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1. BEVEZETO

Az iratkezelési szabalyzat a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény és a digitalis archivalas szabalyairdl szolo 1/2018.
(VL. 29.) ITM rendelet vonatkozo rendelkezései alapjan késziilt. A szabalyzat hatalya kiterjed a
PELSO-KOM Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Tdrsasdg) valamennyi szervezeti egysége €s
munkatarsa tevékenységével dsszefiiggésben keletkezett minden iratra.

A szabalyzat eloirasait a Tarsasag teljes ligyvitelében megvalosuld minden iratkezelési
tevékenységre alkalmazni kell. Az eldirasok betartasarél a Tdrsasag vezetdje koteles
gondoskodni.

1.1. Az iratkezelés rendszere
A tarsasagnal az iratkezelés kozpontilag torténik.

1.2. Az iratkezelés, értelmezo és fogalmi meghatarozasok

Az iratkezelés feladata az iratok &tvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogadasa (annak kinyomtatasa), posta bontdsa, postazasa, rendszerezése, iktatasa, kiosztasa,
nyilvantartasa, az {igyintézés soran keletkezo produktumok leirdsa, tovabbitdsa, valamint az
elintézett ligyiratok irattari kezelése, meg0rzése, selejtezése, illetve levéltari orizetbeadasa.

Kezelését tekintve ligyiratnak mindsiil minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz
és vazlat, amely a Tarsasag mikodésével, illetéleg munkatarsa tevékenységével kapcsolatban
barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett - beleértve a gépi
adatfeldolgozas utjan rogzitett adatokat -, kivéve a megjelentetés szandekaval kesziilt konyv
jellegli kéziratot.

Egyéb értelmezd rendelkezések

Bizonylat: szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkoddé altal kiallitott, készitett, illetve a
gazdalkoddval iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdalkodo
altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerz6dés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti
bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) — fliggetleniil
annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi mddjatol —, amely a gazdasagi esemény szamviteli
elszamolasat (nyilvantartasat) tamasztja ala.

Elektronikus irat: elektronikai program felhasznalasaval, elektronikus forméaban rogzitett,
készitett vagy elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet elektronikus
adathordozon kezelnek, tarolnak.
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Expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités mddjanak ¢€s iddpontjanak meghatarozisa, a
kiadményoknak (kiildeményeknek) a postaszabalyzatban foglaltak szerinti elkiildése.

Iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatdsa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetéen az  iktatokonyvben, az iraton és az eldadoi  {ven.

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

Iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel Tarsasag latja el az iktatando iratot.

Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, egy egységként kezelendd rogzitett
informacio, adategytittes.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzésére
alkalmas helyiség.

Irattari anyag: a foldhivatalok mikodése soran keletkezett vagy hozzé érkezett ¢s
rendeltetésszerlien az irattariba tartozo iratok Gsszessége.

Irattirba helyezés: az {igyirat iraftari tételszammal torténd ellatdsa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését
kovetd vagy annak felfliggesztése alatti 4&tmeneti idore.

Kézbesités: a kiildemény eljuttatasa a cimzetthez kézbesitd szervezet, személy vagy adatatviteli
eszkoz utjan.

Kozponti irattar: a arsasag irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elotti rzésére
szolgald irattar.

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

Selejtezés: az iratok meghatarozott szabalyok szerint torténd selejtezési eljaras keretében
térténd kiemelése az irattari anyagbdl, megsemmisitésre torténd elokészitése €s ennek
dokumentalasa.
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Szignalas: az Ggyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo személy kijelolése,
az elintézési hatarido ¢€s a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a mésikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz val6 hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is, naplozassal biztositva az adatillomanyokban bekovetkezett események
meghatarozott korének regisztralasa.

Ugyintézés: a szervezet feladatkorébe tartozé iigyek elintézését célzé érdemi munkavégzés.

Ugyintézé: az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, az iigy eléaddja, aki az ligyet dontésre
elokésziti.

Ugyvitel: a hivatali iigyintézés szervezett rendje. Az iigyintézési és iratkezelési
munkafolyamatok 0sszessege.

2. AZ UGYIRATKEZELES NYILVANTARTASA

2.1. A kiildemények beérkezése

Az irat, levél, érték, targy, csomag, stb. (a tovabbiakban: killdemény) postai vagy hivatali
kézbesités, futarszolgalat, informatikai- telekommunikécios (i-t) eszkoz, illetve maganfél
személyes benyujtasa utjan keriil a Tarsasaghoz.

A postai kiildeményeket a Tdrsasdag altal bérelt postafiokbdl a postai meghatalmazassal ellatott
kézbesito (iratkezeld) veszi at naponta a postahivatalban.

A killdeményeket 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 ellendérzése
A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

- a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagat,

- a kézbesitéokmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,

- az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét, ha a killdemény nem
boritékban érkezett,

- az iraton jelzett melléklet meglétét.

2.2.1. Sériilt, hianyos kiildemény kezelése

5!
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Sériilt - feltehetéen hianyos - kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon
jeldlni kell és ellendrizni kell a killdemény tartalménak meglétét. Irathiany esetén ennek tényét
jegyzokoényvben kell régziteni.

2.3. A kiildemények felbontasa - postabontas, szignalas, érkeztetés

2.3.1. A kiildemények felbontasa, postabontas

A beérkez6 kiilldeményeket az iratkezel6 rendszerezi és bontja fel.
Felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani

= anévre szolo, megallapithatdan maganjellegii,

= gk. felbontasra sz6l6, valamint

= azon kiildeményeket, melyeknél ezt elrendelték.

Az "s.k. felbontasra!" jelzésti kiildemények csak abban az esetben bonthatok fel, ha erre a
cimzett - tartdsabb tavolléte (szabadsaga, betegsége stb.) esetén - szdban vagy irasban
felhatalmazast ad, vagy elrendeli, hogy a részére ilyen jelzéssel érkezett kiilldeményeket az
iratkezelési szabalyzat eloirasai szerint kezeljék.

A tévesen felbontott killdeményeket 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 kiilldemények felbontasa utan a jelzett mellékletek hianyanak megallapitasa 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 tintetni, és az értékkiildemény atadas-atvételét - a pontos Osszeg
feltintetésével - kiilon kell lebonyolitani.

A boritékot mindig az irat mellé kell csatolni, ha a postara adas idépontjadhoz jogkdvetkezmény

fliz6dhet, vagy a feladd neve és pontos cime az iratbol nem allapithaté meg.

