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PREAMBULUM

A BVH Budapesti Varosiizemeltetési Holding Zartkoérlien Mikoddé Részvénytarsasag
Iratkezelési Szabalyzata a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény; a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan
Budapest Févaros Levéltaranak egyetértésével késziilt, mely meghatdrozza az irat pontosan
kovethetd, ellendrizhetd tjat az ligyvitelben a beérkezéstdl, a keletkezéstSl, az irat teljes
életciklusan keresztiil, annak selejtezéséig, illetve levéltari ataddsaig, valamint az iratok
rendszerezését, nyilvantartasat, biztonsagos 6rzésének modjat, segédletekkel torténd ellatasat,
irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd adasét szabalyozza.

I. FEJEZET: ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya

1. Az Iratkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) targyi hatélya kiterjed a BVH
Budapesti Varosiizemeltetési Holding Zartkériien Miikodé Részvénytarsasagnal (a
tovabbiakban: BVH Zrt. vagy Tarsasag) keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, annak fizikai megjelenési formajatol, keletkezési idejétol fliggetleniil.

2. A szabalyzat személyi hatélya kiterjed a BVH Zrt. valamennyi munkavallal6jara.

2. Ertelmez6 rendelkezések

1. E szabalyzat vonatkozasdban az alabbi fogalmak hasznélatosak:

a) Atadé (kézbesitd) konyv: az iratok dtaddsdt-dtvételér igazolé bekotott, hitelesitett,
lapszamozdssal elldtott, évenként lezdrdsra keriild konyv.

b) Beadvdny: a Tarsasaghoz érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat.

c) Bizalmas adat: dontés-elokészité iratba foglalt adat, informéci6, amelyhez
harmadik személy jogosulatlan hozzaférése a megfontolt dontéshozatalt sérti vagy
veszélyeztetheti.

d) Elektronikus irat: elektronikus formaban rogzitett, elektronikus tuton érkezett,
illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

e) Elnok-vezérigazgatéi Titkdrsdg: az Elndk-vezérigazgatoi Kabinet (mint a
Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzatban nevesitett, 6nallé feladatkorrel rendelkezd
Szervezeti Egység) Elnok-vezérigazgatoi Titkarsagi feladatait ellatd, jelen
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szabalyzat értelmezésében a Szervezeti Egységgel azonosan kezelend6 belsé
egysége.

f) Eléadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az iigyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan
részét képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

g) Erkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal torténé ellatasa é€s nyilvantartasba vétele.

h) Hatdskor: az ugyintézés feladatkorének szintenkénti pontos kériilhatdrolasa,
azoknak az tigyeknek az Osszessége, amelyekben a szervezet rendeltetésszertien
jogosult és koteles intézkedni, megbizésra eljarni.

1) Iktatds: az irat iktatoszammal t6rténé nyilvantartisba vétele az irat érkeztetését,
vagy keletkezését kdvetden.

j) Irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a
megjelentetés szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely
valamely szervezet miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban
barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznaldsaval és barmely
eljarassal keletkezett.

k) Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢s a selejtezhetség
szempontjabol torténd vélogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerii és
biztonsdgos megoérzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba
adasat egylittesen magaba foglalo tevékenység.

) IratkezelG: a szervezeti egység jelen szabdlyzatban meghatarozott iratkezelési
feladatainak ellatasara kijel6lt munkavallalo, aki az 06ndllé iktatast végzd
szervezeti egységek esetében az elektronikus iratkezelési szoftverhez hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezik. Az elektronikus iratkezel6 szoftver
fogalomhasznalataban: tigyintéz6.

m) Irattdr: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerli és
biztonsagos drzésére alkalmas helyiség.

n) Irattdri anyag: a Tarsasdg miikddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszerlien az irattardba tartozé iratok dsszessége.

o) Irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol
torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli célu
megdrzésének iddtartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak
hataridejét.

p) Irattdri tételszam: az irat iratcsoport szerinti meghatarozasat, valamint a
selejtezhet6ség ideje szerinti besorolasat tartalmazza.

q) Irattdros: a kozponti irattarba atadas-atvételi jegyz6konyvvel igazolhatéan atadott
iratokkal kapcsolatos, jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat ellato
munkavallalo.

r) Irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szervezet a
miikédése soran keletkezd és hozza keriilo, rendeltetésszeriien hozzatartozo €s nala
marado iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi.
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s) Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az iigy(ek)ben keletkezd tigyviteli iratokon tett
feliegyzések, tobbnyire utasitisok, amelyek az tigyek tartalmi és/vagy formai
intézését érintik.

t) Kiadmdny: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

w) Kiadmdnyozds (kiadvdnyozds): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)
tervezet jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti
a kiadmanyozasra jogosult részérol.

v) Kiadmdnyozo: a szervezet vezetbje altal kiadméanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadményozasi hataskorébe tartozik a kiadmény alairasa.

w) Kozirat: a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétol fiiggetleniil minden olyan irat,
amely a kdzponti irattari anyagba tartozik vagy tartozott.

x) Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol
burkolatan, a hozza tartozé listdn vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy
targyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel lattak el;

y) Levéltdri anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltirban 6rz6tt maradandd értékli része, valamint a védetté nyilvanitott
maradand¢ értékli magénirat.

z) Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, milvel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbol
jelentds, a torténelmi mult kutatdsahoz, megismeréséhez, megértéséhez illetdleg a
kozfeladatok folyamatos ellatasadhoz és az allampolgéri jogok érvényesitéséhez
nélkiil5zhetetlen, mas forrasb6l nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot
tartalmazd irat.

aa) Mdsolat: valamely eredeti iratrdl keletkezése utdn késziilt példany, amely
hasonmas (szoveg- és formahti), egyszer(i (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési
zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

bb) Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol.

cc) Postdzds: postai boriték, és a kapcsolddo tértivevény megcimzése, felbélyegzése,
postakonyvbe t6rténd bejegyzések megtétele, kiildeménynek postai feladasa.

dd) Szdmitdstechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljardssal adatokat rdgzito,
tarolé adathordozo6 (CD, DVD, pendrive, kiils6 merevlemez, stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

ee) Szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo kiilonféle tigyiratdarabok (elé- €s
utdiratok) végleges jellegii Osszekapcsoldsa, amelyet az iktatOképernyon €s az
iratokon egyarant jelolni kell.

ff) Szigndlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyint€ézd személy
kijeldlése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa.

gg) Tagvdllalat: a BVH Zrt. kizarolagos tulajdondban 4116 gazdasagi tarsasag.

hh) Tovdbbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsuthat az irathoz valo
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is.

ii) Ugyintézés: valamely szervezeti egység vagy személy miikddésével, illetve
tevékenységével kapcsolatban keletkezd iigyek ellatdsa, az ekdzben felmertild
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tartalmi  (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, osszessége.

i) Ugyintézd: jelen szabalyzat értelmezésében — eltéren az elektronikus iratkezeld
szoftver fogalomhasznalatatdl - az iigy(ek) érdemi intézést végzd személy, az ligy
eléadoja, aki az tigyet dontésre elokésziti.

kk) Ugyirat: a Tarsasdg rendeltetésszerti mikodése, illetve tigyintézése soran
keletkezd irat, amely az ligy valamennyi iigyintézési fazisdban keletkezett
ligyiratdarabokat tartalmazza.

1) Ugyirat darab: az tigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-
egy fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza (P1. dontés-elokészitd irat valamely
melléklete, vélemény, kiegészités, észrevétel, stb.).

mm) Ugykor: a szervezet vagy személy hataskdr és illetékessége altal
meghatarozott, 6sszetartozé vagy hasonlo egyedi tligyek 6sszessége, csoportja.

nn) Ugyvitel: a szervezet folyamatos mitkodésének alapja, az ligyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az
igyintézés formai technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja
magaban.

00) Uzleti titok: a gazdasagi tevékenységhez kapcsoléddé minden nem kozismert vagy
az érintett gazdasagi tevékenységet végzd személyek szamara nem konnyen
hozzaférhetd olyan tény, t4jékoztatds, egyéb adat és az azokbol késziilt
Osszedllitas, amelynek illetéktelenek &ltal torténé megszerzése, hasznositasa,
masokkal valé kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a jogosult jogos pénziigyi,
gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok
megorzésével kapcsolatban a vele jogszeriien rendelkezd jogosultat felrohatosag
nem terheli.

pp) Vegyes iratkezelés: az iratkezelés egyes folyamatai kdézponti, mdasok osztott
rendszerben torténnek.

IL. FEJEZET: AZ IRATKEZELES RENDSZERE

3. Az iratkezelés szervezete

1. A BVH Zrt. Szervezeti és Miik6dési Szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellaté szervezeti egységet.

2. A BVH Zrt. az iratkezelést a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozottak
szerint a szervezeti tagozodasnak, valamint iratforgalomnak megfeleld vegyes iratkezelési
rendszerben latja el. Az iratkezelést a DMSone Professional PE Irat- és Dokumentumrendszer
elnevezésii tantsitott szoftver timogatja. A tanusitvany érvényességi ideje 2020.07.01.

3. Az iratkezelés kozponti feladatait az Elnok-vezérigazgatoi Titkarsag latja el az iratkezelésre
kijel6lt munkavallaldin keresztiil. Az Elnok-vezérigazgatdi Titkarsag végzi a BVH Zrt.
valamennyi szervezeti egysége szamara a kiildemények
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a) atvételét, kivéve a 11.2. pontban foglaltakat,

b) felbontasat, kivéve a 12.2. pontban foglaltakat,

c) érkeztetését,

d) iktatasat, kivéve az 6nalld iktatast végzd szervezeti egységeknek a 3.7-
3.9. pontban meghatarozott iigyeire, irataira vonatkozoan,

e) szétosztasat,

f) postazasat.

4. Az 6nallé iktatast végzo szervezeti egységek 6nalldan végzik a feladatkoriikbe esd bejovo
és kimend iratok iktatasat, valamint az egymas kozotti belsé iratforgalom lebonyolitasat.

5. Onallé iktatast végez:
a.) az Elndk-vezérigazgat6i Kabinet,
b.) a Gazdaséagi Igazgatdsag,
c.) alogi Igazgatdsag,
d.) aBelso Ellen6rzés.

6. Az Elndk-vezérigazgatdi Titkarsag ellatja:

a.) az Elnok-vezérigazgatd, az Elnok-vezérigazgatoi Kabinet és a HR
szervezet feladatkorébe esden a bejovd és kimend iratok iktatasat,

b.) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerint a feladatkoréhez tartozo
kozgyilési, igazgatosagi, feliigyel6bizottsagi elGterjesztések, amelynél
szakmai el6készit6ként kézremikodott

c.) azon szabdlyzatok iktatdsat, amelynél szakmai el6készitOként
kozremiikodott.

7. A Gazdasagi Igazgatosag latja el a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat alapjan
feladatkorébe esd bejové és kimen iratok iktatasat, kiilonosen:
a.) a gazdasagi-pénziigyi,
b.) a szamviteli,
c.) az adozési,
d.) a kontrolling,
e.) a beszerzési eljarasok lebonyolitasival dsszefliggd iratforgalom esetében,
f) kozgyllési, igazgatosagi, feliigyelObizottsagi eléterjesztések, amelynél
szakmai el6készitoként kézremiksdott
g.) azon szabalyzatok iktatasat, amelynél szakmai el6készitéként
kozremiik6dott.

8. A Jogi Igazgatosag latja el a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alapjan feladatkorébe esd
bejovo és kimend iratok iktatasat, kiilondsen:
a.) birésagi, hatosagi eljarasok, valamint
b.) jogvitak peren kiviili elintézésére iranyulé feladatok vonatkozasaban
keletkez6 iratforgalom esetében,
c.) tarsasagok létesitd okiratai,
d.) a BVH Zrt. altal kotott szerzodések,
e.) a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaval osszefliggd iratforgalom
esetében,
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f.) kozgytilési, igazgatdsagi, feliigyeldbizottsagi elSterjesztések, amelynél
szakmai el6készitoként kdozremiik6dott

g.) azon szabalyzatok iktatdsat, amelynél szakmai el6készitéként
koézremiikodott.

A BVH Zrt. éltal k6zott szerz6désekrél, valamint a BVH Zrt. sajat és vallalatcsoport-szint
szabalyzatairdl — az iktatas mellett — a Jogi Igazgatosag kiilon nyilvantartast is vezet, mely
nyilvantartdsok szerinti azonosité szamot az elektronikus iratkezeld rendszer iktatd
moduljanak ,,Iktatds megjegyzés” rovataban fel kell tiintetni.

9. A Belsé Ellendrzés latja el a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan feladatkérébe esd
bejovo €s kimend iratok iktatasat, kiilsndsen:

a.) tulajdonosi és kiils6 szervek ellenérzésével kapcsolatos iigyiratok,

b.) belsé ellenérzéssel kapcsolatos iigyiratok (megbizolevél, program,
értesités ellendrzésrdl, jelentéstervezet, észrevételek, végleges jelentés,
intézkedési terv stb),

c.) belsé ellendri munkatervek, éves, negyedéves beszamolok,

d.) a tagvallalatok bels6 ellenérzésének szakmai iranyitasaval Osszefiiggd
iratok,

€.) igazgatdsagi, feliigyeldbizottsagi el6terjesztések, amelyeknél szakmai
elokészitdként kézremitkodott

f.) azon szabélyzatok iktatdsat, amelyeknél szakmai el6készitoként
kozremiik6dott.

g.) minden egyéb ligyirat, amelyet a belsé ellenérzéshez rendeltek
feladatként, és/vagy SZMSZ szerint oda tartozik.

10. Az Igazgatdsag és a Felligyel6bizottsag iratforgalma nem képez 6nallé iktatokonyveket. A
dontés-elokészitd  iigyirat szervezeti egységek kozotti sziikséges egyeztetéséért,
véleményeztetéséért a szignalas alapjan meghatdrozott szervezeti egység felel. A dontés-
el0készitd ligyirat mas szervezeti egységnél keletkezett iigyiratdarabjanak iktatoszamat a
szignalas alapjan felel@s szervezeti egység a sajat iktatasaban az elektronikus iratkezel6
rendszer iktatd moduljanak ,lktatdsi megjegyzés” rovataban feltiinteti, és gondoskodik az
ligyiratdarab szerelésérél. Az tgyiratdarabot keletkeztetd mas szervezeti egység a sajit
iktatdsdban az elektronikus iratkezelé rendszer iktat6 moduljanak ,lktatdsi megjegyzés”
rovatdban feltiinteti annak a dontés-eldkészitd iigyiratnak az iktatoszamat, melyhez az
lgyiratdarab kapcsolédik. A dontés-elokészit ligyirat egy eredeti példanyat a szignalas
alapjan felelSs szervezeti egység a kézi irattaraba helyezi, egy eredeti példanyat pedig — tjboli
iktatds nélkiil - a dontéshozo iratforgalmaért felelds szervezeti egységnek tovabbitja.

