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L Fejezet
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK iirlap benyujtas tAmogatas szolgdltatds: a szabélyozott elektronikus lgyintézési
szolgaltatasokrdl és az dllam Aaltal kételezben nytjtandé szolgéltatasokrol  szolé
kormanyrendelet szerinti szolgaltatas;

Atadas: irat, iigyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsadganak dokumentalt dtruhdzésa;
Biztonsagos Kkézbesitési szolgaltatis: a szabdlyozott elektronikus {igyintézési
szolgaltatasokrél és az Aallam Aaltal kotelezSen nyijtandé szolgédltatdsokrol sz6lé
korményrendelet szerinti szabilyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

Elektronikus tajékoztatds: a 2011. évi CXIL térvény az informacids énrendelkezési jogrol és
az informécidszabadsagroél szerint eldirt elektronikus kozzétételi kbtelezettség;

Elektronikus iigyintézés: a 2015. évi CCXXIL toérvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgdltatdsok 4ltaldnos szabdlyairdl, tovdbbd a 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet az
elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl szerinti elektronikus ligyintézes;

Elektronikus tirlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgald feliilet,
amelynél a megadandé adatok formadja és tartalmi kore elGre rogzitett, és a kitoltést kovetSen
a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jén létre;

Elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem mingsilé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus tdton érkezett irat 4tvételérél és az érkeztetés
azonositéjardl, valamint a kiilén jogszabalyban meghatdrozott egyéb adatokrél is értesiti
annak kiildgjét;

Expedialds: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitds alapjn a
kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildes
modjanak és idépontjanak meghatdrozasa, a kiilldemény kildési méd szerinti §sszeallitasa;
Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal
torténd elldtdsa és nyilvantartasba vétele;

Eseménynaplé: olyan specidlis adatok strukturalt dsszessége, amely a szémitogépen tortend
alkalmazdssal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt
rogzit;

Hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdél e rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltdsira alkalmas
elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhetd adategyiittes;

Iktatas: az irat iktatészammal toérténd nyilvantartisba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetben;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Tarsasag latja el az iktatandd iratot;

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategylittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozdn; tartalma
lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formdban lév informacio
vagy ezek kombinacidja;

Iratkolcsdnzés: a papir alapl {igyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az
irattarbol, elektronikus irattar alkalmazésa esetén az elektronikusan tarolt irathoz térténd
hozzaférés biztositisa;

Irattar: az irattari anyag szakszer( és biztonsdgos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabdl 1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasdt, rendszerezését és a selejtezhetlség
szempontjabol toérténd valogatasat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszer(i és biztonsigos
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megOrzését, hasznalatra bocsdtasat, selejtezését, illetve levéltarba adédsat egylittesen magaba
foglald tevékenység;

Irattarba helyezés: az irattdri tételszammal ellatott dgyirat atmeneti vagy kdzponti
irattdrban térténé dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivalasa -, illetve
kezelési jogdnak dtaddsa az irattarnak az iigyintézés befejezését kdvetd idore;

Irattari terv: a kéziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatdsanak alapjaul szolgdlé jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésében sorolja fel, s meghatdrozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok lgyviteli céli meg6rzésének id&tartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltirba adasanak hataridejét

[rattari tétel: a Tarsasag tigykorének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb -
egyéni irattdri Orzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tébb egyedi ligy iratai
tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetség szerinti csoportositdsat meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helyliknek megfelel$ azonosito;

Kezdéirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az tigy indité irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek
s20616 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz dtjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatas: a szabdlyozott elektronikus {igyintézési szolgéltatdsokrél és az
allam altal kotelezden nyijtandé szolgaltatdsokrdl szélé kormanyrendelet szerinti kézbesitési
szolgiltatas;

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza tartozé
listdin vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon
cimzéssel lattak el;

Kiilldemény bontdsa: az érkezett killdemény felnyitdsa, olvashatéva tétele;

Kiildé: a kiildemény tartalmdabdl, vagy a kiildeményhez kapcsolédd azonosité adatokbél a
kiildemény benytjtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési ideji, maradand6 értéki iratok teljes és lezart
évfolyamainak dtadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrél széveg-azonos és alakh(i formaban, utélag késziilt egyszerll (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié
helyreallitdsanak lehet§ségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kévetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérd irattdl -
elvalaszthato;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan
attol:

Naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatidllomédnyokban bekévetkezett
események meghatdrozott kérének regisztralsa;

Papir alapa érkeztetéo konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a
kiildeményeknek a Tarsasaghoz toérténé beérkezésének a nyilvantartasba vétele az izemzavar
idején megtorténik;
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Papir alapu iktatSkdmyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segedeszkoz,
amelyben az iratok iktatdsa az lizemzavar idején torténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbél
készitett taroldeszkoz;

Selejtezés: a lejart megfrzési hatdridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhaté iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd elékészitése;
Szerelés: ligyiratok végleges jellegli osszekapcesolasa, amelynek kovetkeztében az
osszekapcesolt ligyiratok a tovabbiakban kizdrdlag egyiitt kezelhetdek;

Tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valdé hozzdférés
lehetbségének biztositasaval is;

Ugyfél ligyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabdlyozott -elektronikus
igyintézési szolgaltatdsokrél és az allam 4ltal kételezéen nyijtandd szolgaltatdsokrol szolo
kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

Ugyintézé: az lgy intézésére kijeldlt személy, az iligy eldaddja, aki az ligyet dontésre
el6késziti;

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykor: a Tarsasag vagy valamely, a Tarsasdggal munkaviszonyban 4ll6 személy feladat- és
hatdskérébe tartozd ligyek meghatarozott csoportja;

Vegyes ligyirat: papir alapi és elektronikus iratokat egyardnt tartalmazo ligyirat.

II. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Tarsasag egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

- a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi
LXVI. torveny,

- az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabdlyairdl sz6016 2015.
évi CCXXI1I. térvény,

- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének ltaldnos kovetelményeirél szol6, tobbszor
médositott 335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet,

- az elektronikus iigyintézés részletszabalyairél sz616 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1. Az Iratkezelési Szabélyzat hatalya kiterjed a Tarsasdgndl keletkezd, oda érkezd, illetve
onnan kimen& valamennyi iratra, az igyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdjére.

Az Iratkezelési Szabélyzat rendelkezéseit a mingsitett iratokra és azok kezelési rendjére
a mindsitett adat védelmérsl sz6l6 2009, évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet miikédésének, valamint a mingsitett adat kezelésének rendjérdl szold
90/2010. (I11.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Belvdros-Lipétvdros Varostizemelteld Kfi./Iratkezelési szabdlyzat



Az iratkezelés szabalyozasa

2. Az Iratkezelési Szabdlyzat a koziratok biztonsagos 6rzésének maédjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat
az el6irasokat, amelyek biztositjak a papiralapi és az elektronikus ligyiratok egységének
megbrzését, kezelhetdségét, hasznidlhatdsigat és megakaddlyozzdk az illetéktelen
hozzaférést.

3. Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezé mellékletét képezi a Tarsasag egységes irattari
terve.

Az iratkezelés szervezete

4. A Tarsasag a Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatdban és az egyes munkakdri leirasokban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, és kijeloli az
iratkezelés feliigyeletét ellatéd vezetét.

5. A Tarsasag iratkezelését kozpontilag szervezett iktatdssal sajat maga latja el.

(Kozpontilag szervezett iktatds: egyetlen szervezeti eqység vagy személy feladataként.)
(Osztottan szervezett iktatds: az tigyeket intézd szervezeti egységnél torténik az iktatds. )
(Vegyes rendszerben térténd iktatds: részben kbzpontilag, részben szervezeti egységenként
térténd iktatds. Az iratkezelés szervezetének ilyen formdban térténd kialakitdsa esetén
ragziteni kell azt is, hogy milyen iratkezelési feladat elvégzése torténik kizpontilag, és

milyen az egyes szervezeti egységeknél)
Az iratkezelés modja
A Tarsasagnal az iktatds manualisan, papir alapu iktatékdnyv alkalmazaséaval torténik.

6. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasdnak mdédjat, rendszerét, az egyes
Ugyviteli terlletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén
lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

7. Az egységes és szabdlyszer(l iratkezelési gyakorlat altaldnos feliigyeletét a Tarsasag
tgyvezetdje feliigyeli. Az ligyvezetdt tavolléte esetén a f6kdnyveld helyettesiti.

8. Aziigyvezetd kozvetlenil felelds az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,
a szervezeti, mlikddési és {igyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzdk és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el6{rasok folyamatos 6sszhangjaért,
az iratok jogszerti, szakszerti, és biztonsiagos megérzésére, kezelésére alkalmas irattar
kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szilikséges targyi, technikai
és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért.
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10.

11.

12.

13.

14.

Az ligyvezetd az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

az  elektronikus  (igyintézés  végrehajtisdhoz  szlikséges  részletszabalyok
meghatirozasarol,

az elektronikus Gigyintézés megval6sitdsdhoz sziikséges feltételek biztositasarol,

az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgédlatarél, sziikség szerinti
modositasardl, az illetékes kozlevéltir egyetértésének beszerzésérol,

az iratkezelésben résztvevik feladatainak meghatdrozasardl, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtidsanak  rendszeres ellenérzésérd), intézkedik a  szabdlytalansigok
megsziintetésérol,

az iratkezelést végz8, vagy azért felelés személyek szakmai Kképzésér6l és
tovabbképzésérol.

a szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenrzéséért,

az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozdk stb. biztositasaért,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonosftéknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtdraknak
naprakészen tartasaért.

az iratok szakszerd és biztonsigos meg6rzésére alkalmas elektronikus iktatdsi

rendszer kialakitasaért.

HI. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

A Térsasag feladat- és hataskérébe tartozé Ugyek intézésének Attekinthetfsége
érdekében az azonos tligyre - egy adott (egyedi) tdrgyra - vonatkozd iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

Az ligyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint a
Tarsasag irattiri anyagaba tartozé egyéb iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az
irattéri terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattdri tételszdmmal ellatni.

