéziratot.

Egyéb értelmezo rendelkezések

Bizonylat: szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkod¢ 4ltal kiallitott, készitett, illetve a
gazdalkoddval iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdalkodo
altal kiallitott, készitett okmany (szdmla, szerzddés, megallapodés, kimutatéds, hitelintézeti
bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) — fiiggetlentil
annak nyomdai vagy egyéb eldallitdsi modjatol —, amely a gazdasagi esemény szamviteli
elszdmolésat (nyilvantartasat) tamasztja ala.

Elektronikus irat: elektronikai program felhasznalasaval, elektronikus formdban rogzitett,
készitett vagy elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet elektronikus
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol sz6lo 2001. évi XXXV. torvényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsdgu elektronikus aldirassal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat.
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Expedialas: az irat kézbesitésének elOkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak ¢és idOpontjanak meghatirozasa, a
kiadméanyoknak (kiildeményeknek) a postaszabalyzatban foglaltak szerinti elkiildése.

Iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténo ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokdnyvben, az iraton €s az eléadoi iven.

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

Iktatéoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a KFT latja el az iktatand¢ iratot.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzésére
alkalmas helyiség.

Irattari anyag: a KFT mitkddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetés szerii az
irattaraba tartozo6 iratok Osszessége.

Irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatdsa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak dataddsa az irattarnak az iigyintézés
befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti &tmeneti iddre.

Kézbesités: a kiildemény eljuttatdsa a cimzetthez kézbesitd szervezet, személy vagy adatatviteli
eszkoz Utjan.

Kozponti irattar: a KFT irattari anyaganak selejtezés szolgal6 irattar.

Kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo
listan cimzéssel lattak el.

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijeldlése,
az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetéségének
biztositasdval is, napldzéassal biztositva az adatallomanyokban bekovetkezett események
meghatarozott korének regisztralasa.

Ugyintézés: a szervezet feladatkdrébe tartozo tigyek elintézését célzo érdemi munkavégzés.

Ugyintézo: az ligy(ek) érdemi intézését végzd személy, az iigy eldadoja, aki az ligyet dontésre
elokésziti.

Ugyvitel: a hivatali iigyintézés szervezett rendje. Az iigyintézési és iratkezelési
munkafolyamatok dsszessége.
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2. AZ UGYIRATKEZELES NYILVANTARTASA

2.1. A kiildemények beérkezése

Az irat, levél, tavirat, érték, targy, csomag stb. (a tovabbiakban: kiildemény) postai vagy
hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai- telekommunikaciés (i-t) eszkoz, illetve
maganfél személyes benyujtasa utjan keriil a KF-hez.

A postai kiildeményeket a KFT altal bérelt postafiokbol a postai meghatalmazassal ellatott
kézbesitd (iratkezeld) veszi at naponta a postahivatalban €s/vagy szerzédéses megbizas alapjan
a postahivatal kézbesiti ki €s adja at a KF'T kozponti iratkezel6jének (postabonto).

Munkaidd elétt vagy utan a KFT székhelyére érkezd, vagy kozvetlenlil kézbesitett
kiildeményeket a portaszolgalat veszi at, melyekrdl nyilvantartast kell vezetni az aldbbi adatok
feltiintetésével:

- keltezés,

- cimzett,

- a kiilsd szerv vagy

- személy megnevezése,

- az atvétel igazolésa.

A kiildeményeket aznap vagy az atvételt kovetd munkanapon haladéktalanul at kell adni a
kijelolt iratkezelének, a postabontonak. Kivételt képeznek a maganjellegli kiildemények,
melyeket a cimzettnek kell kozvetleniil atadni.

2.2. A kiildemény ellendrzése

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

- a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valdjogosultsagat,

- a kézbesitdokmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,

- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét, ha a kiildemény nem
boritékban érkezett,

- az iraton jelzett melléklet meglétét.

2.2.1. Sériilt, hianyos kiildemény kezelése

Sériilt - feltehetéen hidnyos - kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon
jelolni kell és ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. Irathiany esetén ennek tényét
jegyzokonyvben kell rogziteni.

2.3. A kiilldemények felbontasa - postabontas, szignalas, érkeztetés

2.3.1. A kiildemények felbontasa, postabontas

A beérkez0 kiildeményeket a kdzponti pénziigyi ligyintézd bontja fel.

Felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani
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=a névre sz610, megallapithatéan maganjellegi,
=s.k. felbontasra sz616, valamint

mazon kiildeményeket, melyeknél ezt elrendelték.

Az "s.k. felbontasra!" jelzést kiildemények csak abban az esetben bonthatok fel, ha erre a
cimzett - tartésabb tavolléte (szabadsdga, betegsége stb.) esetén - szoban vagy irdsban
felhatalmazast ad, vagy elrendeli, hogy a részére ilyen jelzéssel érkezett kiildeményeket az
iratkezelési szabalyzat eldirdsai szerint kezeljék.

A tévesen felbontott kiilldeményeket ismételten le kell zarni és ra kell vezetni a "Téves bontas!"
szoveget, a keltet és a felbontd nevét (alairasat), majd a tovabbitas szabalyai szerint kell eljarni.
A kiildemények felbontdsa utan a jelzett mellékletek hidnyanak megéllapitasa utan a melléklet
hianyat az iratra is ra kell vezetni. Ha a kiildemény értéket (pénzt, csekket stb.) is tartalmaz, azt
az iraton is fel kell tiintetni, és az értékkiildemény datadas-atvételét - a pontos Osszeg
feltiintetésével - kiilon kell lebonyolitani.

A boritékot mindig az irat mellé kell csatolni, ha a postara adas idépontjahoz jogkdvetkezmény
fizédhet, vagy a felad6 neve és pontos cime az iratbol nem allapithatd meg.

2.3.2. Szignalas, érkeztetés

A kozponti postabontd feladata a kiildemények nyilvantartasba vétele, az érkeztetés. A
kiildeményeket a postakonyvbe kell bejegyezni. A postakdnyvben fel kell tiintetni az érkezés
keltét, az érkeztetdszamot, a kiildd megnevezését €s hivatkozasi (iktatd) szamat, ajanlott levél
esetén a ragszamot is és az irat targyat.

A kiildeményt el kell latni a beérkezés datumat tartalmazo bélyegzdvel. Az érkeztetd szam
minden évben 1-t8l kezd6dd sorszam. Ezutan torténik a csoportositas — szignalas - szervezeti
egységenként, illetve név szerint.

A fel nem bonthaté kiilldeményeket - a boritékon torténd érkeztetés utan - kiilon kell
nyilvantartani és alairds ellenében 4tadni a cimzettnek.

A nyilvantartasa adatai:

- kelet (érkezés kelte),

- cimzett,

- kiild6 szerv vagy személy,

- hivatkozasi szam,

- atvétel igazolasa.

