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I. Altaldnos rendelkezések

1. Cél

A szabélyzat célja, hogy a Térsasag iigyiratkezelése oly modon legyen megszervezve, hogy az
ligyirat itja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen.

2. A szabalyzat hatilya

3.

4.

a)
b)
¢)

d)

k)

Az Ugyiratkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya a NYIRVV Nonprofit
Kft. (tovabbiakban: Tarsasag) belsd szervezeti egységeire terjed ki. Ezen Szabalyzat
2021 .januér 1. napjan 1ép hatalyba.

Alkalmazando jogszabalyok, dokumentumok

- 1995.évi LXVL. torvény a kdzokiratokrol, kozlevéltarakrol €s maganlevéltari anyag
védelmérol,

- 2009.évi CLV. tdrvény a mindsitett adat védelmérol,

- 2011.6évi CXII. torvény az informéciés oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

- 335/2005. (XI1.29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl,

- 90/2010. (IIL.26.) Korm.rendelet a Nemzeti Biztonsagi Felugyelet miikodésének,
valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérol,

- 451/2016. (XIL.19.) Korm.rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol,

- 78/2012. (X11.28.) BM rendelet az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasarol.

Fogalmak

Atadas: irat, {lgyirat vagy tgyirat egylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazasa,

Irattdr: A Téarsasag éltal az iktatéhelyhez kapcsolédoan kialakitott olyan irattar, amelyben
az irattari anyag meghatarozott idétartamu dtmeneti, selejtezés elotti drzése torténik.
SZOLGI Szervezd és Dokumentumkezelé rendszer: az iratkezelés meghatarozott egyes
fazisainak elvégzésére iranyulé szolgaltatdsok, informatikai, technolégiai és személyi
feltételek Osszessége,

ElSadéi iv: olyan tigyviteli irat, amely az tigy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai
(alaki) informécidkat, adatokat tartalmaz, s amely a hozzaszerelt iratokkal ligyiratdarabot
vagy ligyiratot képez;

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

Iktatds: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden.

Iktatészdm: olyan egyedi azonositd, amellyel az irat keletkeztetdje latja el az iktatando
iratot.

Irattérba helyezés: az irattari tételszammal elldtott iigyirat irattarba torténd dokumentalt
elhelyezése (elektronikus iratar esetén archivalas).

Irattari tétel: az iratképz6 igykorének és szervezetének megfeleloen kialakitott legkisebb —
egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd — irattéri egység, amelybe tobb egyedi tigy iratai
tartozhatnak.
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j) Iratiari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatdrozo, az
irattari tervben elfoglalt helytiknek megfeleld azonosito.

k) Kiildemény: papir alapu irat, tovabba elektronikus irat- kivéve a reklamanyag, sajtotermek,
elektronikus szemét-, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozd listdn vagy
egyéb, egyértelmiien az irathoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el.

1) Kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatéva tétele.

m) Kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsol6do azonosité adatokbol a
killdemény benyujtojaként azonosithaté személy vagy szervezet. Levéltdrba adds: a lejart
irattari 6rzési idejii, maradand6 értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az
illetékes levéltarnak.

n) Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitett zdradékkal ellatott) irat.

0) Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a beenne foglalt informacio
helyreallitasanak lehetéségét kizaré médon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

p) Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amely elvalaszthatatlan
attol.

q) Naplézds: az iratkezelési szoftverben és az éltala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa.

r) Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd eldkészitése.

s) Osszekapcsolds: tigyiratok végleges jellegii 6sszekapesolasa, amelynek kovetkeztében az
sszekapesolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetSk.

t) Szigndalds: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintéz6 személy
kijeldlése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatérozasa.

u) Tovdbbitds: az iigyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a maésikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz val6 hozzéférés
lehetdségének biztositasaval is

v) Ugyintézé: az ligy intézésére kijelolt személy.

w) Ugykezels: iratkezelési feladatokat végzd személy.

x) Ugykor: a szervezet vagy személy feladat- és hataskorébe tartozd ligyek meghatarozott
csoportja.

5. Az ligyiratok rendszerezése

A Tarsaséag feladat-és hatdskorében tartozo ligyek intézésének attekinthetosége érdekében az
azonos iigyre vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni.

Az ligyiratokat az irattari tervben meghatarozott irattdri tételekbe kell besorolni és irattari jellel
kell ellatni.

Az irattari jellel ellatott {igyiratokat az irattirban az irattari terv szerinti rendszerben kell
elhelyezni.

6. Az iigyiratok nyilvantartasa és az iigyiratforgalom dokumentalasa

Az iratot az e célra rendszeresitett elektronikus iktatoprogram segitségével, iktatészamon kell
nyilvantartani. A Tarsasdg tekintetében az ligyiratok nyilvantartasa, archivalasa és kezelése
S7ZOLGI Szervezd és Dokumentumkezeld rendszerben (tovabbiakban: Szervezd) torténik.
Tovabba a P Iqtato Pammer Pal 2008. Dokumentumkezel6t €s a Servantes Integralt Vallalati
szoftverrendszer iktatorendszerét hasznalja archivalt dokumentumok kezelésére.
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Az iratok 4tadas-atvételét minden esetben ugy kell dokumentdlni, hogy egyértelmien
bizonyithato legyen ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatisaval és az iratforgalom dokumentalaséval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili ttja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

A Tarsasag munkavallaléi csak azokhoz az iratokhoz férhetnek hozza, amelyek munkakor
feladataik ellatasdhoz sziikségesek.

7. Az elektronikus iktatds sordn a jogosultsagok szabalyozisa

A Szervez6 rendszerhez valé hozzaférés jogosultsagokat névre szoléan kell dokumentélni.

A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositisa az iigyvezeté engedélyezését kovetden a
Szervezo modul felelosének a feladata.

A jogosultsag regisztralasat, modositdsat és megvondsat a szervezeti egység vezetdjének
irasban kell kezdeményeznie az ligyvezetdnél. Ennek kezdeményezésére a névre szolo
hozzaférési jogosultsdg lista szolgal. A beallitast végzd Szervezd modul felelds a jogosultsag
életbelépését, az iddpont feljegyzésével bedllitdsanak megtorténtét a dokumentumon igazolja.
Ennek eredeti példinyat a Szervezé modul felelose, masolati példanyat a szervezeti egyscg
vezetdje Orzi.

Jogosultsagok modositasa: munkakdr megvaltozasaval Osszefiiggd jogosultsag-véltozas,
betegség, szabadsag stb. miatt hosszabb tavollét folytan sziikségessé valo felfiiggesztes,
helyettesités.

Jogosultsagok megvonasa: hozzaférési jogosultsdggal rendelkezd munkatars jogosultsagdnak
megsziinését eredményezé véltozas (pl.: munkaviszony megsziinése, més munkakérbe
helyezése stb.).

