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BEVEZETES

A Monostori Eréd Hadkultira Ko6zpont Miiemlékhelyredllité, Ingatlanfenntarté és -
hasznosité6 Nonprofit Koézhaszni Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag) belsd iratkezelési
folyamatainak, nyilvantartdsainak biztositasa és a térvényi eldirdsok betartasa érdekében a
Magyar Nemzeti Levéltar egyeztetésével alabbi egyedi iratkezelési szabalyzatot alkotja:

Iratkezelé megnevezése: Monostori Eréd Hadkultira Ko6zpont Milemlék-
helyredllitd, Ingatlanfenntartd és - hasznosité Nonprofit
Koézhasznu Kft.

Iratkezeld cégjegyzékszama: 1-09-014785

Iratkezeld székhelye: 2900. Komarom, Duna-part 1.

Iratkezel6 elérhetdsége: info@fort-monostor.hu

Iratkezeld képviseldje: Vizeli Csaba, tigyvezetd

I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Ertelmezé rendelkezések

1.

e

10.

11.

dtmeneti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoléddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatirozott id6tartamu
atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

dtadds: irat, ligyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazasa

beadviny: valamely szervtdl vagy személybél érkezd papir alapu vagy
elektronikus irat

csatolds: iratok, iigyiratok adtmeneti jellegil 6sszekapcsoldsa

elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrél sz6l6 2001. évi XXXV.
torvényben meghatarozott, legalabb fokozott biztonsdgu elektronikus aléfrassal
ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az iktatdsi szamrol, az eljirds meginditdsanak napjardl, az
ligyintézési hataridérél, az tigy ligyintéz6jérol és az {igyintéz6 hivatali
elérhetdségérdl értesiti az tigyfelet;

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus ton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiild6jét;

eldadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozé, az iigyirat elvalaszthatatlan
részét képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;
elozményezés: az a miivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az 1ij iratot
egy mas meglévo ligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezdd iratként G f6szamra kell
iktatni

expedidlds: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités mddjanak és
idépontjanak meghatarozasa;

érkeztetés: az érkezett killdemény kiild6jének, érkeztet6jének, belsd cimzettjének,
az érkeztetés datumanak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmanak, a
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

kiildemény adathordozéjanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartisba
vétele az iktatokonyvben vagy kiilén érkeztetd konyvben

gépi adathordozo: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve
hivatal-ligyfél kommunikéciéra felhasznalhat6, valamint az elektronikus adat
tarolasara alkalmas eszké6z;

iktatds: az irat nyilvantartisba vétele, iktatdszammal torténd ellatisa az érkez-
tetést vagy a keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az el6adéi iven;
iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatdsa torténik;

iktatoszdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellato szerv latja el az
iktatando iratot;

iratkolesonzés: az irat visszahozatali kételezettség melletti kiadasa az irattarbdl;
irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy ligykorének és szervezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkezé —
irattari egység, amelybe t6bb egyedi tigy iratai tartozhatnak;

irattdri tételszdm: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozé kod;
irattarba helyezés: az ugyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az
ligyintézés befejezését kovetd vagy annak felfliggesztése alatti atmeneti idbre;
kezelési feljegyzések: az lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezeldnek sz616 vezet6i vagy ligyintézoi utasitasok;

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatvételi eszkoz
utjan torténd eljuttatisa a cimzetthez;

kiadmdny: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat;

kiadmdnyozo: a kiadmanyozasi joggal rendelkez6é személy, akinek kiadmanyo-
zasi hataskdrébe tartozik a kiadmany alairasa;

kozponti irattdr: a kozfeladatot ellaté szerv t6bb szervezeti egysége irattari anya-
ganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti drzésére szolgalo irattér;

kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabdl burkolatin vagy a
hozza tartoz6 listan cimzéssel lattak el;

kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény biztonsagi ellenérzése, felnyitésa,
olvashatéva tétele;

levéltarba adds: a lejart helyben 6rzési idejii, maradand6 értéki iratok teljes és
lezart évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal
azonos modon hitelesitettek;

mdsolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos és alakhli formaban, utdlag késziilt
egyszerl (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;
megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid
helyreallitasanak lehet6ségét kizar6 moédon térténéd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattdl —
elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol;

naplozds: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatalloméanyokban
bekdvetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;



34.  selejtezés: a lejart meg6rzesi hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése;

35.  sgzerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé {igyiratdarabok (el6- és utodiratok)
végleges jellegh Osszekapcsoldsa, amelyet az iktatokOnyvben és az iratokon
egyarant jel6lni kell;

36.  szigndlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iligyintézé
személy kijel6lése, az elintézési hatdrido €s a feladat meghatarozasa;

37.  tovdbbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik tigyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

38. igyintézo: az lgy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az iigyet
dontésre elOkésziti;

39. tgyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

40.  idigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé tigyek
meghatarozott csoportja.

41.  vegyes iigyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.

Az értelmez6 rendelkezések kozott nem szerepld szovegek értelmezése soran
a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolé 1995.
évi LXVI. térvény,
b) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirl szold
335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet rendelkezései az irdnyaddak,
Cc) a 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet az elektronikus formdaban tarolt iratok
kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kvetelményeirdl.

Az Iratkezelési Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozé jogszabalyokban
foglaltakat kell alkalmazni.

1. Az Iratkezelési Szabalyzat célja

A Monostori Er6d Nonprofit Kft. iratkezelésének, érkezésének, nyilvantartdsanak,
tovabbitasanak biztonsagos Orzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak, az
irattarazasanak, selejtezésének és levéltarba torténd dtadasanak egységes elvek szerint t5rténd
szabalyozédsa oly moédon, hogy az iratok tutja nyomon kovethetd, holléte pontosan
megallapithato, visszakeresheté és az irat épségben megorizhetd legyen.

E szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgilando Irattari Terv, amelyet a
feladat- és hataskor-valtozas, vagy az 6rzési idé megvaltozasa esetén modositani kell.

2. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Monostori Er6d Nonprofit Kft-nél keletkezd, oda
érkezd, illetve onnan kimené valamennyi iratra, fliggetleniil az iratok formatumatol.

A Szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Monostori Er6d Nonprofit Kft. valamennyi
dolgozdjara.