2.4. Az elektronikus uton érkezett killdeményekre vonatkozo kiilon szabalyok

E-mailben érkezett kiildemények esetében az atvevd elkiildi a feladonak az atvételt igazolo
elektronikus visszaigazoldst, amennyiben ezt a felado kifejezetten kérte. Ha egy elektronikus
irat nem a "bontasra" illetékes terminaljara érkezett, akkor az észlelést kovetden haladéktalanul
at kell iranyitani az illetékesnek ("s.k" esetén személynek, egyébként az érkeztetésre
illetékesnek).

Elektronikus iratot elektronikus adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM, DVD ROM, stb.)
elkiildeni vagy atvenni csak papiralapu kisérdlappal lehet. A kisérdlapot az adathordozo
mellékleteként kell kezelni. A kisérélapnak tartalmaznia kell a cimzést, az adathordozon 1€vo
iratok targyat. Az adathordozo atvételét kovetden ellendrizni kell a kisérdlapon jelzett adatok
valosagtartalmat.

Az elektronikus uton érkezett kiildeménynek ellendrizni kell a megnyithat6 -e (olvashatdsagat).
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Amennyiben a rendelkezésre allo eszkozokkel a kiilldemény nem nyithaté meg, a kiildét harom
napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol.

Amennyiben az elektronikusan érkezett iratnak csak egyes részeit nem lehet megnyitni a
rendelkezésre allo eszkozokkel, a kiildot errdl tdjékoztatni kell, tovabba kozdlni kell vele a
hidnypotlas sziikségességét és lehetdségeit.

2.5. Az iratok iktatasa, szignalas, az atmend iratok kezelése (iigyintézés)

Minden, a KFT-hez beérkez6 irat, levél, szamla, telefax, telex stb. az érkezés napjan iktatasra
keriil. Ha az irat a munkaidd végén (vagy utdna) érkezik be, az ezt kovetd munkanap
megkezdésekor torténik az irat iktatasa. Ez alol kivétel a munkaidé végén beérkezett birosagi
irat, amelynél az iktatas idOpontja a tényleges atvétel napja.

A KFT valamennyi dolgozoja koteles a hozza kdzvetleniil beérkezd (vagy kozvetleniil részére
atadott) iratot haladéktalanul - az iigyintézés, illetve intézkedés megkezdése el6tt - iktatas
céljabol az iratkezelést ellatd személyhez tovabbitani.

Az iktatds torténhet kézi iktatdssal, vagy szamitogépes iktatoprogram alkalmazasaval. A
szamitogépes iktatds soran a programhoz mellékelt felhasznaloi kézikdnyvben foglaltak szerint
kell eljarni. Faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell a tartdsan 6rz6 masolat készitésérol.
A szervezeti egység elektronikus postaladdjaba munkanapokon 15 o6raig megérkezett
elektronikus levelet (e-mailt) aznapi beérkezettnek kell tekinteni. Az elektronikus ton érkezett
iratok kezelése azonos a hagyomanyos uton érkezettekével, ezeket kinyomtatas utan ugyancsak
iktatni kell.

A kézi iktatast egy iktatokonyvben, folyamatos sorszammal kell vezetni. A mar egyszer
beiktatott iratra adott vagy kapott valaszlevélre kiilon iktatészamot adni tilos. Egy iratot csak
egyszer szabad iktatni, vagyis minden iratnak csak egy iktatdszdma lehet. Megjegyzés: a fel
nem bonthaté kiildemények nyilvantartasa (iktatdsa), lgyintézése a cimzett hatds- ¢és
feladatkore.

Iktatas nélkiili iratot sem a KFT -én beliil, sem kiils0 szervekhez tovabbitani nem szabad,
kivéve az iktatdsra nem kertiil6 iratokat, amelyek a kovetkezok:

a/ Iratnak nem mindsiild kiildemények:

- a sajtotermékek (napilapok, folydiratok kdzlonyok, hivatalos lapok stb.),

- a konyvek, tananyagok, hivatalos kiadvanyok (tarifa- ¢és arjegyzékek, katalogusok,
menetrendet stb.),

- a reklam- és propagandaanyagok (prospektusok, szordlapok, termék- és gyartmanyismertetok,
ajanlati arakat tartalmazo jegyzéke, stb,),

b/ a jogkovetkezményekkel nem jaro tomeges értesitések és meghivok,

¢/ a levélmasolatok (xerox- és fénymadsolatok stb.), ha azok tartalma csupan a t4jékoztatas
(informaciokozlés stb.) céljat szolgalja.

2.5.1. Kiilon nyilvantartasba vett iratok

E korbe tartoznak mindazok az iratok, amelyekrdl a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében, illetve
a célszerliség ¢s az attekinthetdség érdekében kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A kiilon nyilvantartasba vett iratok iktatdszdmat (nyilvantartdsi szamat) az irat jellege (pl. gépi
adathordoz0) hatarozza meg. Az irat jellegétdl fliggden minden iratot el kell latni nyilvantartasi
szammal. A nyilvantartd szam feltiintetése a jogszabalyi eldirasok, illetve a nyilvantartéast
vezetd szervezeti egység vezetdjének utasitdsa alapjan torténik.
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A KFT ilyen iratfajtadk (iratcsoportok) a kovetkezok (a felsorolas példaszert, a teljesség igénye
nélkiil):

- munkaiigyi - humanpolitikai (személyzeti) iratok,

- telefaxok (taviratok),

- kétésszamon nyilvantartott iratok,

- konyvelési bizonylatok (iratanyagok),

- aruforgalomhoz nem kapcsolddé bizonylatok, szamlak, fuvarlevelek,

- gépi adathordozok (floppy, magnesszalag).

2.5.2. Atmené iratok

Az ligyintézés szempontjabol atmend iratnak kell tekinteni:

- a postabontoban érkeztetett iratok koziil a tovabb szignalt iratokat és

- a tarsszervezeti egységektol érkezé mar iktatott iratokat.

A beérkezd iratok koziil, ezeket az iratokat egyik esetben sem kell mar iktatni.
Atmend iratot az iktatokonyvbe tilos bejegyezni!

2.5.3. Iratkapcsolas

Az irat iktatdsa eldtt meg kell allapitani, hogy az ligynek a targyévben volt-e mar el6zdleg
beérkezett eldirata. Ha a beérkezett iratnak mar volt eldirata, akkor az iratkapcsolas érdekében
az iratkezel6 koteles azt az iratot kikeresni és az iktatokonyv megfeleld rovataba az eldiratnal
feljegyezni a beérkezett irat (utoirat) iktatdszamat, illetve az utdiratnal az eldirat iktatdszamat.

2.5.4. Az iktatas rendszere

A KFT iktatasi rendszere a "szamjel vagy betiijel és folyamatos sorszam" kombinacidja. Ez azt
jelenti, hogy a szervezeti egységeknek az irataik nyilvantartasba vételénél a szervezeti jeliiket €s
ezen beliil a folyamatos sorszdmot kell alkalmazniuk.