11. Az irattdros személyét az Elnok-vezérigazgato jelsli ki.

4., Az iratkezelés altalanos feladatai

1. A szervezeti egység vezetdjének feladata:
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a) szervezeti egységen belill az iratkezelési feladatokat ellaté munkatars
(iratkezeld) kijelolése, 6ndllo iktatast végzd szervezeti egység esctében
az iratkezeld 5 munkanapot meghaladd tartds tavolléte esetében
helyettesitd iratkezeld kijelolése,

b) szervezeti egységen beliil az iigyintézd kijelolése,

¢) a Szabalyzat alkalmazasanak ellendrzése,

d) a Szabalyzat alkalmazasa érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

2. Az Elnok-vezérigazgatdsagi Titkarsag iratkezel6jének feladata:

a) a szervezeti egységeknél késziilt, valamint a kiilsé szervezettdl, illetve
személyt6l érkezett killdemény(ek) atvétele, felbontasa,

b) az a) pontban meghatarozottak érkeztetése, szétosztasa,

¢) a3.6. pont szerint meghatarozott kdrben az iratok iktatésa,

d) az iratok szakszer( kezelése, megfeleld tarolasa,

e) az iratok tovabbitasa, beleértve a postazast is,

f) a 3.6.a) pont szerint meghatdrozott koérben a kézi irattarba helyezett
iratok 6rzése,

g) a kézi irattirban Orzott iratok kozponti irattarba helyezés el6tti
ellendrzése, atadasra el8készitése és atadasa a 27.§-ban foglaltaknak
megfelelden.

3. Az 6nallo iktatast végz6 szervezeti egységek — jelen bekezdésben ide nem értve az Elnok-
vezérigazgatoi Titkarsagot - iratkezeldinek feladatai:

a) a szervezeti egységénél késziilt, valamint a szervezeti egysége
hataskorébe esd tigyekben kiilsd személyektdl érkezett kiildemény(ek)
iktatasa,

b) az iratok szakszerii kezelése, megfeleld tarolasa,

¢) aziratok tovabbitasa, kivéve a postazast,

d) aziratok postdzasra torténd atadasa,

€) akézi irattarba helyezett iratok Orzése,

f) a kézi irattdrban Orzétt iratok kozponti irattirba helyezés el6tti
ellendrzése, atadasra elokészitése és atadasa a 27.§-ban foglaltaknak
megfeleléen.

4. Az iigyintéz6 feladatkorébe tartozik az ligyirat elkészitése. Az {igyintéz6 dont a csatolt
el6zményiratok végleges szerelésérdl, valamint az egyéb iratkezeldi utasitasok kiadasarol.

5. Az irattaros feladatkdrébe tartozik a kozponti irattirba helyezett iratok atvétele,

nyilvantartdsa, 6rzése, engedélyezés esetén az irat kiadasa, az iratok selejtezése, valamint a
levéltarba adas el6készitése és lebonyolitasa.

5. Az iratkezelés feliigyelete

1. A Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a rendelkezések betartdsanak ellendrzésért, a
szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkoz6k és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irdsok folyamatos 6sszhangjaért, az
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iratok szakszerti és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért az Elndk-vezérigazgato felelds. E korbe es6 feladatait a 5.2-5.5.
bekezdésben foglaltak szerint az Elndk-vezérigazgat6i Kabinetvezetd, a Gazdasagi Igazgato, a
Jogi Igazgat6, valamint a Bels6 Ellendr utjan latja el.

2. Az Elnok-vezérigazgatoi Kabinetvezet6 felel:

a) a Szabdlyzat eclkészitéséért, feliilvizsgalataért, sziikség esetén
mobdositasanak kezdeményezéséért, Budapest Fovaros Levéltaraval
torténd egyeztetésért és jovahagyasra benyjtasaért,

b) aziratkezelés ligyviteli folyamatainak meghatarozasaért,

c) az elektronikus iktatasi rendszerfejlesztéséért,

d) az elektronikus iratkezeld szoftverhez kapcsolédd jogosultsagok,
valamint az elektronikus iratkezelési szoftver rendszerszintii beallitasai
megvaltoztatdsanak engedélyezéséért,

e) az iratkezelési segédeszkozok, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai feltételek biztositasaért, az (5) bekezdésben foglaltak
kivételével,

f) az iratkezelést végzo, vagy azért felel6s személyek szakmai képzéséért
¢€s tovabbképzéséért.

3. A Gazdasagi Igazgat6 felel6s a kozponti irattar kialakitasaért, és annak fenntartasahoz
kapcsolodo, 26.11. pontban foglalt feladatok ellatasért, valamint a levéltari anyagok
atadasaért.

4. A Jogi Igazgato felelos a bélyegz6k nyilvantartasaért, selejtezéséért, érvénytelenitéséért. A
nyilvantartashoz a 11. sz. melléklet szerinti nyilvantarté lapot kell hasznélni. A Jogi Igazgaté
felel tovabba az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

5. A Szabélyzatban foglaltak betartasat a Tarsasag Bels6 Ellenére vizsgalja.

I1I. FEJEZET: AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

6. Az iratok rendszerezése

1. A BVH Zrt. feladat- €s hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos lgyre (eldterjesztésre) — egyedi targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként
(igyirategységként) kell kezelni. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok az tigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (iigydarabnak) minésiilnek.

2. A papiralapu irat fizikai egytittkezelése foszamonként egyiitt torténik. Az el6adéi ivben a
kezddirat a legalsod, a legnagyobb alszam irat vagy kiadmany pedig a legfels6.
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7. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

1. A BVH Zrt.-hez érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
sziikséges, és az {igy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rdgzitésével, tanusitvannyal
ellatott elektronikus iratkezeld szoftver, a DMSone Professional alkalmazasdval kell
nyilvantartasba venni. A tanusitvannyal ellatott elektronikus iratkezeld szoftver az
iigyiratkezelés hitelességét biztositja.

2. Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben dokumentaltan kell
végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen az atado, atvevé személye, az atadas
idépontja és mddja.

3. Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatdsa és az iratforgalom dokumentalasa biztositja, hogy
az Ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

8. Bizalmas adatot tartalmazoé (doéntés-el6készitd), és

o4

az uizleti titkok mindsitésii iratok kezelése, védelme

1. A dontés-eldkészitd iratokrol azt kell vélelmezni, hogy azok bizalmas adatokat
tartalmaznak. A kozgytlési, igazgatosagi és felligyelGbizottsagi elSterjesztések kivételével a
bizalmas adatokat tartalmazé iratok nyilvantartasba vétele soran az iratkezeld szoftver iktatési
moduljanak erre rendelkezésre allo6 rovatdban jelezni kell az irat bizalmas jellegét. Az
iratkezelési rendszerben lehetéség van arra, hogy a beérkezett irat iktatdsakor az ,,iigy jellege
rovatban” feltiintetésre keriiljon, hogy a beérkezett irat bizalmas vagy iizleti titkot tartalmaz.

2. A Tarsasag dontéshozatali szerveinek tagjain, valamint a dontéshozatali folyamatot
el6készitd munkavallaloin kiviili harmadik személyek részére térténd hozzaférés biztositasara
kizarolag elndk-vezérigazgatdi engedély alapjan keriilhet sor.

3. A Térsasag valamennyi munkavallalgjanak kotelezettsége a Tarsasag Uzleti titkainak
védelme, amely kotelezettség a munkaviszony megsziinését kovetden is fenndll.

4, Tényeknek, tajékoztatdsoknak, egyéb adatoknak, vagy azokbdl késziilt 6sszeallitdsoknak
iizleti titokka torténd mindsitésérol és annak feloldasarol az Elndk-vezérigazgaté dont.

5. Tarsasag iizleti titkainak megismerésére jogosultak a tdrsasidg vezetd beosztasu
munkavallal6i, az Elnok-vezérigazgatoi Titkarsag dolgozoi, valamint azok a munkavallalok,
akiket az Eln6k-vezérigazgaté az iizleti titkot tartalmazo irat kezelésével megbiz, tovabba az a
személy, akit az izleti titok megismerésére az Elnok-vezérigazgatod irasban feljogosit. A
tarsasag lizleti titkainak megismerésére e szabalyzat rendelkezése alapjan jogosultak a 9.2.
pont hatalya ala tartoz6 személyek.
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6. A vezetd beosztdsi munkavallalok kotelesek tizleti titokka to6rténd mindsitést
kezdeményezni, ha azt a Tarsasdg jogos pénziigyi, gazdasagi, iizleti érdekeinek védelme
szempontjabol indokoltnak tartjak.

7. Az ,,UZLETI TITOK” megjelolést kell feltiintetni azon iratokon, amelyek iizleti titkot
tartalmaznak. Az "UZLETI TITOK" kifejezéssel ellatott iratokat is altaliban az 4ltaldnos
ligykezelés szabélyai szerint kell nyilvantartani és kezelni. Az ilyen iratok nyilvantartasba
vétele soran a tanusitvannyal ellatott iratkezeld szoftver iktatasi moduljanak erre
rendelkezésre 4ll6 rovatdban jelezni kell az irat bizalmas jellegét, az ,,Iktatasi megjegyzés”
rovatban pedig az irat példanyszamat. Egynél tobb példany esetén a példanyokat sorszamozni
kell és a tovabbiakban az iktatast ugy kell vezetni, hogy abbél nyomon kévethetd legyen,
hogy kik, milyen sorszdmu példanyt kaptak (az iratkezelé szoftver iktatdsi moduljanak
»lktatasi megjegyzés” rovatanak megfeleld vezetésével).

8. Az lizleti titkot tartalmazo iratokat zarhat6 helyen kell tarolni, 6rizetleniil nem hagyhatok.
Az ,,UZLETI TITOK” megjel5lési iratok zért boritékban tovabbithatéak a Tarsasadgon beliili
munkafolyamatok sordn, harmadik személyek részére kizarolag az Elnok-vezérigazgat6
jovahagyasaval tovabbithatéak. Az iizleti titkot tartalmazé iratot posta Titjan ajanlott
kiildeményként két boritékban kell tovabbitani. A mindsitésre és az irat tartalmara utald
jelolést a kiils¢ boritékon feltiintetni nem lehet, a jelzést csak a belsé boritékon szabad
elhelyezni.

9. Az iizleti titkot tartalmazé szerzGdéseket a Jogi Igazgatosag az altala vezetett szerzddés
nyilvéantartasban elkiil6nitetten kezeli.

10. Az tizleti titok min6sités indokoltsagat legalabb 10 évente feliil kell vizsgalni.

9. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

1. Az informiciés Onrendelkezési jog védelmére, a kozérdekli adatok nyilvanossagara,
valamint az iratbetekintésre vonatkozé jogszabdlyok figyelembevételével harmadik
személyek részére hozzaférést kell biztositani a BVH Zrt. irataihoz, irattari anyagahoz. A
hozzaférés modjait a BVH Zrt. Kételezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak és
a k6zérdekii adatok megismerésének rendjérdl sz316 szabalyzata részletezi.

2. A BVH Zrt. minden iratdhoz - beleértve az tizleti titkot tartalmazé iratokat is -
hozzaférhetnek:

a) a Tarsasag Igazgatosaganak tagjai;

b) az Elnok-vezérigazgato;

¢) aFeliigyeldbizottsag tagjai;

d) akonyvvizsgalo;

e) a tulajdonos jogszabdly szerint titoktartasra koteles vagy titoktartasi

nyilatkozatot tevé megbizottja;
f) az, akit az Elnok-vezérigazgato erre irasban felhatalmazott;
g) az, akit erre jogszabaly feljogosit.
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3. A BVH Zrt. alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

4. Az iratokat és az iratkezelés soran hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen
hozzaférést6l, az alkalmazott eszkozok, iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtol
elkiilonitetten kell, hogy torténjen.

5. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott eszk$zdkkel (hagyomanyos és gépi
adathordozokkal) kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi
intézkedésekrdl. A papiralapu iratokat az Allomanyvédelmi Bizottsag altal kiadott ajanlasban
foglaltaknak megfeleléen kell kezelni. Az elektronikus iratkezelé rendszer, valamint az
elektronikus levelezési rendszer mikdodésének folyamatossagardl, azok adatdllomanyéanak
védelmérdl, mentésérdl, valamint az illetéktelen hozzadférés, beavatkozas elleni védelem
biztositasarol a BVH Zrt. szerz8dott partnerein keresztiil gondoskodik.

6. Az elektronikus iratok védelmér6l a BVH Zrt. altal hasznalt, informatikai biztonsagrol
sz016 szabalyzat rendelkezik.

10. Harmadik (kiils6) személyek részére biztositott
iratkolcsonzés, irat-betekintés, és masolatkészités

1. Az iratokhoz harmadik (kiils6) személyek részér6l torténd hozzaférésének szabalyait a
BVH Zrt. Kételezben kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak és a kozérdekl adatok
megismerésének rendjérol szol6 szabalyzata tartalmazza.

IV. FEJEZET: AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

11. A kiilldemények atvétele

1. A munkaid6ben és az azon tdl érkezd kiildemények atvételére — a (2) bekezdésben foglaltak
kivételével - az Elnok-vezérigazgatoi Titkarsag jogosult. Elndk-vezérigazgatdi Titkarsag. A
munkavallal6 a sajat elektronikus postafiokjara érkezett hivatalos kiildemény érkeztetésérol az
elektronikus kiildemény kinyomtatott példanyanak Elndk-vezérigazgat6i Titkarsagra toérténd
tovabbitasaval koteles gondoskodni.

2. Folyamatban [év0 beszerzési, kézbeszerzési eljards palyazati anyaganak atvételére
kizardlag a palyazat atvételére feljogositott munkavallalé jogosult. Egyéb palyazatok esetében
a palyazati anyagok atvételére a palyazat kifrasaért felelds szervezeti egység esetileg kijelslt
munkatérsa jogosult. A palyazati kiirasok soran fel kell hivni a palyazok figyelmet arra, hogy
a kiildeményen egyértelmiien jelezni kell, hogy az palyazati anyagot tartalmaz.
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3. Ha harmadik személy az iratot személyesen vagy képvisel6 atjan nyujtja be, az iratot
atvevo dolgozod az atvétel tényérol elismervényt ad, vagy a benyujtott irat masolati példanyan
feljegyzi a BVH Zrt. adott szervezeti egységének bélyegzdjével az atvétel tényét és
id6pontjat, ellatja alairasaval, majd azt visszaadja az iratot benyjt6 fél részére.

4. A kozbeszerzési, illetve beszerzési eljaras sordn a harmadik személy a palyazat atvételérol
atvételi elismervényt kap.