3. Az iratkezelés szabalyozasa, feliigyelete

A Kft. iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, tutja kovethets, ellendrizheté és visszakereshetd
legyen,;
b) tartalma csak az arra jogosult szaméra legyen megismerhetd;



c) kezeléséért fennallé személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatd legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelels
feltételek biztositva legyenek;

e)  abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

S} arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradandé értéki iratok megbrzése biztositott legyen;

g) az lugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer
miikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

4. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés felligyeletét koordindcids igazgatd megbizott vezeto 1atja el, aki gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
moédositasat;

b) az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol,

c) az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesit6konyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai  programok, adathordozok
stb.) biztositasarol,

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartasardl, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kévetelményekrdl, és azok
betartasarol;

e) ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miik6désérol;

J) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

IL. Ifejezet
IRATTARI TERV

5. Az irattari tételek kialakitisa

Az ligyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket - a szerv iigykoreit az
azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével - targyi
alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykér) irataibél is
kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy:
a) egy irattari tételbe csak azonos értékil, levéltiri megbrzést igénylé vagy
meghatarozott id6tartam eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhaték be;
b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves iigyiratforgalmi és
hatdsagi statisztikai adatszolgaltatidshoz;
¢) a szerv hatékony milkodtetése egy adott funkcidt illetden az iligykérdk milyen
mélységi attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan
a) a jogszabalyban vagy bels6 utasitasban elbirt, kiilonb6zd célu és adattartalmu

nyilvantartasokbol;
b) az a) pont szerinti nyilvantartdsok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként
kell kezelni;

c) a vélasztott testiiletek, bizottsagok, valamint a szerv miikddése szempontjabol
meghatarozo jelentéségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az



elSterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetdket és a hatdrozatokat is),
tovabba a bels6 utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhet6k és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idd
eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt
is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatirozott idd eltelte utdn levéltarba kell adni, és
melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek
azok, amelyek megdrzésérdl az iratképzd — hataridé megjeldlése nélkiil — helyben koteles
gondoskodni. A nem selejtezheté és levéltarba adandé irattari tételek, tovabba a selejtezhetd
irattari tételek esetében meg kell jeldlni az irattdri Orzés idOtartamét. A személyes adatot
tartalmazé iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotdtt adatkezelés kovetelményére
tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezheté iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv.
12, §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni. Uj irattari tétel 1étrehozésa csak
feladatkor valtozas miatt és csak az ligycsoportositasnak megfeleldé szabad tételszamok
felhasznalasaval torténhet.

6. Az irattari terv szerkezete és rendszere

A Szabélyzat 1. sz. mellékletét képezi az irattari terv, melynek szerkezete és rendszere a
cimmel ellatott irattari tételek csoportositisaval, tovabba a Tarsasag tigykorei kozott meglévo
tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel keriilt kialakitasra.

Az irattari terv Altaldnos és kiilonés részbdl all. Az altaldnos részben a Tarsasag
miikddtetésével kapcsolatos irattari tételeket, a kiilonds részben pedig az alapfeladatokhoz
kapcsolddo irattari tételeket kell besorolni.

A szerv tigykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliiggések alapjdn elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilnboz6 focsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonos részén beliil a focsoportok szervezeti
egységenként is kialakithatok.

A cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben foglalt helyiiknek
megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni. Az irattari terv modositasdhoz — az irattari tételek
kialakitasa, illetve a selejtezési idejilk meghatarozasa szempontjabol — a Magyar Nemzeti
Levéltar egyetértését be kell szerezni.

Az irattari tételszdmot valamennyi iktatott iratra ra kell vezetni. Az irat irattari besorolasa, a
tételszam iratra és az ¢l6adoi ivre torténd feljegyzése az tigykezeld feladata.

o L Fejezet ) i ]
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

7. Az iratok rendszerezése

A Téarsasag feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthet6sége érdekében az
azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni. A t5bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az tgyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket, valamint a
kézfeladatot ellatdé szerv irattari anyagdba tartozé egyéb, mas iratokat — legkésdbb az
igyintézés befejezésével egyidejilleg az tigykezeld a hatdlyos irattari terv alapjdn irattéri
tételekbe sorolja, és irattari tételszammal 14tja el.



Az ilgyintézéshez mér nem sziikséges, irattdrozasi utasitdssal ellatott iigyiratokat az
iratkezelOnek az irattarba, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

8. Az iratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentilisa

Az iratot az e célra rendszeresitett papiralapu iktatokdnyvben, iktatészdmon kell
nyilvantartani (iktatni). Az iktatdst minden évben l-es sorszdmmal kezdve kell végezni.
Minden évben 4j iktatokonyv megnyitésa, hitelesitése sziikséges. Ev végén az iktatokonyvet
szabalyosan le kell zarni.

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az iigyintézés hiteles doku-
mentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-dtvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kévethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megéallapithaté legyen.

9. Az iratkezelés megszervezése

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozé, iigyintézo,
iratkezeld) megsziinés, atszervezés és személyi véltozas esetén a kezelésiikben 1év§ iratokkal,
a nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatisrél jegyzékonyvet kell
felvenni.
A Monostori Eréd Nonprofit Kft. az iratkezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az
iratatvétel, a postabontds az érkeztetés, az iktatds és az irattirozas a titkarsdgon papiralapq,
sorszamos iktatokonyvben torténik.
A huménpolitikai iratok nyilvantartdsa a kényvelési irodaban torténik.
Kiilon jogszabalyban meghatérozott modon kell nyilvéntartani és kezelni a pénziigyi bi-
zonylatokat, szamlakat. Ezek nyilvantartdsa, tarolasa a kdnyvelés irod4jaban és a kozponti
irattarban torténik.
Az iratkezelést Gigy kell megszervezni, hogy
a) a Tarsasaghoz érkezett, ott keletkezd és onnan tovabbitott irat azonosithaté
b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd
¢) az irat kezeléséhez, nyilvantartasihoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
szemé€lyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek
d) a beérkezett €s tovabbitott irat megvaltoztathatatlansiga biztositott legyen
e) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari anyag felesleges felhalmozasa
megeldzhetd, a maradand6 értéki iratok megbrzése biztositott legyen
J) az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez a szervezet rendeltetésszerii miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson
A Térsasag az elintézett ligyek iratait irattaraban helyezi el.
A Monostori Er6d Nonprofit Kft. minésitett iratokat nem kezel.

IV. Fejezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

10. A kiildemények atvétele

Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatirozni az adott Tarsasaghoz érkezett kiildemény
levél, tavirat, fax, csomag stb. atvételére valé jogosultsigot és az atvétellel kapcsolatos
teendOket. Az atvétellel kapcsolatos teendék a killdemény érkezésének moédja postai vagy
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hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekommunikacids eszkdz, illetve a maganfél
személyes benyujtasa stb. szerinti bontasban is meghatarozhatok.
A kiilldemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) a szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyelo vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
e) a titkarsag, a rendezvényszervezési iroda munkatarsa;
g) az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus rendszer.
A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon ¢és a kiilldeményen 1€v6 azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzataban
eléirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevl a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashatd alairasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus tton érkezett kiilde-
mények esetében az atvevd a feladonak automatikusan elkiildi a kiildemény atvételét igazold
és az érkeztetés sorszamat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat). Az
»azonnal” és ,siirgds” jelzést killdemények 4tvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az
iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kovetd elsé munkanap
kezdetén a cimzettnek vagy az iktatast végzo titkarsagnak atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapi iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni kell, €s soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyz6 iratokrdl vagy mellékletekrol a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésil) kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetbleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni, az
elektronikus iratot részére tovabbitani kell.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lchetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a felad6
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és  az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

Tértivevényes killdemény esetén az atvevd koteles biztositani, hogy a tértivevény a felado
részére visszajuthasson. (A postai atvételre meghatalmazott a tértivevényt aldirasaval igazolja.
Feladott kiildemények esetén, a postan visszaérkezd tértivevény az iktatott dokumentum mogé
keriil elhelyezésre.