A kiilon nyilvantartasba vett iratokkal kapcsolatos barmilyen levelezés vagy iratmozgas esetén
az irat szama egyenértékll a hagyomanyos iktatoszammal.

2.5.5. Az iktat6szam képzése

Az iktatészamot az aldbbiak szerint kell kialakitani:

- a szervezeti egység szamjele vagy betlijele,

- a folyamatos sorszam,

- a targyév szama (illetve utols6 2 szamjegye).

Egy adott ligyben tobbszori iratvaltas esetén a folyamatos sorszam utan tovabbi szdmjeloléseket
kell alkalmazni. Ezek a szdmok a levél, illetve iratvaltasok szamat mutatjak.

2.5.6. A nyilvantartasba vétel eszkozei

a/ Iktatobélyegzd

Az iktatés része az iktatobélyegzd lenyomatanak elhelyezése az iraton. A lenyomaton szerepld
adatokat minden esetben ki kell tdlteni.
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Az iktatobélyegzd lenyomatanak a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

-a KFT neve,

- az iktatasi év, honap, nap,

- az iktatoszam,

- az ligyintéz0 neve (szervezeti egység megnevezeése),

- az irattari tételszam,

- a mellékletek szama (mennyisége).

(10 db-ig szammal, ezen feliil iratcsom6 megjeldléssel kell feltiintetni).

b/ Az iktatokonyv elrendelési szama:

MSZ 16171 C. Sz.ny.5230-152/a.r.sz., melynek hasznélata kotelezd. Az iktatokonyvet hivatalos
okiratnak kell tekinteni, és barmely hatosagi eljdrasndl az abban tortént bejegyzések
bizonyitékként felhasznalhatok.
Az iktatokonyvnek tartalmaznia kell az iratok azonositasahoz, az iratok hollétének
megallapitasdhoz sziikséges adatokat.
Az iktatokonyve(ke)t évenként kell megnyitni, és hitelesiteni. A konyv feddlapjan fel kell
tiintetni a KFT pontos nevét, az évszamot, a szervezeti egység megnevezését. Ev végén az
iktatokonyvet le kell zarni.
Az iktatokonyv kitoltésénél - a teljesség igénye nélkiil - a kovetkezdket kell figyelembe venni:
- a beérkezés keltét minden egyes irat iktatasakor ki kell irni, ismétldjelet hasznalni, illetve a
rovatot kitoltetleniil hagyni nem szabad,
- az irattarba helyezésnél két idépontot kell megkiilonbdztetni:

1. a szervezeti egység Un. kézi irattaraba torténd elhelyezés idépontjat,

2. a kozponti irattarba torténd végleges elhelyezés idépontjat.
E két irat torozési format egymastol elkiilonitetten kell feljegyezni:
- az irattari terv tételszamait az iratra minden esetben rd kell irni, majd ennek alapjan az
iktatokonyvbe is be kell vezetni,
- téves bejegyzésnél a téves szoveget (szdmot stb.) at kell huzni egy vonallal ugy, hogy az
eredeti bejegyzés olvashatd maradjon, a javitast kézjeggyel és keltezéssel igazolni kell.
Olyan {igyiratcsoportndl, ahol a célszerliség szempontjabdl az azonos iktatdoszamon az iratok
egyiitt maradasa feltétleniil sziikséges, gyljtdiktatdszam €és gyiijtéiv alkalmazhato.
Tilos
- az utolagos iktatas,
- az ligyirat nélkiili iktatas,
- a szobeli megkeresés alapjan torténd iktatdszdm kiadasa,
- az atvétel napjatol eltérd keltezéssel torténd iktatas,
- a beérkezett és iktatott iratra adott valaszlevélre stb. kiilon iktatoszam adésa.

2.5.7. Az elektronikus iktatas szabalyai

Az elektronikus iktatasndl ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a hagyomanyos,
papir alapu iktatasnal. Az elektronikus érkeztetés és iktatas esetén is fel kell tiintetni az iraton
mindazon kezelési feljegyzéseket, amelyek a hagyomanyos iratkezelésben sziikségesek.

Az elektronikus iktatokdnyvben biztositani kell az ligyirat targya, illetdleg a felad6 neve és
azonositd adatai alapjan torténd visszakeresés lehetdségét (név- és targy mutatkozas). A
gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan targyszavakat kell rendelni,
¢s biztositani kell a tdrgyszavak és azok kombindciodja szerinti keresés, valamint a talalatok
szlikitésének lehetdségét.



Devecseri Varosiizemeltetési Nonprofit Kft
Iratkezelési Szabalyzat

Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén biztositani kell, hogy zaras utan az elektronikus
iktatorendszerben az adott évre, az adott iktatokonyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni. Téves
iktatas esetén az elektronikus iktatorendszerben a modositasokat tartalmuk megoérzésével
naplozassal kell dokumentalni.

Az elektronikus iktatorendszerben az utdlagos modositas tényét az ligyintézd nevének €s a
javitas idejének megjelolésével naplozni kell. A naploban kdvethetden rogziteni kell az eredeti
¢és a modositott adatokat.

Az elektronikus nyilvantartds nem helyettesiti azokat az d&tadokonyveket (postakonyvet),
amelyekben az atadas-atvétel tényét a sajat kezli alairds bizonyitja.

A telefaxon és e-mailen érkezett iratokat az altalanos szabélyok szerint iktatni kell.
Elektronikus adathordozon beérkezett iratok esetében iktatni magat az adathordozoét kell.

3. AZ IRATOK TOVABBITASA

3.1. A belso tovabbitas rendszere

E rendszerben minden szervezeti egységnek biztositania kell, hogy az irat ttja (illetve holléte)
egyértelmiien kidertiiljon.

A szervezeti egységek egymas kozott iratot csak kézbesitokonyvvel adhatnak, illetve vehetnek
at.

(A gazdalkodd szervezet szervezeti egységén a KFT valamennyi részlege, irodéja, fiokja,
kirendeltsége, telephelye értendd.)

3.2. A tovabbitas eszkozei

Az irattovabbitas céljara - akar a KFT beliil, akér a kiils szervekhez - kézbesitékonyvet kell
alkalmazni. A kézbesitOkonyvben csak a tényleges atadas - atvétel keltét szabad feltiintetni. Az
ettdl eltérd bejegyzéseket ki kell javitani.

3.3. Az iratok kikiildése Kkiilso szervek részére - kimeno posta

Az iratok boritékolasa a szervezeti egységek feladata. A belsd és kiilsd iratok tovabbitasat
szervezeti egységenként egy kézbesitdkonyvben kell nyilvantartani. A kézbesitokdnyvbe be kell
irni a cimzettet, a kiildo jelét/iktatdszamat €s a feladas datumat.