5. Az atvevé a kézbesitd okmanyon koételes az atvétel tényét alairdsaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével igazolni.

6. Az ,elsdbbségi,” ,,stirgds”, ,,azonnal” vagy mas hasonlé jelzést kiildemények atvételi idejét
Ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. A siirgds kiilldeményt azonnal az érintettnek kell
tovabbitani.

7. Tértivevénnyel kipostazott kiildemény esetén az Elnok-vezérigazgatéi Titkarsag
gondoskodik a visszaérkezd tértivevénynek az iratkezel6 részére torténd atadasarol.

8. Az atvétel soran ellendrizni kell:

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1évé azonositd jel
megegyeziségét,

c) az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

d) személyesen benyujtott irat esetén a bekiildé nevét és cimét,

e) az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben az atvevo a kiildemény
felbontaséra jogosult,

f.) palyazatok esetén a zart boritékon a palyazat kiirasanak megfeleld széveg
meglétét.

9. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
val6di cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

10. Sériilt killdemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrél, vagy mellékletekr6l a
kiildd szervet, személyt az atvevonek/felbontonak értesitenie kell.

11. Elektronikus iratot gépi adathordozén atvenni csak papiralapa kisérdlevéllel lehet. A
kisér6levelet és az iratot (adathordozot) egyiitt kell kezelni (irat és melléklete). A kisérolevél
nélkiil érkezett gépi adathordozon 1€év6 irathoz utdlag kell a kisérélevelet elkésziteni, melyen a
cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a
fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal, milyen elektronikus aldirassal
rendelkezik, tovdbba az adathordozé paramétereit. Egy szamitogépes adathordozén csak
azonos ligyhoz tartoz¢ irat(ok) adhato(k) at.

12. Ha a postara adott kiildemény valamilyen okbdl visszaérkezik, a visszaérkezett

killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az {igyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett
irat tovabbi kezelésérol.
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13. Ha a kiildemény tSbb tételes iratanyagot tartalmaz, akkor azt atvenni kizardlag részletes
irat atadas-atvételi jegyzékkel lehet. A kiildemény atvételének tényérél, idSpontjarol,
ataddjarol, az atadando iratokrdl tételes irat atadas-atvételi jegyzéket kell késziteni. A
részletes irat atadas-atvételi jegyzéket az iratok tényleges atadas-atvételével egyiittesen kell
elkésziteni, és az atadénak, atvevonek olvashatd névaldirasaval ellatni. Az irat atadas-atvételi
jegyzéken meg kell jelSlni az eredeti és a masolati iratokat.

12. A kiildemények felbontasa

1. Az Elnok-vezérigazgatoi Titkarsag altal atvett kiilldeményeket az Elnok-vezérigazgatoi
Titkarsag kijelolt dolgozéi bontjak fel.

2. Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:
a) abizalmas, vagy ,,iizleti titok” mindsitést iratokat,
b) ,.s.k.” felbontassal megjelslt killdeményeket,
c) az Igazgatosdg, Feliigyel6bizottsag tagjainak nevére  sz0lo
kiildeményeket, kivéve, ha az Igazgatdsigi vagy Feliigyelobizottsagi tag
irasban kifejezetten felhatalmazast adott az ilyen kiildeményeinek

felbontasara
d) a kozbeszerzési, beszerzési eljarasra, palyazatra utald felirattal ellatott
kiildeményeket,

e) amely kiildeményrdl megallapithato, hogy maganjellegi,

f) amely kiildeményre vonatkozdan a felbontas nélkiili tovabbitast az arra
jogosult személy elrendelte,

g) amelyek névre szoloak.

3. A felbontas nélkiil atvett, hivatalos iratot tartalmazé kiildemények cimzettje soron kiviil
koteles gondoskodni az altala atvett kiildeménynek az iktatasra illetékes szervezeti egység
iratkezeldjének torténd tovabbitasarol.

4. Amennyiben a 12.2. pontban meghatarozott kiildemény — tévesen — felbontasra keriil, arrél
jegyzdkonyvet kell felvenni, mely tartalmazza a téves felbontas tényét, idépontjat és a
felbont6 nevét, majd a jegyzokonyvvel egyiitt haladéktalanul tovabbitani kell a kiilldeményt a
cimzettnek.

5. A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé hidnyok tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton
rogziteni kell. A hianyok p6tlasardl az iigyintézo koteles gondoskodni.

6. Amennyiben az irat atvételének id6pontjdhoz jogkdvetkezmény fuzdédik, vagy fiiz6dhet,
gondoskodni kell arr6l, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megéllapithato legyen.
Papiralapu irat esetében az atvétel idépontjanak megallapitdsa a boritékrol allapithaté meg,
ezért minden irathoz csatolni kell a boritékot.

7. A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha
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a) az ligyirat atvételének idépontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik,

b) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
¢) akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

d) bilncselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel

€) az,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

8. A boritékok végleges csatolasérol az iigyintéz6 dont az ligyirat lezardsakor.

9. A kiildemények szétosztasa az Eln6k-vezérigazgatdi Titkarsag feladata. A szétosztas soran
az 4tadas tényét a papir alapu atado konyv alkalmazéisaval nyomon kévethetden rogziteni kell.

13. A kiildemények érkeztetése

1. Minden beérkez6 kiildeményt a beérkezéskor érkeztetni kell. A munkavallalé elektronikus
cimére drkezett leveleket kinyomtatast kovetden kell érkeztetni az Elnok-vezérigazgatoi
Titkarsagon. A munkaidd utan beérkez6 kiildeményeket a kévetkezé munkanapon érkeztetni
kell.

2. A beérkezett kiilldeményeket az Elnok-vezérigazgatoi Titkarsag kijelslt dolgozoi felbontas
utan érkeztetik. A nem bonthato6 kiilldeményeket a boritékon kell érkeztetni.

3. A kiildemények folyamatos sorszdm alapjan Keriilnek érkeztetésre. Az érkeztetési sorszam
évente eggyel kezdddden folyamatos.

4. A kiildeménynek a Tarsasaghoz t6rténd beérkezése idépontjaban nyilvantartasban kell
rogziteni minimalisan a kiildemény érkeztetési sorszamat, kiild6jét, a cimzett szervezeti
egységet vagy névre sz0lo killdemény esetén a cimzett személy nevét, az érkeztetés datumat
¢és konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositojat. Az érkeztetés datumat és
az érkeztetd azonositot (érkeztetési szam) a kiildemény elvalaszthatatlan részeként fel kell
tiintetni.

5. Az érkeztetés nyilvantartasa az alkalmazott tanusitott iratkezeld szoftver érkeztetd
moduljanak hasznalataval t6rténik.

6. A papir alapu iraton az érkeztetés tényét, és az érkeztetési szamot fel kell tiintetni, az iktatd
bélyegz6 17.2. a)-c) pontjaiban jelzett rovatainak kitoltésével.

7. A postai kézbesités bizonylataul szolgald, visszaérkezett tértivevényeket — iktatds nélkiil —

az ligyirathoz kell csatolni.

14. Az iigyintéz6 szervezeti egység, és az ligyintéz6 személyének
kijeldlése (szignalas és tovabbszignalas)

1. Az érkeztetett iratokat az Elnok-vezérigazgat6i Kabinet részére szignalasra be kell nyujtani,
majd az Elnok-vezérigazgat6i Kabinetvezetd kijeloli az tligyintézé szervezeti egységet, az
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{igyintézésbe esetlegesen bevonandé mas szervezeti egységeket, kozli az elintézéssel
kapcsolatos utasitasait, az elintézés hataridejét, melyeket a szignalas idejének megjeldlésével
ravezet az irat els6 lapja elsé oldalanak szabad feliiletére.

2. Az Elnok-vezérigazgatoi Kabinet altal az ligy elintézésére kijelolt szervezeti egység
vezetdje az Ugyet szervezeti egységén beliil tovabbszignalhatja vagy maga intézkedhet az
ligyben (iigyintéz6 személyének kijellése). A szervezeti egység vezetdje altal torténd
tovabbszignalasra az (1) bekezdésben foglaltak megfeleléen alkalmazandok.

3. Az Elnok-vezérigazgaté illetve a szervezeti egység vezetdje megallapithat iratcsoportért
felelds szervezeti egységet illetve ligyintéz6t is, az iratcsoportban keletkezd els6 iraton
eszkdzolt szignalas soran a ,, teljes iratcsoport szigndldsa” utasitas megjeloléssel. Az Elnok-
vezérigazgaté altal szignalt iratcsoportokért felelés szervezeti egységekrol az Elnok-
vezérigazgatoi Titkarsag, a szervezeti egységek vezet6i éltal szignalt iratcsoportokért felelds
tigyintézokrdl pedig a szervezeti egység iratkezelGje vezet nyilvantartdst. Amennyiben egy
beérkez6 iratrol egyértelmlien megallapithatd, hogy nyilvantartott iratcsoporthoz tartozik, az
Elnok-vezérigazgatdi Titkarsag illetve a szervezeti egység iratkezeldje is kiszigndlhatja az
iratot, ez esetben azt is megjel6li, hogy mely iratcsoportba tartozé iratrdl van szo. Az
iratcsoportba tartozo iratokat az iratkezel6 haladéktalanul tovabbitja a kijelolt tigyintézonek és
elektronikus masolat megkiildésével tajékoztatja a szervezeti egység vezetdjét.

4. Ha az irat iratcsoportként megjelolt iigyhoz kapcsolodik, amely elintézésére a felelds
szervezeti egység/iigyintéz6 mar korabban ki volt jelolve, azt az iratot kozvetlenil a
szervezeti egységhez illetve ligyintézohoz lehet tovabbitani az Elnok-vezérigazgato illetve a
szervezeti egység vezetd (3) bekezdésben foglaltak szerinti tajékozatdsa mellett.

5. Az iratot érkeztetés és szignalds utan iktatni kell. Az Elnok-vezérigazgatéi Titkarsag az
érkeztetett iratot dokumentalt médon adja 4t iktatasra a szignalas alapjan kijelolt tigyintézésért
felelds szervezeti egység iratkezeldjének. A tovabbszignalt, beiktatott irat eredeti példanyat az
iratkezeld kézi irattarba helyezi.

6. Amennyiben egy beérkez6 irat szignalasa soran a felelds szervezeti egység mellett
megjeldlésre kerill az ligyintézésbe bevonandd tovabbi szervezeti egység is, a bevonando
szervezeti egység részére a szignalt dokumentum elektronikus mésolatét sziikséges atadni. Az
ligyintézésbe bevont szervezeti egység iratkezeldje ezeket a masolatokat nem iktatja.

7. A szigndlas / tovabbszignalds soran keletkezett adatokat, ligyintézésre vonatkozo
utasitdsokat az Elnok-vezérigazgatdi Titkarsag / felelGs szervezeti egység iratkezelSje az
elektronikus iratkezel$ rendszerben rogziti.

8. Tovabbszignalast kovetben az Iratkezelé tovabbitja a dokumentumot a kijelolt

ligyintéz6 részére.

15. Iktatasi kotelezettség
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1. Az iratforgalmat minden esetben dokumentalni kell, hogy egyértelmiien bizonyithat6
legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratokat. A Tarsasidghoz érkezd, illetve
ott keletkezd, ligyintézést igényld, vagy érdemi tartalommal rendelkezé iratokat — az (5)
bekezdésben felsoroltak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvantartani.

2. Az iktatékonyv az iligyintézés hiteles dokumentuma. Az iktatékonyv tartalmazza
minimdlisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkoz6 adatokat, azok
rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatészam,

b) iktatds id6pontja,

¢) beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonositdja,

d) adathordozo6 tipusa (papir alapt, elektronikus),

e) kiildés id6pontja, modja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapi, elektronikus),

j) ligyintéz6 neve €s a szervezeti egység megnevezése,

k) irat targya,

1) el6- és utdiratok iktatészama,

m) kezelési feljegyzések (az elektronikus iratkezelé rendszer iktaté moduljanak

»lktatdsi megjegyzés” rovata),

n) intézés hatarideje, maddja és elintézés id6pontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

3. A BVH Zrt.-nél az iktatasi kotelezettség teljesitése a 3.5. pontban felsorolt iktatdsi
helyeken, az alkalmazott, tandsitvannyal ellatott iratkezeld szoftver iktat6 moduljanak
maradéktalan kitoltésével torténik. Amennyiben a 15.2. pontban felsorolt valamely adat
rogzitésére az alkalmazott iratkezelési szoftver megfelelé rovatot nem kinal fel, ugy azt az
»lktatdsi megjegyzések™ rovatban kell rogziteni. A Térsasag a 16.1. a)-e) pontjaban megjelolt
szervezeti egységek részére sszesen 5 iktatokonyvet vezet. Az iktatott iratokat az iratkezeld
beszkenneli és a szkennelt iratot rogziti az elektronikus iratkezeld rendszerben. Az iktatott
iratokat az tigykezel6 elektronikusan és papir alapon is tovabbitja az ligyintéz6hoz.

4. Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kveté munkanapon kell iktatni. Soron
kiviil kell iktatni a hatarid6s iratokat, faxokat, elektronikus Uton érkezett leveleket, valamint a
stirgds jelzést iratokat.

5. Nem kell iktatni, de jogszabalyban vagy belsé szabalyzatban meghatarozott esetekben
nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) rekldmanyagokat, nem érdemi tajékoztatokat;
¢) tidvozl6 lapokat;
d) meghivokat - kivéve a fovarosi kozgytilésre sz016, valamint az igazgatosagi
és felligyel6bizottsagi tagok részére kiildott meghivokat;
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¢) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

f) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabodl visszavardlag érkezett iratokat (4tfutd
iratok);

g) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat —
ide értve a szamlahoz kapcsolodoan beérkezett teljesitésigazolasokat is;

h) munkaiigyi nyilvantartasokat;

i) anyagkezeléssel, leltarkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

j) kozlonyoket, sajtotermékeket;

k) visszaérkezett tértivevényeket;

1) a tajékoztatdsul megkildott févarosi kozgytilési napirendtervezeteket,
hatdrozattervezeteket (Un. ,,gyorshatarozatokat™).

1) bankszamla kivonatokat.

6. Kiilon nyilvantartast kell vezetni:
a.) munkavallalok személyes, és foglalkoztatasi adatair6l,
b.) munkaszerzédésekrol,
c.) vagyonnyilatkozatokrol,
d) BVH Zrt. altal ko6tétt munkaszerz6désnek nem mindsiild egyéb
szerz6désekrol,
e.) lizleti titkot tartamaz6 szerzodésekrol,
f.) szabalyzatokrol.