A tarsasag Ugyvezetje felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsigi rendszerének
kialakitasaért és mikodéséért. Az elektronikus iktatérendszer haszndlatdhoz kapesolodo
jogosultsagi rendszer két teriilete a funkcionalis és hozzaférési jogosultsag:

- Funkcionalis jogosultsig: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz
férhetnek hozza. Egy felhaszndlo tetszéleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.

Funkciok:

Erkezteto: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus tton érkezett killdemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat ¢s
érkezési modjat rogziti a Szervezdben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése,
modositasa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

Szignalé: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ugyintézo személy
kijeldlése, az tigyintézési hatarido és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
képernydn személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzé: az irat nyilvantartisba vétele, iktatészammal vald ellatésa, melyek
hasznélatara a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye, valamint a jogosultsagi szintje
feljogositja. Az iratot tovéabbithatja, hataridébe teheti (és visszaveheti), igyiratot szerelhet,

csatolhat, az tigyiratot moédosithatja, feljegyzést rogzithet, ligyiratot lezéarhat, irattarba
tehet.
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Ugyintézé: a funkciok barmelyike tigyintézére telepitheto. Ugykezeldi utasitasok
megadasa.

Irattdros: lezart tigyiratot atvehet irattarba, modosithatja az irattarban 1év0 irat fizikai
helyének adatait, irattirban 1évo ligyiratot kezelhet, kolcsondzhet, kolcsonzésbol
visszavehet, irattari jegyzékeket, selejtezési jegyzéket, megsemmisitési jegyzéket, levéltari
atadési jegyzéket készit, rogzitheti az ligyiratok selejtezését, megsemmisitésének tényét,
levéltari atadasat.

Lekérdezé: kizdrolag keresési és megtekintési joga van a jogosultsagi szintjének
megfeleld tigyiratokba.

Rendszergazda: a szamitogépes iktatorendszer miikddtetése a szervezet informatikai
egységének vagy az 6nalléan mitk6dé rendszergazda feladata, ennek keretében:

- biztositja a technikai infrastruktara folyamatos mitkodoképességét,

- elharitja a program hiba(ka)t,

- karbantartja a rendszerparamétereket,

- elvégzi az idészaki mentéseket (napi és havi), archivélasokat (éves),

- tarolja a mentések adathordozoit (napi: az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3
honapig, éves anyagok archivdldsa az iktatott dokumentumokon meghatarozott
selejtezes idejéig).

- bedllitfa a belépési jelszavak meghatarozott id6kozonkénti automatikus
megujittatasat, megvaltoztatasat.

- Hozzaférési jogosultsiag: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a hiererchidban elfoglalt
helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel.

II. Az iigyiratkezelés folyamata

1. Az iratok és egyéb kiilldemények atvétele

1.1. A kiildemények atvételére jogosult: a postai meghatalmazassal rendelkezé személy.

A kiilldeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

- acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

- akézbesitd okmanyon és a killdeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdséget,

- aziratot tartalmazé zért boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Az 4tvevé a papir alapi iratok esetében a kézbesitbokmanyon aldirdsaval €s az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashaté feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal”
és ,,slirgds™ jelzésii killdemények 4tvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldini, amit
az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

A kiildeményeket a kozponti iktatéban az ligyiratkezelést végzé munkavallalo(k) veszi(k)
at. A Téarsasdg a postahivatalnal fiokot bérel, gondoskodni kell arrél, hogy a
meghatalmazassal rendelkezd dolgozé a Tarsasag, illetve annak székhelyére érkezo
kiildeményeket a Posta ki — be szallitassal minden munkanapon elhozza. Kiildemények

érkezhetnek személyesen és e-mailen is. Az igy érkezett iratokat a postai uton érkezett
iratokkal egyenértékiien kell kezelni.
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1.2. Az tigyfél a kiilldeményét kozvetleniil is beadhatja a kdzponti iktatoba vagy a szakteriilet
részére. A szakteriilet részére személyesen atadott killdeményt a szakterilet soron kiviil
tovdbbitja a kdzponti iktatd részére, amennyiben e-mailen érkezik a kiildemény azt az
iktatas3@nyirvv.hu e-mail cimre kteles tovabbitani.

A személyesen (vagy képviseld éltal) atadott kiildeményt az atadés alkalmaval annak
atvételét igazolni kell. Az igazolds az érkeztetd bélyegzO lenyomatabol, a rovatainak
megfeleld kitoltésébol és az atvevo alairasébol all.

1.3.A kiildeményeket a kézponti iktatGban az ligyiratkezelést végzé munkavallalo bontja fel.
Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:
a.) mindazokat a kiildeményeket, amelyek bontasanak jogat az ligyvezeto maganak tartja
fenn,

b.)a névre sz6l6 kiildeményeket, melyek ,,sajat kezii felbontasra™ megjeloléssel érkeznek.

A beérkezo szamlak érkeztetését a Gazdasagi Igazgatosag Szamviteli €s pénziigyi osztalya
végzi.

1.4.Az ligyvezetd és a névre szolé kiildemények cimzettjei az éltaluk felbontott hivatalos
killdeményeket érkeztetés céljabol soron kiviil kotelesek visszajuttatni a kdzponti iktatoba.

1.5.A kiildeményeket a kozponti iktat tigyiratkezel6jének haladéktalanul érkeztetnie kell.

Az érkeztetés datumat és az tigyiratszamot a kiildeményen, vagyis az érkeztetd bélyegzon
rogziteni kell.

A visszaérkezett tértivevényekre az érkeztetd bélyegzé lenyomatat el kell helyezni €s a
visszaérkezés napjénak idépontjat fel kell tiintetni.

A Szervezdben torténd elektronikus érkeztetés soran elektronikus nyilvantartas
rovatai/mezdi adattartalmanak kotelezden kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:

- lgyiratszam,

- partnerkéd, a partner neve, partner telephelye, partner levelezési cime,

- irat targya,

- kiildemény fajtaja, tipusa, mérete,

- érkezési datum,

- felelos,

- megjegyzes.

Erkeztetéskor az iigyiratszamot a Szervezo automatikusan generalja az alabbi strukturaban:
<Dokumentum-tipusra, irdnyira utalo révidités><Evszam 2 szamjeggyel>/Folyamatos
sorszam 6 szamjegy lehetdséggel>

Elektronikus levélcimre érkezett kiildeményt akkor kell érkeztetni, ha a kiildemény

tartalmabol egyértelmilen megallapithatd, hogy a tarsasag hataskorébe tartozo feladat,
ligyintézés, eljaras kezdeményezésére iranyul.