Az iigyvitelhez mar nem szilkséges, irattdrozasi utasitissal elldtott lgyiratokat az
irattarban, az irattari tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentaliasa

A Tarsasaghoz érkezd, ott keletkezé, illetve az onnan kimeng iratokat az azonositashoz
sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett iktatékdnyvben kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatirozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvantartdsba venni. Az iktatdst olyan moédon kell végezni, hogy a papir alapa
iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

Az iratforgalom keretében az iratok dtaddsat-adtvételét minden esetben Ggy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen az dtadd, atvevs személye, az dtadas idGpontja
és modja. Az irat atadas-atvételét Atadds-atvételi jegyzékonyvben kell rogziteni.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsaval és az iratforgalomm dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja
pontosan kévethetd és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté
legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatdsnak kiilon helyiséget kell kijelolni, illetoleg a helyiséget Ggy kell kialakitani,
hogy az iratok taroldsa az egyéb tevékenységtdl (dtadas-atvétel stb.) elkiilonitetten
torténjen. A Tarsasag vonatkozdsaban az iktatas az adminisztratorndl, ill. a konyvelési
tigyintézdéknél térténik.

A Tadrsasdg irattdri anyaga hasznalhaté belsd lgyviteli célbdl és kilsé szerv, vagy
személy megkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, kdlcsdnzés, masolat készitése.

A Tarsasag dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozzé,
amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

A Tarsasag dolgozéi fegyelmi felelGsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az tugyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozé iratba valé betekintést és a
masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal mdsok személyiségi jogai ne sériiljenek.
A betekintés el6tt a Tarsasag dolgozdjanak at kell tekinteni az iratanyagot, hogy
szlikséges-e barkinek a személyes adatait felismerhetetlenné tenni, kitakarni, és csak ezt
kovetden lehetséges a betekintés biztositasa.

A papfralapi dokumentumrdl térténé elektronikus masolatkészités sordan a
mdsolatkészitd biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az aldirds elhelyezését kdvetben az
elektronikus masolaton tett mddositas érzékelthetd legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd
modon, papiralapon és az elektronikus iratkezel rendszerben egyarant dokumentalni
kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési
utasitdsok alkalmazhatok:

LSajat kezii felbontasral”,

~-Mas szervnek nem adhat6 at!”,

~Nem masolhato!”,

.Kivonat nem készithetd!”,

+Elolvasas utan visszakiildend6!”,

wZart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelélésével),
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valamint més, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb szitkséges utasitas.

A kezelési utasitisok nem korlatozhatjak a kozérdek(i adatok megismerését.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekral.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell meg8rizni, amely kizarja az utdlagos
moédositas lehetfségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozéjanak és archivaldjanak
egyértelm{i  azonosithatdsidgat, valamint az  elekironikus  dokumentumok
értelmezhet8ségét (olvashatdsigat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozziférés, mdédositds, torlés vagy megsemmisités ellen.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A killdemény atvételére a Tarsasaggal alkalmazotti jogviszonyban all6, az ligyvezetd
vagy a fékonyvels altal erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, az iratot atvevd
dolgoz6 az atvétel tényérél az dtvételi elismervényt ad.

Munkaid6én tdl érkezett kiildemények atvételére a Tarsasdggal foglalkoztatotti
jogviszonyban &ll6, az ligyvezetS vagy f6konyveld altal erre felhatalmazott személyek,
esetlegesen a portaszolgalat jogosultak.

Elektronikus kiildemények (kiilénésen a Cégkapun érkezd iratok) esetében az atvevo
automatikusan elkiildi a feladénak a kiildemény &tvételét igazold és az érkezés
sorszamat is tartalmazoé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az atvétel idépontjat régziteni kell a kiildeményen. Az ,azonnal” és ,silirgés” jelzésd
hatéségi killdemények &tvételi idejét dra, perc pontossaggal kell megjelolni. A
kiildeményt azonnal az érintettnek, vagy a postabontasért felelGs szervezeti egységnek
kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valg jogosultsagot,

a kézbesitd okméanyon és a killdeményen 1év§ azonosité jel megegyezdsegeét,
az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

. Elektronikus dokumentum atvétele soran, a Tarsasagnak vizsgalnia kell az aldbbiakat:

a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az ugyfél lgyintézési rendelkezéseinek
egyezlségét,
a dokumentum megnyithatésagat és olvashatdésagat,
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34.

35.

36.

37.

38.

39,

40.

41.

tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozé szabalyok
alapjan kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.

A Térsasdg az elektronikus dokumentum sikeres benytjtasarol a természetes személy
lgyfelet a Rendelkezési Nyilvantartdsban meghatarozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az
illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kilildeményt irattarozni és az irattari
tervben meghatdrozott id6 utdn selejtezni kell.

Sériilt kildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratokrdl vagy
mellékletekrdl a kiilld& szervet, személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benytjtisa az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozé szabalyok
alapjan kozzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:
- nem a kézzétett formatumban van, vagy
- a Térsasag altal az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett elérhetfségi cimre és nem biztonsdgos elektronikus kézbesitési
szolgaltatason keresztiil tortént,
abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak Kell tekinteni, amit érkeztetni sem
szlikséges.