7. Az iktatokényvet az €v utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni. Az
elektronikus iktatokonyv zarasinak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokdnyvnek, azok adatalloméanyainak (cimlista,
tételszam, meglrzés, iratforgalom dokumentdlasanak informaciéi) és az elektronikus
dokumentumoknak az €év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z6, az elektronikus
ligyintézés részletes szabalyairdl szolo jogszabalyban meghatdrozottak szerint archivalt
valtozatat.

8. A (7) bekezdés szerint lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatdllomanyait és az
elektronikus dokumentumokat idébélyegzdvel kell ellatni és archivalni, a biztonsagi
masolatot elektronikus adathordozén tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkeztetd
nyilvantartds elektronikus adathordozdra elmentett példanya az archivalast kovetd masodik
évet kdvetden megsemmisitheto.

16. Iktatoszam

1. A BVH Zrt. alszamos iktatasi rendszert hasznal. Az iktatdst minden évben 0001-gyel
kezdédik (iratkezeld szoftver rendszerbeallitas). Az iktatoszam az iktatokonyvek betiijelébdl,
az iratkezeld szoftver altal generalt sorszambol, az alszambol, és az évszambol 4ll. Az
iktatokonyvek bettjelei:

a) VEZERIG

b) GAZD

c) JOG

d) BE
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2. Egy iratnak csak egy iktatoszdma lehet. Téves iktatas esetén a tévesen kiadott iktatoszam
nem hasznalhat6 fel ujra. A téves iktatds tényét az iratkezelé szoftver rdgziti, ha az iratot
atiktattak, fel kell tlintetni az 0] iktatészamot is.

17. Iktat6bélyegz6

1. A beérkezett papiralapu iratok iktatdsahoz iktatobélyegz6t kell haszndlni, ennek lenyomatat
az iraton el kell helyezni, és a lenyomat megfeleld rovatait ki kell télteni.

2. Az iktatobélyegzo6 legalabb a kovetkezd adatokat tartalmazza:
a) a Térsasag elnevezését,
b) bejovo irat esetén az érkezés idejét,
c) bejovo irat esetén az érkeztetési szamot,
d) az iktatdszamot.

18. El6zményezés

1. Az iktatas eldtt az iratkezelonek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata. A
targyévben elézménnyel rendelkezé iratot az el6zmény fészaméanak kovetkezd alszamara kell
iktatni.

2. Amennyiben az iratnak a targyévet megel6z6 években van elGirata, akkor az
iktatokonyvben rogziteni kell az el6irat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat
iktat6szamat, mint az utdirat iktatészamat. Az el6zményt véglegesen az iktatott utdirathoz kell
helyezni (szerelés).

3. Ha egy korabbi iratban 1év6 informdaciok sziikségesek egy masik, ligyintézés alatt 1€vd
ugynek az intézéséhez, ideiglenes csatolasra keriil sor. Az ligyiratok csatolasa iigyintézdi
kérésre torténnek és az ligyintézés befejezését kovetben az ligyintézé dontése alapjan vagy
véglegesen szerelésre keriilnek, vagy a csatolast meg kell sziintetni és az iratot az eredeti
helyére visszahelyezni.

19. Erkeztetett/iktatott iratok atadasa

1. Az Elnok-vezérigazgatoi Titkarsagon érkeztetett/iktatott iratot tovabbitani minden esetben
a papir alapu atadokonyv alkalmazasaval lehet. Az irat atadasat és atvételét a rendszeresitett
atadokonyvben kézjeggyel és a datum feltiintetésével kell elismerni. A szervezeti egységek
kozotti iratatadast az iratkezelonek kijel6lt munkavallalokon keresztiil kell bonyolitani.

20. Az iigyintézo feladatai

20



BVH BUDAPESTI VAROSUZEMELTETESI HOLDING ZARTKORUEN MUKODO RESZVENYTARSASAG

| Elfogadé hatarozat szam| 4/2018. (1.17.) BVH AHVD
Szabalyzat cime: A BVH Zrt. Iratkezelési Szabalyzata
| Hatalyba lépés napja: | 2018.01.17.  Verziészam: | 3.

1. Az ligyintézének iktatdszammal ellatott iratot masolatban kell tigyintézés céljabol kézhez
kapnia azzal, hogy annak eredeti példanyat az iratkezeld a kézi irattarban 6rzi. A tovabbitas
papir alapon alapon torténik, de elektronikus tton is tovabbithatd. A kijelolt {igyintézd a kézi
irattirban Orzott eredeti iratpéldanyba  betekinthet, illetve az irat eredeti példanyat
kik6lcsdndzheti. Ez utobbi esetben az eredeti iratot 5 munkanapon beliil vissza kell juttatnia
az iratkezel§ részére. A kézi irattarbol térténd kikolesénzés tényét, idopontjat és a kolcsdonzott
iratok elérhetségét (a kikolcsonzd iigyintézd nevét) az iratkezeld rogziti az elektronikus
iratkezel6 rendszerben. Az ligyintézOnek az 4ltala atvett iratokat iktatoszadm, lapszam szerint
ellendriznie kell, és meg kell néznie, hogy az iratkezeld elvégezte-e a sziikséges teendoket (pl:
szerelés, csatolas) illetve, hogy sziikség van-e a szokasostol eltéro kiilonleges intézkedésre.

2. Az ligyintézének az iligyintézés soran keletkezd iratot a Tarsasdg hivatalos
levélpapirjan az arculati eléirasok szerint kell elkészitenie.

3. Az Ugyintézd kotelezettsége a belsd egyeztetésre az iratot atadni, €s a szakteriileti
kozremlikddés utan atvenni.

4. Az ligyintéz6 az iratokat érkezésiik és fontossaguk sorrendjében késziti el6, de legkésébb
olyan id6ben koteles azt megtenni, hogy a kiadményozasra jogosult személy az irat
kiadmanyozasara nyitva allé hatarid6 lejarta el6tt az iratot aldirhassa.

21. Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

1. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténd alairasara csak a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor.
Kiilso szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

2. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyozott irat hiteles, ha

a) azt a kiadmanyozisra jogosult sajat keziileg alairja a tarsasag elényomott,
eloirt vagy elobélyegzett cégneve {olé, vagy

b) a kiadmanyozisra jogosult neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, és a
hitelesitésre felhatalmazott személy aldirasdval igazolja ,hiteles kiadmany
megjeloléssel”, hogy az irat létezik, és annak kiadményozasa el6zetesen
szabalyosan megtortént, és a felhatalmazott személy aldirasa mellett a
hivatalos cégbélyegz0 lenyomat szerepel.

22. Az EInok-vezérigazgato cégjegyzési jogkore

1. A cégjegyzési jog a cég irasbeli képviseletét, a cég nevében torténd alairasra valod
jogosultsagot jelenti. E korben az Elnok-vezérigazgat6 a BVH Zrt. mindenkor hatdlyos
alapszabalyaban, valamint Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltak szerint jogosult a
tarsasag cégjegyzésére.
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2. A cégjegyzés akként torténik, hogy a BVH Zrt. elényomott, eldirt vagy eldbélyegzett
cégneve folé a cégjegyzésre jogosult aldirja nevét a hiteles cégalairasi nyilatkozatanak
megfelelen.

3. Az Elnok-vezérigazgaté 4ltal aldirando iratot az ligyintéz6 cégszerii levélpapiron két
példanyban késziti el oly médon, hogy az iktatdszamot az alszam kihagyasaval tiinteti fel,
melyet az Ugyintézd és a felelds szervezeti egység vezetbje is szignéz. Az Elnodk-
vezérigazgatd - egyetértése esetén - mindkét példanyt aldirja. Aldirds utdn az Elnok-
vezérigazgatéi Titkarsag iratkezelGje a felelds szervezeti egység iratkezeldjével torténd
egyeztetés alapjan felvezeti az irat mindkét példanyara az alszamot.

4. Abban az esetben, ha a kimen6 iratot nem az Elnok-vezérigazgatd itja ala, az ligyintéz6 az
iratot két példanyban késziti el6. Az iigyintéz0 mindkét példanyt szignézza, majd atadja
alafrasra a szervezeti egység vezetdjének, aki egyetértése esetén mindkét példanyt aldirja. A
felelés szervezeti egység iratkezelGje ezt kdvetden iktatatja az iratot, majd az egyik példanyt
kézi irattarba helyezi, a masik példanyt tovabbitds (postdzas) céljabol atadja az Elnok-
vezérigazgatoi Titkarsag iratkezel6jének.

5. Ha az irat tartalma szerint t6bb szervezeti egységet érint, akkor mindegyik szervezeti
cgység vezetdje szigndjaval latja el az iratot. Amennyiben egy szervezeti egység Onalldoan
készit el6 iratot olyan tigyhoz kapcsoloddan, amelynek nem feleldse csak bevonas (lasd 14.6.)
alapjan kerlilt az tigyintézésbe, abban az esetben az altala készitett iratot maga iktatja, ezen
feltiinteti a kapcsolédod, az ligyintézésért felelds szervezeti egységnél fellelhetd elézmény irat
iktatdszamat, és az irat masolatadt megkiildi a szignalas alapjan felelds szervezeti egység
iratkezeldje részére, aki a madsolatot csatolja a kapcsolodd iigyirathoz és mindezekrdl
tajékoztatja a felelds tigyintézot. Az iratot elkészit6 - az ligyintézésbe csak bevont - szervezeti
egység iratkezelje a létrehozott ligyiratban elhelyezi az iigyhdz kapcsolédo — 14.6. pont
szerinti - 4ltala korabban megkapott bejévé irat masolatot.

6. Az iratokhoz az alair6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,.Mas szervnek nem adhat6 at!”,

¢) ,,Nem masolhatd!”,

d) ,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildendo!”,

f) ,Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozd utasitdsok
megjelolésével),

g) valamint mdas, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges
utasitas.

7. A BVH Zrt.-nél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 belsd szervezeti egység vezetbje, vagy
alkalmazottja — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a
jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu €s elektronikus méasolatot is kiadhat.
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8. Az alairéssal ellatott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez lehetéleg még az atvétel
napjan tovabbitani kell. Az irat masodpéldanyat a tovabbitas (postdzas) utan az eldkészitd
szervezeti egység iratkezelGje részére vissza kell juttatni.

9. Az ligyintézés lezardsat kovetden a lezart {igyiratot dokumentaltan a kézi irattarban el kell
helyezni. A lezart ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelének kell atadni. Az
iratkezel$ csak teljes iigyiratokat vehet at. A tovabbitott (postazott) irat masodpéldanyat az
iratkezel6 digitalizalva az elektronikus iratkezeld rendszerben is rogziti.

10. Az Elnok-vezérigazgatd részére benyujtott szerzGdéseket, jognyilatkozatokat,
kotelezettségvallalast tartalmazé iratokat a Gazdasagi Igazgato, illetve a Jogi Igazgaté részére
szignalasra be kell nyujtani a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat, valamint a szerzodéskotési
szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden.

11. Az Elndk-vezérigazgatd részére elbterjesztett szabalyzattervezeteket jogi megfeleldségi
vizsgélat céljabodl a Jogi Igazgatd részére be kell nyujtani.

12. Az Elndk-vezérigazgaté a BVH Zrt. Szervezeti és Miikédési Szabalyzatdban vagy jelen
Iratkezelési Szabalyzatban iratok kiadmanyozasara mas munkavéllalét vagy szervezeti
egységet feljogosithat.

13. A Tarsasag Jogi Igazgatdsaganak munkatarsai a BVH Zrt. Igazgatdsagénak, mig a Belso
Ellen6rzés a BVH Zrt. Feliigyel6bizottsaganak hatarozatai kiadmanyozasara jogosultak.

23. Kimend iratok tovabbitasa

1. A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
a) a Tarsasag nevét, azonosit6 adatait (cim, telefon, fax, e-mail, stb.),
b) azligyért felelés alkalmazott nevét,
c) acégjegyzésre jogosult, vagy a kiadmanyozo nevét, beosztasat,
d) azirat targyat,
¢) azirat BVH Zrt.-nél nyilvantartott iktatdszamat,
f) amellékletek szamat,
g) acimzett nevét, azonosit6 adatait,
h) ha van, akkor a beadvany iktatoszamat (hivatkozasi szam).

2. Az irat elkiildése el6tt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy az irat megfeleléen hitelesitett-e, az iratokon végrehajtottak-e minden

kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

3. A kiadmanyok tovabbitdsanak modja:
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a) személyes atvétel esetén elegend6 a kézbesitési idépont, és az atvétel
alairassal torténd igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatisok ellatdsardl és minéségi
kovetelményeirdl szo6lo hatalyos jogszabalyban leirtaknak megfelelGen,
(5. sz. melléklet)

c) kiilon kézbesit, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben
rogzitett szabalyoknak megfelelden,

d) elektronikus uton térténd kézbesités esetén indokolt esetben gondoskodni
kell az irat postai uton t6rténé elkiildésérél is.

4. A boritékon fel kell tiintetni:

a) a Téarsasag megnevezesét és cimét,
b) az irat(ok) iktatészamat,
¢) acimzett megnevezését és cimét.

5. A boritékra, a tovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (s.k. felbontasra, siirgds, ajanlott,
tértivevényes) lehet feljegyezni.

24. Cégbélyegz6 hasznalata, nyilvantartasa

1. Cégbélyegzd lenyomattal kell ellaitni minden olyan kimend iratot, amelynek
cégbélyegzdvel valo ellatasat jogszabaly vagy bels6 szabélyzat eldirja.

2. Az Elnok-vezérigazgat6 engedélye alapjan készitett bélyegzok, érvényes alairas-bélyegzok
és a hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirdsok nyilvantartasardl a Jogi Igazgatd
gondoskodik.

3. A bélyegzOk nyilvantartélapjan fel kell tiintetni:
a) a bélyegzd lenyomatat,
b) abélyegz6t hasznald szervezeti egység nevét,
c) abélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét és aldirasat,
d) a bélyegz6 kiadasanak datumat.

4. A bélyegzd hasznaldja felelés a bélyegzé biztonsagos Orzéséért, a rendeltetésszerii és
jogszerti bélyegzéhasznalatért.

5. A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalodas, a bélyegzén
megjelenitend$ adattartalom megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
A selejtezés tényét, id6pontjat és okat a nyilvantartdlapon fel kell tiintetni. A selejtezett
bélyegz6t harom f6 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy a bélyegzé tovabbi
hasznalatra ne legyen alkalmas. A megsemmisités idépontjarol, médjardl jegyzokonyvet kell
felvenni, amelyet a bélyegz6 nyilvantart6 lapjahoz kell csatolni.

6. A bélyegzd potlasdra akkor keriithet sor, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottdk. Az
elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzd érvénytelenitésérol az eltlinésrol  torténd
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tudomasszerzést kovetden haladéktanul gondoskodni kell. Amennyiben a pétlas céljabol
megrendelt bélyegz0 legyartdsa utan az elveszett bélyegz megkeriil, azt selejtezni kell.