2.3.2. Szignalds, érkeztetés

A postabontd feladata a kiildemények nyilvantartasba vétele, az érkeztetés. A killdeményeket az
elektronikus iktatokonyvbe kell bejegyezni. Az iktatokdnyvben fel kell tiintetni az érkezés
keltét, az érkeztet6szamot, a kiilld6 megnevezését és hivatkozasi (iktatd) szamat, ajanlott levél
esetén a ragszamot is €s az irat targyat.

A kiilldeményt el kell latni a beérkezés datumat tartalmazé bélyegzdvel. Ezutdn torténik a
csoportositas — szignalas - szervezeti egységenként, illetve név szerint.

A fel nem bonthaté killdeményeket - a boritékon torténd érkeztetés utdn - kiilon kell
nyilvantartani és alairas ellenében atadni a cimzettnek.

A nyilvantartasa adatai:

- kelet (érkezés kelte),

- cimzett,
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- kiild6 szerv vagy személy,
- hivatkozasi szam,

- atvétel igazolasa.

2.4. Az elektronikus uton érkezett kiildeményekre vonatkozé kiilon szabalyok

E-mailben érkezett kiildemények esetében az atvevd elkiildi a feladénak az atvételt igazolo
elektronikus visszaigazolast, amennyiben ezt a felado6 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).

Az elektronikus tton érkezett kiildeménynek ellenérizni kell a megnyithatosagat
(olvashatdsagat). Amennyiben a rendelkezésre allo eszkozokkel a kiildemény nem nyithato
meg, a kiild6t harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol.

Amennyiben az elektronikusan érkezett iratnak csak egyes részeit nem lehet megnyitni a
rendelkezésre allo eszkdzokkel, a kiildot errdl tajékoztatni kell, tovabbéa kozolni kell vele a
hianypotlas sziikségességét és lehetOségeit.

2.5. Az iratok iktatasa, tovabbszignalis, az atmen6 iratok kezelése (ligyintézes)

Minden, a Tarsasdghoz beérkezo irat, levél, szamla, telefax, telex stb. az érkezés napjan iktatasra
keriil. Ha az irat a munkaidé végén (vagy utana) érkezik be, az ezt kdvetd munkanap
megkezdésekor térténik az irat iktatasa. Ez aldl kivétel a munkaidd végén beérkezett birdsagi
irat, amelynél az iktatas idopontja a tényleges atvétel napja.

A Tarsasag valamennyi dolgozdja koteles a hozza kozvetleniil beérkezd (vagy kozvetleniil
részére atadott) iratot haladéktalanul - az ligyintézés, illetve intézkedés megkezdése elott -
iktatas céljabol az iratkezelést ellatd személyhez tovabbitani.

Az iktatas elektronikus iktatoprogram alkalmazasaval torténik. A szamitogépes iktatds sordn a
programhoz mellékelt felhasznaloi kézikonyvben foglaltak szerint kell eljarni. A szervezeti
egység elektronikus postaladajaba munkanapokon 15 éraig megérkezett elektronikus levelet (e-
mailt) aznapi beérkezettnek kell tekinteni. Az elektronikus uton érkezett iratok kezelése azonos
a hagyomanyos tton érkezettekével, ezeket kinyomtatds utin ugyancsak iktatni kell.

Az iktatast az elektronikus iktatokonyvben, folyamatos sorszammal kell vezetni. A mér egyszer
beiktatott iratra adott vagy kapott valaszlevélre kiilon iktatoszamot adni tilos. Egy iratot csak
egyszer szabad iktatni, vagyis minden iratnak csak egy iktatoszama lehet. Megjegyzés: a fel
nem bonthaté kiildemények nyilvantartasa (iktatasa), ligyintézése a cimzett hatds- és
feladatkore.

Iktatds nélkili iratot sem a Tarsasdgon beliil, sem kiilsé szervekhez tovabbitani nem szabad,

kivéve az iktatasra nem keriil6 iratokat, amelyek a kovetkezok:
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a/ Iratnak nem mindsiilo kiildemények:

- a sajtotermekek (napilapok, folyodiratok kdzlonyok, hivatalos lapok, stb.),

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

- areklam- és propagandaanyagok (prospektusok, szordlapok, termek- és gyartmanyismertetok,
ajanlati arakat tartalmazo jegyzéke, stb,),

b/ a jogkdvetkezményekkel nem jaro tomeges értesitések €s meghivok,

¢/ a levélmasolatok (xerox- és fénymasolatok stb.), ha azok tartalma csupan a tajékoztatas
(informacidkozlés stb.) céljat szolgalja.

2.5.1. Kiilon nyilvantartasha vett iratok

E korbe tartoznak mindazok az iratok, amelyekrol a vonatkozo jogszabalyok értelmében, illetve
a célszeriiség és az attekinthetoség érdekében kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A kiilon nyilvantartasba vett iratok iktatdszamat (nyilvantartasi szamat) az irat jellege (pl. gépi
adathordozd) hatarozza meg. Az irat jellegétdl fliggéen minden iratot el kell 1atni nyilvantartasi
szammal. A nyilvantart6 szam feltlintetése a jogszabalyi eldirasok, illetve a nyilvantartast vezet6
szervezeti egység vezetdjének utasitasa alapjan torténik.

A Tarsasdagndl ilyen iratfajtak (iratcsoportok) a kévetkezok (a felsorolas példaszer(, a teljesség
igénye nélkiil):

- munkatigyi - humanpolitikai (személyzeti) iratok,

- kétésszamon nyilvantartott iratok,

- kényvelési bizonylatok (iratanyagok),

- aruforgalomhoz nem kapcsolodé bizonylatok, szamlak, fuvarlevelek,

- gépi adathordozodk (floppy, magnesszalag).
2.5.2. Atmené iratok

Az Ugyintézés szempontjabol atmend iratnak kell tekinteni a postabontdban érkeztetett iratok
koziil a tovabbszignalt iratokat. A beérkez6 iratok koziil, ezeket az iratokat egyik esetben sem
kell mar iktatni. Atmend iratot az iktatokonyvbe tilos bejegyezni!