A kildét errdl, az 57. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozd szabdlyok értelmezésekor az elekironikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl szdl6 2015. évi CCXXIL tv,,
illetve az elektronikus ligyintézési szolgaltatdsok nyujtasara felhaszndlhato elektronikus
aldirdshoz és bélyegzéhoz kapcsolédo kovetelményekrdl rendelkezd 137/2016. (V1.13.)
Korm. r. értelmezései az irdnyadéak.

Ha a benytjtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok
alapjan kézzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, Ggy a kiildét -
amennyiben elektronikus vélaszcime ismert - az érkezéstél szamitott legkésébb harom
munkanapon  beliil  elektronikus  Gton  értesiteni kell a  kiildemény
értelmezhetetlenségérol és az altala hasznalt és elvart formatumokral.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot
jelent a Tarsasag szamitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az Aatvételt kovetd ellenbrzés alapjan biztonsagi kockdzatot jelentd
elektronikus kiildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja,
és a kild6ét a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrél az alabbiak szerint
értesiti:

- ha a kildé az azonositdsihoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetségén, az ott eléirt médon,
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- ennek hidnyaban, ha a kiildé kézolte a vélaszadasi elektronikus postafidk cimét,
gy elektronikus levélben,
- egyéb esetben papir alapon.

42. Nem koteles a Téarsasag értesiteni a feladdt, ha kordbban mar érkezett azonos jellegil
biztonséagi kockéazatot tartalmazé beadvéany vagy ismétlddés az adott kiild6t6l.

43. Nem kételes a fogadé szerv értesiteni a feladét, ha korabban mdr érkezett azonos jellegl
biztonsagi kockézatot tartalmaz6 beadvany vagy ismétl6dés az adott kildGtol.

A kiilldemények felbontasa

44. A Térsasaghoz érkezett killdeményeket az adminisztrator, a kényvelési ligyintézs,
valamint a munkaiigyi és TB iigyintéz6 bontja fel és latja el érkeztetd-bélyegzovel,
kivéve az Onkorményzattdl, ASZ, KEHI-t6] érkezd kiildeményeket, ill. a f6kényveld,
ligyvezet$ nevére sz6l6 killdeményeket.

45, Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

- amindsitett iratokat,

- az,s.k” felbontdsra, az iigyvezetének vagy valamely vezetének cimzett iratokat,
- azokat, amelyek egyébként névre szoldak és megdllapithatéan maganjellegliek.

46. A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje soron kivil kételes gondoskodni az
altala atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovébbi kezelésérol.

47. A kildemény felbontasakor ellen6rizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmeriil§ problémak tényét jegyz8kdnyvben, az iraton
vagy az el6adoi fven - a keltezés pontos megjeldlésével - régziteni kell.

48. Amennyiben az érkezett elektronikus kiilldemény a rendelkezésre alld eszkdzzel nem
nyithaté meg, tgy a killdst az érkezést] szamitott harom napon belill értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérél, és a Tarsasag altal haszndlt elektronikus Gton
torténd fogadas szabalyairdl.

Ilyen esetben az érkezés id6pontjanak a Tarsasdg dltal is értelmezhet§ kildemény
megérkezését kell tekinteni.

49, Ha a felbontas alkalmaval kiderill, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az dsszeget, illetleg a killdemény értékét kételes az iratokon
vagy feljegyzés formédjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget
és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak
atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

50. Amennyiben az irat benyUjtdsdnak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy
fiz6dhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak id6pontja harmadik fél altal
megéllapithaté legyen. Papiralapi irat esetében a benyujtas id6pontjanak
megallapitdsa a boriték csatolaséval is biztosfthaté. Elektronikus dton érkezett irat
esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan generdlt, az elektronikus
visszaigazolasban meghatdrozott idépont az irdnyadd.
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A kiildemények téves felbontdsakor, valamint, ha kés6bh derl ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot 1ijbél le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét,
majd a kiildeményt a felvett jegyzokdnyvvel egyiitt siirgésen el kell juttatni a
cimzetthez, illetve a min&sitett iratokat az illetékes iratkezeléhoz, és a minésitét -
mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta - értesiteni kell a
betekintésrdél. (A felbontéd a kézbesitékényvben az atvétel és a felbontas tényét koteles
rogziteni az atvétel datumanak megjeldlésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni.
A kiilldemények érkeztetése
Minden papiralapi és elektronikus kiildemény atvételét érkezteté nyilvantartds
segitségével hitelesen dokumentdlni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimdlisan az

érkeztetés datumanak nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartasa - fiiggetleniil az irat adathordozdéjatél - MS Office Excel
nyilvantartasban térténik.

Az elektronikus kiilldeményeket a Téarsasdg kézponti e-mail cfmén keresztiil lehet
fogadni: info@belvar.hu

A Tarsasag kozponti e-mail cimére érkezett elekironikus kiildeményeket az
adminisztrator/ligyintézé kinyomtatja, majd érkezteti. Ezt kévetden az elektronikus
iratokat a tovabbiakban a papir alapi iratoknak megfelel6en kezelik.