7. A bélyegzd cseréjére, potlasara okot add koriilményrol haladéktalanul értesiteni kell a Jogi
Igazgatot. A bélyegzd cseréjér6l, poétlasardl, a lecserélendd bélyegzd selejtezésérol és

rrrrrr

V. FEJEZET: IRATTARI TERV, IRATTARI FELADATOK

25. Irattari terv

1. A BVH Zrt. irattiri terve azokat az iratcsoportokat (ligykordket) foglalja rendszerbe,
amelyek alapjan az iratokat rendszerezni kell. Meghatarozza tovabba azt, hogy mely tételek
iratai nem selejtezhetok, illetve a selejtezhet6 iratokat meddig kell 6rizni. A nem selejtezhetd
maradandé értékil iratokat Budapest F6varos Levéltaranak 15 évi 6rizet utédn kell atadni,
valamint a hatarid6 nélkiili, nem selejtezhet6 iratok helyben Orizendéek. Az ennél hosszabb
idétartamu meg6rzést igényld anyagok megjelolését az irattari terv tartalmazza.

2. A nem selejtezhetd tételeket ,NS” jelzéssel, mig a hataridd nélkiil irattarban 6rzendd
tételeket ,,HN™ jelzéssel kell ellatni. Az irattari tervben azon iratok esetében, melybol levéltari
mintavételezés torténhet, a levéltari atvétel idejét megjelsld oszlopokba ,,MV” jelzést kell
illeszteni.

3. Az irattari tételek rendszerbeli helyiiknek megfelel tételszimmal vannak ellatva. A
tételszam az irat hovatartozasat (iratcsoport) fejezi ki.

4. Az ugyiratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tételek kialakitdsakor
figyelembe kell venni, hogy egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megdrzést
igényld vagy meghatarozott idétartam eltelte utan selejtezheté iratok sorolhaték be.

5. A BVH Zrt. iratanyaganak irattari kezelése e szabalyzat mellékletét képezd irattari terv
alapjan torténik.

6. Az iratokat irattari tételbe — az irat végleges elintézésével egyidejlileg — az iigyintézd
sorolja be.

7. Szamitastechnikai adathordozén rogzitett irat esetén, az irattdri tételszamot, az iratra
vonatkoz6 iktatoszamhoz kell rogziteni, valamint azt a szamitastechnikai adathordozén is fel
kell tlintetni. Az iktatas nélkiil kiilon kezelt, de mas jogszabaly szerint nyilvantartasba vett (pl.
szamlak, bizonylatok) iratok gyiijtdire az elintézést kdvetden, de legkésébb az iratanyag kézi
irattarba t6rténd elhelyezésekor az iratkezeldk kotelesek a tételszamokat felirni.
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26. Az irattarozas

1. Az elintézett ligyiratokat, amelyeknek kiadmanyait mar tovabbitottdk, vagy amelyeknek
irattdrozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

2. A BVH Zrt. irattari szervezete osztott. Az ligyintézés elGsegitése érdekében az utols6 két
naptari év iratait a szervezeti egységeknél az un. kézi (operativ) irattdrban, azon tul kdzponti
irattarban kell elhelyezni az eredeti szerz6dések, szabalyzatok és vezérigazgatdi utasitasok
kivételével.

3. A kézi irattarba helyezés el6tt az iratot at kell vizsgdlni abbol a szempontbél, hogy az
irattdrozas szabalyainak megfelel-e. Az irattarba az iratok eredeti, kiadmanyozott iratok
esetén masodpéldanyait kell elhelyezni. Az elhalvanyulé iratokrdl masolatot kell késziteni
irattarba helyezésiik el6tt.

4. Az tgyirat kézi irattarba adasa el6tt az iratkezeld a tanusitvannyal ellatott iratkezeld
szoftver altal generalt adattartalommal el6addi ivet nyomtat. (4. sz. melléklet)

Amennyiben az iratkezeld olyan Kkoriilményt allapit meg, amely szerint az irat nincs
kelléképpen irattarozasra el6készitve (pl. az irattari tételszam hianyzik stb.), kételes az iratot —
a hidny rovid leirasdval — az iigyintéz6hoz visszajuttatni. Ezen adattartalom meglétét
elektronikus irat esetén is ellendrizni kell. Amennyiben az iratkezel® valamely iigyiratdarab
hidnyat allapitja meg, az ligyintéz6 koteles gondoskodni annak p6tlasardl. Az irat a cimzett
altal 6rzott eredeti példany kozjegyzé altal hitelesitett masolataval is pétolhatd. Amennyiben a
hianyzé tigyiratdarab nem pdtolhatd, a hidnyrol jegyzokonyvet kell felvenni és azt csatolni az
tigyirathoz. A hidnyrdl felvett jegyzokonyvr6l az iratkezeld haladéktalanul tdjékoztatja a
szervezeti egység vezetojét.

A szervezeti egységeknél 6rzott iratok kézponti irattarba adasa az alabbiak szerint térténik:

Az atadasra keriil iratokat tartalmazo iratgytjtokon a gyiijtékben talalhat6 iratok irattari
tételszamat, az iktatds évét, a szervezeti egység nevét és a gyljtében talalhato iratok tipusat
fel kell tiintetni. Egy gyjt6 csak egy irattari tételszdmhoz tartozo iratokat tartalmazhat. A
k6zponti irattarba adas az atadd szervezeti egység altal két példanyban elkészitett irat atadas-
atvételi jegyzOkonyvvel torténik, melybdl az atadéas-atvétel megtorténte utan egy példany az
atadot, egy pedig az atvevoét (irattarost) illeti meg.

Az irat atadas-atvételi jegyz6kényv minimdlis tartalma: az atadas idépontja, helye, az atadok
és atvevo neve, beosztasa, az atadott iratok tételszam és évszam szerinti felsorolasa, az atadas
és atvétel tényének igazolasa céljabol az atado és atvevo sajat kezii alairasa.

5. Minden tigyintéz6 felelés a gondjaira bizott iratok megdrzéséért. Amennyiben valamilyen
okbdl tavozik a BVH Zrt. allomanyabdl, kételes az iratokat rendezett allapotban a kézi
irattarba, vagy a feladatkérét atvevd iligyintézének atadni. Az atadds megtorténtéért az
tigyintézon kiviil a kézvetlen munkahelyi vezet6je is felel6s.
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6. Ha a BVH Zrt. allomanyabdl tdvozd ligyintézd elektronikus adathordozoéra készitett
iratokat, feljegyzéseket, iktatdsi/nyilvantartasi adatokat, azokat koteles a feladatkdrét atvevod
tigyintézének 4tadni. A lezart nyilvantartasokat utélagos modositast kizaré adathordozon kell
megOdrizni.

7. A kozponti irattarban az iratokat szervezeti egységenként, éves csoportositasban, az irattari
tervnek megfeleld tételszamuk szerint kell elhelyezni. Az egyes irattari tételeken beliil az
iratokat iktatoszamuk szerinti sorrendben sziikséges lerakni.

8. A kozponti irattarban az iratokat eredeti alakjukban, kiteritve, hajtogatas nélkiil, dobozba
vagy megfeleld iratboritoba helyezve kell tarolni. A dobozokon (boritdkon) fel kell tiintetni a
szervezeti egység megnevezését, az évszamot, iktatdszamot és az irattdri tételszamot.

9. Az elektronikus adathordozokon tarolt adatok, allomanyok utdlagos elolvasasat, hasznalatat
mindenkor biztositani kell. Amennyiben az egységesen elGirt elektronikus adathordozoéra
vonatkozd eldirasok vagy eszk6zok valtoznak, a meglévd allomanynak az 0j adathordozoéra
val6 atmasolasat el kell végezni.

10. A nem papiralapi iratok (a barmely eljarassal késziilt kép- és hangfelvételek,
szamitastechnikai adathordozok) tarolasa esetén biztositani kell az illetéktelen elektronikus
hozzaférés megakadalyozasat.

11. Az irattarban elhelyezett iratokrol nyilvantartast kell vezetni, és az iratokat a tarolas soran
keletkezd veszélyektél meg kell 6vni. Ennek érdekében be kell tartani az irattarakra
vonatkozé tlizrendészeti és tlizvédelmi, valamint vagyonvédelmi szabalyokat, biztositani kell
a rendszeres féregtelenitést, portalanitast, mely feladatok végrehajtasarél a Gazdasagi
Igazgato gondoskodik.

27. Az iratok kiadasa a kozponti irattarbél

1. A kdzponti irattarban elhelyezett iratokat a Tarsasag alkalmazottai — hivatalos hasznalatra —
iratkikér6vel kérhetnek ki. Az irat kiadasahoz az iratot a kdzponti irattarba atado szervezeti
egység vezetdjének jovahagyasa szilkséges, az engedélyezett irat kiadasar6l az irattdros
intézkedik. A kiadott iratrol Iratkikérd — Iratpotld lapot (Grjegyet) kell késziteni (9. sz.
melléklet). Az 6rjegy két eredeti példanya koziil az egyiket a kolesonzés ideje alatt az
irattarban az irat helyén kell tarolni. Az 6rjegy masik példanyat az iratkdlcsonzd koteles
megorizni, és az irat visszaszolgaltatasakor bemutatni.

2. A Tarsasag irattaraba tartozo iratot az orszag teriiletérdl kivinni, az iratok kiilfoldre térténé
kivitelére vonatkozo szabalyok szerint lehet.

3. A BVH Zrt. kozponti irattdraban 1évé iratanyagok kutathatosdgahoz kapesolodo
kapesolédé- eljarasra a BVH Zrt. Kotelez6en kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalanak
és a kozérdekli adatok megismerésének rendjér6l szOlo szabalyzatiban foglaltak az
iranyadoéak.
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28. Selejtezés

1. Az irattari anyagot 5 évenként feliil kell vizsgalni, az irattari terv szerint lejart 6rzési idejii
iratokat selejtezni kell. A selejtezés megkezdése elott 30 munkanappal irdsban kell értesiteni
Budapest Févéaros Levéltarat. A selejtezés lebonyolitasit a szervezeti egység vezetdje sajat
hataskdrben rendeli el. A sajat hataskorben végrehajtott selejtezés soran is figyelembe kell
venni a jelen szakasz eldirasait (jegyzOkonyvezés, levéltari ellendrzés).

2. A selejtezés soran ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyek 6rzési ideje az
irattdri terv szerint lejart, tehat tovabbi meg6rzésiikre nincs sziikkség. A megérzési id6t az
utolso érdemi ligyintézés lezarasanak naptari évét kdvetd év januar 1. napjatol kell szdmitani.

3. A selejtezést egy hdrom tagu selejtezési bizottsdg végzi. A bizottsag tagjait az elnok-
vezérigazgatd nevezi ki figyelemmel arra, hogy a bizottsag elndke minden esetben az
irattaros.

4. A selejtezés sordn az egyes iratok tartalmanak és 6rzési idejének elbiralasanal felmeriild
esetleges kétely esetén, ligyviteli szempontbdl a szervezeti egység vezetbjének, tudomanyos,
torténeti szempontbol pedig Budapest Févaros Levéltara illetékes munkatarsinak véleménye a
donto.

5. Az iratselejtezésr6l — hdrom példanyban — a selejtezési bizottsag tagjai 4ltal alairt
jegyzdkonyvet kell késziteni (10. sz. melléklet), amelyeket selejtezési engedélyeztetés végett
Budapest Févaros Levéltarahoz kell megkiildeni.

6. A selejtezési jegyzokonyvnek — az altalanos kellékeken kiviil — tartalmaznia kell:

a) a selejtezési jegyzOkonyv felvételének helyét, idejét, a selejtezési
bizottsag — a selejtezésben résztvevok — nevét és beosztasat,

b) a selejtezés ala vont iratanyag dsszefoglalé megnevezését,

c) mely év(ek) iratanyagat selejtezték,

d) a selejtezés megkezdésének és befejezésének iddpontjat,

a kiselejtezett tételekbdl tartottak-e vissza iratokat, ha igen, az azokrdl
készitett és a jegyzokonyvhoz mellékletként csatolandé jegyzékre torténd
utalast, mely jegyzéket tablazatos formatumban kell elkésziteni a
visszatartott irattari tételek tételszamanak novekvé sorrendjében,
hozzéarendelve a tételek megnevezését, a visszatartott iratok keletkezési
idejét (évszammal tol-ig), adott tételbdl csak bizonyos iktatdszamu iratok
visszatartdsa esetén pedig az egyes iktatoszamokat is feltiintetve,

e) milyen mennyiségii (iratfolyométer) iratanyag keriilt selejtezésre,

f) kik végezték és ellendrizték a selejtezést,

g) utalast a kiselejtezett iratok felsoroldsat tartalmazd, és a jegyz6konyvhoz
mell€kletként csatoland6, tablazat formatumu selejtezési jegyzékre, mely
Jegyzéket a kiselejtezett irattari tételek tételszamok névekvd sorrendjében
kell elkészteni, hozzarendelve a tételek megnevezését, a tételbe sorolt
iratok keletkezési idejét (évszdmmal tdl-ig), és az irattari terv szerinti
Orzési idot (években),

h) alapul vett jogszabalyokat, iratkezelési szabdlyzatot, irattari tervet,
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i) a selejtezési bizottsag — a selejtezésben résztvevok - nyilatkozatat, hogy a
jogszabalyok szerint jartak el.

29. Megsemmisités

1. A selejtezést (az iratok megsemmisitését, papirhulladékként vald értékesitését) csak a
levéltari zaradékkal ellatott selejtezési jegyzokonyv kézhezvétele utén, a zaradék sz6vegének
megfeleléen lehet elvégezni.

2. A selejtezés tényét és idejét az iktatokdnyvben, elektronikus iktatasi adatbazisban és az
irattari jegyzéken fel kell tlintetni.

3. Az elektronikus adathordozén 1évd iratok selejtezése €és megsemmisitése magneses
adathordozé esetén fizikai roncsoldssal vagy mas adatokkal valo feliilirassal térténhet. Utdlag
nem modosithaté adathordozo esetében a selejtezést fizikai roncsolassal kell végezni.

30. A levéltarba adas

1. A BVH Zrt. az irattari terv szerint nem selejtezhet6 €s levéltarba adand6, maradando értéki
irattari anyagot az atadas-atvételi jegyzOkonyv és az annak mellékletét képez6 atadas-atvételi
jegyzék kiséretében 15 évi hivatali tarolas utan — 5 évenként legalabb egy alkalommal —
megbrzésre Budapest FOvéaros Levéltdranak adja at. Az atvétel id6pontjat a levéltarral
el6zetesen egyeztetni kell.