Postai tovabbitas esetén a kiildeményeket a Magyar Posta Rt. eldirasainak megfeleléen kell
csoportositani. Az iratkezeld a kiildeményeket sziikség esetén, naponta tobbszor is koteles
atadokonyvvel az iratiranyitohoz, vagy elektronikus tuton a cimzetthez tovabbitani. Az
iratiranyitohoz naponta 14 o6raig eljuttatott kiildeményt aznap koteles a postara eljuttatni. A
haloézati (Internet, intranet) levelezést a kiildd archivalja.

Telexet, telefaxot, taviratot legaldbb egy masolati példannyal - a Tdrsasag belsd eldirasai
szerint - kell kiallitani, és a kikiildének (alairasi joggal rendelkezonek) a feladas el6tt ala kell
irni. A masolati példanyt az a szervezeti egység Orzi meg, amely a szdveget feladta. A
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kikiildésre keriild telex, telefax szOvegeket az azokat leadd szervezeti egység koteles
nyilvantartasba venni.

4. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE., ALTALANOS IRATKEZELESI
FELADATOK, FOGALMAK

4.1. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés felligyeletét a KFT Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatdban megbizott személy
latja el.

Az ellendrzés soran vizsgalni kell, hogy

- a KFT Iratkezelési Szabalyzataban rogzitett eldirasokat a szervezeti egységek, illetve az
iratkezeléssel megbizott munkatarsak - iratkezeldk - végrehajtjak-e.

4.2. Altalanos iratkezelési feladatok
4.2.1. Az ligyintézok feladata

Beosztastol fiiggetlentiil ligyintéz6 az a dolgozo, akit a szakteriilet vezetdje az iigy intézésére
kijelol. Az tligyintéz6k - a munkakori kotelezettségeikbdl addéaddan - az irat atvételétdl az
elintézésig felelések az iratért. Ellendrzésnél a kért iratokat kotelesek bemutatni vagy
igazolhatdéan bizonyitani, hogy az irat kinél talalhato (illetve kinek keriilt 4tadasra vagy
tovabbitasra:

Felel6sek a kikiildésre kertild iratok tartalmaért €s a hataridok betartasaért.

4.2.2. Az iratkezelok, iigyviteli dolgozdk, irattarosok, iigyintézok egyéb feladatai

Kotelesek az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasoknak érvényt szerezni és a tudomasukra
jutott titkot megdrizni. Feladatuk ellatdsa sordn nem fogadhatnak el a szabalyzattol eltérd
(kikiildésre, irattarososra keriild stb.) iratokat és kiildeményeket.

Felelosek az iratkezelés szakszeri ellatasaért.

4.3. Az iratok elkészitése

rrrrr

meghataroznia, hogy

- a kikiildésre kertil6 irat hany példanyban késziil (kivéve a nyomtatvanyokat),

- kinek kell a végleges elkiildés elott a tervezetet lattamozasra (tudomasulvételre) bemutatni,

- ki irja, illetve kik irhatjak ala az ligyvezetd tavollétében, figyelembe véve a Tdrsasag dontési
¢s alairasi szabalyait,

- az alairés a tisztazaton eredeti lesz-e vagy "s.k." (sajat keziileg),

- az ligyirat kozponti irattarba keriil-e vagy tovabbra is az ligykezelonél, kézi irattarban marad.
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Az eredeti példanyt is figyelembe véve 5 példanyig az ligyintézonél (illetve az ligyintézésre
kijelolt szervezeti egységnél) maradd masolati példanyra kell feljegyezni az elosztast, 5
példanyon feliil elosztasi jegyzéket kell késziteni. Az elosztasi jegyzéknek a kovetkezoket kell
tartalmaznia:

- az ligyintéz0 szervezeti egységének megnevezése €s iktatdszama,

- az ligyirat targya és a példanyok elosztasa, sorszam és cimzett szerinti felsorolasa.

A masolati példanyok szdmanak megallapitasanadl mindenkor az ésszerii takarékossagot kell
figyelembe venni. Az iigyintéz a nala maradé masolati példanyt koteles az eredeti irat mellé
csatolni és az ligy lezarasa utan a teljes iratanyagot a kdzponti irattarnak atadni.

Azokban az esetekben, amikor a kikiildésre keriild irat az eredeti alairas helyett a gépelt nevet
¢és "s.k." (sajat kezlileg) jelzést tlintetik fel, az ligyintézésre jogosult szervezeti egység kijelolt
dolgozojanak kell az irat alsd részén az aldird (gépelt) nevét az alairdsaval és keltezéssel
hitelesiteni (pl.: Alairas hiteles szoveget is feltlintetve).

A levél végén az alairas (illetve az alair6 gépek neve) mellé a Tdrsasdag hivatalos bélyegzdjét
kell ranyomni. Ezt kdvetden kell a mellékleteket felsorolni. Az irat iktatdszdmat a csatolt
mellékleteken is fel kell tiintetni.

4.4. A KFT hivatalos bélyegzéi és alkalmazasuk
A KFT- tol elkiildésre keriilé leveleken és mas iratokon el kell helyezni a KF'T megnevezését,
cimét (esetleg bankszamlajanak szamat és adoszamat) tartalmazo cégbélyegzd lenyomatat.

Megjegyzés: a cégbélyegzOk alkalmazasardl, nyilvantartdsarol, beszerzésérdl kiilon belsd
utasitasban kell rendelkezni.

5. IRATTARQZAS, IRATSELEJTEZES, IRATELLENORZES ES ELSZAMOLTATAS

5.1. Az irattari tételszam alkalmazasa. Iratok tarolasa a szervezeti egységeknél
5,1.1 Az irattari tételszam alkalmazasa

A KFT valamennyi iratkezeldje koteles az irat tartalmanak megfeleld tételszdmot az iratra
(illetve annak masolati példanyaira) ravezetni.

Megengedett a kiilon nyilvantartdsba vett iratok esetében, hogy az iratokon mellézz¢ék a
tételszam feltiintetését, de az Osszeallitott iratanyag burkolatan fel kell tiintetni az irattari
tételszamot.

5.1.2. Irattarozas (kézi irattarozas) a szervezeti egységeknél, iratatadas a kozponti
irattarnak

Az iratkezelést ellatd szervezeti egység az ligyiratokat — bizonylatokat - az Art. értelmében a
KFT éltal az adohatosaghoz bejelentett helyen 1év6 kézi irattarban 6rzi. Az iratokat a konyvelés,
feldolgozas id6tartamara mas helyre tovabbithatja, az adohatdsag felhivasara azonban azokat
harom munkanapon beliil bemutatja.
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Az bizonylatokat a KFT a nyilvantartds modjatol fiiggetleniil az adé megallapitasahoz valo jog
eléviiléséig, a halasztott ado esetén a halasztott ad6 esedékessége naptari évének utolsé napjatol
szamitott 6t évig megoirzi.