Az elektronikus Gton érkezett iraton szereplé elektronikus aléiras érvényességét ellenGrizni
kell. Az ellenérzés tényét és eredményét a Szervezd megjegyzés rovatdban rogziteni kell
Az ellendrzés kiterjed az elektronikus pecsét és idobélyegzd cllendrzésere, azaz a
hitelesitési azonosité érvényességét meg kell vizsgalni.
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1.6.A kiilldemény felbontésa alkalméaval ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok,
illetdleg az iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. Amennyiben hidny allapithaté meg,
ezt a boritékra, illetve az iratra ra kell vezetni. A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja a
tovabbi folyamatos kezelést. A hidnypétlast az illetékes tigyintézdnek kell kezdeményezni.

1.7. Ha a kiildemény felbontasa alkalméaval kitinik, hogy a kiildemény: pénzt vagy egyéb
értéket tartalmaz, erre utalé megjegyzéssel az Osszeget, illetdleg értéket a felbont6 keltezve
és alairva koteles az iraton feltiintetni, az iratokhoz csatolni. A kiildemény téves
felbontasakor a boritékot ismét le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét €s
munkahelyét, datumat, majd visszajuttatni a Postahivatalba.

1.8.A kiildemények boritékait naponta dssze kell gyijteni és egy honapig meg kell 6rizni. Ha
azonban a postan érkezett irat hatariddben valé beaddsdhoz nyilvanvaldan
jogkovetkezmény fiizddik (pl.: fellebbezési iratot tartalmaz), vagy ha a bekiildé nevet,
illetve pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani, s végiil, ha a jelzett mellékletek
hianyosan érkeztek meg, vagy egyaltalan nem érkeztek meg, a boritékot az ligyirathoz kell
csatolni. Tlyen esetben a boriték csak az irattal egyiitt a selejtezés alkalmdval semmisithet6
meg.

1.9.A bels6 ellendrzési tevékenység soran keletkezet iratok irattrazésa, megdrzése az ligyviteli
csoport feladata. Biztositani kell, hogy a belsé ellenérzési tevékenységet ellatokon €s az
ligyvezet6n kiviil az iratokhoz més személy nem férhet hozza. Rajtuk kiviil azokba mas
személy csak az ligyvezetd irasos engedélyével tekinthet be, kérhet masolatot.

Nem kell érkeztetni, de kiilon jogszabalyban meghatérozott médon kell nyilvantartani és
kezelni:

- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésszdmla-kivonatokat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- munkatigyi nyilvantartasokat,

- bérszamfejtési iratokat,

- a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

- avisszavardlag érkezett, Gin. 4tfutd iratokat.

Nem kell érkeztetni, és mas modon sem kell nyilvantartdsba venni:
- atananyagokat, a tajékoztatokat,
- kozlonyoket
- sajtotermékeket
- azudvozl6 lapokat,
- az elbfizetési felhivasokat, a rekldm anyagokat, az 4rajanlatokat, az
arjegyzékeket,
- Ugyintézést nem igénylé meghivokat,
- a,Nem kell érkeztetni!” megjegyzéssel ellatott elektronikus kiilldeményeket.

2. Szignalas
Az iigyvezetd a kiildeményeket valamely szervezeti egység igazgatojara szignalja. Ezt

kovetden pedig a szervezeti egység igazgatdja utasitast ad az ligyintézésre - felelds, hatarido,
feladat meghatédrozéséaval - vonatkozdan.
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3. Iratkezelés és iigyintézés folyamata

A nyilvantartasba vett (érkeztetett) ¢és szignalt iratokat az ligyintézdhoz kell tovéabbitani. Az
atadds-atvétel a Tarsasagunk altal hasznalt Szervezd folyamat-sablonja alapjan automatikusan
torténik vagy papir alapon.

Az étvétel papir alapt igazoldsa az egyedi irat azonositdjanak, az atvétel idépontjanak
feljegyzése és az atvevo alairasaval torténik.

Elektronikus tton az iigyintéz6i jogosultsig megnyitésaval a rendszer automatikusan rogziti,
naplozza az atvétel idépontjat és tényét.

Elektronikus iratkezelési rendszerben mind az elektronikus mind a hagyoményos uton
tovabbitott irat elektronikus kézbesitdkonyvben az iigyintézé személyi szdmitogépén tortént
visszajelzéssel keriil atvételre, amelynek segitségével a szignaldst végzé vezetd pontosan
megallapithatja, kinél és milyen munkafézisban van az adott irat, ami a hataridé figyelést
jelentdsen megkonnyiti.

A térsasaghoz érkezo, illetve ott keletkezé (belsd) iratokat iktatéssal kell nyilvantartani. Az
iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az intézkedésre jogosult szakteriilet, az irat targya
megéllapithat6 legyen. Az tigyiratot szignélast kdvetoen az tigyintézének iktatnia kell.

Iktatds elétt az tgykezelének meg kell éllapitania, hogy van-e elézménye az iratnak.
Amennyiben az iratnak a targyévben van eldzménye, akkor azt az eldzmeny iktatdszamahoz
kell iktatni, és azzal 6ssze is kell kapcsolni. Amennyiben a killdeménynek a korabbi évben
(években) van elézménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz kell kapcsolni.

Az iratok iktatasa a Szervezoben rogzitett irattéri jel megadésaval torténik.

Az irattari jelet az Irattari terv (1.sz. melléklet) tartalmazza.

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre tagolva, a tarsasag
szervezetéhez, feladat-és hataskoréhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok megbrzésének idStartamat, tovabb4a a nem

selejtezhetd iratok levéltarba adésanak hatéridejét. Az irattéri terv egytttal meghatarozza az irat
irattari helyét is.

Az elektronikus nyilvantartisba felvezetett tételeket torolni nem lehet, modosités, javitas csak
ez eredeti informaciotartalom megtartasa mellett lehetséges.

Az iktatast olyan médon kell elvégezni, hogy az arr6l készitett iktatdsi listat — papiralapon ¢€s
elektronikus formaban egyarant — az {igyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
Az iratforgalmat minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithatd
legyen ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta 4t az iratokat.

Az iratkezelési szoftvert az év utolsé munkanapjan, az utols irat iktatdsa utan le kell zarni.

A zéras részeként el kell késziteni az elektronikus iktatési listat papiralapra kinyomtatott hiteles
masolatat is.

A kiildemények tovabbitisa, postazasa

Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot csak az ligyvezetd alairasaval lehet tovabbitani,
elkiildeni.