11. A kiildemények felbontasa

A szervhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kbzponti iratkezelést feliigyel6 vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
¢) a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.
Felbontés nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani
a) ,.s. k.,” felbontasra sz616, valamint
b) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiilldemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.
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A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan kdoteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.
A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rdgziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is.
Az elektronikusan érkezett iratot iktatds el6tt megnyithatosag (olvashatosag) szempontjabdl
ellendrizni kell.
Amennyiben az irat a rendelkezésre alld eszkdzokkel nem nyithatd meg, tgy a kiild6t az
érkezést6] szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérél,
¢és a szerv altal hasznalt elektronikus titon térténd fogadas szabalyairol.
Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatbak meg a rendelkezésre allé
eszkozokkel, ugy a kiildét harom napon beliill értesiteni kell az elemek
értelmezhetetlenségérdl, és a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznélt elektronikus Gton t6rténd
fogadas szabdlyairdl, illetve a hianypoétlas sziikségességérol és lehetdségeirdl.
Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontdé az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.
Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy fiiz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtds iddpontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithato.
Elektronikus 1iton érkezett irat esetében az Iratkezelési Szabalyzatban rendelkezni kell azokrol
a technikai kovetelményekr6l, amelyek a 10.) pontban meghatirozott idGpont
megallapithat6sagat biztositjak.
Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgald informacidohordozodkat az irathoz kell csatolni.
Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell. A nem iktatandé iratokat az iratkezelési
szabdlyzatban meg kell hatarozni.
A kiildemény boritékjat az tigyirathoz kell csatolni, ha

a) az ligyirat benygjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizdik, s az idépont csak a

boritékon 1€vo postai keltez6 bélyegz alapjan allapithaté meg

b) a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani

¢) akilldemény hidnyosan vagy sériilten érkezett

d) blincselekmény vagy szabalysért€s gyanija meriil fel
Minden beérkezett kiilldeményt a beérkezés idépontjaban iktatni kell.

12. Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

Az iratokat minden esetben az el6zmények megallapitisival kell iktatni. Az el6zmények az
iktatokonyvben az idérend és a targy alapjan visszakereshetdek.

Az iratok iktatasa elétt meg kell allapitani, hogy az tigynek van-e a folyd évben elézbleg
beérkezett irata, eldirata. Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi év(ek)ben van el6zménye,
akkor azt jeldlni kell oly modon, hogy az utbiratnal az eloirat, az elézménynél pedig az utdirat
iktatdszamat rogziteni kell az iktatokényvben.

13. A kiildemények szétosztasa

Az eredeti iratok az iktatoban maradnak, az {igyintéz6 masolatokat és szkennelt anyagokat
tovabbit.
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A kiilldemények szétosztasat az iktatdst végzé munkatars végzi. A kiildemények masolatban
és szkennelt dokumentumban keriilnek az érintettekhez, az eredeti iratok az iktatdban
maradnak.

14. Az iigyintézé kijeldlése (szignilds)

Postabontés utan az tigyintéz0 kijel6lése érdekében a szignalast a koordinacids igazgaté 4tadja
az ligyiratot az iktatast végz6 munkatarsnak, aki az utasitas szerint szigndlja az iratot, illetve
jeldli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasokat (feladatok, hatarid6 siirgdsségi
fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével, irasban teszi meg.

A Kit. iratkezelésért felelos vezetbje és az iigyvezetd elrendelheti az irat bemutatas el6tti
iktatasat.

Az irat Uigyintézéséért a kijelolt tigyintézd, vagy a szervezeti egység vezetdje a felelds.

V. Fejezet ) )
AZ JRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

15. Az irat nyilvantartasa és kiadasa

A Tarsasaghoz érkezd vagy ott keletkezd iratokat, ha jogszabaly masként rendelkezik,
iktatassal kell nyilvantartani. A Tarsasignal az iktatds a tikarsag, a kulturalis és turisztikai
csoport iroddjaban, és a koényvelésen torténik. Az iratot gy kell iktatni, hogy abbél az irat
beérkezésének id6pontja, az irat targya, az ligyintézd neve, az elintézés mddja, a kezeldsi
feljegyzések, valamint az irat holléte barmikor megallapithaté legyen.
Az iktatds az iktatobélyegzé lenyomatanak az iraton vald elhelyezésével, rovatainak
kitoltésével torténik. Iktatni minden eseten az eredeti iratot kell, boritélap vagy csatolt iires
lap nem iktathat6. Az iktatészamot az irat mellékletére is fel kell jegyezni.
Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatéridés iratokat, taviratokat, elsébbségi expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,silirgds” jelzési iratokat.
Ha az irat munkaidoén kiviili idében érkezik azt a kovetkezdé munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi idopontot a megjegyzés rovatban minden esetben fel kell tiintetni.
A Térsasagnal iktatast az alabbi szervezeti egység(ek) végzik

a) kulturalis és turisztikai szervezési iroda,

16. Az iktatékdnyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett, sorszamos papir alapi iktatokdnyvet kell
hasznélni.
Iktatasi adatok
Az iktatokényvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatészam;
b) iktatds idépontja;
¢) kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szdma;
d) kiildemény elkiildésének id6pontja, mddja;
e) killdemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja;
J) kiildé megnevezése, azonosit6 adatai;
g) cimzett megnevezése, azonositd adatai;
h) érkezett irat iktatoszdma (idegen szam);
i) mellékletek szdma, tipusa (papiralapt, elektronikus);
J) Ugyintézd szervezeti egység és az iigyintéz6 megnevezése;
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k) irat targya;

1) el6- és utoiratok iktatdszama;

m) kezelési feljegyzések;

n) irattari tételszam;

o) irattarba helyezés idépontja,

p) az elintézés hatarideje, maddja, az elintézés id6pontja.

Az iktatészam

Az iktatészam az irat egyedi azonosité szama. Az iktat6szdm sorszam/év pl. 1/2019. Az irat-
nak csak egy iktatoszdma lehet, tévesen kiadott iktatészdm nem hasznalhaté fel Gjra. Az
iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iratot el kell 1atni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival.

Egy iktatékonyvon beliil a fszamokat folyamatos sorszaimos rendszerben kell iktatni.

A papiralapu iktatokonyv megnyitasa, lezarasa
Az iktatokdnyvet év elején, az elsd irat iktatasa el6tt meg kell nyitni. Az iktatokényv belsd
boritdjara az aldbbi hitelesitési szoveget kell elhelyezni:

Az intézmény neve 200............ évi 1-es iktatészdmmal megnyitom. Datum, bélyegz6, A
Tarsasag iktatasért felelos vezetjének alairasa.
Az iktatokOnyvet az év utolsd munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utén le kell zarni.

A papir alapt iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szdmot kovetd aldhuzassal
kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetben alairdssal, tovabba a korbélyegzd
lenyomataval hitelesiteni kell.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosiga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel tjra.

A papir alapl iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszera-
gasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlannd tenni
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szadmot egy vonallal Ggy kell
athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni.

Az iratok iktatasaval, az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kdvethet6 és ellendrizhetd legyen, az
iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

17. Az iktatisra nem keriilé iratok nyilvintartisa

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) kényveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;
¢) meghivdkat;
d) nem szigort szamaddasu bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
J) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
#) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonyoket, sajtotermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
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18. Az irat tovabbitasa ligyintézésre, az irat kiad4dsa, 4tadasa

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az ligyintéz6héz masolatban és szkennelve kell
tovabbitani, az eredeti irat az iktatéban marad.

