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1. Bevezeto

A hatalyos jogszabalyok és Intézményi Szabalyzatok figyelembevételével a Budafok-Tétényért
Virosfejleszté Kft. (tovabbiakban: Tarsasag jelen Iratkezelési Szabalyzatban (a tovabbiakban:
Szabélyzat) irja el6 az iratkezelésre, az iratok megérzésére, selejtezésére és levéltarba adasara
vonatkoz6 szabalyait.

1.1. A szabalyzat célja

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan - ideértve az Adatvédelmi- és Adatbiztonsagi
Szabalyzatban foglaltakat — a helyi sajatossagokat is tartalmazo olyan iratkezelési rendszer
kialakitasa, amely:

- kovetkezetes alkalmazasa esetén biztositja Budafok — Tétényért Varosfejleszté Kft-nél
(tovabbiakban: Kft.) keletkezett, odaérkez6, illetve onnan kimend iratok, valamint a
Kft-n beliili iratmozgasok utjanak, kezelésének nyomon kovetését;

- meghatarozza az iratkezeléssel kapcsolatos fobb feladatokat, kovetelményeket,
hataskordket, eljarasrendeket;

- szabalyozza az iratok megérzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarazasat, selejtezését és a levéltarnak t6rténé atadasat.

1.2. Vonatkoz6 jogszabalyok

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
2009. évi CLV. térvény a mindsitett adat védelmérol

335/2005. (XI1.29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

3/2018. (I1.21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol

1.3. Hivatkozasok

— Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat
— Szamviteli politika

2. A Szabalyzat hatilya
Targyi hataly:

Jelen Szabdlyzat el6irasait a Tarsasdghoz érkez6, valamint az onnan kimené valamennyi irat
esetében alkalmazni kell, fliggetleniil attél, hogy milyen alakban vagy milyen adathordozon
keletkezett.

A Szabélyzat az iratok atvételének, készitésének, iktatasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak,
irattdrazasanak, selejtezésének, levéltarba torténd ataddsanak szabalyait rogziti.

A munkavallalok személyes adatainak kezelésér6l az Intézmény Adatvédelmi és Adatkezelési
Szabalyzata rendelkezik.



A gazdalkodas sordn keletkezd bizonylatok, a beszamold, valamint az azt alatimaszté
dokumentumok, nyilvantartisok tekintetében a szamviteli bizonylatokrél sz616 rendelkezéseket
kell figyelembe venni (Szamvitelrsl sz616 2000. évi C. torvény).

A pénziigyi dokumentumok, szamlak kezelésérl és nyilvantartasardl az Intézményi Szamviteli
politika rendelkezik.

Személyi hataly:

Jelen Szabalyzat el6irdsai a Tarsasig valamennyi munkavallal6jara kiterjed.

Teriileti hatily:

Jelen Szabélyzat el6irdsai a Tarsasig valamennyi telephelyére és szervezeti egységére
kiterjed.

A nem selejtezhet6 koziratok fennmaradasénak biztositdsa érdekében az Térsasag iratainak
védelmét és iratkezelésének rendjét - az iratkezelési szabalyzat alapjan - az illetékes kdzlevéltar
ellendrzi. Ellen6rzési feladatanak ellatdsa soran

a) az iratkezel6i és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba - a mindsitett adatot tartalmaz6
iratok kivételével - és az iratkezelési nyilvantartisokba betekinthet, az iratkezelési
tevékenységet folyamatéban vizsgalhatja;

b) iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezheté iratok épségben és hasznalhato
allapotban torténd megbrzését sulyosan veszélyezteté hibdkat és hianyossagokat
JjegyzOkonyvbe foglalja, megsziintetésiikre vonatkozdan hataridét allapit meg.