A nem a kézponti e-mail cimre és az ligyvezetd altal kiilon utasitdsban megallapitott e-
mail cimre érkezd hivatalos elektronikus kiildeményeket az lgyintézék kotelesek
tovabbitani az 55. pontban meghatdrozott e-mail cim(ek)re.

F a4

Az ligyintézé kijel6lése (szignalas)

Az érkezett ligyiratok szignaldsara az adminisztrator és a kényvelési ligyintézd jogosult.
A szignalasi jogosultsdgot dtmeneti vagy tartés id6tartamra az tigyvezet6 atruhazhatja.

Az irat szigndalasara jogosult

kijeldli az ligyintéz6t (szervezeti egységet vagy személyt),

kozli az elintézéssel, kiadmanyozdssal kapcsolatos esetleges kiillén utasitdsait, melyeket
a szignalas idejének megjelélésével eldaddi fven (irdsban) rogzit.

Az iratkezelés soran az liggyel és az {igyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az alap iraton, vagy annak masolatan kell régziteni.

Az iktatas

A Térsasdghoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat - a 62-63. pontban felsoroltak
kivételével - ha jogszabdly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.
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Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatirozott médon kell nyilvantartani és
kezelni:

pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

munkatgyi nyilvintartasokat,

bérszamfejtési iratokat,

a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazoldsokat,

a visszavarolag érkezett, Uin. atfuté iratokat.

Nem kell iktatni, és mas médon sem kell nyilvantartasba venni:

a tananyagokat, a tajékoztatdkat,

az idvozld lapokat,

az eléfizetési felhfvasokat, a rekldm anyagokat, az drajanlatokat, az arjegyzékeket,
ugyintézést nem igényld meghivékat.

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjin, de legkés6bb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hatdridds iratokat, elsGbbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,siirg6s” jelzésd iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili id6ben érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni
kell.

Az iktatoszam

Az iktatasra kijelélt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozé iratokra, illetve az ugy
intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonos{té szdmon,
iktatészamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal - szamkeret alkalmazisa esetén a
szamkeret egyes sorszamaval - kell kezdeni.

A sorszamok felhasznaldsa folyamatos, egy iktatdszamra csak egy irat iktathat6. Téves
iktatas esetén az iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatds soran kotelezd a sorszamos és alszdmos iktatas alkalmazdsa. Az alszdmokra
tagolddé sorszdmos iktatdsnal az egyedi igyben keletkezett elsd irat 6nallo sorszamot,
azaz f6szdmot kap. Az lgyben érkezé, keletkez6 tovabbi iratok a f6szam alszamain
keriilnek nyilvintartasba. Egy f6szidmhoz korlatlan szamt alszadm tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni - mint hivatalbél keletkezett iratot, a hatésagi hatdrozatokat. A
hatarozatra érkez6 fellebbezés - mint beérkez§ irat - ugyancsak 0j alszdmra kertl.

Az iktatészdam felépitése:
iktatokényv azonositodja, perjel, f6szam, kotéjel, alszam, per-jel, négyjegy(i évszam, (pl.:
../324-17/2020.)
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Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!

Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvidntartani. Egy iktatékdnyvén belil a f{8szdmokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az {igyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi f8szam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Iktatokonyv
A Tarsasag iktatas céljara papir alapu iktatékényvet hasznal.
Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) sorszam/iktatészam,

b) irattari jel,

c) érkezés idépontja

d} kiildés id6pontja, médja,

e) kildo adatai (név, cim),

f] cimzett adatai (név, cim),

g) hivatkozasi szam (idegen szam),

h) mellékletek szama, tipusa (papir alap, elektronikus),
i) igyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezése,
j)irat targya,

k} el§- és utoiratok iktatdszama,

1) kezelési feljegyzések,

m} intézés hatarideje,

n} irattari tételszdm,

o) irattarba helyezés.

A téves iktatds iktatészadma nem hasznalhatd fel djra, azt az utdlagos modositas
szabalyainak megfelel6en hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjdn, az utolsé irat iktatasa utdn hitelesen le kell
Zarni.
El6zményezés

Iktatds eldtt az lgykezeldnek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fOszamara, rogziteni kell az
iktatékdnyvben az elGirat iktatészamat, és az elézménynél a jelen irat iktatészamat, mint
az utdirat iktatészamat.

Az elézményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott
irathoz kell kapcsolni.

Az irat hatarid6 - nyilvantartasba helyezése
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Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kodzbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megszlinése
utan valik lehet&vé.

Az iratot hatarid6-nyilvantartdsba az ligyben érdemben eljaro igyintéz6 helyezi. A
hatéaridét az el6addi iven év, hd, nap megjeldlésével kell meghatédrozni.