Az irat atadasakor, tovabbitdsakor az atadd az atadokonyv, rovatainak kitdltése utdn, az
atvevd olvashato alafrdsanak és datum bejegyzésének ellenében adja atvevd az iigyiratokat.

Az irat elintézése
Az ligy elintézése torténhet
a) Az eredeti irat elektronikus uton torténd tovabbitasdval mas szervhez vagy szervezeti
egységhez tovabbi intézkedés céljabol,
b) intézkedés nélkiil irattarba helyezéssel.

Az elintézés tervezet készithetd: szamitogéppel (a késziilé példanyokbol a nem véglegesek
fogalmazvanynak tekintendék).

Olyan esctekben, amikor az ligyirat intézése tobb tligyintézdre tartozik, az {igyintézok
kotelesek egyméassal konzultdlni és egymds intézkedését koremail-ben és szoban
Osszehangolni.

19. Kiadmanyozas

A Tarsasag kiadmanyozasi rendjét a hatilyos Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
rendelkezései hatdrozzak meg. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmény-
kent csak a Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott, kiadmanyozasi
joggal rendelkezd személy irhat ald. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus
visszaigazolas. A kiadmany hitelesitésére a Tarsasag bélyegzélenyomatat kell hasznalni.
Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

— azt az illetékes kiadmanyozd sajat keziileg alairja és aldirdsa mellett a szerv hivatalos

bélyegzdlenyomata, vagy a kiadméanyozo neve mellett az ,,8.k.” jelzés szerepel,
— a hitelesitésre felhatalmazott személy azt alairasdval igazolja, tovabba a felhatalmazott
személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

A bélyegzOk nyilvantartasardl, illetve hasznalatar6l kiilon szabélyzat rendelkezik.
A kiadmanyt eggyel tobb példanyban kell elkésziteni, mint a cimzettek szama, mivel a
kiadmany egy példinya az irattdrat illeti. Az irattarban maradé példiny is eredeti, alairt
példany, masolat nem irattarozhato.
Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan — a jogszabalyokban meghatirozott kezelési
utasitisokon kiviil — egyéb (pl. ,,sima”, ,,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,,els6bbségi” kiildemény,
stb.) kezelési utasitas is alkalmazhat6. A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii
adatok megismerését.
Eredeti iratot nem adhat ki a Monostori Eréd Nonprofit Kft.
Hiteles masolat kiadasa
A Tarsasag 4altal készitett iratokat az Adatkezelési és a Nyilvdnosségi Szabalyzatnak
megfeleléen, a benyujtott kérelem szerint lehet mésolatban kiadni a kérelmezdnek.

20. A papiralapu irat tovabbitasa (expedidlis)

A kiadméanyozott iratokat az érintett cimzettekhez tovéabbitani kell. Az elintézett,
kiadmdnyozott irat tovabbitasra t6rténé el6készitésérdl az ligyintézé gondoskodik.

A kiadmanyozott iigyiratokat a tisztzatokkal egyiitt az iratkezelének kell atadni. Az
iratkezel6 csak teljes ligyiratokat vehet at.
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Az iratkezel6jének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltidk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvéantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informécidkat.

A kiildeményeket a tovabbitis mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

Az elektronikus irat elkiildése id6pontjat dokumentalni kell.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt - az elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kéri.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil — az iigyirathoz kell szerelni.
A visszaérkezett tértivevényen a kiildeményt atvevs személynek a visszaérkezés iddpontjat
jol lathatéan fel kell tiintetnie és azt olvashatd aldirdsaval igazolni koteles. A kézbesitett
kiildemények tértivevényeit az iigyirathoz kell mellékelni és maradandé médon a kikiildott
kiildemény irattari példanyahoz kell rogziteni.

Ha a tovabbitasra atadott killdemények valamilyen okb6l — kiiléndsen a téves cimzés miatt
— visszaérkeznek, nem lehet az iigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt
az irattal egylitt vissza kell adni az iigyintéz6nek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi
ligyintézésérol.

VLI. Fejezet
AZ IRAT HA'I"ARID(")-I’\IYIL\{ANTARTASBA' Es IRATTARBA H};L){EZE’SE,A
LEVELTARI ATADAS, SELEJTEZES £ES MEGSEMMISITES

21. Az irat hatiridé-nyilvantartasba helyezése

Hatarid6-nyilvantartasba kell venni az iratot, amelynek végleges elintézéséhez kdzbensd
intézkedés sziikséges, vagy befejezése valamely feltétel bekovetkezésétol, illetve
megsz{inésétdl fligg. A hataridés iratokat az atmeneti irattdrban az iratkezelének a kitlizott
hatarnapok szerint elkiilonitve kell kezelni.
Az irat hatdridé-nyilvantartisba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala
felhatalmazott igyintéz6 engedélyezi.
Amennyiben az iratra — a kit(iz6tt hataridére vagy lejarta elott — beérkezik a valasz, az
ligyiratot a hatarid6s iratok koziil ki kell emelni, a hatarid6re vonatkozé bejegyzést az
iktatokdnyvben tor6lni kell, az tigyiratot pedig az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.
A hatérid6 lejartakor — ha a valasz nem érkezik meg — az iratot az iigyintéz6hdz kell
visszakiildeni, aki ilyen esetben: a hatariddt meghosszabbithatja, a hataridét tordlheti,
(amennyiben az irat hataridésként kezelése mar nem sziikséges), illetve gondoskodik a vélasz
stirgetésérol.
A hataridé-nyilvantartasért felelés személy az atvett, hataridobe helyezett iratokat kételes
— az egyéb iratoktol elkiilonitve, a hatariddként megjeldlt idépont és az iktatszam
sorrendjében elhelyezni,
— a hataridé letelte napjan — ha id6kozben masként nem intézkedtek — a hatarid6-
nyilvantartasboél kivezetni.

22, Az irattar kialakitasa, az iratok irattirba helyezése

Az atmenetiirattdr a Monostori Er6d Nonprofit Kft.-nél a kulturalis és turisztikai csoport
irodaiban, a konyvelésen, az irattar kazanhaz mogotti helyiségben és az 1. szamt raktarban
kertilt kialakitasra. Az iratok polcokon, dobozokban és dossziékban talalhatok. A dobozokon
az évszamot ¢s a tételszamot minden esetben fel kell tiintetni.
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23. Irattarozas és az iratok irattarba helyezése

Irattérba helyezés el6tt az ligyintézének az tigyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza
kell rendelnie (papiralapi irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot és meg kell vizsgalnia,
hogy az eloirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munka-
példanyokat és masolatokat az iigyiratb6l ki kell emelni és a selejtezési eljaras mell6zésével
meg kell semmisiteni. Ezt kdvetéen be kell vezetni az iktatokonyv megfelelé rovataba az
irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytijtébe.

A kozponti irattirba csak lezart évfolyamu, segédkdnyvekkel ellatott figyiratok helyezhetok el
évek szerinti idérendi sorrendben, az irattari tervben meghatarozott tételszamok ndvekvod
rendjében. A koézponti irattdrba iratanyagot csak atadas-atvételi jegyzOkonyv és 4tadas-
atvételi jegyzék kiséretében lehet atadni. A hidnyosan vagy félreérthetéen kit6ltott atadas-
atvételi jegyzOkonyvet és jegyzéket annak helyesbitéséig a kozponti irattar nem fogadhatja be.
A kozponti irattarba leadésra keriilé ligyiratokat az iktatokonyvben is dokumentalni kell.