Az ugyanannak a cimzettnek szol6 kiildeményeket k6zos boritekban kell elhelyezni. A
boritékon az tgyirat (levél) nyilvantartasi szamat fel kell tiintetni. A boritékon a kiilénleges
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tovabbitasra vonatkozo utasitast (pl.: ..Elsobbségi”, ..Ajdnlott”, Lkiilon  kézbesitovel”,
»Tértivevénnyel”, stb.) jelezni kell.
A killdeményeket a tovabbitis médja szerint kell csoportositani (postai, kiilén kézbesitd, stb.).
Postai tovabbitas esetén a csoportositast kozonséges, elsobbségi, ajanlott, csomag ¢€s utalvany
kiildemények szerint is el kell végezni.
A kiildeményeket még az atvétel napjan, de szikséges esetben naponta tobbszor is tovabbitani
kell.
Postai tovabbitas esetén a postahivatal, valamint a Tarsasag ligyvezetdje altal hitelesitett alabbi
feladokonyveket kell hasznalni:

- kozonséges levél — postai kiildemények feladokonyve,

- ajanlott, elsdbbségi levél — postai kiildemények feladokonyve.
A postai feladokonyvekbe a dijataldnyozas szerint a kozonséges killdeményeket csak
darabszam megjellésével, a tobbi killdeményt pedig egyenként jegyzik be.

A visszaérkezett killdemények kezelése

Az egyenként bejegyzett, de kézbesités nélkiil visszaérkezett kiildemények folydszamat a
feladokonyvben feltiinden be kell keretezni és a ,,megjegyzés” hasabban fel kell tiintetni a
visszaérkezés napjat és az ligyiratot eldadokonyvbe valo bejegyzés nélkiil soron kiviil be kell
mutatni az iigyintézének. Az Gjbol valo elkiildést a nyilvantartasban jelélni kell.

A kézbesités utdn visszaérkezett tértivevényt nyilvantartasba vétel nélkiil az tigyirathoz kell
csatolni. A csatolést az ligyintéz végzi.

4. Irattarozas

Az elintézett iigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattdrozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattdr az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.

Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését — papiralapl, mas adathordozon tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentéltan, visszakereshet6en kell végezni.

Tarsasagunknal kijelolheté papiralapt iratokat 6rzo helyiség akkor felel meg céljanak, ha
széraz, portol és mas szennyezOdéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithato, levegdje
cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
koézmiivezetékek, a kiviil tamadt tiizt6] és erészakos behatolastél védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel
ellatott fémbdl késziilt — 4allvanyokkal kell az irattéri helyiséget berendezni. Az irattari
berendezés kialakitasakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait
is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az tigyintézés sordn és az irattarban az iratok egytt kezelését, portol
valé védelmét és az allvanyokon torténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgalo tarolod
eszkozoket kell haszndlni. Erre a célra Tarsasagunk speciélis irattarolé dobozokat hasznal.
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A nem papiralapi iratok téroldsat az adathordozo idotallosdgét biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani. Térsasagnal a tarolasbol adodhato
adatvesztés eldtt gondoskodni kell az adathordozon taldlhaté informaciok hiteles mésolasarol,
konvertalasarél, atjatszasarol.

Az figyintézési hataridé minden tigyre vonatkozoan 30 naptari nap. Ettdl eltéro hatarideji
ligyiratokat a vezetd ,,siirgds”, vagy ., azonnal” jelzéssel, vagy egyéb hataridé megjelolésével
lat el.

Az intézkedést mér nem igényld tigyiratot dokumentaltan, visszakereshetd mddon irattarazni
kell. Az iratok szakteriiletenként, irattari jelenként kiilon-kiilon dossziéban kertilnek lefiizésre,
melyek nyilvantartasara a dokumentumjegyzék (2.sz. melléklet) szolgal.

A dossziékat irattari cimkével kell kotelezden ellatni (3.sz. melléklet).

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashatosagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megoérzési id6 lejartaig biztositani kell.

Természeti csapas és egyéb okokbol az irattarban bekovetkezett karrol, iratpusztulasrol a
Megyei Levéltarat értesiteni kell.

4.1.Hozzaférés az iratokhoz, iratok védelme

A vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével hozzaférést kell biztositani a Tarsasag irattari
anyagéahoz.

A hozzaférés modjai: betekintés, kdlesonzeés, masolat készitése.

A tarsasag vezetdi, ligyintézoi, tigykezeldi, munkavallaléi fegyelmi felelésséggel tartoznak a
rdjuk bizott iratokért; csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az ligyvezetd felhatalmazast
ad. A hozzaférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Iratot — barmilyen adathordozén — munkakéri feladat ellatasahoz kapesolédéan munkahelyrdl
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni a vonatkoz6 eléirasok
maradéktalan betartasaval, az ligyvezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozésarél az ligyvezetd irasban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kvetelményeire — kell meghatarozni:
- a munkahelyrdl kiviheto iratok korét,
- akivitel engedélyezésének modjat,
- az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozésénak id6tartamat,
- az irat visszahozatalanak id6pontjat.

Az irat munkahelyen kiviili tanulményozasat nyilvéantartasban kell rogziteni.

Az irattari ligyiratba betekinteni, fénymasolatot késziteni csak hivatalos hasznélatra, ¢s az
ligyvezetd engedélyével lehet.
A nyilvantartasnak az aldbbi adatokat kell tartalmaznia: (5. sz. melléklet)

- sorszam

- datum

- lgyirat targya

- lgyirat szama

10
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- elvégzett tevékenység
- kérelmez0 neve, aldirasa.
Az egyes iratkezeldk minden esetben — mas iratkezeld helyettesitésekor is — sajat nevilkben

azonositottként jarnak el, és nem férhetnek hozza mas {igyintéz$ azonositasi adatahoz vagy
eszkozéhez.

Az iratkezelés soran hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstél. Az
iktatdsnak lehetdleg kiilon helyiséget kell kijelolni, illetéleg a helyiséget ugy kell kialakitani,

hogy az alkalmazott eszk6zok, iratok kezelése, tarolasa az egyéb tevékenységtél (dtadas-atvétel
stb.) elkiilonitetten torténjen.

A helyiséget kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni. A helyiség munkaidén kiviil,
munkasziineti napon torténé felnyitasarl az illetékes vezetot értesiteni kell. A helyiség
felnyitasarol - amennyiben az tigykezeld nincs jelen - jegyzokonyvet kell felvenni.

Az iratanyag védelmének jogi és technikai oldala is van.

A jogi védelem keretében az iratokat kiilonosen a jogosulatlan hozziférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal ellen kell védeni.

A papiralapu iratokat az iratkezelés és az ligyintézés folyamataban szakszeriien kell kezelni, a
kéros fizikai hatdsok (nedvesség, fény, ho, tiiz) ellen védeni.

Biztositani kell a Szervezd védelmét illetéktelen behatoldssal, hozzéféréssel szemben. A
rendszer kialakitasakor megfeleld védelmet kell kialakitani az olyan, nem elektronikus
tigyintézéssel kapesolatos elektronikus dokumentumokkal szemben is, amelyek azért
jelentenek biztonsagi kockézatot, mert tomeges kiildésiik révén a rendszer lizemelését vagy
annak egyes felhasznaléinak hozzaférését jogosulatlanul akadalyozhatjék (kéretlen tomeges
iizenetek elleni védelem).