Tovabbitas az ligyintézéhoz

A szigndlt és nyilvantartisba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintézéhoz
kell tovabbitani. Az Atadas-atvétel igazoldsa az iraton vagy elektronikus levelezésben
torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Kiils§ szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:

az elektronikus visszaigazolas,

a fizetési azonos{térdl és az iktatdészdmradl szold elektronikus tdjékoztatas, valamint
az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapi kiadményokat (vélaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat
egyarant) a Tarsasag hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapi kiadmaény hitelesitésére a Tarsasag hivatalos bélyegz6jét kell haszndlni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiilldendé iratot kiadmanyként csak az ligyvezetS vagy
az altala felhatalmazott, kiadmanyozdasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A papiralapi irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az
,s.k” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aléfrasdval igazolja,
valamint

a kiadmanyoz6, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mingsiil, amelyet az arra
jogosult személy fokozott biztonsdgi elektronikus aldirds vagy mindsitett elektronikus
aldfréssal latott el.

A Térsasagnal keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetlje vagy
ligyintézéje - figyelemmel az iratok mdsolasara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra -
a jogosult részére hitelesitési zdradékkal ellatott papiralapi és elektronikus masolatot is
kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz8krdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast a
gazdasagi vezetd vezeti.

Belvdros-Lipétvdros Varostizemeltetd Kfi./Iratkezelési szabalyzat
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Expedialas és az iratok tovabbitasa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadmadnyozott irat tovdbbitdsra tdérténd elbkészitésérdl az ligyintézd
gondoskodik.

A kiadmanyozott lgyiratokat a tisztazatokkal egylitt az iratkezelének kell atadni. Az
iratkezel6 csak teljes tigyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetbleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

a Tarsasag nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail},
a kiadmanyozd nevét, beosztasat,

az irat targyat,

az irat iktatdészamat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonositd adatait,

az tigyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése el6tt az iratkezelének - ha nem zart boritékban kapta a killdeményeket
- ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoéi utasitast,
és a mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat a nyilvantart6é kdnyv(ek)be be kell vezetni.

A killdeményeket a tovabbitas médja szerint kell kezelni:

személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési id6pont, és az dtvétel aldirassal torténd
igazoldsa a kiadméany irattari példanyan,

postai feladas esetén kisérdjegyzék alkalmazasaval,

kilén kézbesitd, futarszolgdlat igénybevétele esetén a szerzdédésben rogzitett
szabdalyoknak megfelelfen,

elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositdsaval,

elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésérdl, a letdltési lehetGségekrol, és hitelesen napldzza a letoltést.

A postai kézbesitésnél hasznélt tértivevényeket - iktatds nélkiil- az iigyirathoz kell
mellékelni.

Ha a postdra adott kitldemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ugyintézdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

Ha a kildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgdlaton keresztiil kertil sor,
abban az esetben az ligyfél részére a killdemény kézbesitése

ligyfélkapun keresztill (természetes személy esetén),

cégkapun keresztill (jogi személy esetén),
torténhet meg.

Belvaros-Lipotvaros Varosiizemeltetd Kft./Iratkezelési szabalyzar
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V. FEJEZET
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

101. A Tarsasagndl az lizleti évhez kapcsoldéd6 konyvelési iratok és valamennyi eredeti
bizonylata Uzleti évenként, feliratozott és sorszdmozott dobozokban Keriil
elhelyezésre az irattarban.

102. Minden egyéb irat a Tarsasdgi folyamatoknak megfeleld, téma szerinti taroldsa
torténik az ligyintézésre jogosultnal.

Irattar
103. A Tarsasag dtmeneti irattarat nem miikédtet.

104. Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsigat, hasznélatat a selejtezési
id6 lejarataig vagy levéltarba adésaig biztositani kell.

105. Az irattarba helyezés modjat az adathordozoé hatarozza meg:

- a papiralapt iratokat az irattari helyiségben kell elhelyezni,

- az elektronikus iratokat hattérdlloményban kell archividlni az irattdrba helyezés
szabdlyainak megfelel6en,

- az archivalt, két éven tal selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi
adathordozéra - az irattdr rendszerének megfeleld csoportositidsban - hitelesitett
masolatot kell késziteni,

- vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozdnak
megfelel6 modszerrel kell irattdrozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli
rendszer altal generalt moédszerrel kell biztositani,

- a nem selejtezhetd, levéltari dtadasra keril§ vegyes lgyiratok esetében az iigyiratba az
elektronikus iratokrdl késziilt papiralap hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

106. Az irattdrban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast, irattdri jegyzéket Kkell
vezetni. Az irattdri jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén készil, tartalmazza a
raktdri egységben elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen bellil a kezd§ és zaro
iktatészamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari egység irattari helyének
azonosit6jat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari dtaddsra
keriilt iratokat.

Az irattéri jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is
készithetd.

Belvdros-Lipotvdros Virosiizemeltetd Kfi. /Iratkezelési szabdlyzat
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Selejtezés, megsemmisités

107. A Tarsasag valamennyi irattardban, az irattdri tervben rogzitett érzési ido leteltével,
szabalyszer( eljards keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar
egyidejli értesitésével. A selejtezést célszer(i évente elvégezni. A szervezeti egységeknél
a selejtezést az irattir tudomasdval és kézremlkodésével kell elvégezni. Az irat
selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkozd jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak
szerint.