A kozponti irattarba helyezés moédjat az adathordozé hatdrozza meg, ennek megfeleloen a
papir alapu iratokat és az azokhoz tartozé mutatokonyveket a kdzponti irattari helyiségben

kell rendszerezetten elhelyezni.

A kozponti irattar miikddése
A Kkozponti irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvéntartdst kell vezetni. A
nyilvantartds a raktiri egységek szintjén késziil, mely tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari tételszamat, a raktari egység irattari helyének azonositdjat és sziikség
esetén az egy adott raktari egységben taldlhatd, azonos irattari tételszdmhoz tartozo iratok elso
és utolsd iktatészamat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra
keriilt iratokat.
Azokrdl az iratokrdl, amelyeket a szervezeti egység visszatart és az iktatokdnyvbol nincs
kivezetve, hianyjegyzéket kell késziteni, amelyet mellékletként az irat Aatadéas-atvételi
jegyzokonyvhoz kell csatolni. Késébbi leadas utan a hidnyjegyzékbdl tordlni kell ,,Kozponti
irattarba helyezve” megjegyzéssel.
A kozponti irattar:
a) tarolja és nyilvantartja a Tarsasagnal keletkezett iratokat,
b) az irattarban 6rz6tt iratanyagokrol gyarapodasi és fogyatéki naplot vezet,
c) Orizetében 1évo lejart megbrzési idejt iratokat selejtezi,
d) gondoskodik a nem selejtezheté koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltar vagy
mas illetékes levéltar és torvény 4altal meghatarozott szerv részére t6rténd
atadasarol.

24. Az irat atmeneti kiadasa (az iratok kolcsonzése)

Az ligyintéz6k az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek ki iratokat. A Tarsasag
alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapd, akar elektronikus adathordozoén térolt —
iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan, naprakészen kell tartani.
Az irattari anyag hasznalatinak mddja:

—  betekintés (helyben),

— masolatkészités,

— koélcsonzés.
Az irat kiaddsat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabol valo
végleges kikérését az iktatokdnyv megfeleld rovataban dokumentalni kell.
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A kolesonzést utolagosan is ellenérizheté médon, dokumentaltan kell végezni.

Az irattarbol kiadott papiralapu iratokrél kiilon nyilvantartast (kélesénzési naplo) kell vezetni,
a kiadott iigyirat iktat6szdmat, az irat kolcsonzodjének nevét és a visszaaddsra megjeldlt
hataridét a kolcsonzési napléba be kell vezetni. A koélcsénzési naplot az iratkezelési
segédletekre vonatkozo eléirasok szerint kell kezelni.

Koélcsonzéskor az irat helyére iigyiratirat potlé lapot kell elhelyezni, amelyet, mint
elismervényt az 4tvevd alair. Az alairt ligyiratp6tlé lapot a kolesdnzés ideje alatt az iigyirat
helyén kell tarolni. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalék naplozas mellett
tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznilé a sajat gépérél nem éri el a
megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelds tligyintézdnek kell gondoskodnia kell
arrdl, hogy a jogosult felhasznal6 elektronikus iton megkapja a kért irat méasolatat.

Az elektronikus irat elkiildésének id6pontjat dokumentélni kell.

25. Az iratok selejtezése

Az irattarba helyezett, lejart meg6rzési idejli iratokat a Monostori Er6d Nonprofit Kft.
irattdrdban az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszerii eljaras keretében kell
selejtezni. A selejtezés elrendeléséért az ligyvezetd felelds.
A megbrzési hatarid6 lejartdnak szamitdsakor az irattdri tételbe sorolas évében érvényes
Irattari Tervben megjel6lt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kovetd év els6 napjatol kell
szamitani. Adott év iratanyagat az irattarba kerlilés naptari évétdl szamitott meg6rzési id6
letelte utan szabad csak kiselejtezni.
A selejtezés soran ellendrizni kell

a) az iratok irattari tételszdmat, illetve megdrzési id6 szerinti csoportositasat,

b) a nyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.
Az iratselejtezés elvégzésére legalabb haromtagi selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. A
selejtezést az ligyvezetének ellenriznie kell és az ellendrzési jegyzOkonyvon is fel kell
tiintetni.
A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés szakszerli megszervezése és lebonyolitasa.
Az iratselejtezésr6l a selejtezéssel megbizott altal alairt és a Tarsasig bélyegzbjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyet iktatas,
pecsételés és alairds utdn a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyeztetése végett,
A selejtezési jegyzokonyv tartalmazza

a) a selejtezést végzod egység megnevezését,

b) a selejtezést végzOk nevét, beosztasat, alairasat,

¢) az iratok évkorét,

d) a selejtezésre kivalogatott iratok tételszamat, terjedelmét (iratfolydméterben),

e) az iratari tétel cimét.
A selejtezési jegyzokonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza a selejtezésre keriilé iratok tételszamat, a tételek megnevezését és évkorét, az
iratjegyzék készitésének idopontjat, a készitd személy nevét €s alairasat.
A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenérzés utdn, a selejtezési jegyz6konyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A selejtezés tényét és idOpontjat — az Magyar Nemzeti Levéltar selejtezési engedélyének
birtokaban — az iktatokdnyv megfeleld rovataba és a fogyatéki naploba is be kell vezetni.

26. Az iratok megsemmisitése

A Magyar Nemzeti Levéltar az iratok megsemmisitését — a sziikséges ellen6rzés utin — a
selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A levéltar
selejtezési engedélyének birtokdban az ligyvezetd az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
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betartdsa mellett gondoskodik a megsemmisitésr6l, az elszallitasig torténd elhelyezésrdl és
biztonsagos Orzésrél. Az iratokat ugy kell megsemmisiteni, hogy utélag ne lehessen a
tartalmukat megallapitani vagy helyreallitani.

27. Az iratok levéltirba addsa

A Monostori Eréd Nonprofit Kft. nem selejtezhet6 iratait — a hatdridé nélkiil érzendék
kivételével - 15 évi 6rzési id0 utan, elézetes egyeztetéssel, az illetékes levéltarnak adja at. A
Levéltar szdméra atadand6 tgyiratokat, a Tarsasag koltségére, az Irattari Terv szerint, az
ugyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertézott allapotban, levéltdri érzésre alkalmas savmen-
tes dobozokban, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egységek szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
tételszamokon belill az iratokat iktatoszamok emelkedd sorrendjében kell elhelyezni.
Az é4tadasrdl 3 példanyban atadas-atvételi jegyz6konyvet kell késziteni, amelybdl két példanyt
a Levéltarnak kell megkiildeni.
Az atadés-atvételi jegyzokonyv mellékleteként iratjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza

— araktari egység(ek) szamat,

— az atadando iratok évkorét,

— atételszamot és

— az iratok targyét.
A visszatartott iratokrol kiilon darabszinti(i jegyzéket kell késziteni.
Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a Levéltarral egyeztetett
moédon, elektronikus forméban is 4t kell adni.
Elektronikus iratokat, a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, visszakereshetdség, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas,
masolat kiadasa, kutathatosag stb.) biztosito elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba
adni.
Ha a levéltari atadasra kdtelezett iratok atadds-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a Tarsasagnak ligyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes Levéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem
rendelkezik, az irattari megérzési id6 feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hatarid6 a
levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitésra keriil. Ennek idépontjat és a tovabbi
Orzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.
Az ligyviteli szempontbdl még sziikséges, visszatartott iratokat az irattarban, elkiilonitetten
kell kezelni. A visszatartott iratokrol jegyzéket kell késziteni, amelybol egy példanyt a
levéltarnak kell elkiildeni.
Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iktatokdnyvben rogziteni kell és az irattari
segédkonyveken is 4t kell vezetni. Az dtadas-atvételi jegyzOkonyv egy-egy példanyat mindkét
fél nem selejtezhet6 tételként kezeli.