2.5.3. Iratkapcsolas

Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy az {igynek a targyévben volt-e mar elézoleg
beérkezett eldirata. Ha a beérkezett iratnak mar volt el6irata, akkor az iratkapcsolas érdekében
az iratkezeld koteles azt az iratot kikeresni és az iktatokonyv megfelel6 rovataba az eldiratnal
feljegyezni a beérkezett irat (utdirat) iktatoszamat, illetve az utdiratnal az eldirat iktatészamat.
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2.5.4. Az iktatas rendszere

A Tarsasag iktatasi rendszere a folyamatos sorszam.

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

2.5.5. Az iktatészam képzése

Az iktatszdmot az alabbiak szerint kell kialakitani:

- a folyamatos sorszam,

- a targyév évszama.

Egy adott iigyben tobbszori iratvaltas esetén a folyamatos sorszam utan kotdjellel tovabbi
szamjeloléseket kell alkalmazni. Ezek a szamok a levél, illetve iratvaltasok szamat mutatjak.

2.5.6. A nyilvantartasba vétel eszkozei

a/ Tktatobélyegzd
Az iktatas része az iktatobélyegz6 lenyomatanak elhelyezése az iraton. A lenyomaton szerepld
adatokat minden esetben ki kell tolteni.

Az iktatobélyegz6 lenyomatanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- a Tarsasag neve,

- az iktatasi év, honap, nap,

- az iktatoszam,

- az ligyintézo neve,

- a mellékletek szama (mennyisége).

(10 db-ig szammal, ezen felill iratcsomé megjelléssel kell feltiintetni).

b/ Az iktatokényv elrendelési szama:

MSZ 16171 C.Sz.ny.5230-152/a.r.sz., melynek hasznalata kdtelezd. Az iktatokdnyvet hivatalos
okiratnak kell tekinteni, és barmely hatdsagi eljarasnal az abban tortént bejegyzések
bizonyitékként felhasznalhatok.

Az iktatokonyvnek tartalmaznia kell az iratok azonositdsdhoz, az iratok hollétének
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Az iktatdkényve(ke)t évenként kell megnyitni. Ev végén az iktatokonyvet le kell zarni.
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2.5.7. Az elektronikus iktatas szabalyai

Az elektronikus iktatasnal 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 iktatokényvben biztositani kell az tigyirat targya, illetdleg a felad6 neve és
azonosito adatai alapjan torténd visszakeresés lehetdségét (név- és targymutat6zas). A gyorsabb
keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzoi alapjan targyszavakat kell rendelni, és
biztositani kell a targyszavak és azok kombinicidja szerinti keresés, valamint a talalatok
sziikitésének lehetdségét.

Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén biztositani kell, hogy zaras utin az elektronikus
iktatdrendszerben az adott évre, az adott iktatokonyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni. Téves
iktatds esetén az elektronikus iktatorendszerben a modositasokat tartalmuk megorzésével,
napldzassal kell dokumentalni.

Az elektronikus iktatorendszerben az utdlagos modositas tényét az tligyintézd nevének és a
javitas idejének megjeldlésével naplozni kell. A naploban kovethetden rogziteni kell az eredeti
és a mddositott adatokat.

A telefaxon és e-mailen érkezett iratokat az altalanos szabalyok szerint iktatni kell.
Elektronikus adathordozon beérkezett iratok esetében iktatni magat az adathordozot kell.
Térsasagunk a LA-VA Manager Iroda ,,JQtat62000” szoftverét hasznalja.

3. AZ IRATOK TOVABBITASA

3.1. A belso tovabbitas rendszere

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

3.2. Az iratok kikiildése kiilsé szervek részére - kimené posta

Az iratok boritékolasa az iratkezeld6 munkatars feladata. A kiils6 iratok tovabbitasit egy
kézbesit6kdnyvben kell nyilvantartani. A kézbesitokényvbe be kell irni a cimzettet és a feladas
datumat.

Postai tovabbitds esetén a kiilldeményeket a Magyar Posta Zrt. eldirasainak megfelelden kell
csoportositani. Az iratkezel6 a kildeményeket szilkség esetén, naponta egyszer koteles
atadOkonyvvel az iratiranyitohoz, vagy elektronikus uton a cimzetthez tovabbitani. Az
iratirdnyitéhoz naponta 11 6raig eljuttatott killdeményt aznap koteles a postéara eljuttatni. A
haldzati (Internet, intranet) levelezést a kiildé archivalja.
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4. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE, ALTALANOS IRATKEZELESI
FELADATOK, FOGALMAK

4.1. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét a Tdrsasdg Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban megbizott
személy latja el.
Az ellen6rzés soran vizsgalni kell, hogy

- a Tdrsasdag Iratkezelési Szabalyzatdban rogzitett eldirasokat az iratkezeléssel megbizott
munkatarsak - iratkezelok - végrehajtjak-e.

4.2. Altalanos iratkezelési feladatok

4.2.1. Az iigyintéz6k feladata

Beosztastol fliggetleniil igyintézé az a dolgozd, akit a szakteriilet vezetdje az ligy intézésére
kijelol. Az tigyintézok - a munkakori kotelezettségeikbdl addaddan - az irat atvételétdl az
elintézésig felelosek az iratért. Ellendrzésnél a kért iratokat kételesek bemutatni vagy
igazolhatdéan bizonyitani, hogy az irat kinél talalhato (illetve kinek keriilt atadasra vagy
tovabbitasra:

Feleltsek a kikiildésre kertild iratok tartalmaért és a hataridék betartasaert.

4.2.2. Az iratkezel6k, iigyviteli dolgozok, irattarosok, iigyintézék egyéb feladatai

Kotelesek az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasoknak érvényt szerezni és a tudomasukra
jutott titkot megOrizni. Feladatuk ellatdsa soran nem fogadhatnak el a szabalyzattél eltérd
(kikiildésre, irattarozasra keriild stb.) iratokat és kiildeményeket.

FelelOsek az iratkezelés szakszer( ellatasaért.