A kézi irattarba csak elintézést nyert, tovabbitott, hianytalan iigyiratot szabad elhelyezni, vagy
olyan iigyiratot, amelynek érdemi iigyintézés nélkiili irattdrba helyezését rendelték el. A
halozaton tovabbitott iratokat - miutdn kinyomtatasra keriiltek - a tobbi irathoz hasonldéan kell
kezelni. Az irattarba helyezést az iktatas megfeleld rovataban az idépont megjeldléssel be kell
jegyezni.

Tilos a kdzponti irattarnak atadni:

- iktatoszam nélkiili iratokat,

- vegyes tételszamu és nem rendszerezett iratokat, tovabba

- az iktatdsba nem vett és

- a kiilon nyilvantartott iratokat.

Az iratanyagot olyan iratburkolatba kell elhelyezni, amely biztositja az irat - kiilonosen a
maradand6 értékii irat - hosszu ideig tartd és biztonsagos megdrzését. Az irattirold eszkdzon
(dobozon) fel kell tiintetni a tételszamot, az ligy lezdrasanak évszamat, a szervezeti egységet, az
iktatoszamokat (folyamatos sorszdmozasu iktatas esetén: tol-ig megjeloléssel).

Amennyiben az egy adott ligyhoz tartozo iratanyag egy irattarold eszkdzben nem fér el, akkor a
részletezd szamot is fel kell tiintetni. Az iratanyagokkal egyidejlileg kell atadni a lezart irattari
segédkonyveket (iktato- és mutatokonyveket) is.

5.1.3. A kozponti Irattarozas rendszere

A rendszer a KFT altal kialakitott Irattari tételszamterven alapul (tételszdm és ezen beliil
szervezeti egységrendszer).

Az iratokat évenként ¢és tételszam csoportositdsban (szdmrendszerben) kell a kdzponti
irattarban elhelyezni. A kozponti irattar az iktatokonyveket (és mutatokonyveket) koteles az
azonos iratanyag mellett elhelyezni. Célszerli a maradand6 értékii (a levéltar részére dtadando)
iratanyagokat a tobbi iratanyagtol elkiilonitetten, szabvany dobozokban tarolni.

5.1.4. Tarolasi modok, irattari jegyzék

Az iratanyagok atvételének tényét a kdzponti irattarnak in. Raktari jegyzékben rogziteni kell.

A Raktari jegyzék tartalmazza:

- az iratanyag megnevezeését,

- az évet,

- a tétel és iktatdszam, esetleg

- a selejtezés évét.

(Célszerli a jegyzékben rogziteni az allvany vagy polc sorszdmat is, ahovd a jegyzéken
feltiintetett iratanyagot elhelyezték.)

Kozponti irattar részére kijeldlni olyan helyiségeket lehet, melyek a vonatkozo torvényben
el6irt kovetelményeknek megfelelnek.

Ilyen kovetelmények kozé tartoznak a kdvetkezok:

- megfelel6 homérséklet (min. 20 °C),

- relativ nedvességtartalom (50-55 %),

- teherbird képesség (min. négyzetméterenként 700-1400 kp),

- tlizbiztonsag, fiitési eldirasok,

- szelldztetés, vilagitas, takaritas.
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Az elézdekben emlitett kovetelmények aldl felmentést nem lehet kérni. A kovetelményrendszer
kialakitasanal a teriiletileg illetékes levéltar szakvéleménye az iranyado.

Nem szabad olyan berendezéseket (felszereléseket) alkalmazni, amelyek a rovarveszély,
tiizveszély €s egyéb eléfordulasat idézhetik elo.

5.1.5. Kiilon nyilvantartasba vett iratok Irattarozas

A kiilon nyilvantartasba vett iratokat (pl. mindsitett iratok, magneses adathordozok) a kdzponti
irattartol elkiilonitetten - a hatalyos rendelkezések (pl. szamitastechnikai védelmi szabalyzat
stb.) alapjan - kell irattarozni és kezelni.

A mindsitett adatok kezelésének rendjét a 79/1995. (VI.31.) Korm. rendelet szerint kell
kialakitani.

5.1.6. Elektronikus dokumentumok megdrzése

Az elektronikus formdban kiallitott bizonylatot — az elektronikus archivélésra vonatkozo kiilon
jogszabaly eldirasainak figyelembevételével —a KFT elektronikus formaban 6rzi meg tigy, hogy
biztositsa a bizonylat Osszes adatdnak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos
leolvashatosagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetdségét.

A megdrzést a a kdvetkezoképpen végezheti el a KFT:

e Archivalasi szolgaltatd segitségével
e Zart rendszer alkalmazasaval
eElektronikus adatcsere rendszer segitségével

Amennyiben a megdrzésre szant elektronikus dokumentumot az Elektronikus alairasrol szolo
torvény (Eat.) szerinti legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal lattak el, a Tarsasag
a megOrzéssel az Eat.-ban meghatarozott archivalasi szolgaltatot biz meg.
Ha a legalédbb fokozott biztonsagl elektronikus alairdssal ellatott dokumentum megdrzésérdl a
KFT nem az Eat.-ban meghatarozott archivéalasi szolgaltatd Utjan gondoskodik, akkor az
utolagos modositas lehetéségének kizarasa érdekében a kdvetkezOkrol gondoskodik:
Ha t6bb elektronikus dokumentumon helyeztek el egyetlen, az Eat. szerinti legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus aldirast, akkor ezeket a dokumentumokat a megdrzés soran egyiitt
kezeli.
A KFT koteles az elektronikus alairds érvényességét ellendrizni, majd - ha az elektronikus
alairason még nincs elhelyezve - az Eat. szerinti mindsitett szolgaltato altal kibocsatott
idébélyegzot elhelyeztetni az elektronikus dokumentum alairasan.
Ha a meg0rzési kotelezettség idétartama hosszabb, mint az elektronikus alairas elhelyezésétol
szamitott 11 év, a KFT
egondoskodik az elektronikus alairas hosszl tavu érvényesitéséhez sziikséges
informaciok (az érvényességi lanc) beszerzesérdl és megdrzésérol;
eaz Eat. szerinti mindsitett szolgaltatd altal kibocsatott idébélyegzdt helyeztet el az
érvényességi lancon;

Amennyiben az elektronikus dokumentumot nem lattak el legaldbb fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal, a KFT az elektronikus dokumentumot zart rendszerben Orzi meg. A
megdrzésre a KFT olyan rendszert haszndl, amelyrdl akkreditalt tanusitd szervezet éaltal
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kiallitott tantsitvany igazolja, hogy a rendszerben kizart az elektronikus dokumentumok
utdlagos moddositasanak lehetdsége, valamint az elektronikus dokumentumok védve vannak a
torlés, a megsemmisités, a véletlen megsemmisiilés és sériilés, illetve a jogosulatlan hozzaférés
ellen.