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megdrizni, amely kizérja az utolagos
modositas lehetéségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak ¢és archivéldjanak egyértelmi
azonosithatdsagat, valamint az elektronikus dokumentumok hasznalatat értelmezhetosegét
(olvashatosagat), visszakereshetéségét. Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratvédelem technikai része az informaciét hordozé iratok fizikai éllapotdnak védelmét
jelenti az irat keletkezésétél a teljes életciklusra. A technikai védelem igen sokréti feladat.
Jelenti az irat hordozojanak mindségét. Beletartozik az anyagbiztonsag, a raktari védelem, a
tlizvédelem, a légszennyezodés, a hdmérséklet, a légnedvesség, a raktar- ¢s anyagtakaritas, az
iratkonzervalas és fertétlenités, a kartevok elleni védekezés, s végezetiil, de nem utolsé sorban
a kérosodott anyag megmentésével kapcsolatos feladatok is. Az iratanyagot veszélyeztetd

katasztrofa-helyzetrél (tiiz, viz, betorés, dramsziinet stb.) az illetékes kozlevéltar azonnal
értesitendd.

A biztonsagi 6rzés soran gondoskodni kell arrol, hogy az adatokat az arra jogosult szemelyen
(adatkezeldn és adatfeldolgozon) kiviil mas ne ismerhesse meg, valamint biztositani kell az
adatok jogosulatlan személy altali megsemmisitése, megvaltoztatasa vagy hozzaférhetetlenné
tétele elleni védelmét mind a szervezeten beliilrdl, mind a szervezeten kiviilr6l jové
informatikai tdmadasok esetén.

11
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A megbrzési kotelezettség hardver- és szoftvereszkozok zart rendszerének alkalmazasdval is
teljesithetd, amelyek rendelkeznek kiilon jogszabaly szerinti szakmai akkreditalo bizottsagok
altal akkreditalt és tandsitasra jogosult szervezet éltal kiadott igazolassal. Ennek hianyaban az
clektronikus dokumentumot tartalmaz6 adathordozot zért, roncsoldstol mentesen nem bonthato
csomagolésban, elektromagneses behatdsoktdl védetten kell tarolni.

A Szervezordl (alkalmazasok, adatok, operacios rendszer és kornyezetik) olyan mentési
renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok helyreallitasat.

A Szervezd minden felhaszndlojanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az azonositott
hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag véltoztatasat naplézni kell.

Az iratkezelési folyamat valamennyi eseményét naplézni kell, igy kiiléndsen a rogzitett
érkeztetési és iktatdsi adatok utolagos modositdsanak tényét a jogosultsaggal rendelkez6
személy azonositojaval és a javitas idejének megjelolésével egyiitt.

5. Selejtezés

Az irattér anyagat idészakonként selejtezni kell. A selejtezést az utasitas mellékletét képezo

irattari tervben meghatarozott selejtezési hataridok figyelembevételével kell elvégezni (1. sz.
melléklet).

Az iratselejtezést az ligyvezetd altal megbizott bizotisag végzi.
A selejtezés elétt 30 nappal az illetékes levéltarat értesiteni kell.
Az iratselejtezés lebonyolitasarol 3 példanyos jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvnek
legalabb tartalmaznia kell:
- aselejtezési jegyzokonyv felvételének idejét,
- azon szervnek (szervezeti egységnek) a nevét, amely iratanyagnak selejtezésérol a
jegyzOkonyv késziilt,
- aselejtezés ala vont iratanyag évkorének megjelolését,
- akiselejtezett tételek felsorolasat, _
- akiselejtezett tételekbol esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezéset,
- akiselejtezett anyag mennyiségét (iratfolyométer),
- aselejtezést végzo és ellendrzo személyek nevet.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanydra irt zaradékkal engedélyezi.

Az iratok selejtezésének tényét az elektronikus nyilvantartasban is jeldlni kell. A selejtezeés
megtorténtét — a selejtezést kovetden —az Iktatasok/iktatokonyv program rovataban a Selejtezés
datuma feltiintetésével kell bejegyezni. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az

adatbazisban 1évé iratok selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo
megjeloléssel torténik. :

Nem selejtezheték a Tarsasag
- létesitésére, szervezésére, miikodésére, fejlodésére és iratkezelésére vonatkozo
alapvet0 fontossagu iratok,
- amiszaki leirasok, miiszaki gyartasi €s gyari tervek,
- irattarban 6rzott, levéltari anyagot képezo iratok,

12
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- az irattari tervben "nem selejtezheté"-nek mindsitett egyéb iratok.

A nem selejtezheté — legaldbb 15 éve Srzott — anyagot az illetékes leveltar otévenként egyszer
veszi at.

A megsemmisités szabdlyairdl a Térsasdg ligyvezetdje, a személyes adatok védelmérol sz6lo
szabalyozas figyelembevételével gondoskodik.

6. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando iigyiratokat az tgyviteli segédletekkel egylitt nem fertozott
allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadd koltseégére az irattéri terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol
készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon — elektronikus forméban is at kell adni.
Az atadas-atvételi jegyzokonyv tartalmazza:

- az atadas helyét és idejét,

- az atado képvisel6jének a nevét,

- az atvevd Levéltar és képviseldjének a nevét,

- az atadasra keriild iratok irattari tételszamat, irattari jelét,

- az atadasra kertil6 iratok évét,

- annak a szervezeti egységnek a megnevezését, amelynek iratanyaga keriil
atadasra.

7. A hidnyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az iigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast
von maga utan.

Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és kériilményeit
az irat eltinésének észlelésétdl szdmitott 8 napon belil az illetékes vezetonek ki kell
vizsgalnia.

8. Munkakor atadasa

Akinek a Tarsasagnal fennallo jogviszonya megsziinik, vagy aki egyéb ok miatt a tovabbiakban
iratot nem tarthat magénal, a rabizott iratokkal a nyilvantartas alapjan tételesen koteles
elszamolni. Az iigyiratok 4taddsardl jegyzokonyvet kell felvenni.

9. Iratok kezelése a tarsasag atszervezése esetén

Az iratkezelés folyamat szerepldit megsziinés, atszervezés és személyi valtozds esetén a
kezelésiikben 1évo iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arr6l atadas-
atvételi jegyzdkonyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérol.

A tarsasag szervezeti egységének megsziinése eseté a kezelésébe tartoz6 valamennyi tigyiratot
atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében 4t kell adni a megsziing szervezeti egység feladatkoret
atvevd szervezeti egység(ek)nek. Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi 4t
mas szervezeti egység, akkor iratanyagat a kdzponti irattarba kell elhelyezni.