108. Az iratselejtezést az iratkezelésért felelés vezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagi selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

109. Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai dltal alafrt és a Tarsasag bélyegzdjének
lenyomatdaval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket
iktatds utdn az illetékes levéltidrhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
A selejtezési jegyzékonyv melléklete a selejtezett iratok tételszdmat, targyat, évkorét
felsorold tételszintd iratjegyzék.

110. A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenérzés utdn, a selejtezési
jegyzokdnyv visszakiildétt példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt
iratokbdl a levéltdr mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari
dtadasra kijelélhet iratokat, egyes irattari tételeket.

111. A selejtezés tényét és idGpontjat a nyilvantartds megfeleld rovatdba be kell vezetni.

112. Az irat megsemmisitésérdl az ligyvezeté az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok
figyelembevételével gondoskodik.

113, A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tébb példdnyban megtalalhato

iratokbdl - az el6irt megérzési id8ig — csak az ligyet intézd szervezeti egység példanya
keriiljon megbrzésre.

114. Az elektronikus adathordozén tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén
az eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

115. A Térsasag a nem selejtezhetd iratait a hatilyos vonatkozd jogszabalyi el6irasoknak
megfeleléen (altalaban 15 évi 6rzési idé utdn), elézetes egyeztetéssel — az illetékes
levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

116. Az irattdri terv szerint a levéltdir szdmara &tadandé (gyiratokat az ugyviteli
segédletekkel egyiitt, nem fert6zott Allapotban, savmentes dobozokban az &atadd
koltségére, atadas-atvételi jegyzBkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktari
egység szerinti (doboz, kétet, sth.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban
kell 4tadni. A visszatartott Ggyiratokrodl kiilon darabszintll jegyzéket kell késziteni. Az
ataddsi jegyzéket és a visszatartott ligyiratokroél sz6l6 jegyzéket a levéltarral egyeztetett
formatumban elektronikusan is at kell adni.

Belvaros-Lipotvaros Varosiizemeltetd Kfi./Iratkezelési szabdlyzat
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Elektronikus iratokat az elektronikus formdban tarolt iratok kézleveéltari atvételenek
eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl sz616 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatarozott eljardsrend szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtaddsdnak tényét és idejét az iktatdsi és az irattari segédleteken is at
kell vezetni.
VL FEJEZET

INTEZKEDESEK A TARSASAG FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, VAGY
MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Tarsasag feladatkorének megvaltozisa, kozfeladat dtaddsa esetén intézkednie kell az
irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl és
tovabbi hasznalhatdsagardl. Az iratanyag elhelyezésérél az illetékes kozlevéltara(ka)t
irdsban értesiteni kell.

Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a
részére kiadott iratokkal, ligyiratokkal - munkanapldja alapjan - el kell szamoltatni.

A munkakort atadé dolgozé az iratokat, ligyiratokat az lgyvezet$ altal megbizott
személynek jegyztkonyvileg kiteles atadni.

A jegyz8konyvnek tartalmaznia kell a munkanaplé alapjan a hatralékos és folyamatban
1év6 tigyek iktatdszamat és targyat.
Az 4tadé a jegyz6konyvben koteles a folyamatban 1év6 tigyekrél tajékoztatast adni.

A jegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl
- azels6 példanyt az atadé,
- amasodik példanyt az atvevd,
- aharmadik példanyt pedig a f6kényveld kapja.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignalé, kiadmanyozé, ligyintézg,
iratkezeld) megszlinés, atszervezés és személyi véltozas esetén a kezelésikben Iévd
iratokkal, a nyilvdntartisok alapjan UGgyirat-szinten el kell szédmoltatni, az
elszamoltatasrél jegyzékonyvet kell felvenni.
VL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

jelen Iratkezelési Szabalyzat 2023. januar 1-jén [ép hatdlyba.
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Iratkezelés soran alkalmazott nyomtatvanyok
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... melléklet

Iratatadas-atvételi jegyzokonyv
(iratanyag szervezeti egységek kozdétti, illetve
kozponti irattdrba térténd dtaddshoz)
Iktatészam:
Késziilt: (ddtum, szerv, helyiség megnevezése)

Atadé: (az dtadé szervezeti egység és személy megnevezése, illetve az dtaddsért felel6s vezetd
beosztdsdnak megnevezése)

Atvevé: (az divevé szervezeti egység és személy megnevezése, illetve az dtvételért felelds vezetd
beosztdsdnak megnevezése)

Az atadas-atvétel targyat képezd iratanyag, iratkezelési segédlet:
(Az iratanyag keletkeztetdjének, évkirének, mennyiségének megnevezése.)
(Az iratdtadds alapjdul szolgdlé jogszabdlyok, egyéb normdk, megdliapoddsok, stb. felsoroldsa.

Utalds az dtaddsra keriilé iratanyag mellékelt iratdtadds-dtvételi jegyzék formdjdban térténd
részletes felsoroldsdra.)

K.m.f.