4.3. Az iratok elkészitése

A levelek, szamlak, egyéb okmanyok, tgyiratok elkészitésénél az irat alairdjanak kell
meghataroznia, hogy

- a kikiildésre keriil6 irat hany példanyban késziil (kivéve a nyomtatvanyokat),

- kinek kell a végleges elkiildés el6tt a tervezetet lattamozasra (tudomasulvételre) bemutatni,

- ki irja, illetve kik irhatjak ala az tigyvezeto tavollétében, figyelembe véve a Tdrsasdg dontési
¢és alairasi szabalyait,

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

- az Ugyirat kézponti irattarba keriil-e vagy tovédbbra is az tigykezelonél, kézi irattarban marad.
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Az eredeti példanyt is figyelembe véve 5 példanyig az tigyintézonél (illetve az ligyintézésre
kijel6lt szervezeti egységnél) maraddé masolati példanyra kell feljegyezni az elosztast, 5
példanyon feliil elosztasi jegyzéket kell késziteni. Az elosztasi jegyzéknek a kévetkezoket kell
tartalmaznia:

- az Uigyintézo szervezeti egységének megnevezeése és iktatoszama,
- az ligyirat targya és a példanyok elosztasa, sorszam és cimzett szerinti felsoroléasa.

A maésolati példanyok szamanak megallapitasanal mindenkor az ésszeri takarékossagot kell

figyelembe venni. Az {igyintéz6 a nala maradé masolati példanyt kételes az eredeti irat mellé
csatolni és az ligy lezarasa utan a teljes iratanyagot a kozponti irattarnak atadni.

Azokban az esetekben, amikor a kikiildésre keriilé irato(ko)n az eredeti alairas helyett a gépelt
nevet és "s.k." (sajat kezlileg) jelzést tlintetik fel, az ligyintézésre jogosult szervezeti egység
kijel6lt dolgozdjanak kell az irat alsé részén az alair6 (gépelt) nevét az alairasaval és keltezéssel
hitelesiteni (pl.: Alairas hiteles szoveget is feltiintetve).

A levél végén az alairas (illetve az alaird gépek neve) mellé a Tarsasdag hivatalos bélyegzojét
kell ranyomni. Ezt kovetden kell a mellékleteket felsorolni. Az irat iktatdszdmat a csatolt
mellékleteken is fel kell tintetni.

4.4. A Tarsasag hivatalos bélyegz6i és alkalmazasuk

A Tarsasagtol elkiildésre keriild leveleken és mds iratokon el kell helyezni a Tarsasag
megnevezését, cimét (esetleg bankszamlajanak szamat és adoszamat) tartalmazo cégbélyegzo
lenyomatat.

Megjegyzés: a cégbélyegzok alkalmazasardl, nyilvantartasarol, beszerzésérdl kiilon belsd
utasitasban kell rendelkezni.

5 IRATTAROZAS, IRATSELEJTEZES, IRATELLENORZES ES ELSZAMOLTATAS

5.1. Az irattari tételszam alkalmazasa. Irattarozas (kézi irattirozas) a szervezeti
egységeknél

5.1.1 Az irattari tételszam alkalmazasa

A Tarsasag valamennyi iratkezeloje kételes az irat tartalmanak megfelelo tételszamot az iratra
(illetve annak masolati példanyaira) ravezetni.

Megengedett a kiilon nyilvantartisba vett iratok esetében, hogy az iratokon melldzzék a
tételszam feltiintetését, de az osszeallitott iratanyag burkolatan fel kell tiintetni az irattari
tételszamot.
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5.1.2. Irattarozas (kézi irattarozas) a szervezeti egységekmél, iratatadas a kozponti
irattarnak

Az iratkezelést ellatd szervezeti egység az ligyiratokat — bizonylatokat - az Art. értelmében a

Tarsasag altal az adohatésaghoz bejelentett helyen 1évo kézi irattarban 6rzi.

A bizonylatokat a Tdrsasdg a nyilvantartas modjatol fiiggetlentl az adé megallapitasdhoz vald
jog eléviiléséig, a halasztott ad6 esetén a halasztott ado esedékessége naptari évének utolso
napjatdl szamitott 6t évig megorzi.

A kézi irattarba csak elintézést nyert, tovabbitott, hianytalan tigyiratot szabad elhelyezni, vagy
olyan tigyiratot, amelynek érdemi tgyintézés nélkili irattirba helyezését rendelték el. A
halozaton tovabbitott iratokat - miutan kinyomtatasra kertiltek - a tobbi irathoz hasonloan kell
kezelni. Az irattarba helyezést az iktatas megfeleld rovataban az idépont megjeldléssel be kell
jegyezni. A szervezeti egységek az adott (lezart) ligy iratanyagat legkésébb két év mulva
kotelesek kozponti irattdrozasra atadni.

Tilos a kézponti irattarnak atadni:

- iktatoszam nélkiili iratokat,

- vegyes tételszamu €s nem rendszerezett iratokat, tovabba
- az iktatasba nem vett €s

- a kulon nyilvantartott iratokat.

Az iratanyagot olyan iratburkolatba kell elhelyezni, amely biztositja az irat - kiiléndsen a
maradando értékil irat - hosszi ideig tarto és biztonsdgos megdrzését. Az irattarold eszkozon
(dobozon) fel kell tiintetni a tételszdmot, az ligy lezarasanak évszamat, a szervezeti egységet, az
iktatészamokat (folyamatos sorszamozasu iktatas esetén: tol-ig megjeldléssel).

Amennyiben az egy adott ligyhoz tartozo iratanyag egy irattarold eszkézben nem fér el, akkor a
részletezd szamot is fel kell tiintetni.

5.1.3. A kizponti irattarozas rendszere

A rendszer a Tdrsasag altal kialakitott Irattari tételszamterven alapul.

Az iratokat évenként és tételszam csoportositasban (szamrendszerben) kell a kozponti irattarban
elhelyezni. A kozponti irattar az iktatokonyveket koteles az azonos iratanyag mellett elhelyezni.
Célszerti a maradando értékli (a levéltar részére atadando) iratanyagokat a tobbi iratanyagtol
elkiilonitetten, szabvany dobozokban tarolni.

5.1.4. Tarolasi modok, irattari jegyzék

Kozponti irattar részére kijelolni olyan helyiségeket lehet, melyek a vonatkozo térvényben eldirt
kovetelményeknek megfelelnek.

Ilyen kovetelmények kozé tartoznak a kdvetkezok:
- megfeleld hdmérséklet (min. 20 0OC),



PELSO-KOM Nonprofit Kft Iratkezelési szabalyzat

- relativ nedvességtartalom (50-55 %),

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

- tlizbiztonsag, fiitési eldirdsok,

- szelléztetés, vilagitas, takaritas.

Az elozéekben emlitett kovetelmények aldl felmentést nem lehet kérni. A kévetelményrendszer
kialakitasanal a teriiletileg illetékes levéltar szakvéleménye az iranyado.