A Téarsasag megsziintetése vagy feladatkdrének megvéltoztatasa esetén a rendelkezd szerv
koteles intézkedni a Téarsasdg irattari anyagéanak tovébbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megdrzésérdl, kezelésérol és hasznalhatosagarol.
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Ha a Tarsasag méas szervbe olvad bele, iratait a feladatait atvevo szerv irattaraba kell elhelyezni,
t6bb szerv kozotti megoszlas, vagy egyes feladatok mas szerv éltali atvétele esctében az irattéri
anyagot csak irattari tételként szabad megosztani. Az irattari anyag irattari tételenkénti
megosztasat a Levéltar egyetértésével kell elvégezni.

A Térsasag jogutéd nélkiili megszinése esetén az irattiri anyag maradando értékll részét a
Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatérozott ideig torténd
tovabbi 6rzéséhez, kezeléséhez és selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarol a
megsziintetésrol intézkedo szerv gondoskodik.

10. Hivatalos bélyegzok hasznalata, nyilvantartasa

A Tarsasagnal a hivatalos bélyegzot a kimeno levelekre, kiadvanyokra, valamint a
kiildemények lezaraséhoz és killdemények atvételéhez lehet hasznalni.
Tilos iires lapokat, ki nem tolt6tt nyomtatvanyokat bélyegzovel ellatni, ha azt az alairasra
jogosult még nem irta ala.
A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzd rendeltetésszerii hasznalataért és biztonsagos
Orzéséért.
Ezért a bélyegzot
csak munkavégzésével kapcsolatban hasznalhatja,
- munkaidé befejezése utén, illetve a munkahelyrdl valé tavozaskor koteles elzémni,
- munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzok nyilvéantartasaval megbizott
személynek atadni,
- haelvesztette vagy az valami oknal fogva eltiint, kiteles kozvetlen vezetdjét soron kiviil
irasban tdjékoztatni, akinek a bélyegz6 felkutatdsara tett intézkedésérdl, az ligyben
lefolytatott eljarasrol tigyvezetdt soron kiviil értesitenie kell.

A bélyegzékrél nyilvantartast kell vezetni. A nyilvéantartést a Tarsasag vezet6je altal kijelolt
dolgozé az tigyviteli csoportvezetd koteles vezetni. (4. sz. melléklet)
A nyilvantartasban a kovetkezd adatokat kell feltiintetni:

- sorszam,

- bélyegz6 kiadasanak napja,

- bélyegzb lenyomata,

- abélyegzit hasznalo szervezeti egyscég neve,

- abélyegzot hasznalatra jogosult ligyint€zo neve,

- abélyegz0 atvételét igazolo alairas,

- visszaadas ideje, a visszavevo neve és alairasa.

A megsziint szervezeti egység bélyegzoit, illetve az elavult bélyegzoket meg kell semmisiteni.
Megsemmisités el6tt a bélyegzokrdl lenyomatott kell késziteni, melyet a bélyegzok
megsemmisitésérol késziilt jegyzOkonyvhoz kell csatolni. A jegyzOkdnyvben rogziteni kell a
megsemmisités idejét, helyét, a megsemmisitést végzd szervezeti egység nevét, a
megsemmisités modjat (pl. égetés, szétvagis). A jegyzOkonyvet a megsemmisitésrl az
iigyviteli csoportvezetd és a szervezeti egység vezetdje irja ala. A jegyzékonyvet iktatas utan
irattarba kell helyezni.
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I11. Zaro rendelkezések

1. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2021. januar 1-jén lép hatalyba.

2. Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatilyba lépésével egyidejileg a korabbi Iratkezelési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Kelt: Nyiregyhaza, 2021. oktdber 25.

NYIRVV Nonprofit Kft.

4400 Nyﬁigﬁ'ﬁ Tiizér u. 2-4.

Petr6Axpad
ligyvezato

Mellékletek:

1.sz. melléklet: Irattari terv

2.sz. melléklet: Dokumentum jegyz¢k (minta)
3.sz. melléklet: Irattari cimke (minta)

4.sz. melléklet: Bélyegz6 nyilvantartas (minta)
5.sz. melléklet: Nyilvéantartas (minta)
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IRATTARI TERV

S

1. sz. melléklet

Ugyviteli csoport :
IRT1010001 | Cégdokumentumok NS
IRT1010002 | Beszamoldk, jelentések NS 15 év
IRT1010003 | Szerz6dések 10 év
IRT1010004 | Hirlap-, folydirat- és kdnyvrendelés 2¢év
IRT1010005 | Belsé iigyviteli segédkonyvek (iratatado konyv, postakdnyv) 5¢év
IRT1010006 | Bélyegzbk nyilvantartdsa Sév
IRT1010007 ::':tt;(;i?tl:i s?j:;?gdzl?ttst:;vii irattari tervvel kapcsolatos iigyek, NS
IRT1010008 | Korlevelek (intézkedést igényld) 2¢év
IRT1010009 | Levéltari iratatadas-atvételi jegyzékonyvek 15 év
IRT1010010 | Vezetdi értekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetdi 2¢év
IRT1010011 | Intézkedést nem igénylé korlevelek, meghivok, tajékoztatok 2¢v
IRT1010012 | Bejovo levelek 5év
IRT1010013 | Kimeno levelek 5év
IRT1010014 | Szabalyzatok NS 15 év
Belss ellen6rzés 5 i
Belso ellenérzési dokumentumok tekintetében a szabalyzatunk
IRT1030001 | melléklete és a BM rendelet szerinti iratmegorzési idod 10 év
dsszhangban vannak
Ellendrzési csoport
IRT1030002 | Ellentrzési jelentések, feljegyzések 10 év
Marketing csoport
IRT1060001 | Atadés-atvételi jegyzékonyv 8 év
IRT1060002 | Dokumentumok 5év
Informatikai csoport
IRT1050001 | Bejové levelek 5év
*I-Iuménpolit'ika- 3
Huménpolitikai csoport
IRT1020001 | Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 év
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[RT1020002 | Bér-, és munkailgyi kimutatasok, nyilvantartasok 10 év
IRT1020003 | Bérnyilvantartas (bérkarton) NS
IRT1020004 | Eltartéi nyilatkozat 5év
[RT1020005 | Fegyelmi tigyek 10 év
IRT1020006 | Fizetés nélkili szabadsag ligyek 75 év
IRT1020007 | Fizetési eloleg 2év
gz | B STk Ceienl o el Ns
IRT1020009 | Jelenléti ivek 5 év
IRT1020010 | Kereseti igazolds 2év

Munkaszerz6dés, athelyezés, munkakri leiras, felmentés a
IRT1020011 | képesitési el6iras alol, munkaviszony igazolasa, munkaveégzes NS

aléli felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok)
IRT1020012 | Létszam és bérgazdalkodasi iigyek (éves) NS 15 év
IRT1020013 | Munkabajaras koltségeinek téritése 2 év
IRT1020014 | Onkéntes nyugdijénztari timogatéas 75 év

a 2011 évi CXIIL.
Tv., 2018, évi
IRT1020015 | Személyzeti targyu palyazati kiirdsok, beadott palyazatok XXXVIII.térvény
el modositott
eldirasa szerint