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

atado alairasa atvevo aldirdsa

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

Szervezeti egység vezetbie

Melléklet: ... lap iratdtadas-atvételi jegyzék

A jegyz8konyv késziilt: .... példanyban
Kapjak: {dtadé megnevezése)

(Gtvevd megnevezése)

Irattar

Belvaros-Lipétvdros Varosiizemeltetd Kft./Irathezelési szabdlyzat
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(iratanyag szervezeti egységek kozotti, illetve
kdzponti irattdrba tért

taddshoz)

Atadisi esvsé Trattari
o Ev tételszam, Iktat6szamok felsoroldsa
sorszama telsz2
tételcim
1. doboz
2. doboz
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... meliéklet
Szerv megnevezése: .............
IKt. SZAM: vovveirercie e
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Készilt: .......... =11 VR irattdrdban
(ddtum, szervezeti eqység és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai: . (név, beosztds}
cvereneen (NEV, beosztds)
.................... (név, beosztds)
A selejtezést ellenbrizte: i {név, beosztds)
A munka megkezdésének idSpontja: ........c.v.ue. (ddtum)
A munka befejezésének idépontja: e (ddtum)
Az alapul vettjogszabalyok:
Selejtezés ala vont iratok:
(szervezeti egyséyg megnevezése, az irat évkdre)
Eredeti terjedelem: .......... (ifm)
A kiselejtezett iratok mennyisége: ............. (ifm)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ......... lap tételszint(i iratjegyzéken felsorolt iratok

kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetSen megsemmisitésre kerl.

k.am.f

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

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

Selejtezést végzdk alairasa Ellen&rzést végzd vezetd alairasa
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TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL

IRATTARI TETEL MEGNEVEZESE

SELEJTEZETT EV
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... melléklet

UGYIRAT POTLO LAP
Ugyirat:
a) Iktatészama (év megadasaval): ...

b) Irattirijele/tételszama: ............cccovvvrennvirnennns

c) Targya: ......coeeenns

d) Kiadasideje: ........ccovviiiininnniiinisee

e) Kiadas célja (betekintés, kolcsonzés, iigyintézés, csatolas,
mMASOIAtKESZItES):. ... v

Ugyvirat kiadva:

szervezeti egység MeGNEvVeZESE: ... v s
Kikéro neve: ..........coco e vevenee it
ligyirat szerelve: .........ccccooeeniennnn,

az iigyirat betekintésre kikolcsonodzve hatarid6ig: ...,

Datum, ...coeeeveeeeiennn

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

atvev alairasa kiadé irattaros alairasa
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... melléklet

Iktat6 bélyegzo lenyomata
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melléklet

Nyilvantartas a kiadményozashoz hasznalt bélyegzékrdl, érvényes aldirds bélyegz6krol és a

hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus alairdsokrél

Bélyegz8 | Bélyegz6 | Kiadmdnyozd |  Atvevé Atvevé Atadas és | Atadé | Atvevs | Selejtezés
fenyomata | lenyomat alairas- neve, szervezeti atvétel | aldfrasa | aldfrasa | id&pontja
sziveges mintija munkakére | egységének | idépontja
leirasa nmegnevezése
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Egységes irattari terv

Az irattiri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattiri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva sorolja fel, és meghatdrozza a selejtezhets
irattari tételekbe tartozé iratok lgyviteli céli meglrzésének id6tartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatéridejét. Az iigy tipusat, iratképzd szerv szerinti
hovatartozésat, az irat selejtezhet6ség szerinti besorolasat és a levéltari atadas idépontjat.

[rattari Ugykor megnevezése Orzési
tételszam idé
I. VEZETES], IGAZGATASI ES SZEMELYI UGYEK
1. a. Intézménylétesités, alapitds, dtszervezés, -fejlesztés NS
1.b Felligyeld Bizottsagi jegyz6konyvek, hatarozatok, NS
levelezés
2. Iratselejtezési jegyz6kdnyv NS
3.a. Személyi nyilvantartidsok, munkaiigyi iratok NS
3.b. Munkaszerzddések, tanulmdanyi szerzddések NS
3.c Véllalkozdi, megbizasi szerzddések 20 év
3.d Egyéb szerztdések, megallapodasok, megrendelés 10 év
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10 év
jegyzékonyvek
5. Tulajdonosi joggyakorlé irdnyitas, adatszolgaltatss, NS
ellendrzés, timogatas
6. a. Szakmai, pénziigyi ellen6rzés NS
6. b. Belsé ellenbrzés NS
7. Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi iigyek 10 év
8. Bels¢ szabalyzatok NS
9. a. Munkatervek, beszdmolék NS
9. b. Belsé dokumentumok, tigyiratok NS
9.c. Statisztikak NS
10. Egyéb levelezés 5év
11. Szakért6i vélemények, javaslatok, ajanlasok, NS
palyazatok
1. GAZDASAGI UGYEK
12.a Ingatlan-nyilvintartds, ingatlankezeléssel dsszefiiggd
ligyek, fenntartas, bérlet, épiilet tervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek NS
12.b. Alléeszkéz nyilvantartds NS
13. Tarsadalombiztositas 50 év
14. Leltar, selejtezés 10 év
15. a. Eves kéltségvetés, koltségvetési beszamoldk NS
15. h. Egyéb gazdasagi, pénziigyi iratok, szdmlak, jegyzékek 10 év
111. UGYVITELI IRATOK
16. Iktatott iratok 5év
17. Iktaté- és mutatékonyvek NS
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