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

5.1.5. Kiilon nyilvantartasba vett iratok irattarozasa

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

A mindsitett adatok kezelésének rendjét a 90/2010. (I11.26.) Korm. rendelet szerint kell
kialakitani.

5.1.6. Elektronikus dokumentumok megdérzése

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot — az elektronikus archivalasra vonatkozo kiilon
jogszabaly elbirasainak figyelembevételével — a Tarsasag elektronikus formaban 6érzi meg gy,
hogy a meg0Orzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja, az elektronikus dokumentum
védelmét a torlés, a megsemmisités, a véletlen megsemmisiilés, az utdlagos modositds és
sériilés, valamint a jogosulatlan hozzaférés ellen. (Tovabbiakban: dokumentumvédelem.) A
Téarsasag biztositja, hogy az 6rzott elektronikus dokumentum értelmezhetsége, olvashatosaga
- példaul a dokumentum megjelenithetéségét lehetdvé tevd szoftver- és hardverkdrnyezet
biztositasaval - a megorzési kotelezettség idotartama alatt megmaradjon. A Tarsasag a
megdrzésrol a fenti kovetelmények folyamatos teljesitése mellett, a megérzendd elektronikus
dokumentum tipusahoz és hitelességéhez igazoddan gondoskodik. Ha tobb elektronikus
dokumentumon helyeztek el egyetlen, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairast, akkor
ezeket a dokumentumokat a megdrzés soran egyiitt kell kezelni.

A megorzest a kovetkezoképpen végezheti el a Tarsasag:
Bizalmi szolgaltato segitségével.

Zart rendszer alkalmazasaval

Elektronikus adatcsere rendszer alkalmazasaval

Amennyiben a megOrzésre szant elektronikus dokumentumot legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal lattak el, a Tarsasag a megdrzéssel bizalmi szolgéltatot is megbizhat. Ha
a legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott dokumentum meg6rzésérdl a
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Tarsasag nem bizalmi szolgaltaté utjan gondoskodik, akkor az utélagos modositas €s sériilés
elleni védelem érdekében az elektronikus aldirds érvényességét ellendrzi és a megdrzési
kotelezettség idotartama alatt gondoskodik az elektronikus alairds érvényességének
fenntartasarol.

Az elektronikus dokumentum megérzésére olyan zart rendszer is hasznalhatd, amely a
dokumentum keletkezésének vagy a megorzésre kotelezetthez torténd megérkezésének
idopontjatol biztositja a dokumentumvédelemmel kapcsolatos kdvetelmények teljesitését. Ha
jogszabaly az adattartalom sértetlenségének biztositasat irja eld, az teljesithetd az eredeti
dokumentum formatumanak, struktirdjanak megvaltoztatasa esetén is.

A zart rendszer(i archivalast lehetévé tevd szoftver vagy informatikai megoldas fejlesztéje
irasban nyilatkozik arrdl, hogy a szoftver, vagy informatikai megoldas maradéktalanul megfelel
a jogszabalyi elOirasoknak. A zart rendszer(i archivalast lehetdvé tevd szoftver vagy
informatikai megoldas fejlesztdje és a megorzésre kotelezett egyetemlegesen felelnek azért,
hogy az alkalmazott zart rendszer(i archivalasi folyamat megfelel a dokumentumvédelemmel
kapcsolatos kovetelmeényeknek.

A Térsasag az altalanos forgalmi adoérol szolé 2007, évi CXXVIL térvény 10. melléklet 6. és
13. pontja szerinti adatszolgaltatassal érintett, szamla, szamlaval egy tekintet ala es6 okirat (a
tovabbiakban egylitt: elektronikus szamla dokumentum) elektronikus formaban torténd
megorzését teljesitheti olyan moédon is, amely megfelel a kovetkez6 kovetelményeknek:

a) a megbrzésre kotelezett az adott elektronikus szdmla dokumentumhoz az allami add- és
vamhatosag kozleményében meghatarozott médon egyiranyl kodolasi algoritmussal eléallit
egy kilonallé, de az adott elektronikus szamla dokumentummal egyiitt kezelt adatot (a
tovabbiakban: hash kad),

b) a megdrzésre kotelezett az @) pontban létrehozott hash kdédot a szamla és a nyugta
addigazgatasi azonositdsarol, valamint az elektronikus formaban megdrzott szamlak
adohatosagi ellendrzésérdl szolé 23/2014. (VI. 30.) NGM rendeletben [a tovabbiakban:
23/2014. (VL 30.) NGM rendelet] foglaltak alkalmazasaval megkildi az allami ado- és
vamhatosag részére,

¢) ha az allami add- és vamhatdsag visszaigazolja a b) pontban meghatarozott mdédon
megkiildott adatszolgaltatas sikeres feldolgozasat, biztosithatd az elektronikusan megorzott
szamla, szamlaval egy tekintet ala es6 okirat adattartalméanak védelme és az eredet hitelessége,

d) a megorzésre kotelezettnek az @) pontban foglaltak alapjan képzett hash kodot és az
elektronikus szamla dokumentumot egyiittesen sziikséges megdriznie, ezzel igazolva az
elektronikus szamla dokumentum adattartalmanak valtozatlansagat, valamint az utdlagos
modositas és sériilés kizérasat.

Elektronikus adatcsere rendszer alkalmazasaval 1étrehozott elektronikus dokumentum esetében
a Tarsasag megorzési kotelezettségnek olyan elektronikus adatcsere rendszer igénybevételével
is eleget tehet, amely megfelel a dokumentumvédelemmel kapcsolatos kévetelményeknek,
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valamint biztositja az elektronikus dokumentum megorzését mind a kibocsatd, mind a befogado
oldalan. Elektronikus adatcsere rendszer alkalmazasra a 23/2014. (V1. 30.) NGM rendelet 14.
§-a szerinti ajanlott tartalommal, elézetesen, irasban kotott szerzodés alapjan keriil sor.

5.1.7. Papiralapi dokumentumok elektronikus megorzese

Papiralap dokumentumrél az iratkezeld készit elektronikus masolatot, megallapitja a
papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, majd a
metaadatok elhelyezését kovetden az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal (,,Az eredeti
papiralapt dokumentummal egyez6™) €s a elektronikus alairassal latja el.