IRT1020016 | Cafeteria keretén beliil adott munkaaltatéi juttatdasok 5¢év
IRT1020017 | Szabadsagolasi rend, szabadséagiigyek 5év
IRT1020018 | Tanulmanyi szerz6dés 10 év
IRT1020019 | Tovabbképzés, atképzés egyedi igyei, szakami gyakorlat 2év
IRT1020020 | Kdzhasznu, kozcéli alkalmazésok NS
IRT1020021 | Tovabbképzési terv 2 év
IRT1020022 | TB és EB ellatasok NS
IRT1020023 | Vagyonnyilatkozat NS NS
IRT1020026 | Légszennyezési vizsgélatok, mérések NS 15
IRT1020027 | Légszennyezd forrasok nyilvantartasa NS HN

Munka és kornyezetvédelem
IRT1020028 | Munkabalesetek és foglalkozési betegségek nyilvantartasa 50
IRTi020029 | Minkavtiemi s (e coon v 0
[RT1020030 | Kornyezet és természetvédelmi hatosagi feladatok 10 év
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IRT1020031 Kﬁx:nye.zet- és természetvédelmi program végrehajtasa, 56y
akcioprogramok
Kozfoglalkoztatdsi csoport
IRT1040001 | Ragesalomentesités, szinyoggye€rités, rovarirtas 5¢év -
Kozfoglalkoztatasi terv, kozhaszni, kozcélu foglalkoztatas
IRT 1040002 | szervezése, allashelyek, kozérdekii munkéval kapcsolatos 10 év -
operativ iigyek
IRT1040003 Allattfartdk és allatallomany nyilvantartasa (eb nyilvantartés, eb NS Hatéridé nélkili
Osszeiras)
Jogi és lakasiigyi igazgat6sag
Lakasiigyi csoport
IRT1101 | Bérlakéasok nyilvantartasa NS
IRT1102 |Jogecim nélkiili lakashasznélat 10 év
IRT1103 |Lakas feldjitasi, karbantartasi timogatéas 10 év
IRT1104 |Lakésbérleti szerzddés, lakascsere, lakéshasznositas (lejarat utan) 10 év
IRT1105 | Onkorményzati bérlakasra varok tigyei 15 év
Végrehajtasi esoport
IRT1106 |Lakbértartozas 10 év
IRT1107 | Onkényes lakasfoglalasi iigyek 10 év
Jogi csoport
IRT1101001 | Jogi iigyek (peres és nem peres iigyek, jogi képviseleti tevékenység 15¢év
IRT1101002 | Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartasa 15 év
IRT1101003 | K&zbeszerzés iratai 5¢év
IRT1101004 | Parkolasi iigyben keletkezett végrehajtés iratai 15 év
Beszerzési csoport
IRT1103001 | Arajénlatkérések iratai 5év
Szigort szamadasu bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok,
pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlak, szdmlatombok
LA tdpéldanyai, készpénz ellatmény bizonylatai, szallitdlevél, 10¢év
szakterilletek szigori szamadasu bizonylatai:...... )
Miiszaki dgazat
Karbantartasi, iizemeltetési, kivitelezési csoport
IRT1321001 | Bels6 iigyviteli segédkonyvek (eldaddi munkakdnyv) 5¢év
IRT1321002 | Kozérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 év
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Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitéscre, bérletére,
cseréjére, vasarlasra, haszonbérletére vonatkozo alapiratok,
IRT1321003 szerz6dések, beruhazasi  terv, kozbeszerzés alapiratai, N5
tervpalyazat, tulajdonosi hozzdjarulas
[RT1321004 | Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5¢év
IRT1321005 | Felujitas, karbantartés, hibaelharitas 5¢év
Kozbeszerzéssel nem jaré beruhdzasok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, épilletfenntartés, feldjitasi terv, felujitasok
IBE1321006 szervezése és pénzilgyi lebonyolitasa. telepiiléstizemeltetéssel, ARy
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
IRT1321007 | Varosrehabilitdcios program NS
IRT1321008 Virosrehabilitacios palyazatok, megallapodésok, ehhez 10 év
kapcsol6dé operativ ligyek
IRT1321009 | Allasfoglalasok kérése
IRT1321010 | Véllalkozasi szerzodések 10 év
IRT1321011 | T4jékoztatasok, adatszolgaltatasok
IRT1321012 | Jarvanyiigyi intézkedések 10 év
IRT1321013 | Kbzmiinyilvantartas ligyei NS
IRT1321014 | Kéménysepré-ipari szolgéltatds tigyei 15 év
IRT1321015 szr{uives ivoviz-szolgéltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas 5 év
igyel
IRT1321016 | Vizmérdhely, tisztitoakna ligyei 15 év
IRT1321017 | Kozkifolyokkal, tiizcsapokkal kapcsolatos tigyek 2¢év
Koziizemi fogyasztok szerzddéséhez kapcsolodo uigyek
IRE1321018 (szerzbdéskotes, -szegés stb.) 10y
IRT1321019 | Intézmények beruhdzésaval felujitasaval kapesolatos iratok 10 év
Allategészségiigyi csoport
IRT1041001 Allati hulladékgyiijtd _hel]yel, gyiijtd atraké teleppel (gyepmesteri 10 év _
teleppel) kapcsolatos iratok
NLC iizemeltetési csoport
IRT1322001 | Szerzddések 10 év
Piac és Vasartér Uzemeltetési agazat
Piac
IRT1310001 | A piacok bérleti szerzédései 10 év
IRT1310002 | Tertilet, asztal, koziizem hasznalati megallapodasok 5¢év
IRT1310003 | Proxi kartya nyilvantartasok NS
IRT1310004 | Megbizasi, vallalkoz6i, adés- vételi szerzbdések 10 év
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l IRT1310005 | Fizetési felszolitasok, Szamlarendezés 10 év
[IRT1310006 giionylatok (helypénzjegytombik tdpéldanyai) 10 év
IRT1310007 | Agazaton beliili ellendrzések jegyzokonyvei Sév
IRT1310008 | Figyelmeztetések, felszolitasok, kitiltasok jegyzOkonyvei 5¢év
IRT1310009 | Eves, negyedéves beszamolok NS
IRT1310010 | Szigoru szdmadéasi nyomtatvanyok 10 év
IRT1310011 | Gépnaplok, menetlevelek 5 év
IRT1310012 | Helypénzjegy nyilvantarto konyvek 10 év
IRT1310013 | Vasar, piac rendezésének engedélyei 5év
IRT1310014 | ENAR dokumentaciék 10 év
IRT1310015 | Onkorméanyzati rendezvények szervezéséhez kapcsolodo ligyek 5év
IRT1310016 | Erintésvédelmi jegyzokonyvek 5év
IRT1310017 | Balesetek jegyzokonyvei 50 év
IRT1310018 | Belsd tigyviteli segédletek 5év
RT1s1001 | Kezbeszerstl s s beria s stk
IRT1310020 | Rovar és ragcsalo irtasi jegyzokonyvek 5¢év
Kozteriilet-kezelési Igazgatosig
Ut és kozteriilet-kezelési csoport
IRT1221001 | Kozteriilet-bontési engedélyek 5¢év
IRT1221002 | K6ziton tdrténd épitési munkak engedélyezese 5év
IRT1221003 | Utvonalengedélyek 5¢év
Koztisztasagi csoport
IRT1213001 | K6zutak tisztantartasa, sikossag elleni védekezes 5év
IRT1213002 | Bejovd levelek 5¢év
IRT1213003 | Kimend levelek 5év
Parkolasi csoport
IRT1222001 | Parkolési, eseti behajtési, egyéb eseti kdzlekedési engedély 5¢év
IRT1222002 | Bejovo levelek 5év
IRT1222003 | Kimend levelek 5év
IRT 1222004 | Parkol6 bérlet szamlak 10 év
Kozteriilet-fenntartasi csoport
IRT1211001 | Fakivagasi bejelentések, engedélyek, kozterilleti fapotlas 5év
Zoldfeliilet-fenntartasi csoport
IRT1212001 | Parlagfii- mentesités 5év
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Gépjarmii javitasi 4s gépiizemeltetési Agazat