VII. Fejezet
INTEZKEDESEK A TARSASAG MEGSZUNESE,
FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, HIVATAL ES MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

28. A Tarsasig megsziinése, feladatkorének megviltozdsa

A Térsasdg megsziinése esetén a Tarsasagi Szerz0dés rendelkezéseinek megfelelden az
iratokat a jogutédnak kell atadni, vagy gondoskodni kell az iratok Levéltarba torténd

"o

atadasarol és az iratok elbirasok szerinti hataridoig torténd 6rzésérdl és raktarozasarol.
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A Tarsasag megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatasa esetén a rendelkezd szerv
koteles intézkedni a Monostori Eréd Nonprofit Zrt. irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl,
biztonsigos megbrzésérdl, kezelésérdl és hasznalhatosagarol.

Ha a megsziind Tarsasag feladatkore tobb szerv, intézmény kozott oszlik meg, vagy a
Téarsasag egyes feladatait egy masik kozfeladatot ellaté szerv veszi 4t, az irattari anyagot csak
irattari tételenként szabad megosztani. Az egyes iligyiratokra vonatkozé igényt masolat
készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti
megosztasat a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével kell elvégezni.

Tébb jogutdd esetén feladathoz kapesoléddan lehet az iratokat megosztani vagy a kdzponti
irattarban elhelyezni. Ha nincs jogutdd, akkor a kézponti irattirban kell elhelyezni a megsziint
szervezeti egység iratait.

Ha a Térsasag jogutod nélkiil sziinik meg, irattiri anyaginak maradandé értékii részét a
Magyar Nemzeti Levéltarban kell elhelyezni. Az irattiri anyag tobbi részének meghatérozott
ideig torténd tovabbi 6rzéséhez, kezeléséhez, illetdleg selejtezéséhez sziikséges kdltségek és
feltételek megteremtésérdl a megsziintetésrol intézkedd szerv gondoskodik.

Ha a Tarsasidg mas szervbe olvad be, vagy helyette jat 1étesitenek, iratait a feladatait atvevo
szerv irattaraban kell elhelyezni.

29. Hivatal és munkakor atadasa

Munkakér megsziinése esetén az iratkezeléssel kapcsolatos tigyeket, iratokat at kell adni az
tigyvezetd altal meghatarozott munkatarsnak vagy a kézponti irattarnak.

A hidnyzé és elveszett iratokrol feljegyzést kell késziteni és az esetleges hidnyt az
iktatékonyvben jeldlni kell.

. VIII. Fejezet . .
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

30. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratok biztonsagos 6rzését, megdvasat és megorzését biztositani kell.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaéltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés ¢és
sériilés ellen.

Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az
elektronikus adathordoz6 esetében.

Az iratkezelésben, iktatisban hasznélt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstol.

Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamatdban szakszeriien kell kezelni, a papiralapu
iratokat az elvarhaté gondossaggal kell a fizikai hatasok ellen védeni (pl.: nedvességtol,
fényt6l, h6tol stb.).

Az irat munkahelyrdl torténd kivitelér6l, munkahelyen kiviili tanulmanyozisarol,
feldolgozasarol, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast tartalmazo, illetve a kdzérdek(l adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérél belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

31. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységet az ligyvezetd ellen6rzi, aki
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a) sziikség szerint, de legalabb évente ellentrzi az iratkezelés rendjét és a szabaly-
zatban foglaltak végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az iigyiratok irattarba
helyezésére,

b) gondoskodik — az iratanyag felesleges felhalmozédasanak elkeriilése érdekében —
az iratanyag évenkénti selejtezésérdl,

c) szakszeriien miikdteti a szakteriilete tmeneti irattarat,

d) az ellendrzések soran megallapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében intéz-
kedik,

¢) gondoskodik — az ezen Szabélyzatban meghatarozott idé utdn — az iratanyag koz-
ponti irattarba adasarol,

S kozvetiti a Szabdlyzat modositdsara iranyulé javaslatait az iratkezelés feliigye-
letével megbizott vezetének.

A szervezeti egység vezetdjének az ellen6rzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitisait
jegyzokdnyvbe kell foglalnia és a szabalytalansigok megsziintetését ismételt ellenérzés utjan
kell megvizsgélnia, a jegyzokonyv egy példanyat az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetdnek
meg kell kiildenie.

A nem selejtezheté koziratok fennmaraddsanak biztositdsa érdekében a Tarsasig iratainak
védelmét é€s iratkezelésének rendjét az illetékes Magyar Nemzeti Levéltar ellendrzi. A
Magyar Nemzeti Levéltir képvisel6je az ellendrzési jogosultsigabél adodd feladatanak
ellatasa soran

a) az ligykezel6i €s az irattari helyiség(ek)be beléphet, az iratokba — mindsitett adatot
tartalmazo6 iratok kivételével — és az iratkezelési nyilvantartdsokba betekinthet, az
iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja,

b) a nem selejtezhetd iratok épségben és hasznalhat6 4llapotban torténé megSrzését su-
lyosan veszélyeztetd hibakat és hidnyossagokat jegyzokényvbe foglalja, megsziin-
tetésiikre hataridét allapit meg,

¢) iratkezelési kérdésekben szaktanicsot ad.

32. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az iratkezelésben hasznalt bélyegzoket a bélyegz6 nyilvéntartasi szabalyzatban szerepeltetni
kell.

_ IX. Fejezet .
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabélyzat a kozzététel napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a 2019. janudar 1-
jét kovetden keletkezett iratokon mar alkalmazni kell. Az iratkezelési szabalyzat hatilyba

lépésével egyidejlileg a 1/2006. szamu iratkezelési szabélyzat hatalyat veszti.
Az Irattari Terv jelen szabalyzat mellékletét képezi.

Komarom, 2019. .................... hd ....... nap.