Az elektronikus masolatot az iratkezel6 a kovetkezd metaadatok elhelyezésével hozza létre, és
azt egyértelmilien az eredeti papiralapti dokumentumhoz rendeli:

a) a papiralapti dokumentum megnevezése;
b) a papiralapu dokumentum fizikai méretei;
¢) a masolatkészitd szervezet megnevezése €s a masolatkészitd személy neve;

d) a masolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és
verzioszama;

¢) a masolatkészités ideje;
f) érvényességi idé vagy annak jelzése, hogy az érvényességi id6 nem meghatarozott.

A maésolaton az erre jogosult olyan, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairast helyez el,
amelyre vonatkozoan a hitelesités szolgaltaté kizarja az alnév hasznalatat, és az alnév
hasznalatanak kizarasa céljabol biztositja, hogy a regisztracid alapjaul szolgald
személyazonossag igazolasira alkalmas hatdsagi 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 egyiitt
kezelhetok. Az alairé gondoskodik az elhelyezett alairds érvényességének érvényességi idén
beliili — ha az érvényességi id6 nem meghatarozott, igy korlatlan ideig tortén6 — folyamatos
megallapithatosagarol.

A masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személy, személyek korét a Tarsasag
belso szabdlyzata tartalmazza.

Ha a Tarsasag papiralapu kozokiratot vagy a mas altal kiallitott papiralapu teljes bizonyité ereji
maganokiratot 6riz, akkor az errdl az okiratrol készitett elektronikus masolat esetén a Tarsasag
mint masolatkészité biztositja a papiralapu okirat képi megfelelését. A masolatkészitd az
elektronikus masolatot legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval latja el, és arra
idobélyegzot helyeztet el olyan szolgaltatoval, amely ezt a szolgaltatast kiilén jogszabaly
szerinti mindsitett szolgaltatoként nyujtja.

A papiralapi szamviteli bizonylatrol készitett elektronikus masolat esetén a masolatkészito
biztositja a papiralapt dokumentummal valé képi megfelelést. Masolatkészitd az clektronikus
masolatot legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval latja el, és arra idobélyegzot
helyeztet el olyan szolgaltatoval, amely ezt a szolgaltatast kiilon jogszabaly szerinti minositett
szolgaltatoként nyijtja.
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5.1.8. Iratkivétel (és - visszaadas) rendszere

A koézponti irattarban elhelyezett iratokat csak az iratokat leadd szervezeti egység vezetdjének
engedélye alapjan, un. Iratkivételi elismervényre lehet kikémi. Az Iratkivételi elismervényt az
iratot kikérd szervezeti egység tolti ki.

A koézponti irattar nem fogadhat el hianyosan kitoltott Iratkivételi elismervényt, illetve engedély
nélkill vagy elismervény nélkiil iratot nem adhat ki.

A kozponti irattar a kikért ligyirat helyére koteles az Iratkivételi elismervényt elhelyezni, s ha
az iratot visszaadtak (kivéve a mas ligyirathoz csatolast), az elismervényt a kikérd szervezeti
egységnek vissza kell adni. A kiadott iratokrol nyilvantartast kell vezetni.

5.1.9. Megsziin6 gazdalkodo szervezet (szervezeti egység) iratainak atadasa-atvétele

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

Ha a Tdrsasagon beliil - atszervezés vagy egyeb okbdl - szervezeti egység megsziinik, a jogutod
szervezeti egység koteles az iratanyagat atvenni és azt az iratkezelésre (illetve irattarozasra)
vonatkozo eléirasok szerint kezelni vagy kézponti irattarozasra atadni.

Abban az esetben, ha a megsziiné szervezeti egység iratanyagat valamilyen kizard okbdl (pl.
ligykor megsziinése miatt) mas jogutdd szervezeti egységnek 4tadni nem lehet, az iratanyagot -
a kdzponti irattarozasra vonatkozé szabalyozas alapjan - irattarozni kell.

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

5.1.10. Selejtezési eljaras

Selejtezési eljaras ala kell vonni mindazokat az iratanyagokat, melyek a levéltari torvény alapjan
iratnak minostilnek, fliggetleniil attdl, hogy azokat a Tdrsasag kézponti irattaraban vagy mas -
a kozponti irattartol elkilonitett - irattarban (tarolohelyiségben) taroljak.

Nem kell selejtezési eljaras ala vonni a software termékeket (programtarakat stb.), valamint a
sériilt (hibas) gépi adathordozokat €s az iratnak nem min6stilo anyagokat.

A selejtezési eljarasba (elovalogatasi eljarasba) mindazokat az iratokat be kell vonni, amelyek
nem maradandé értékiliek, levéltari atadasi kotelezettséggel nem jarnak, melyekre a gazdalkodé
szervezetnek tigyviteli szempontbol nincs sziiksége, a jogszabalyban ill. az irattari tervben
régzitett megorzeési idejiiket meghaladtak.

A selejtezési elokésziilet alapja az Irattari terv megfelel6 tételszama. A selejtezés gyakorlati
végrehajtasa el6tt a kozponti irattar vezetdje koteles meggy6zodni arrdl, hogy a selejtezni kivant
iratanyag teljes és lezart tételekbol all-e, vagy sem. Amennyiben az iratanyagbol iratok
hianyoznak, a hianyzo tételeket - a kés6bbi vitdk megel6zésére - jegyzokonyvbe kell foglalni.
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Azoknél az iratanyagokndl, amelyeknél a tételszam valamilyen okbél hianyzik, az ligyben
illetékes szervezeti egységet fel kell kérni a hiany pétlasara.

A selejtezési elokésziilettel egyidejlleg az ligyvezetonek (vagy a részérdl irasban felhatalmazott
személynek) Un. selejtezési bizottsagot kell kijeldlnie. A bizottsag vezetdje az iratkezelés
vezetdje vagy helyettese. A bizottsag allando tagja a kézponti irattar vezetdje. A bizottsag tobbi
tagjat a szervezeti egységek személyi allomanyabol kell kivalasztani.

A bizottsag feladatai koze tartozik:

- az irattari selejtezes iranyitasa €s ellendrzése,

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

A selejtezésrdl 3 példanyban jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyben az aldbbiakat kell
feltiintetni:

- a Tarsasag nevét,

- az iratok irattari tételszamat,

- a selejtezendo iratok targyat,

- az irat(ok) évszamat,

- a kiselejtezett iratok mennyiségét (iratfin),
- a selejtezes idejét,

- a selejtezd(k) nevét.