Gépiizemeltetési csoport

Bizonylatok (bevétel-kiad4si bizonylatok, pénztarbizonylatok,

IRT1332001 | pénztarnaplok, szamlak, szamlatémbok topéldanyai, készpénz 5év
ellatmany bizonylatai)

IRT1332002 Gépkf)cs.lk tizemeltetése (biztositas a lejarat utdn, menetlevél, 5 &y
szerviz, iizemanyag)

IRT1332003 | Gépnaplé 5év

IRT1332004 | Munkalap 5év

IRT1332005 | Feljegyzés 5év

IRT1332006 | Arajénlat kérési dokumentumok 5év

IRT1332007 | Megrendelés 5év

IRT1332008 | Jarmiivek 4tadas-atvételi jegyzokonyvei 5év

IRT1332009 | Miiszaki jellegii belsd levelek, jegyzokonyvek 5év
Gépjarmii javito csoport

IRT1331001 | Javitokonyv 5év

IRT1331002 | Javitasi hibabejelentd 5év
Gazdasagi igazgat6sig
Szamviteli, pénziigyi csoport

IRT1401001 | Uzleti terv NS

IRT1401002 | Beszamold (negyedéves, féléves, éves) NS 15 ¢év

IRT1401003 | Adéiigyek (bevallasok, analitikéak) 10 év
Analitikus nyilvantartasok (eszkéznyilvantartas, konyvelési

IRT1401004 naplok, leltér, selejtezés, fokonyvi kivonat) Wi

RT1401005 Ingatl:cm'- és vagyonnyih‘fén:cartas; tulajdonjog, szolgalmi jog, NS 15 év
vezetékjog rendezés, nyilvantartas

IRT1401006 | Szerzédések (szallitoi, vevoi) 10 év

IRT1401007 | Szallit6i szamlak 10 év

IRT1401008 | Vevdi szamlak 10 év

IRT1401009 | Fizetési meghagyas 10 év
Szigort szamadést bizonylatok (bevétel-kiadési bizonylatok,
pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlak, szamlatombok

IRTIA0NGY tdpéldanyai, készpénz ellatmany bizonylatai, szallitolevél, Mo
szakteriiletek szigoru szdmadasu bizonylatai:...... )

IRT1401011 | Banki és pénziigyi levelezés, bankszémlakivonat 10 év
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Kozbeszerzéssel jaré beruhazasok, épitési koncessziok szervezése
IRT1401012 | és pénziigyi lebonyolitésa, épiiletfenntartas, felujitasi terv, 10 év
felujitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa
Kozbeszerzéssel nem jaré beruhdzasok, épitési koncessziok
IRT1401013 | szervezése és pénziigyi lebonyolitésa, épilletfenntartés, feldjitasi 10 €v
terv, felujitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa
Fizetési felszolitas, szamlareklamécio, szamlarendezés,
A szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, adossag elengedes 10.8v
IRT1401015 | Lakéascélu hitelhatralék kezelése, rendezése- 10 év
IRT1401016 | Gépkocsik lizemeltetése (szerviz, izemanyag stb.) 5¢év
Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,
cseréjére, vasarlasara, haszonbérletére vonatkozo alapiratok,
RSO szerzOdések, beruhazasi terv, kozbeszerzés alapiratai, L e
tervpdlyazat, tulajdonosi hozzéjarulas
IRT1401018 | Vagyonbiztositas, feleldsségbiztositas 5év
IRT1401019 :{Lﬁg)yonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités 10 &v
IRT1401020 | Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5év
Lakasfenntartasi timogatasi, koziizemi kompenzacids ligyek,
IRT1401021 addssagkezelés, lakbértamogatas A
Anyaggazdalkodasi csoport
IRT1403001 | Anyag- és készletnyilvantartas 10 év
IRT1403002 | Beszerzések, megrendelések Seév
Dijkonyvelési csoport
IRT1402001 | Lakbér timogatds eldterjesztés, hatérozat 10 v
IRT1402002 | Lakasfenntartési timogatési hatarozat 10¢v
IRT1402003 | Adéssagkezelés 19'%v
IRT1402004 | Tartozasokrél hatérozatok, eléterjesztések 104

[ae]
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2sz. melléklet
DOKUMENTUM JEGYZEK
Irattari jel: Szervezeti egység:
Sorszam Datum Ugyirat targya
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(Teviratkezelési szabalyzat

Irattari cimke

3.sz.melleklet

b NYIRWV
NONPROFIT KFT.

<= NYIRVV

INPROTLT K
AU D

<= NYIRVV

NONPROFIT KF

Szervezeti egység:

Szervezeti egység:

Szervezeti egység:

Irattari jel: Irattari jel: Irattari jel:
Dokumentum Dokumentum Dokumentum
megnevezése: megnevezése: megnevezeése:

Dosszié megynyitasanak
éve:

Dosszié megynyitasanak
éve:

Dosszié megynyitisinak
éve:

Iratorzés ideje:

Iratorzés ideje:

Iratorzeés ideje:

Dosszié lezarasanak
idépontja:

Dosszié lezardasanak
idopontja:

Dosszié lezardasanak
idopontja:

Selejtezés idopontja:

Selejtezés idépontja:

Selejtezés idopontja:
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