A levéltari atadas-atvételi jegyzOkonyvnek és jegyzéknek tartalmaznia kell:

a) a levéltari atadas-atvételi jegyzOkonyv felvételének helyét (mely minden
esetben Budapest Fovaros Levéltaranak székhelye), idejét,

b) mely év(ek) iratanyagat adjék at,

¢) az atadott tételekbol tartottak-e vissza iratokat, ha igen, az azokrol
készitett és a jegyzOkonyvhoz mellékletként csatolando jegyzékre torténd
utalast,

d) milyen terjedelmii iratanyag keriilt 4tadasra (taroldegységek szdma —
doboz, kotet, csomo és terjedelme iratfolyométerben),

e) kik végezték és ellendrizték az atadast,

f) utalast a levéltarba 4tadott iratok felsoroldsat tartalmazd, ¢és a
jegyzokonyvhoz mellékletként csatolando, tablazat formatumu atadas-
atvételi jegyzékre, melynek tartalma az iratanyag irattari tételszamainak
sorrendjében: a  taroloegységek  sorszdma, irattari  tételszam,
hozzarendelve a tételek megnevezése, a tételbe sorolt és az adott
taroloegységben elhelyezett iratok keletkezési ideje évszammal,

g) alapul vett jogszabalyokat, iratkezelési szabalyzatot, irattari tervet,

h) az 4tadok nyilatkozatat, hogy a vonatkozo jogszabélyok szerint jartak el.

2. A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu iratanyagot lehet atadni, a vonatkozo
nyilvantartasokkal egyiitt. Amennyiben ezek koziil egyes iratok visszatartasa — az iigyvitel
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érdekében — indokolt, azokat vissza lehet tartani. Az ilyen iratokrol két példanyban részletes
jegyzéket kell késziteni. A jegyzékben fel kell sorolni az irat targyat és oldalainak szamat, az
évszamot, az irattari tételszamat és az iktatoszamat. A jegyzék egyik példanyat a levéltarnak
kell atadni.

3. A levéltari atadas alkalmaval az anyagot rendezetten, a biztonsigos Orzéshez sziikséges
tarolasi eszkozokkel ellatva, jegyzék kiséretében, a Tarsasidg koltségén a papirt karositd
anyagokat (fém és mtanyag irodaszerek) eltavolitva, savmentes dobozban kell atadni.

4. Az elektronikus adathordozon 1€vé iratokrél — amennyiben ezek kezeléséhez sziikséges
eszkozokkel a levéltar nem rendelkezik — id6talld, papiralapti adathordozora hiteles masolatot
kell késziteni.

5. Az irattari anyagok levéltarba adasahoz kapcsolodo jelen szakaszban foglalt feladatokat a
Térsasag irattarosa latja el.

31. Intézkedések munkakor atadasa esetén

1. Az iratkezelési folyamat szerepldit (belsé szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo,
tigyintéz6 alkalmazott, iratkezel, irattaros) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas
esetén a kezelésiikben 1€v iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni,
az elszamoltatdsr6l — a munkakér atadas-atvételi eljaras keretében - irat atadas-atvételi
jegyz6konyvet kell felvenni.

2. Az elektronikus iratkezeld szoftverhez kapcsolodd jogosultsagok aktualizalasat a
hozzaférési jogosultsag kéré / modositd / visszavono lap (6. sz. melléklet) kitsltésével kell
kezdeményezni a Elndk-vezérigazgatoi Kabinetvezetonél.

VI. FEJEZET: VEGYES RENDELKEZESEK

32. Intézkedések megsziinés esetén

1. A BVH Zrt. megsziin6 szervezeti egységeinek iratanyagait az dtvevo szervezeti egységnél
kell elhelyezni.

2. Amikor jogutéddal sziinik meg a szervezeti egység, de feladatkorét csak részben veszi 4t a
jogutod, akkor az iratanyagot {igykor szerint szét kell valasztani. A jogutdd altal atvett
feladatok iratanyagat a jogutodhoz kell athelyezni, a fennmarad6 iratanyagot a kozponti
irattarba kell atadni, az elektronikus iratkezelé szoftver hozzaférési jogosultsagok
aktualizalasaval parhuzamosan.
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3. Amennyiben a szervezeti egység jogutdd nélkiil sziinik meg, iratanyagat szintén a kézponti
irattarban kell elhelyezni.

&4 ’

33. Kapcsolddo belsé elbirasok

1. E szabalyzat alkalmazasa soran figyelemmel kell lenni a Tarsasag egyéb kapcsolodo belsé
eldirasaira is, igy kiilondsen az alabbi vallalati és vallalatcsoport szintl eldirasokra:

a) Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat,

b) Igazgatésig Ugyrendje,

¢) Feliigyelébizottsag Ugyrendje,

d) Humanpolitikai Szabalyzat,

e) Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzat,

f) Bels6 eloirasok Szabalyzata,

g) Szerzédéskotési Szabalyzat,

h) Kozbeszerzési Szabalyzat,

i) Beszerzési Szabalyzat,

j) Szamviteli Politika,

k) Teljesitésigazolasi, Ellendrzési és Utalvanyozasi Szabalyzat,

1) Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,

m) Arculati Kézikonyv.

VIL FEJEZET: ZARO RENDELKEZESEK

1. E Szabélyzat érvényességének feltétele Budapest Fovaros Levéltara jovahagyo zaradéka.

2. A Szabdlyzat 2014. januar 01. napjaval Iépett hatalyba. A 4/2018. (I1.17.) BVH AHVD
hatarozattal jovahagyott, modositasokkal egységes szerkezetli szabalyzat az elfogadasa napjan
1ép hatalyba azzal, hogy a 2018. évt6l kezd6dden az iratkezelési és belsé munkafolyamatokra
kotelezden alkalmazando.

3. A Szabalyzatot a BVH Zrt. Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdval Osszhangban kell
alkalmazni.

4. Az elektronikus iratkezelés rendjére vonatkozo elbirasokat az Informatikai Biztonsagi
Szabalyzat tartalmazza. E szabalyzat rogziti a szamitastechnikai eszk6z6khoz valo hozzaférés
modjat, a jogosultsagi és forgalmazasi rendjét, a hitelesités &és biztonsagos iratkezelés
modszereit és az ezekért felel6s személyek (munkakorsk) felsorolasat.
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5. A Szabalyzat 1-2. sz. mellékletének megvaltoztatasa a Szabalyzat médositasat igényli, a 4-
11. sz. mellékletek megvaltoztatasa a Szabalyzat mdédositasat nem igényli.

Budapest, 2018. januar 17. / 5 _

A jelen szabalyzat szakmailag megfeleld.

Mellékletek:
. SZ.
. SZ.
. SZ.
. SZ.
. SZ.
. SZ.
. SZ.
. SZ.
SZ.

0 ~1 NN LN —

9.

Egry Attila
elndk-vezérigazgatod
BVH. Zrt.

A jelen szabalyzat jogilag megfeleld.

&y

dr. Gedeff//

jogi igazgaté jogi igazgatod

melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:

/

irattari terv

iratkezelési feladatlista

folyamatabra

el6addi iv sablon

postakiildemények feladojegyzéke

hozzaférési jogosultsag kér6 / mddosito / visszavono lap
irat dtadas-atvételi jegyz6konyv

iratk6lcsonzési naplo

iratpotlo lap (6rjegy)

10. sz. melléklet: iratselejtezési jegyzOkonyv
11. sz. melléklet: bélyegzo nyilvantarté lap
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1. sz. melléklet: IRATTARI TERV

JELMAGYARAZAT

irattari tételszam = {igykor szama - tétel sorszama

HK = hatalyon kiviil helyezett ligykor

HN = hatarid6 nélkiil irattari kezelésben marad¢ irat

Lt = a torvényben meghatarozott 6rzési id6 (15 év) utan levéltarba adando

M = levéltari mintavételre ajanlott

NS = nem selejtezhetd irat

Orzési ido = az irat irattarba helyezését6l szamitott minimalis 6rzési id6

Irattari Tétel megnevezése Orzési idé | Levéltari
tételszam (év) atadas
1. Altalinos tarsasagi és igazgatasi iigyek
11. Tarsasdgi dltalanos ligyek

11-01. A tarsasag cégbejegyzési, valtozasbejegyzési és NS Lt.
egyéb cégeljarassal kapcsolatos tligyeinek iratai

11-02. Leanyvallalatok cégbejegyzési, valtozasbejegyzési | NS Lt.
és egyeéb cégeljarassal kapcsolatos iigyeinek iratai

11-03. Egyéb alapitasi, mikodési tigyek, cégiigyek, NS Lt.
fontosabb egyéb ligyek iratai (pl. védjegy)

11-04. A tarsasag vagy leanyvallalata cégeljarasi, 8 év -
miikddési ligyeivel kapcsolatos levelezés

11-05. Egyéb levelezés 8 év -

11-06. Igazgatosag miikodésével Gsszefliggd iratok (pl. 15¢év Lt.

meghivo, jegyzokonyv, jelenléti iv, hataroztok,
el6terjesztések kotetbe keriild eredeti példanyai)

11-07. Igazgatosagi eloterjesztések elokészitésért felelds 8 év -
szakteriiletnél marado példanyai, kapcsol6do
elokészito iratok

11-08. Igazgatdsagi iilésekkel kapcsolatos levelezés, egyéb | 8 év -
operativ levelezés
11-09. Feliigyel6bizottsag mitk6désével osszefliggd iratok | 15 év Lt.

(pl. meghivd, jegyzokonyv, jelenléti iv, hatarozatok,
eloterjesztések kotetbe keriild eredeti példanyai)

11-10. FelligyelObizottsagi eloterjesztések elokészitésért 8 év -
felelGs szakteriiletnél marado példanyai, kapcsolodo
el6készito iratok

11-11. Feliigyel6bizottsagi tilésekkel kapcsolatos 8 év -
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levelezés, egyéb operativ levelezés

11-12. Atruhézott hataskdrben hozandé vezérigazgatéi 15 év Lt
dontésekkel (AHVD) kapcesolatos el8terjesztés,
hatarozat

11-13. Atruhazott hataskdrben hozandé vezérigazgatdi 8 év -
dontésekkel (AHVD) kapcsolatos eldterjesztés
elokészitésért felelds szakteriiletnél marad6 eredeti
példanya, kapcsolddo eldkészitd iratok

11-14. Atruhézott hataskdrben hozand6 vezérigazgatoi 8 év -
dontésekkel (AHVD) kapcsolatos levelezés, egyéb
operativ iratok

11-15. Tulajdonos déntéshozo testiiletének (Févarosi 15 év Lt.
Kozgyiilés, bizottsag) miikddésével dsszefiiggd
iratok (pl. meghivo, hatarozatok, ide értve a
Fépolgarmester altal meghozott hatarozatokat is)

11-16. Tulajdonosi dontés-elokészit6 iratok (pl. Févarosi 8év -
Kozgytilési, bizottsagi elbterjesztések, ide értve a
Fopolgarmester altal meghozandé doéntéseket
elokészito iratokat is)

11-17. Tulajdonos dontéshozo testiiletének tiléseivel 8év -
kapcsolatos levelezés

11-18. Fovarosi Kozgytilés bizottsdgaval/foosztalyaval 8év -
folytatott levelezések

12. Altalanos igazgatasi ligyek

12-01. Téarsasag hatdlyon kiviil helyezett vallalati szintd 15¢év Lt
sajat szabalyzatai

12-02. Tagvallalatok hatalyon kiviil helyezett vallalati 8¢év -
szint szabalyzatai

12-03. Hatélyon kiviil helyezett vallalatcsoport szintii 15¢év Lt.
szabalyzatok

12-04. Szabalyozasi tevékenységgel kapcsolatos iratanyag | 8 év -
(pl. tervek, jelentések), egyéb operativ levelezés

12-05. Vezérigazgatoi utasitasok (kivéve vallalati szint(i 15¢év Lt.
sajat szabdlyzatok)

12-06. Intézkedési tervek 8 év Lt.

12-07. Iddszaki beszamolo jelentések 10 év -

12-08. Szervezeti egységek vezetdinek beszamoltatasaval | 15 év Lt
kapcsolatos iratok

12-09. Térsasagi bélyegz6k nyilvantartasa NS HN

12-10. Hirdetések 2év -

12-11. Kozponti €s szervezeti egységek iratnyilvantarto 15 év Lt.
konyvei, targy- és névmutatok