A selejtezési jegyzokonyvet cégszerlien kell alairni. A 3 példanyban felvett jegyzdkdnyvet
(egyiittesen) az illetékes levéltar részére meg kell kiilldeni, melyekbdl egyet a levéltar
zaradékolva visszakild.

Amennyiben a levéltar valamely irat visszatartasat nem igényli, a jegyzokonyvre zaradékot
vezet ra, s kozli, hogy a jegyzokonyvben feltiintetett iratok nem mingsiilnek levéltari anyagnak,
a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével kiselejtezheték. 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 iktatoszamat. A
selejtezés levéltari zaradékolasa utan lehet csak az iratanyagot megsemmisiteni.

A kilon nyilvantartasba vett iratok selejtezésénél a selejtezési eljaras teljesen megegyezik az
el6zdekben leirtakkal, azzal az eltéréssel, hogy az eljarasban a kézponti irattar nem vesz részt.

5.1.11. A levéltari (maradando értékii) iratanyag atadasa és kikérése a levéltarbol

Maradando értékii iratokat 5 évenként egy alkalommal és legalabb 15 év utan lehet atadni a
levéltarnak. Az atadas idépontjat a levéltarral kell egyeztetni. A levéltar - indokolt esetben -

megtagadhatja az olyan iratok atvételét, amelyek allapota nem felel meg a toérvényes
rendelkezéseknek.
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Az dtadand6 iratanyagokrél 3 példanyos Atadas-atvételi jegyzbkonyvet kell kiallitani és a
levéltar részére - a Levéltar részére atadott iratok c. jegyzék 3 példanyos masolatat is mellékelve
- meg kell kiildeni.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- a Tarsasag megnevezesét,

- az iratok targyat és évkorét,

- az iratanyag mennyiségét (a sorszamozott dobozszamokat és az iratfolyométert),

- a szervezeti egységek megnevezeését (amelyek iratanyaga atadasra keriil),

- a segédleteket (iktatokonyveket, stb.), a segédleteket is sorszamozni kell, mégpedig az utolséd
doboz (iratcsomag) sorszama utan a kdvetkez6 sorszammal kell folytatni,

- azokat a feltételeket (kikotésecket), melyekben a Tarsasag meghatarozza, hogy a levéltar
milyen modon hasznalhatja fel az iratanyagot, illetve kinek engedélyezheti az iratanyagba
torténd betekintést vagy az anyag felhasznalasat (pl. meghatarozott kutatasi célra, idokorlatozasi
elbirasokat, stb.).

A levéltarnak teljes, lezart évfolyamu iratanyagot kell atadni, a kapcsolddd nyilvantartasokkal
egyiitt, az atadando iratokrol késziilt irattari jegyz€ék kiséretében. Az iratok atadasara megfelelod
tarolasi eszkozokkel (dobozokkal) egyiitt, a Tdrsasdag koltségen keriilhet sor.

A levéltarban 6rzott iratokat a levéltar az atado Tarsasdgnak szikkség esetén és indokolva kell
kikérni az illetékes levéltartol.

5.1.12. Megsemmisitési eljaras lebonyolitidsa

A levéltar részeérol jovahagyott selejtezési jegyzokonyvben feltiintetett - nem levéltari - iratokat
a Tarsasdg megsemmisitheti. A kdzponti irattar feladata és feleldssége kizarolag az atadasra
korlatozodik. A kézponti irattar az atadas elott koteles meggy6zodni arrdl, hogy az atadott anyag
valgjaban a levéltar részérol engedélyezett iratanyagbdl all. A papiralapt adathordozok
megsemmisitését lehetdleg zzassal vagy égetéssel stb. kell megoldani.

5.2. Iratellendrzés, iratelszamoltatas

Az iratellendrzést - kivéve a rendkivili indokolt eseteket - az ellendrzo szervek irasban kozlik,
melyben feltiintetik az ellen6rzés céljat, helyét és idopontjat is.

A Tarsasag dolgozoi kotelesek az iratellenérzo szervek képviseldinek munkajat tamogatni és a
kért anyagokat résziikre bemutatni. Az iratellenérzésrél minden esetben jegyzokonyvet kell
kiallitani.

A jegyzokodnyvnek tartalmaznia kell:

- az ellenOrzeés helyét,

- idépontjat,

- az ellendrzés céljat,
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- az ellendrzd szerv (illetve képviseldjének) nevét,
- az ellendrzés megallapitasat (esetleg a javaslatokat).

A Tarsasag részérdl a jelenlévo képviseloknek €s az ellendrnek a jegyz6konyvet ala kell irniuk.

A részére kiadott iratokkal el kell szamoltatni azt a munkatarsat, akinek munkakdre megvaltozik,
vagy munkaviszonya megsziinik. Az iratokat a szervezeti egység vezetdjének vagy az altala
megbizott személynek jegyzOkonyvileg koteles atadni. A jegyzokonyvet harom példanyban kell
elkésziteni, amelybol az elsé példanyt az atadd, a masodik példanyt az atvevd, a harmadik
példanyt pedig az iratkezeld kapja.

Az iratok atadasa-atvétele az iratkezel bevonasaval torténik. Az iratkezeld koteles ellendrizni
a kiadott iratok, bélyegzdk, pecsétnyomok meglétét, az esetleges hidnyokat, és az atadas
megtorténtét. Mindezt jegyzokdnyvben alairasaval igazolni koteles.

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast, illetve
fegyelmi biintetést von maga utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének 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 szabdlyzatot a munkatdrsak el6tt ismertetni kell. A szervezeti
egységek vezetdi az ligyiratkezelés rendjét kotelesek ellendrizni az iranyitasuk ald tartozo
teriileten.

A szabalyzat végrehajtasaért felelos a Tarsasag valamennyi érintett dolgozoja.
Az iratkezelési szabilyzat és az irattari terv hatalyba lép: 2020. januar 1.