A kiilon jogszabaly szerinti ajanlott tartalommal, el6zetesen, irasban kotott szerz6dés alapjan
elektronikus adatcsere rendszer alkalmazéaséaval 1étrehozott elektronikus dokumentum esetében -
amennyiben nem archivalasi szolgéltatd segitségével, vagy zart rendszerben torténik a
megbrzés - a KFT a megdrzési kotelezettségnek olyan elektronikus adatcsere rendszer
igénybevételével is eleget tehet, amely kizarja az elektronikus dokumentumok utolagos
modositasdnak lehetdségét, valamint biztositja az elektronikus dokumentumok védettségét a
torlés, a megsemmisités, a véletlen megsemmisiilés €s sériilés, illetve a jogosulatlan hozzaférés
ellen, valamint biztositja az elektronikus dokumentum megdrzését mind a kibocsatd, mind a
befogado oldalan.

5.1.7. Papiralapi dokumentumok elektronikus megorzése

Papiralapti dokumentumrol az iratkezeld készit elektronikus maésolatot, megallapitja a
papiralapi dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, majd a
metaadatok elhelyezését kovetden az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal (,,Az eredeti
papiralapt dokumentummal egyezd™) és a elektronikus alairassal latja el.

Az elektronikus masolatot az iratkezel6 a kovetkezd metaadatok elhelyezésével hozza 1étre, €s
azt egyértelmiien az eredeti papiralapt dokumentumhoz rendeli:

a) a papiralapt dokumentum megnevezése;
b) a papiralapu dokumentum fizikai méretei;
c) a masolatkészitd szervezet megnevezése és a masolatkészitd személy neve;

d) a masolatkészité rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése €s
verzidszama;

e) a masolatkészités ideje;
f) érvényességi 1d6 vagy annak jelzése, hogy az érvényességi idé nem meghatarozott.

A masolaton az erre jogosult olyan, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairast helyez
el, amelyre vonatkozéan a hitelesités szolgéltatd kizarja az alnév hasznalatat, és az alnév
hasznalatanak kizardsa céljabol biztositja, hogy a regisztracido alapjaul szolgald
személyazonossag igazolasara alkalmas hatosagi igazolvanyban foglalt névvel betli szerint
azonos a tanusitvanyba foglalt név. Tobb dokumentumon is elhelyezhetd egy elektronikus
alairas, illetdleg egy idObélyegzd. Ez esetben a dokumentumok a tovabbiakban csak egytitt
kezelhetok. Az alair6 gondoskodik az elhelyezett aldirds érvényességének érvényességi idon
beliili — ha az érvényességi id6 nem meghatarozott, ugy korlatlan ideig térténd — folyamatos
megallapit hatosagarol.

A masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személy, személyek korét a Tarsasag
belsd szabalyzata tartalmazza.

Ha a Térsasag papiralapu kozokiratot vagy a mas altal kiallitott papiralapt teljes bizonyitd
erejli magéanokiratot Oriz, akkor az errdl az okiratrol készitett elektronikus masolat esetén a
Tarsasdg, mint masolatkészitd biztositja a papiralapu okirat képi megfelelését. A
masolatkészité az elektronikus masolatot legalabb fokozott biztonsagi elektronikus
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alairasaval latja el, és arra id6bélyegzét helyeztet el olyan szolgéltatoval, amely ezt a
szolgaltatést kiilon jogszabaly szerinti mindsitett szolgaltatoként nyujtja.

A papiralapti szamviteli bizonylatrol készitett elektronikus masolat esetén a masolatkészitd
biztositja a papiralapu dokumentummal valé képi megfelelést. Masolatkészit6 az elektronikus
masolatot legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval latja el, €és arra idobélyegzdot
helyeztet el olyan szolgaltatoval, amely ezt a szolgaltatast kiilon jogszabaly szerinti mindsitett
szolgéaltatoként nyujtja.

5.1.8. Iratkivétel (és - visszaadas) rendszere

A kozponti irattarban elhelyezett iratokat csak az iratokat leadd szervezeti egység vezetdjének
engedélye alapjan, un. Iratkivételi elismervényre lehet kikérni. Az Iratkivételi elismervényt az
iratot kikéro szervezeti egység tolti ki.

A kozponti irattar nem fogadhat el hidnyosan kitoltott Iratkivételi elismervényt, illetve engedély
nélkiil vagy elismervény nélkiil iratot nem adhat ki.

A kozponti irattar a kikért tigyirat helyére koteles az Iratkivételi elismervényt elhelyezni, s ha az
iratot visszaadtdk (kivéve a mas iigyirathoz csatolast), az elismervényt a kikérd szervezeti
egységnek vissza kell adni. A kiadott iratokrdl nyilvantartast kell vezetni.

5.1.9. Megsziino gazdalkodo szervezet (szervezeti egység) iratainak atadasa-atvétele

A jogeldd vallalat vagy megszlint szervezeti egység iratait elkiilonitetten, az irattari rendnek
megfelelden kell elhelyezni. Az iratok 6rzésének, tarolasanak rendje megegyezik a kdzponti
irattar rendjével.

Ha a KFT beliil - atszervezés vagy egyéb okbol - szervezeti egység megsziinik, a jogutod
szervezeti egység koteles az iratanyagdt atvenni és azt az iratkezelésre vonatkozd eldirasok
szerint kezelni .

Abban az esetben, ha a megsziing szervezeti egység iratanyagat valamilyen kizar6 okbdl (pl.
ligykor megsziinése miatt) mas jogutdd szervezeti egységnek atadni nem lehet, az iratanyagot
irattarozni kell.

Az atadasrol, illetve atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek 1 példanyat a kdzponti
irattarnak is meg kell kiildeni.

5.1.10. Selejtezési eljaras

Selejtezési eljaras ala kell vonni mindazokat az iratanyagokat, melyek a levéltari torvény
alapjan iratnak mindsiilnek, fiiggetleniil attol, hogy azokat a KF'T kdzponti irattardban vagy mas
- a kdzponti irattartol elkiilonitett - irattdrban (tarolohelyiségben) taroljak.

Nem kell selejtezési eljaras ald vonni a software termékeket (programtérakat stb.), valamint a
sériilt (hibas) gépi adathordozokat és az iratnak nem mindsiilé anyagokat.

A selejtezési eljarasba (elovalogatasi eljarasba) mindazokat az iratokat be kell vonni, amelyek
nem maradand¢é értékiiek, levéltari atadasi kotelezettséggel nem jarnak, melyekre a gazdalkodo
szervezetnek tigyviteli szempontbol nincs sziiksége, a jogszabalyban ill. az irattari tervben
rogzitett megorzési idejiiket meghaladtak.