12-12. El6ad6i munkakonyvek, kézbesit6- €s 10 év -
postakdnyvek

12-13. Iratselejtezési, irattarba és levéltarba atadas NS HN
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jegyzdkonyvei
12-14. Egyéb iratatadasi jegyz6kdnyvek NS HN
12-15. Kozérdeki bejelentések, panasziigyek 10 év MV
12-16. [ratkezelési szabélyzattal, irattari tervvel NS HN
kapcsolatos tigyek
12-17. Kozerdeki adatok kozzétételével kapcsolatos 10 év -
iratanyag
12-18. Kozérdeki adatigénylésekkel kapcsolatos iratanyag | 10 év MV
12-19. Egyéb adatszolgaltatasok 10 év -
12-20. Allasfoglalasok, irdnymutatasok 10 év -
12-21. Kiils6 vallalkozokkal készittetett tanulmanyok, 8 év -
elemzések iratanyagai
12-22. Villalatcsoport-szint{i szabalyzatok NS Lt.
12-23. Téarsasag véllalati szint(i szabalyzatai NS Lt.
13. Jogi ligyek
13-01. Szerzddések nyilvantartasa, szerzddések, 15 év -
szerz6désmodositasok, megallapodésok,
megallapodds mddositisok (kivéve: tanulmanyi
szerz6dések, bankszamlaszerzddések,
kozszolgaltatasi szerzédések)
13-02. Szerzddésekkel kapcsolatos levelezés 8 év -
13-03. Munkaiigyi jogvitak iratai (kir- és fegyelmin kiviil) | 75 év -
13-04. Fegyelmi {igyek 10 év MV
13-05. Munkabalesetekkel kapcsolatos iratok 10 év -
13-06. Gépjarmu balesettel dsszefiiggd kartéritési ligyek 10 év -
13-07. Blntetd- és szabalysértési eljarasi eljarassal 15 év MV
kapcsolatos ligyek
13-08. Egyéb peres és hatdsagi ligyek 15 év -
13-09. Ingatlaniigyekkel, ingatlan nyilvantartassal NS HN
kapcsolatos iratok
13-10. Jogi tgyek intézésével kapcsolatos beszamolok, 8 év .
tajékoztatok, elemzések
13-11. Jogszabaly el6készités iratai 8 év -
14. Tulajdonosi-, belsé- és mindségellendrzés
14-01. Tulajdonosi ellenérzés iratanyaga NS Lt.
14-02. Egyéb kiilsé szervek ellendrzési iratanyaga NS Lt.
14-03. Belsé ellenérzés éves munkatervei 10 év -
14-04. Bels6 ellenérzések iratanyaga (pl. megbizdlevelek, | 10 év -
jelentések, jelentéstervezetekre tett észrevételek,
intézkedési tervek)
14-05. Szervezeti egységek ellenérzési iratanyaga NS Lt.
14-06. Ellenérzéssel kapcsolatos tdjékoztatok, elemzések, | NS Lt.
beszamoldk
14-07. Mindségbiztositas iratai B NS Lt.
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15. Marketing, kommunikacié és PR ligyek
15-01. Marketing és PR-ral kapcsolatos iratok NS Lt.
15-02. Sajtotajékoztatok iratai NS Lt.
15-03. Helyreigazitasi kérelmek iratai NS Lt.
15-04. Szponzoriacios tevékenység iratai NS Lt.
2. Személyzeti és munkaiigyek
21. Altalanos személyzeti iigyek
21-01. Minésitésre kételezettek személyi anyaga (térzslap, | 75 év MV
onéletrajz, erkdlesi bizonyitvany, mindsités,
kitiintetés, kinevezés, stb.)
21-02. Mindsitésre nem kételezettek személyi anyaga 75 év MV
21-03. Alkalmazasok, személyi valtozasok iratai 8 év -
21-04. Alkalmazottakkal kapcsolatos kikérések, 15 év -
athelyezések iratai
21-05. Személyzeti ligyekkel kapcsolatos beszamoldk, 15 év MV
_jelentések, tdjékoztatéok
21-06. Munkaer6 kdzvetitéssel kapcsolatos életrajzok 10 év -
22. Nemzetkozi kikiildetések és fogaddsok
22-01. Nemzetkozi kikiildetéssel és fogadassal kapcsolatos | 10 év MV
iratanyagok
22-02. Nemzetkozi kapcsolatok tigyei 10 év MV
23. Oktatési ligyek
23-01. Tanfolyam, oktatas szervezésével kapcsolatos 8 év -
ugyek, levelezés és ezzel kapcsolatos iratok
23-02. Tanulmanyi szerz6dések 10 év -
24. Altalanos munkatligyek
24-01. Munkaiigyi jelentések, beszamoldk, elemzések 15 év MV
24-02. Munkatigyi egyéni nyilvantart6 gy(ijt6 és mellékletei | 75 év -
(felvételi javaslat, felvételi lap, munkaszerzédések és
modositasai, fegyelmi tigyek, szabadsag
megallapitas, beszamithaté munkaviszony
megallapitas, bérbesorolas, bérvaltozas,
munkaviszony igazolasok, kilépési lap, munkaltat6i
szandéknyilatkozat)
24-03. Egyéb 4llomanyon kiviili munkaviszony 75 év -
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1étrehoz4sanak iratai
24-04. Mellékfoglalkozas bejelentése, masodallas 10 év -
engedélyeztetése sajat dolgozo részére
24-05. Jubileumi és egyéb jutalmakkal kapcsolatos 10 ev -
iratanyagok
24-06. Havonkénti munkaidé-nyilvantartas, tilora 0sszesité | 8 év -
lapok, tilora elrendelések, teljesitett tiléra
igazolasok, betelt csusztaté konyvek
24-07. Egyéb munkaiigyi levelezés 8 év -
24-08. Munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos 10 év -
jegyzékonyvek
24-09. Teljesitményértékeléssel kapcsolatos iratanyagok 8 év -
24-10. Cafetériaval kapcsolatos iratok 8 év -
24-11. Munkavédelemmel és tiizvédelemmel kapcsolatos 8 év -
iratok
25. Munkaer6-gazdalkodasi és bérgazdalkodasi tigyek
25-01. Létszam- és munkabér tervek 8 év -
25-02. Prémiumkeretek kitlizésének és elszamoldsanak 8 év -
iratanyaga
25-03. Munkaeré gazdéalkodassal és bérgazdalkodassal 15 év MV
kapcsolatos jelentések, beszamoldk, elemzések,
adatszolgaltatasok, levelezések
26. Szolgalati gépjarm iratai
26-01. Gépjarmii 4dtaddsa szolgalati hasznalatra 3év .
26-02. Havi lizemanyag- és kilométer teljesitménydsszesitok | 8 év -
26-03. Gépjarmiivek karbantartasanak, javitasanak 10 év -
megrendelése kiilsé vallalattol
26-04. Gépjarmi kareseményekkel kapcsolatos iratanyag 8 év -
26-05. Magantulajdont személygépjarmii hivatalos célra 8 ev -
torténd igénybevétele
26-06. Szolgalati gépjarmiivel kapcsolatos egyéb iratok 8 év -
3. Gondnoksagi iigyek
31. Helyiségek, berendezések fenntartasa, lizemeltetése
31-01. Irodagépek, irodatechnikai berendezések 8 év -
karbantartasdval, javitadsdval kapcsolatos iratok
31-02. Takaritassal, tisztittatassal, féregirtissal kapcsolatos | 8 év -
iratok
31-03. Epiiletek, épitmények karbantartasaval, javitasaval 8 év -
kapcsolatos iratanyagok
31-04. Irodabutorok, berendezési targyak karbantartasaval, | 8 év -
javitaséval kapcsolatos iratanyagok
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[31-05. Leltarozas iratanyaga 8 év - ]
31-06. Selejtezés iratanyag (kivéve: iratselejtezés) 8 év -
4. Fejlesztési és beruhdzasi ligyek
41. Fejlesztési és beruhazasi ligyek
41-01. A Tarsasag sajat célu fejlesztési és beruhazasi NS Lt.
iratanyaga (pl. célok, koncepcidk, tanulményok,
gazdasagi szamitisok, programok iratanyaga)
41-02. Tagvallalatok, integralt vallalatok fejlesztéseinek és 10 év -
beruhédzasainak jévahagyasaval kapcsolatos iratanyag
5. Gazdalkodasi ligyek
51. A Téarsasag, és leanyvallalatai, valamint integralt véllalatai
tervezési, beszamoldsi, és kontrolling ligyei
51-01. Eves terv és anyagai (éves f6bb mutatdk terve és NS Lt.
munkalapjai, cash flow jelentés, eredményelemzés,
stb.)
51-02. Havi, negyedéves elemzések és jelentések, miikodési | 8 év -
folyamatjelentés
51-03. Eves beszamol6 és kapcsolddo iratai (teljességi NS Lt.
nyilatkozat, kényvvizsgaloi jelentés, mérleg,
eredménykimutatas, kiegészité melléklet, stb.)
52. Statisztikai elemzési ligyek
52-01. KSH részére adott statisztikai adatszolgaltatas, NS Lt.
jelentések
52-02. Egyéb kiilsé szervek részére kiildott jelentések NS Lt.
52-03. Térsaségi gazdalkodassal kapcsolatos 15 év MV
adatszolgdltatdsok, jelentések, elemzések
52-04. Tulajdonos részére adott statisztikai adatszolgaltatas, | 15 év MV
jelentés
6. Pénziigyek
61. Altalanos pénziigyek
61-01. | Bankszémlak alairasi jogosultsdgara vonatkozd | 10 &v -
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alairasi kartonok, és bankszdmla-szerz6dések
iratanyaga
61-02. Eves eredmény felhasznal4séval, valamint az 10 év
allami/Gnkormanyzati koltségvetéssel kapcsolatos
altaldnos ligyek, osztalék iratanyaga
62. Finanszirozasi ligyek
62-01. Hazipénztar-kbnyv masolati példanya 2¢év
62-02. Hazipénztar bevételi tdmb madsolati példanya 2 év
62-03. Hazipénztar kiadasi tomb masolati példdnya 2 év
62-04. Szigord szamadasi kdnyv nyilvéantartdsa 8 év
62-05. Finanszirozassal kapcsolatos jelentések, elemzések, 8 év
tajékoztatdk, targykori megbizasok
62-06. Bank bizonylatok eredeti példanyai 8 év
62-07. Pénztari bizonylatok eredeti példanyai 8 év
62-08. Pénztari bizonylatok tovabbi masolatai 8 év
63. Bérelszamolasi ligyek
63-01. Prémium bizonylatok 10 év
63-02. Egyéb bérelszamolasi iratanyag 10 év
7. Szémviteli igyek
71. Mérlegkészitési ligyek
71-01. F6ékonyvi kivonatok 8 év
71-02. FOkonyvi kdnyvelési szamlalapok 8 év
71-03. Konyvelési feladasok (f6konyvi vegyes bizonylatok) | 8 év
71-04. Banki bizonylatok eredeti példanyai, lekotések 8 ev
71-05. Pénztari bizonylatok eredeti példanyai 8 év
71-06. Beérkezd szamlak és mellékletei 8 &v
71-07. Kimen6 szamlak és mellékletei, teljesitésigazolasok | 8 év
71-08. Foly6szamlak, foly6szamla kivonatok 8 év
71-09. Fokonyvi konyveléssel kapcsolatos jelentések, 8 év
tdjékoztatdk, elemzések
71-10. Atmend aktivak és passzivak értékének 8 év
meghatdrozasat tartalmazé bizonylatok
71-11. Addbevallasok, 6nrevizios bevallasok és bizonylatai | 8 év
(évkozi €s ev végi)
71-12. Késedelmi pétlékkal kapcesolatos nyilvantartasok, 8 év
feladdsok
71-13. Adoébirsaggal kapcesolatos nyilvantartasok, feladasok, | 8 év
aru behozatali engedély iratanyagai
71-14. Egyéb kiutalasi igénnyel kapcsolatos nyilvantartasok, | 8 év
feladdsok
| 71-15. Addk elszamoldsaval kapcsolatos nyilvantartdsok 8 ev
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71-16. Adok folydszamla kivonatai 8 év -
71-17. Maganszemélyek jovedelemaddja (SZJA) 8 év -
71-18. Altalanos forgalmi ad6 (AFA) 8 év =
71-19. Rehabilitaciés foglalkoztatdsi hozzajarulas 8 év -
71-20. Térsasagi add 8 év -
71-21. Munkaaddi jarulék 8 ¢v -
71-22. Szakképzési hozzajarulas § év -
71-23. Helyi adok: kommunalis add, helyi ipartizési ado, 8 év -

idegenforgalmi add, gépjarmii add
71-24. Konyvelési bizonylatok 8 év -
71-25. Egyéb eszk6z0k és forrdsok leltara 8 év -
71-26. Fizetési felszdlitasok 8 év -
71-27. Egyenlegkozlok 8 év -

8. Kozbeszerzési €s beszerzési ligyek
81. Kdzbeszerzési ligyek

81-01. Kozbeszerzési eljards el6készitéséhez, 10 év -

lefolytatdsihoz kapcsoldddan keletkezett iratanyag

82. Beszerzési tigyek

82-01. Beszerzési eljaras elokészitéséhez, lefolytatasihoz 6 év -

kapcsoléddan keletkezett iratanyag

9. Kézszolgaltatas szervezési tigyek
91. Tagvéllalatokkal kapcsolatos tevékenységek

91-01. Kozszolgaltatasi szerzdések, dijjavaslatok és 10 év -

kompenzicié igények iratai
91-02. Kozszolgaltatasi jelentések, beszamolok iratai NS Lt.
91-03. Kozjogi jogi szabalyozasok elokészitésének iratai 10 év -

92. Integralt vallalatokkal kapcsolatos tigyek

92-01. Szabélyozdssal kapcsolatos iratok, kozszolgaltatasi 10 év -

szerz6dések
92-02. Beszamoldk, jelentések és tervek 10 év -MV
92-03. Egy¢b kozszolgiltatasi részfeladatok iratai 10 év -

93. Kozszolgaltatds szervezési tervek, javaslatok

93-01. Varosiizemeltetési Koncepcidval kapcsolatos NS Lt.

iratanyag
93-02. Kozlekedési koncepeiok, tervek, stratégiak NS Lt.
93-03. Stratégiai tervezés és monitoring 15 év MV
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2. sz. melléklet: IKTATASI ES IRATTAROZASI FELADATLISTA

Feladat Szervezeti egység Felelds
Killdemények atvétele, kivéve: Elndk-vezérigazgatdi Iratkezelésre kijelolt
S | Kabinet munkavallalé
a) Folyamatban 1év8 beszerzési, | Jogi ¢és Gazdasagi | A  szervezeti  egység
kozbeszerzési  eljards  palyazati | IgazgatOosag (SZMSZ | palyazat atvételére
anyaganak atvétele szerinti megosztasban) feljogositott
- - munkavallaldja
b) Egyéb palydzatok palyazati | A palydzat kiirdsdért | A  szervezeti egység
anyagainak atvétele felelGs szervezeti egység | esetileg kijelolt
munkatarsa
Kiildemények felbontésa, kivéve: Kiildemény atvétele | Kiildemény atvétele
szerinti szervezeti egység | szerinti felelds
a) mindsitett  iratok  (,,Szigoruan | Cimzett Cimzett
Titkos™, ,,Titkos”, ,Bizalmas”,
,Korlatozott terjesztésii™),
b) ,,s.k.” felbontassal megjeldlt | Cimzett Cimzett
kiildemények
c) az [gazgatdsag, | Cimzett Cimzett
Felligyel&bizottsag tagjainak
nevere sz010 kiildemények,
d) amely killdeményrél | Cimzett Cimzett
megallapithato, hogy
maganjellegi
e) amely killdeményre vonatkozdan | Cimzett Cimzett
a felbontas nélkiili tovabbitast az
arra jogosult személy elrendelte
f) amelyek névre sz6l6ak Cimzett Cimzett
Kildemények érkeztetése Elndk-vezérigazgatoi Iratkezelésre kijelolt
(kézponti érkeztetés) Kabinet munkavallald
Bejovo iratok szignaldsa Elndk-vezérigazgatdi Elndk-vezérigazgatoi
Kabinet Kabinetvezetd
Bejovo iratok szétosztasa Elnok-vezérigazgatoi Iratkezelésre kijelolt
Kabinet munkavallald
Bejovo iratok iktatasa Onallé  iktatast végzd | Iratkezelésre kijelolt
(vegyes rendszerben torténd iktatds) | szervezeti egységek munkavallalé

Bels¢ iratforgalom lebonyolitisa Onallé iktatast végzd Iratkezelésre kijelolt
szervezeti egységek munkavallalé

Kimen6 iratok iktatasa Onall6  iktatdst végzd | Iratkezelésre kijelolt

(vegyes rendszerben torténd iktatds) | szervezeti egységek munkavallalé

Postédzasra torténo atadas Kimené iratot elokészitd | Iratkezelésre kijelolt
szervezeti egység munkavillalé