2V

Ugyvezeté
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Tratkezelési szabalyzat

Az irattari terv rovatai

1. szama melléklet

Irattari

tételszam

Ugykorok megnevezése

Megorzési
id6

Levéltarba
adas ideje
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2. szamu melléklet

Az iratok megérzési ideje

Tétel Témakor Megbrzési 1d6 Mego6rzési 1d6
szam selejtezhetd év | nem selejtezhetd
levéltarnak
atadasra
Térsasagi szerzddés, alapitas okiratai nem megszlinéskor
Feltigyeld Bizottsag jegyzokonyvei nem 15
Munkaiigyi iratok 25 év az mv. meg- -
TB iratok szinésétol a tb eld-

irasok szerint

Az lzleti évrol készitett szamvitel
beszamolo, valamint az azt alatamasztg 10 ;
leltar, értékelés, f6konyvi kivonat

Szamviteli bizonylatok (ideértve a fokényv
szamlakat, az analitikus, illetve részletezq

s : : 8 -
nyilvantartasokat is)
Munkavédelmi oktatasra, foglalkozasi
T 10 %
balesetre vonatkozo iratok
Bérleti, karbantartasi szerzddések g
Rendeészeti és munkavédelmi iratok i
A tarsasag mikodéséhez kapcsolodo
nem 15

szabalyzatok
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3. szamu melléklet

A FOGALMAK MEGHATAROZASA

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI.
térvény €s az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. térvény (Info tv.) értelmezod rendelkezései:

a/ szerv: a jogi személy €s a jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet,

b/ kozfeladatot ellaté szerv: az allami vagy helyi onkorméanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy,

¢/ irat: minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével - amely valamely szerv mikddésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
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/ magéanirat: a koziratnak nem mindsiilé irat.

f/ irattari anyag: a szerv mikddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien
az irattaraba tartozo iratok Gsszessége,

g/ irattar: megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség,

h/ iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéba
foglalo teveékenység,

i/ irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
vélogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hatskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli céli meg6rzésének idotartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét,

j/ maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudoményos, miivelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbodl jelentds, a torténelmi mult
kutatdsahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és
az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiillozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat,

k/ levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
6rzott maradando értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradando érték(i maganirat,
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1/ levéltar: a maradandd értékii iratok tartéos megdrzésének, levéltari feldolgozdsanak és
rendeltetésszeri(i hasznalatanak biztositasa céljabol Iétesitett intézmény,

m/ kozlevéltar: a nem selejtezheté koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudoményos és igazgatasi feladatokat is - végz0d, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
levéltar,

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

o/ levéltari kutatas: a levéltari anyag tanulmanyozasa, abbdl adatok kigytijtése tudomanyos vagy
mas cél érdekében.

p/ metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott iratot leir6 adat.

Az Info térvény értelmez6 rendelkezései

1. személyes adat: az €rintettre vonatkozo barmely informaécio;

2. kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriiba tartozo minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a
természetes személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes
adatok,

3. kozérdek(i adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében Iévd &s
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

4. kozérdekbol nyilvanos adat: a kézérdekii adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetové tételét térvény
kézérdekbdl elrendeli;

5. adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adaton végzett barmely milvelet vagy
a mliveletek osszessége, igy kiilondsen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezeése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

6. adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara t6rténo hozzaférhetove
tétele;
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7. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele;

8. adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreéllitdsa tobbé nem
lehetséges;

9. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kételezd jogi aktusaban
meghatarozott keretek kozott - 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja.

26



PELSO-KOM Nonprofit Kft

Iratkezelési szabalyzat

PELSO-KOM Nonprofit Kft.

Az atadas kelte:

Az atado szervezeti egység:

Iratatadasi jegyzék
kozponti irattarnak

4. szamu melléklet

Csomag

szama

Irattari tételszama

vagy kotésszama

Megnevezés

Evfo-

lyam

Az iratok atadasat engedélyezem:

ligyiratkezelo (4tadd)

Az iratok elhelyezési modja: a/ irattari tételszamsorrend,

szerv.egység vezetdje

kozp.irattar vezetdje (atvevd)

b/ éven beliili irattari tételszamsorrend,

¢/ évenként 1-t6] kezd6dd csomagokban
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5. szamu melléklet

PELSO-KOM Nonprofit Kft.
Iratkivételi elismervény

A (szervezeti egység neve)
irattarabol betekintés!]

iratcsatolas[] cé€ljabol az alabbi iratot

vettem at:

Iktatoszam:

Irattari tételszam:

Targy:

Mellékletek szama:
Csatolva a /20__. szamu tgyirathoz[]

Megjegyzés:

Engedélyezd gépelt neve és alairasa:

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

vagyok az irattarnak visszaadni.

20_. év ho nap

atvevo

Megjegyzés: [1 A nem kivant széveg térlendo!
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6. szamu melléklet

A selejtezési jegyzokonyv adatai
(A Magyar Orszagos Levéltar el6irasai alapjan)

- A selejtezést végzo szerv megnevezese (cime).
- A selejtezést végzo €s azt a szerv részérdl ellendrzd személyek neve (beosztasa).
- A selejtezés megkezdésének és befejezésének iddpontja.
- A selejtezés soran az iratok elbiralasahoz alapul vett jogszabaly szama és cime.
- A kiselejtezett iratok felsorolasa, 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 felelos személy alairasa (gépelt neve €s beosztasa), valamint nyilatkozata
arrél, hogy az iratselejtezés a szabalyoknak megfelelden tortént.

Megjegyzés: Kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezésre szant kép- és hangfelvéte-

leket, valamint a gépi adathordozokat.
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7. szamu melléklet

PELSO-KOM Nonprofit Kft.

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

A selejtezést végezte:

A selejtezést ellendrizte:

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

iratkezelési szabalyzata €s irattari terve alapjan

késziilt.

Az ugyiratokra ligyviteli szempontbdl nincs sziikség. A kiselejtezett tigyiratokat levéltari zara-
dékolas utan meg kell semmisiteni. A kiselejtezett iratok mennyisége (segedletekkel egyiitt)

imf.

Melleklet: db iratjegyzék

20 ev h6é _ nap

(ligyvezetd)
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8. szamu melléklet

PELSO-KOM Nonprofit Kft.

Kiselejtezett iigyiratok jegyzéke
(Melleklet a selejtezesi jegyzokonyvhoz)

Irattari A tételszam Keletkezési | Selejtezheto-

tételszam megnevezése éve(évkore) ség éve
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Tratkezelési szabalyzat

9. szamu melléklet

PELSO-KOM Nonprofit Kft.

Irat atadas-atvételi jegyzéek

a levéltar részére atadott iigyiratokrol

Atadés éve:

Doboz-

sorszam

Irattari Tételszam megnevezése

tételszam (iratok targya)

Evkor