Vizeli Csaba
ligyvezetd
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iratminta
iratminta
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: Irat atadas-atvételi jegyzOkonyv
: Irat 4tadas-atvételi jegyzék

: IratkdlcsOnzési napld

: Iratpotlo-lap (Orjegy)
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1. szamua melléklet
IRATTARI TERV

Jelmagyarizat
NS = nem selejtezhet6

HN = hatarid6 nélkiil, az iigyviteli érték megsziinéséig az intézmény irattardban marad
S = selejtezhetd

Megorzési

idé Levéltarba
Tételszam Targy . adas ideje
(év) .
(ev)
L. ALTALANOS RESZ
1. Vezetési iigyek
101. Ala’plto okiratok és médositasai, alapitoi NS 15
hatdrozatok
102. Uzle'fl ter\’/ek, munkajelentések, kézhasznti NS 15
beszamolok
103. Taggytilési jegyzOkonyvek NS 15
104. Feliigyel6 Bizottsag jegyzOkonyvei NS 15
105. Eves beszamolé, iizleti jelentés, NS 15
106. Szervezeti €s miikodési szabalyzat NS 15
107. Cégbirdsagi iratok NS HN
108. Tulajdonosokkal kapcsolatos iratok NS HN
109. Hatérozatok kényve, alapdokumentumok NS HN
110. Ugyvezetd igazgatoi utasitasok, korlevelek NS 15
111. Ugyvezetd igazgatéi levelezés NS 15
Nemzetkozi kapesolatok, egyiittmiikddési
112. megallapodasok NS HN
2. Munka- és jogi iligyek
201 Munkaszerzddések, megbizasok, kinevezések, 50 )
) munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvek
Munkaviszony megszinése: kikérés,
202. . o 50 -
felmondas, nyugdijazas
203. GYES, GYED, csaladi pétlek, szabadsagiligyek 50 -
204. Nletményiigyek 15 -
205, Munka‘v-edelmﬂl 1£1tezkedesek, szabalyzatok, NS HN
baleseti jegyzokdnyvek
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Peres és peren kiviili jogi eljarasok,

206. szabalysértési és fegyelmi ligyek, jogi 15 -
szakvélemények, megallapodasok
Adatvédelmi -
ST torvény szerint
207. Allaspalyazatok megsemmisi-
tendd
208. Szerz6dések 50 -
3. Gazdasagi, pénziigyi és szamviteli iigyek
Szamviteli és szoveges koltségvetési
301. beszamolok, pénziigyi és forgalmi jelentések, NS 15
gazdasagi informaciok, adatszolgaltatas
302. Poteloiranyzatok, maradvany iigyek 10 -
303. Pénziigyi tervek NS 15
304. Arajéanlatok, megrendelések 10 -
305. Pénztari tigyek 10 -
306. Leltarak 10 -
307. Statisztikai adatszolgaltatas, 1étszamjelentés NS 15
308. Szamviteli bizonylatok 10 -
309. Pénziigyi iratok NS HN
4. Beruhazas, iizemeltetés
Beruhéazasok, beszamolok, jelentések,
401. feltjitasok pénziigyi lebonyolitésa, NS HN
rekonstrukcios tigyek
402. Gondnoksagi és gépjarmii-izemeltetési ligyek 15 -
403. Tlizrendészeti ligyek 15 -
404. Biztonsagi ligyek NS HN
405. Miiszaki, karbantartasi iigyek 15 -
406. Musza’kl lellra_sok, dokumentaciok, NS HN
engedélyezési tervek
407. Fejlesztési tervek, engedélyek NS HN
408. Kertészet, parkgondozas NS HN
409. Koziizemi szolgaltatok NS HN
410. Készletezés, raktarozas NS HN
5. Informatika
501 Informatikai tigyek (haldzatfejlesztés, 15 )
) iizemeltetés, honlap, karbantartas stb.)
502 Hozzaférési jogosultsagok kiaddsa, 15 i

visszavonasa
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| Informacios rendszerek mitkédésének iratai

503. (bels6 haldzat és halozati hardver, programok, 15 -
internetes megjelenés stb.)
504. Informatikai fejlesztések adminisztrativ {igyei 15 -
6. Palyazatok
601. Nyertes palyazat NS -
602. Nem nyert palyazatok 15 -
7. Ellenorzés
701. Bels6 ellen6rzés NS HN
700, Kiilso ellendérzés (NAV, ASZ, MAK, fenntarto, NS HN
stb.)
8. Marketing és konyvtari iigyek
801. Marketing terv NS 15
802 Kozonségkapcsolati ligyek: mizeumi nyitva 10 i
’ tartés, latogatdi levelek, panaszok
803. Marketing tigyek 10 -
804. Kiadvanyok 20 -
805. Sajtd, média, PR NS HN
806. anyytar aflmlmsztratlv ¢s elvi ligyei, NS HN
nyilvantartas
9. Ugyvitel
901 I,ktatokonyyek és mutatékonyvek (papiralapt NS 15
és elektronikus)
902. Iratselejtezési jegyzOkonyvek és jegyzékek NS HN
903, ¥rat at,adas-atveteh jegyzbékonyvek és NS HN
jegyzékek
Irattiri nyilvantartasok (gyarapodasi naplo,
904. fogyatéki naplo, kdlesonzési naplo, stb.) NS N
Ugyviteli nyilvantartasok (kézbesitékonyv,
905. postakényv, atadokonyv, stb.) NS HN
906. Belyegzok. r{y}lvantartasa, selejtezése, NS HN
megsemmisitese
907. Fonyilvantarté konyv NS HN
908. ngYItel, iratkezelés elvi és adminisztrativ NS HN
1ratat
I1. KULONOS RESZ
10. Miitirgyak tulajdonjoga, nyilvantartasa és kezelése
1001. Letéti, kolcsonzési igyek NS HN
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1002. Gyarapitasi ligyek: vétel, ajandék, adomény NS HN
1003. glﬂ ;gzéﬁlagj};i;\irjonﬁasrttss) iratai (leltarkonyvek, NS HN
1004. ?;lizr;:)aizgegzltzrﬁmel, restauralassal NS HN
1005. ::1);2 dezl;zfl)(rodukcms igyek, kozlési NS HN
1006. Muzeumi iigyek (miik6dési engedélyek, stb.) NS HN
1007. Kutatési engedélyek, nyilvantartasok NS HN
11. Kiilfoldi és belfoldi kapcsolatok
1101. Kiallitasok kiilfoldon NS HN
1102. Kiallitasok belf6ldon (allandé és idészaki) NS HN
1103. | Oszténdijak, konferencidk, tanulményi utak NS HN
1104, | Uti jelentések NS 15
12. Mizeumpedagégia, kozonségkapesolati tevékenység

1201. Muzeumpedagbgia, interaktiv foglalkozasok 15 -
1202. Bels6 szervezésii rendezvények 15 -
1203. Kiils6é szervezésii rendezvények 15 -
1204. Kiallitadsok, konferencidk 15 -
1205. Szolgéltatasok, tarlatvezetés 15 -
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2. sz. melléklet: El6adéi munkanaplé

ELOADOI MUNKANAPLO

1. szamu iratminta

20..... év
Eléadé neve:
beosztasa:
Sor- Kelt flgyirat/ Atvevé Keltezés Elintézés Hataridé Atvevd
szam Iktatészam iligyintézo moédja iratkezelé
alairasa aldirasa
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2. sz. melléklet: Iratselejtezési jegyzékonyv

2. sz. iratminta

[a szerv megnevezése]

Iktatoszam: ........oovveniiniiiiniiai,
TIRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