Kimen6 iratok tovabbitasa Kimen¢ iratot elokészitd | Iratkezelésre kijel6lt
szervezeti egység munkavallald




dontés a csatolt el6zményiratok

Postazas Elnék-vezérigazgatoi Iratkezelésre kijelolt
Kabinet munkavallal6

El6zményezés, kivéve Onall6 iktatast végzo Iratkezelésre kijelolt
szervezeti egységek munkavallald

Az egyes szervezeti
egység

Ugyintézé alkalmazott

végleges szerelésérsl
Ugyirat elkészitése, tisztdzdsa

Az egyes szervezeti
egyseg

Ugyintéz$ alkalmazott

Iratkezeldi utasitasok megadasa

Az egyes szervezeti
egyseg

Ugyintéz alkalmazott

Az iratok szakszeri kezelése,
megfeleld taroldsa, kézi irattarba
adott iratok Srzése

Valamennyi szervezeti
egység

Iratkezelésre kijelolt
munkavallald

A kézi irattirban Orzott iratok
kozponti irattarba helyezés el6tti
ellenbrzése

Valamennyi szervezeti
egység

Iratkezelésre kijel6lt
munkavallalé

Annak biztositdsa, hogy az egyes
iratok a mellékleteikkel egyiitt az

ugyintézésnek megfelelden, a
keletkezésiik, illetdleg érkezésiik
sorrendjében  kovessék  egymidst,

tovabbd a tértivevények csatoldsa, az

irattdrozas elétti felesleges
feljegyzések, tervezetek,
masodpéldanyok  kiemelése, az

ugyirat irattari tételbe sorolasa, az
elére nyomtatott el6addi iv manualis
vezetése

Az egyes szervezeti
egység

Ugyintézo alkalmazott

selejtezése, érvénytelenitése

Szabalyzatok, bels6 eldirasok | Jogi Igazgatésag Iratkezelésre kijelolt
nyilvantartdsa (nem iktatandé iratok) munkavéllald
Szerz0dések nyilvantartisa (nem | Jogi Igazgatosag Iratkezelésre kijelolt
iktatando iratok) munkavallalé

Munkatigyi iratok nyilvantartdsa | ElInok-vezérigazgat6i Iratkezelésre kijelolt
(nem iktatand§ iratok) Kabinet munkavallald

Szamléak, bizonylatok, azokkal egy | Gazdasigi Igazgatésag Iratkezelésre kijelolt
kiildeményként érkez6 munkavallalo
teljesitésigazoldsok  nyilvantartasa

(nem iktatandd iratok)

Cégbélyegzok nyilvantartasa, | Jogi Igazgatosig Jogi Igazgato

Iratkezelés tigyviteli folyamatainak

Elnok-vezérigazgatdi

Eln6k-vezérigazgato6i

fejlesztése

Kabinet

meghatdrozasa Kabinet Kabinetvezetd

Az iratkezelést végz0, vagy azért | Elnok-vezérigazgatoi Elndk-vezérigazgatdi
felel6s személyek szakmai | Kabinet Kabinetvezet6
képzésének és tovabbképzésének

megszervezése

Az elektronikus iktatasi rendszer | Elndk-vezérigazgatoi Elnok-vezérigazgatoi

Kabinetvezetd




Az  iratkezelési  segédeszkozok
biztositasa, az iratkezeléshez
sziikkséges egyéb targyi, technikai
feltételek biztositisa

Elnodk-vezérigazgatoi
Kabinet

Elnok-vezérigazgatdi
Kabinetvezetd

Az elektronikus iratkezelési szoftver
hozzaférési  jogosultsigainak, az
egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak — figyelembe
veve a  Szabalyzat 5§ (2)
bekezdésében foglaltakat -, a kiilsé
és a belsd név- és cimtiraknak
naprakészen tartdsa, az lizemeltetési
és adatbiztonsagi kovetelményekért
¢és azok betartasa, a BVK HOLDING
Zrt. szervezeti egységeinek, illetve

az alkalmazottak személyes
elektronikus postafidkjainak
szabalyozott miikodésének
biztositasa

Elndk-vezérigazgatoi
Kabinet

Elndk-vezérigazgatdi
Kabinetvezetd

Kozponti irattdr kialakitdsa, irattar
fenntartasahoz kapcsolddé technikai
feladatok

Gazdaséagi Igazgatosag

Gazdasagi Igazgaté

Az Iratkezelési Szabalyzat
elkészitése, feliilvizsgilata, sziikség
esetén modositasanak
kezdeményezése, a  szabalyzat
Févarosi Levéltarral torténd
egyeztetése, jovdhagyasra benyljtisa

Elnok-vezérigazgatdi
Kabinet

Elnok-vezérigazgatdi
Kabinetvezetd

Szervezeti egységen beliil az
ugyiratok iktatasat végzé iratkezeld
kijelolése

Az egyes szervezeti
egyseg

Vezeth beosztasu
munkavallalo

Szervezeti egységen beliil az
tigyintézoé kijeldlése
(tovébbszignalas)

Az egyes szervezeti
egység

Vezetd beosztasu
munkavallal6

Szervezeti egységen belill az

Az egyes szervezeti

Vezetd beosztasu

Iratkezelési Szabalyzat egység munkavallalé
alkalmazéséanak ellenérzése és az

alkalmazdsa érdekében a sziikséges

intézkedések megtétele

Az lgyirat kézponti irattarba addsa | Valamennyi  szervezeti | Iratkezelésre kijelolt
elotti ellendrzése egység munkavéllalo

A kozponti irattarba helyezett iratok
nyilvéntartdsa, Orzése, engedélyezés
esetén az irat kiadasa, az iratok
selejtezése, valamint a levéltarba
adas el6készitése és lebonyolitasa

Kozponti irattarba adott
iratokkal kapcsolatos
iratkezelési feladatok
ellatasara kijelolt
munkavallalé (Irattaros)




3/a. melléklet
Bejovd iratok kezelése
!

| ’
Papir alapd irat | E-irat
I

lgazgatdsdgra,
ligyintéz6hoz
beérkez§ anyag
B a i eljuttatdsa a
titkdrsagra -
érkeztetésre

Beérkezd
kiildemény

|
|
|
I Erkeztetés -
érkeztqtett irat TITKARSAG

|
|
|
Szignalas ! Szignalas
KABINET szigndft irat KABINET
i |

Atadas |
~ ataddkényvben ' I

.fktato:rr irat

Erkeztetés -
TITKARSAG

Atadas
ataddékoényvben

Tovdbb sZgndilt irat

e

Kézi irqttarba
h‘eiyezi,'tt irat
LB

Ugyintézés
UGYINTEZO



3/b. melléklet

Kimend iratok kezelése
|
5 Papir alapd irat : ; E-irat
|
lrat tervezet készitése | Szer'\'lez'e - ? g,yseg
(2 pid) UGYINTEZG | 5 UBinte20
I (irat elkészitése)
PR :
Atadas papir I
_ alapon
S |
1 Kikiildés
|
I
I
: - - |
Alairds (2 pidy |
Einok-vezérigazgato |
I
I

IRATKEZELO

TITKARSAG
Elektronikus és
postai kikiitdés

(1 pid})

" irattirba helyezése

SZE. IRATKEZELG {1 pld)



Ugyiratszam

Targy:

Ugy tipusa:

Bekulds/Cimzett:

Cim:

]Alé; és alszamok - Elintézés

Erkezett Intézkedés
datuma datuma

HEHEEER:

SRR

——
NS—
- e
e
S
o —
-
S
p—
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Eléadai iv

Bels6 szervezeti egység:

Ugyintézé

Eléirat szama:
Utdirat szama:

LASSA:

Kiadmanyozas el6tt:

Elkuldés elétt:

irattarba helyezés elott:

|

Elint. Ugy. UOgy.
idé jel. fajtaja

OO0O0OO0000O0
OOOO0O00O000O004

A hat-t
hozta

OOO0O0OO0oadO

Hatarozat

HHBEHHEHERHE!
HHHHHHEHBR

s
vne (0L}

Munkanaplé sorszama:

Irattéri jel

l

Végrehajt.
int.kif.

Hataridé
(Scontro)

Leirasi utasitasok, datum

. Leirénak
Atadasi idopontja

Visszaadas

Expediélas

A dontés tartalma

wololNwlolalsr]lwln] =

-
Q




Postakiildemények feladéjegyzéke
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@U H Znk. 6 523mu mellékiar

Iratkeyeldsi szabatyzat

HOZZAFERES! IOGOSULTSAS KERS / MODOSITO / VISSZAVONG ADATLAP

igenylést kit személy neyve, ~ | o )

(8416 / munkavailald adatai- T - -
[Nev S ) J
Beosztds: _ - o

Jugviszany tpusa’
tmunkavdiiald, srarxgdésas) -

C2g néy:! __- =
szenveteti pgysén nay: ] - - ST
Séeniezati egység vezetd: | L —
Kdzveten vezetd: e -
logviszany kezdate / yiga: - T_ . —
Munkaviigzés helye:
{cfm, emalat, ajid)

Alkalmazds Igénylés Alap jogosuitsdg | Mddasitott jogasuitsde Megjegyzés
'rodal programc¢somag
{MS Office, intranet. )
Postaflok: -

Internet; o
Webes levelezfrandszer:
Egyeh alkalmaz4s
{OMSONE theatd rendszer:

Iratkezeld rendszer jogasultsdga: (X-el jefdlje a megfeletdt)
Erkeztetd/Felhaszndld teljes szervaek: ]

lktatd / Felhaszndlé sajit maganak: |

Sapat szervnek:

iktatd, iratkezeid, felhasznaks
szigndlo, Ugyintezd

3ajat s aldrendelt szervezetnek;
iktato, iratkazeld, fethaszndld
szignalo
| Teljes szervnek:
lktatd, irathezefd e

szigndld
Felhasaléfikdatd [ Iratkezeld
Ugyintézs
Lekérdezd
Irattdras
Adminisztritar
Helyettesitd
Ddtum: 201... év .. hé .. naptdl-201... gv w hé ... naplg
Kit halyettesft (kinek 2 szerepkdre):

Visszavondsi zdradék:
Visszavonast kérd vezetds:

Helységnév és datum: Engedilyaezd (vezatd)

Kasziilt: 2 pld-ban
Kapla: 1. pld; vezetd
2 pld: rendszer admirsetrdtor

11



7. szamu melléklet

szerv megnevezése

Ikt. szam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Késziilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
Atadé:

(atad6 szerv megnevezése)

(atadasért felelds vezet$ és beosztdsanak megnevezése)
Atvevo:
(atvevl szerv megnevezése)

(atvételért felelds vezetd és beosztidsanak megnevezése)

Atvétel targyat képez0 iratanyag:

(iratanyag keletkeztet6jének, évkorének, mennyiségének megnevezése)
‘Az atadas-atvétel indoklasa:

k.m.f.
......... g - P
P.H. P.H
Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevé
1 pld. Atadé
1 pld. Irattar

Az dtadds-dtvétel iratjegyzék melléklete az dradasi egységek szintién késziil: lehet tételszintl, raktdri
egységszintli, és darabszinti. Az draddsi szint meghatdrozdsandl fontos szempont, hogy az dtado és dtvevs
felelGssége az Gtaddsi egységek szintjéig terjed.

Pl Levélidri dtadds esetén raktdri egységekben torténik az dradds: doboz, kitet, csomé stb.; az dtmeneti
irattdrbol a kozponti irattdrba tételszinten torténik az dtadds; az iigyintéz6k munkakor dtaddsa esetén
darabszinten sziikséges az dtadds.



szerv megnevezése

8. szama melléklet

Ikt. szam:
IRATKOLCSONZESI NAPLO
A kolesénzétt irat A A A Kalcsénzési | Visszavétel | Visszavevé | Megjegyzés “
kdlcsGnzé kélcsdnzés kélestinz6 hatéridé ideje aldirdsa
célja aldirdsa
Iktatészima | Tédrgya | Irattiri helye Neve Betekintés, Ev, hé, Ev,ho,
és irattar kolesonzés, nap nap

tételszama neve/allv./polc/ iigyintézés,

doboz/csomoé csatolds,

stb. sorszama misolat

készités




9. szamu melléklet

IRATKIKERO - IRATPOTLO LAP (Orjegy)

Igénylést kit6lté személy neve

Tel.:

Beosztasa

Intézmény neve

Szervezeti egysége

Szervezeti egység vezetdje

Kozvetlen vezet6

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajts)

A KIEMELT IRAT

Irattari helye (irattir neve, polc
sorsziama, doboz/csomé stb.
sorszama)

Iktatészama (tételszam, egyéb
azonosito/év)

Targya/megnevezése

Kiemelés célja (betekintés,
kolesonzés, iligyintézés, csatolas,
masolatkészités)

Kiemelés alapjaul szolgalé iigyirat
iktatészama

Kiemelést végzd neve, aldirasa

Kiemelés ideje (év, hé, nap)

Kélcsonzési hataridé (év, ho, nap)

Visszahelyezés ideje (év, ho, nap

Visszahelyezést végzd neve, aldirdsa

Készilt: 2 pld.-ban
Kapja: 1.pld.:
2. pld.:

szervezeti egység vezetd




10. szamu melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai:
(név, beosztas)
(név, beosztas)
(név, beosztas)
A selejtezést ellenrizte: (név, beosztas)
A munka megkezdésének iddpontja: (datum)
A munka befejezésének idépontja: (datum)
Az alapul vett jogszabalyok':

Selejtezés ala vont iratok:

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)
Eredeti terjedelem: (ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisége: (ifm)
Kiselejtezett tételekbdl visszatartott iratok:

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintii iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkozd jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijel6lt iratanyag a levéltari jovéhagyast kovetden megsemmisitésre keriil.

k.m.f.

P.H.

ellenérz6 vezetd aldirasa

A selejtezési jegyzGkinyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példdnyt az illetékes
levélidrnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltdr rendeletben elGirt szovegii bélyegzé lenyomattal aldirdssal és
pecséitel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezé vdilalatokat (papirgydr) vagy véllalkozékat célszerdi
igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelolt iratokat. Ez a rendszer biztositja az
adatok védelmét. A zdrt rendszerii megsemmisitésrél javasolt igazoldst kérni, s ezt a selejtezési iigyirathoz

csatolni.

Az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normak felsorolasa.



11. sz. melléklet

1

A Budapesti Varosiizeméltetési Holding Zartkoriien Miikéd6 Részvénytarsasagnal
hasznalatban lévé cégbélyegzék
nyilvantartasa

A bélyegzé6t . « A bélyegzé . 2 Bélyegzd Bélyegz6
Bélyegzé lenvomata hasznalé hg :’z(:rlg::gt;?a hasznalatara kz‘zllz:g::k visszavételének | selejtezése esetén
yeq ny szervezeti iogosult neve jogosult idépontia idépontja annak id6pontja és
egység Jog alairasa ponij oka
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