A selejtezési elokésziilet alapja az Irattari terv megfeleld tételszama. A selejtezés gyakorlati
végrehajtasa elott a kozponti irattar vezetdje koteles meggy6zodni arrdl, hogy a selejtezni
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kivant iratanyag teljes és lezart tételekbdl all-e, vagy sem. Amennyiben az iratanyagbol iratok
hidnyoznak, a hidnyz6 tételeket - a késobbi vitadk megeldzésére - jegyzokonyvbe kell foglalni.
Azoknal az iratanyagoknal, amelyeknél a tételszam valamilyen okbol hianyzik, az tigyben
illetékes szervezeti egységet fel kell kérni a hiany potlasara.

A selejtezési elokésziilettel egyidejlileg az ligyvezetonek (vagy a részérdl irdsban felhatalmazott
személynek) un. selejtezési bizottsagot kell kijeldlnie. A bizottsag vezetdje az iratkezelés
vezetdje vagy helyettese. A bizottsag allando tagja a kdzponti irattar vezetdje. A bizottsag tobbi
tagjat a szervezeti egységek személyi allomanyabol kell kivalasztani.

A bizottsag feladatai kozé tartozik:

- az 1rattari selejtezés iranyitasa és ellendrzése,

- az illetékes levéltar munkatarsaval a kapcsolat felvétele és a selejtezés megkezdése elott a
selejtezéssel kapcsolatos kérdések, teend6k megbeszélése, valamint a vitas kérdések tisztazasa,
- a selejtezési jegyzOkonyv elkészitése és a levéltar részére zaradékolasra megkiildése.

A selejtezésrél 3 példanyban jegyzokonyvet kell felvenni, amelyben az aldbbiakat kell
feltiintetni:

- a Tarsasdg nevét,

- az iratok irattari tételszamat,

- a selejtezendd iratok targyat,

- az irat(ok) évszamat,

- a kiselejtezett iratok mennyiségét,

- a selejtezés idejét,

- a selejtezd(k) nevét.

A selejtezési jegyzOkonyvet cégszertien kell alairni. A 3 példanyban felvett jegyzokonyvet
(egylittesen) az illetékes levéltar részére meg kell kiildeni, melyekbdl egyet a levéltar
zaradékolva visszakiild.

Amennyiben a levéltar valamely irat visszatartdsdt nem igényli, a jegyzokonyvre zaradékot
vezet ra, s kozli, hogy a jegyzOkonyvben feltiintetett iratok nem mindsiilnek levéltari anyagnak,
a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével kiselejtezhetok. Ha a levéltar valamelyik irat
visszatartasat igényli, akkor azt az iratot a kiselejtezett iratok koziil ki kell emelni €s a helyére
visszatenni, a jegyzokonyvben pedig fel kell tiintetni a visszatartott irat iktatoszadmat. A
selejtezés levéltari zaradékoldsa utan lehet csak az iratanyagot megsemmisiteni.

A kiilon nyilvantartasba vett iratok selejtezésénél a selejtezési eljaras teljesen megegyezik az
el6zoekben leirtakkal, azzal az eltéréssel, hogy az eljarasban a kdzponti irattar nem vesz részt.

5.1.11. Megsemmisitési eljaras lebonyolitasa

A KFT részérdl jovahagyott selejtezési jegyzOkonyvben feltiintetett iratokat a KFT
megsemmisitheti. A papiralapu adathordozék megsemmisitését lehetdleg zuzassal vagy
¢getéssel stb. kell megoldani.

5.2. Iratellenorzés, iratelszamoltatas

Az iratellendrzést - kivéve a rendkiviili indokolt eseteket - az ellen6rzd szervek irasban kozlik,
melyben feltiintetik az ellendrzés céljat, helyét €s idépontjat is.

A KFT dolgozéi kotelesek az iratellendrzé szervek képviseldinek munkajat tamogatni és a kért
anyagokat résziikre bemutatni. Az iratellen6rzésr6l minden esetben jegyzdkonyvet kell
kiallitani.
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A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- az ellendrzés helyét,

- id6pontjat,

- az ellendrzés céljat,

- az ellendrzo szerv (illetve képviseldjének) nevét,

- az ellendrzés megallapitasat (esetleg a javaslatokat).

A KFT részérdl a jelenlévo képviseldknek és az ellendrnek a jegyzokonyvet ala kell irniuk.

A részére kiadott iratokkal el kell szamoltatni azt a munkatarsat, akinek munkakore
megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik. Az iratokat a szervezeti egység vezetdjének
vagy az altala megbizott személynek jegyzokonyvileg koteles atadni. A jegyzokonyvet harom
példanyban kell elkésziteni, amelybdl az elsd példanyt az atado, a masodik példanyt az atvevo,
a harmadik példanyt pedig az iratkezel6 kapja.

Az iratok atadasa-atvétele az iratkezeld bevonasaval torténik. Az iratkezeld koteles ellendrizni
a kiadott iratok, bélyegzok, pecsétnyomok meglétét, az esetleges hianyokat, ¢€s az atadas
megtorténtét. Mindezt jegyzOkdnyvben aldirasaval igazolni koteles.

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vondst, illetve
fegyelmi biintetést von maga utn.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon beliil az illetékes szervezeti egység vezetdjének
ki kell vizsgal(tat)nia.

6. ZARO RENDELKEZESEK

A jovahagyott iratkezelési szabalyzatot a munkatarsak elOtt ismertetni kell. A szervezeti
egységek vezetdi az lgyiratkezelés rendjét kotelesek ellendrizni az irdnyitdsuk ald tartozo
teriileten.

A szabalyzat végrehajtasaért felelds a Tarsasdag valamennyi €rintett dolgozoja.

Az iratkezelési szabalyzat és az irattari terv hatalyba 1ép:

2020 __ év __oktober hé 30_ nap

Ugyvezeté
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Az irattari terv rovatai

1. szamu melléklet

Irattari
tételszam

Ugykorok megnevezése

Megorzési
idé

Levéltarba
adas ideje
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2. szamu melléklet

Az iratok megorzési ideje

Tétel
szam

Témakor

Megorzési 1d6
selejtezhetd év

Megorzési id6
nem selejtezhetd
levéltarnak atadasra

Térsasagi szerz6dés, alapitds okiratai
Feliigyel6 Bizottsag jegyzokonyvei

Munkatigyi iratok
TB iratok

Az uzleti évrol készitett szamviteli
beszamolo, valamint az azt alatimasztod
leltar, értékelés, fokonyvi kivonat

Szamviteli bizonylatok (ideértve a fokonyv
szamlakat, az analitikus, illetve részletezo
nyilvantartasokat is)