[Minta]
Késziilt: a ............... [a szerv neve].....cccoviiiiiiiiiiiiiiiiien, kozponti irattaraban, a
................ 5 eeereresiecsiienseieee.... cim alatt  taldlhaté irattarban,  20........
.......................................... hé ..... napjan.
Targy: a .....[a szerv neve].......c..oevvvennnnn.. iktatott / nem iktatott / adott targy\ iratainak
selejtezése.
Jelen vannak a selejtezési bizottsag tagjai: (legaldbb hdrom f5)
NGV, DEOSZLAS: ..eviiieieteece ettt ettt e e et e s et e st eaeesaeesesaesssssaensaesesseessessensenseneenes
NV, DEOSZEAS: ...veeiiiteriiecieereee ettt et sse et et et e et e s e ee e saeessessessensessesssassensesssasesmessesaeenes
NV, BEOSZEAS: ..veeeiiiieeieieieeieiet ettt ettt st e ee e e see st eseeseenaeesesnsessentesesssessessennenes
A selejtezést €llEnOIIZIE: ......ccvuevcirrcrirrrertee ettt (név, beosztas)
A munka megkezdésének idOPONtJa: .........c.cceieerireveerereieereeeercteeceeee s e (datum)
A munka befejezésének idOPONA: .........ceecveeeeivreriiiciiiiee ettt reeesaes (datum)
Selejtezés ald vont irat-egylittes MEGNEVEZESE: .......cuvvvrerirereeriiieeeiieitieseeetereereeeeesereeesssessassssssas
A selejtezés ald vont iratok terjedelme:...........ceevvvieevireeeeeeieriie et e enenen ifm
A kiselejtezett iratok MENNYISEZE: ......ccovvvrerrieereerereeeeree et e e eseesene ifm
A selejtezés ala vont iratok évkoére:......... e

A selejtezés a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szold
1995. évi LXVL. térvény 9. § f) pontja, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l sz616 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet alapjan, a ............... [a szerv
nevel.....ovveniieins evveeimeenn /200 iktatdszamon kiadott Iratkezelési szabalyzatinak
<e(?)..... pontja, valamint Irattari terve szerint zajlik.

A selejtezendd iratok felsorolasat a mellékelt jegyzék tartalmazza ........ oldal terjedelemben.

A bizottsag  megéllapitia, hogy a  selejtezés a  ............... [a  szerv
nevel....ooooiiiiiiiiiincii kiselejtezett iratainak keletkezésekor hatalyos Iratkezeldsi
Szabalyzatinak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési jegyz6konyvet, annak mellékleteivel
egylitt, jovahagyas végett a Magyar Nemzeti Levéltar Levéltarnak felterjeszti.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kdvetéen megsemmisitésre keriil

K.m.f.

P. h.
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(név, beosztas) (név, beosztas)
bizottsagi tagok

(név, beosztas)
ellenérz6 vezetd

Melléklet: ....... lap selejtezési iratjegyzék
Késziilt: 2 példanyban

Kapjak: 1 példany: Magyar Nemzeti Levéltar
1 példany: ...[a szerv neve]....
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2. sz. melléklet: Iratselejtezési jegyzék

IRATSELEJTEZESI JEGYZEK

. 8z, iratminta

[Minta]
Selejtezett
Irattari . L., , iratok
i i Ev Irattani tétel megnevezése .
tételszam terjedelme
(ifm-ben)

..................................................

(név, beosztas)
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2. sz. melléklet: Irat atadds-atvételi jegyzokonyv

4. sz, iratminta

[a szerv megnevezése]

Iktatészam: .....ooevvivenvnnnnaninnn...
IRAT ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
[Minta]
KESZHLE: ...ttt ettt aess b e s s e e b e eae et e sb et e sre bbbt e sat e b et eneneeene
(helyiség, datum és szervezeti egység megnevezése)
TaArgY: @ oo e, iktatott / nem iktatott / adott targya
iratainak atadés-atvétele
ABRAO: ..ot sa sttt et s e eeseee s ee st et ee e ee e s ee s e e s s e
(atad6 megnevezése és beosztisa)
(atadasért felel6s megnevezése és beosztasa)
AVEVE: oottt ea st ettt st st e eet et e e ee e e e e s e
(atvevd megnevezése s beosztasa)
(atvételért felelds neve és beosztasa)
Atvétel tArgyat KEPeZs iTAtANYAZ: ...........ooovmeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeessresessssesssessesesssessesseesson.

(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)
Az atadas-atvétel INAOKIASA: .........c..cceeiiieiiiceeciccreececceere et eee e et sare s se st eesessmans

......................................................................................................................................................

K. m.f
......................... 520t e
............................. P. h. P.h.
atado atvevo
(név, beosztas) (név, beosztas)
Melléklet: ...... lap iratjegyzék.

Késziilt 3 példanyban:
1 példany Atadé
2 példény Atvevd
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2. sz. melléklet: Trat aAtadas-atvételi jegyzék
5. sz, iratminta
IRAT ATADAS-ATVETELI JEGYZEK

[Minta]
L. . Il,'attar’l . , Keletkezés Egyéb
Raktari egység tételsza Tétel megnevezése , .
eve azonosito
m
sorszam | megnevezes
1. doboz
2. doboz
3.
4.
5. kotet
6. kotet
................. , 20.

--------------------------------------------------

(név, beosztas)
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2. sz. melléklet: Iratpo6tlé lap (6rjegy)
6. sz. iratminta

IRATPOTLO LAP (ORJEGY)
(Minta)
A kiemelt irat
SR LE: 1 I 1T | U TS OO RPN
azonositd szama (iktato- vagy tételSZam, €V): .......cccecvireciiiniiinnninneieniren e
tArZYA / MEGNEVEZESE! ...erveeerereerneertitiites et sase e ss s b e tb s b ssa s sbe s n s s e s n e s n e s et tn e st et assnsssenses
kiemelésének ideje (€v, hO, NAP): ..c..cooiiiieiiircciiiiniciiicre s e

kiemelésének célja (betekintés, kolesonzés, tigyintézés, szerelés, csatolds, masolatkészités):

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

kiemelésének alapjaul szolgald ligyirat iKtatOSZAMA: .......cveeeeevereiirieiieiieieee et
KIMELESE KETO NEVE: ....evieiieieeieecieesireeertreseeesseecseessressetssssssssesss bt estsssbs s sssesbanesssassnasssnssnnnanns
Kiemelést végz0 neve, alAirasa: ......coveiviivveiiievirvriniiiiiicens sttt ene
Kolesonzési hataridd (€v, DO, NAP): .eeevreeerreeeriecceitiieiiin sttt cbe e e s esabe s s ne e snenes
Visszahelyezés ideje (€v, hO, NAP): .occvreerivciiiiiiiiiiictie et

Visszahelyezést végz0 neve, alairasa:
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2. sz. melléklet: Iratkolesonzési naplo
7. sz. iratminta

........................................

[a szerv neve]
Kozponti Irattara
IRATKOLCSONZESI NAPLO

[Minta]
A kolesonzitt irat

Iktatészama | targya irattari helye A A kdlesonzés A Kolesonzési Visszavétel Visszavevé | Megjegyzés
és tételszima Irattar kélesonzé célja kilcsonzd hatéridé ideje aldirasa

neve/allvany/polc/ neve betekintés, aldirdsa év, hé, nap év, hé, nap

doboz/csomo stb. kélcsonzés,

sorszama iligyintézés,
csatolds, masolat
készitése

33