Munkavédelmi oktatasra, foglalkozasi
balesetre vonatkoz6 iratok

Bérleti, karbantartasi szerzodések
Rendészeti és munkavédelmi iratok

A tarsasag mikodéséhez kapcsolodo
szabalyzatok

nem

nem

megszlinéskor

15

25 év az mv. meg- -

szlinésétol a tb eld-

irasok szerint

10

10

nem

15
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3. szamu melléklet

A FOGALMAK MEGHATAROZASA

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény
és a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIL
torvény (Avtv) értelmez6 rendelkezései:

a/ szerv: a jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet,

b/ kozfeladatot ellatd szerv: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy,
¢/ irat: minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat - a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegi kézirat kivételével - amely valamely szerv miikddésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett,

d/ kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétol fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott,

e/ maganirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a természetes
személyek tulajdondban 1évo irat,

f/ irattari anyag: a szerv miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszertien
az irattaraba tartozo iratok Osszessége,

g/ irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszeri és biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség,

h/ iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos meglrzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység,

i/ irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgadlo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozo iratok iigyviteli céli megérzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét,

j/ maradandoé értéki irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, mivelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult kutatasahoz,
megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az allampolgari
jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd
adatot tartalmazo irat,

k/ levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
Orzott maradando értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradando értékii maganirat,

1/ levéltar: a maradandd értékii iratok tartds megOrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény,

m/ kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos ¢és igazgatasi feladatokat is - végzo, kdzfeladatot ellatd szerv altal fenntartott levéltar,

n/ nyilvanos maganlevéltar: a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellatd szerv
tulajdonaban vagy birtokdban 1évé maradando értékli iratok tartds megdrzésére létesitett olyan
intézmény, amely megfelel a vonatkozo térvényben foglalt kovetelményeknek,

o/ levéltari kutatas: a levéltari anyag tanulmanyozasa, abbdl adatok kigytiijtése tudomanyos vagy
mas cél érdekében,
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p/ a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd fogalmak
értelmezésére a személyes adatok védelmérdl szolo 1992. évi LXIII. torvény (a tovabbiakban: Avtv.)
rendelkezései az irdnyadoak.

Az Avty. értelmezo rendelkezései

a/ személyi adat: a meghatarozott természetes személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba
hozhat6é adat, az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az
adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e mindségét, amig a kapcsolata az érintettel helyreallithato,

b/ kiilonleges adat:

- a faji eredetre, a nemzeti, nemzetségi ¢s etnikai hovatartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas meggydzdodésre,
- az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre, valamint a biintetett
el6életre vonatkozo személyes adatok,

¢/ kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évo, a személyes adat
fogalma ala nem esé adat,

d/ adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatok felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt), adatkezelésnek szamit
az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is,

e/ adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhet6vé teszik,

f/ nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szimara hozzaférhetévé teszik,

g/ adatkezeld: a d. pontban meghatarozott tevékenységet végz0 vagy massal végeztetd szerv
vagy személy,

h/ adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitaisuk nem
lehetséges,

i/ jogszabaly: a torvény és vonatkozo részei tekintetében a helyi onkormanyzat rendelete is.
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4. szamu melléklet

(cég neve)

Iratatadasi jegyzék
kozponti irattarnak

Az atadas kelte:
Az atadd szervezeti egység:

Az iratok
Csomag Irattari tételszama Megnevezés Evfo-
szama vagy kotésszama lyam
Az iratok atadasat engedélyezem:
szerv.egység vezetdje
ligyiratkezel6 (atado) kozp.irattar vezetdje (atvevo)

Az iratok elhelyezési modja: a/ irattari tételszamsorrend,
b/ éven beliili irattari tételszamsorrend,
¢/ évenkeént 1-t8] kezd6d6 csomagokban




Devecseri Varosiizemeltetési Nonprofit Kft

Iratkezelési Szabalyzat

(cég neve)

Iratkivételi elismervény

A

irattarabol betekintés*
iratcsatolas* céljabol az aldbbi iratot
vettem at:

Iktatdészam:

5. szamu melléklet

(szervezeti egysé€g neve)

Irattari tételszam:

Targy:

Mellékletek szama:

Csatolva a /20__. szamu ligyirathoz*

Megjegyzés:

Engedélyezd gépelt neve és aldirasa:

Tudomasul veszem, hogy az atvett iratot - mellékleteivel egyiitt - 30 napon beliil koteles

vagyok az irattdrnak visszaadni.

20_. ¢ev h6é ___ nap

Megjegyzés: * A nem kivant szoveg torlendd!

atvevo
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6. szamu melléklet

A selejtezési jegyzokonyv adatai
(A Magyar Orszagos Levéltar eléirasai alapjan)

- A selejtezést végzd szerv megnevezése (cime).
- A selejtezést végzd €s azt a szerv részErdl ellendrzd személyek neve (beosztasa).
- A selejtezés megkezdésének és befejezésének idépontja.
- A selejtezés soran az iratok elbiralasahoz alapul vett jogszabaly szama és cime.
- A kiselejtezett iratok felsoroldsa, mégpedig
a) az 1972. év elott keletkezett iratok esetén:
- az iratok pontos targykore,
- az iratok évkore,
- az iratok mennyisége (iratfolyométerben).
b) az 1972. év utan keletkezett iratok esetén
- a tételszam(ok),
- a tételszam (az irat targya) megnevezése,
- az iratok évkore,
- az iratok mennyisége (iratfolyométerben).
Amennyiben csak részben selejtezett tételek vannak, a tételszam, az évkor
¢s a kiselejtezett iratok mennyiségét (iratfolyométerben) kell feltiintetni.
A selejtezésért felelds személy alairasa (gépelt neve és beosztasa), valamint nyilatkozata
arrdl, hogy az iratselejtezés a szabalyoknak megfelelden tortént.

Megjegyzés: Kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezésre szant kép- és hangfelvéte-
leket, valamint a gépi adathordozodkat.
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7. szamu melléklet

(cég neve)

Ikt.szam:
Selejtezési jegyzokonyv
Targy: Kozponti
irattaraban tarolt 20 évi ligyiratok selejtezése
Felvéve:
20 -én

A selejtezést végezte:

A selejtezést ellendrizte:

A selejtezés az 1995. évi LXVI. torvény és a Magyar Orszagos Levéltar eldirasai, illetve a

iratkezelési szabalyzata és irattari terve alapjan

késziilt.

Zaradék

Az ligyiratokra tigyviteli szempontbdl nincs sziikség. A kiselejtezett ligyiratokat levéltari zara-
dékolas utan meg kell semmisiteni. A kiselejtezett iratok mennyisége (segédletekkel egyiitt)

imf.
Melléklet: db iratjegyzék
20 év ho ___ nap

(igyvezetd)
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8. szamu melléklet

(cég neve)
Kiselejtezett iigyiratok jegyzéke
(Melléklet a selejtezési jegyzOkonyvhoz)
Irattari A tételszam Keletkezési | Selejtezheto-
tételszam megnevezése éve(évkore) ség éve
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9. szamu melléklet

(cég neve)

Irat atadas-atvételi jegyzék
a levéltar részére atadott iigyiratokrol

Atadas éve:

Doboz- Irattari Tételszam megnevezése Evkor
Sorszam tételszam (iratok targya)
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