3. Aziratkezelés szabalyozasinak célja

— az irat azonosithatd, fellelési helye és utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshet6 legyen,

— tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

— azirat kezeléséért fennall6 személyi feleldsség egyértelmilen megallapithato legyen;

— abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,

— azirat szakszer( kezeléséhez, nyilvantartaséhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek

— azlgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti mitksdéséhez
megfeleld timogatast biztositson.

— Dbiztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban valé fennmaradasat,

— a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa
megel6zhetd, a maradand6 értéki iratok megbrzése biztositott legyen;

— biztositsa a maradand6 értékii iratok levéltari atadasat.

4, Fogalmi meghatarozasok

Az irat fogalma: az 1995. évi LXVI. tv. meghatarozasaban: iratnak minésiil minden olyan frott
szbveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely valamely szerv miikdésével, illetleg személy
tevékenységével Kkapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, formaban és barmely eszkéz
felhasznalasdval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyv jellegii
kéziratokat.

Atadas: irat, vagy irategyiittes kezelési jogosultsagianak dokumentalt atruhazasa;
Beadvany: valamely szervt6l vagy személyt6l érkezd papiralapti vagy elektronikus irat;
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Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznélasaval (elektronikus forméban)
rogzitett, vagy elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozdn tarolnak.

elektronikus tajékoztatas: az informacios onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol sz616 torvény, valamint az elektronikus ligyintézést biztositd
szervnek mindsiil6, kézfeladatot ellatd szervek esetében az elektronikus tigyintézés €s a
bizalmi szolgaltatasok altalanos szabélyair6l sz616 térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.)
¢s az Elir. szerint el6irt elektronikus kézzétételi kotelezettség;

elektronikus archivilas: elektronikus iktatokényvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tavii biztonsagos és olvashatdsagot biztosité megorzése
elektronikus adathordozon;

eléadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozd, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
kozos adatbézisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Erkeztetés: a beérkezett kiildemény (pl.: futdrpostaval, postai titon, elektronikus levélként)
érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal tértén6 ellatasa €s nyilvantartasba
vétel,

Expediilas: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és idépontjanak meghatirozasa, a killdemény kiildési mod szerinti 6sszeéllitasa;
Iktatas: az irat iktatoszammal t6rténé nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;

Iktatészam: olyan egyedi azonosité, amellyel a kézfeladatot ellatd szerv 1atja el az iktatando
iratot;

Irat (Ltv): valamely szerv miitk6dése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adat egyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozoén; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely més
formaban 1évo informacid vagy ezek kombinacidja;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli €s biztonsagos
meglrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglal6 tevékenység;

Irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megOrzést igényld, szervesen Osszetartozod iratok dsszessége;

Irattiri terv: a kéziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és
hataskoéréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli megdrzésének id6tartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatéridejét;



Kezelési feljegyzések: az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelének szol6 vezetdi, vagy
ligyintézGi utasitasok.

Kézbesités: a kiildeménynek a kézbesit6 szervezet, személy adatatviteli eszkodz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kozfeladatot ellaté szerv: az allami vagy helyi nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatéd szerv és személy;

Kozirat: a keletkezés idejét6l és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéaba tartozik vagy tartozott;

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végz6, kozfeladatot ellaté szerv altal fenntartott
levéltar;

Kiadmany: valamely szervezet vezet6je altal alairt iratnak az tigyfél (cimzett) részére készitett,
vagy hozza kiildoétt hitelesitett példanya;

Kiadmanyoz: a szervezet vezetbje az eléje terjesztett kiadvany tervezetéhez hozzijérul,
alairasaval ellatja, hitelesitését (lebélyegzését) elvégzi, lemasolasat, sokszorositasat (irattari
kezelését) elrendeli;

Kiadmanyozas: az elkészitett és feliilvizsgalt kiadvany tervezetnek az adott tigyben déntési
joggal rendelkezé személy részérdl torténd jovahagyasat és elkiildésének engedélyezését
bizonyitd alairas, vagy kézjegy és bélyegzo, illetve az ezt helyettesitdé szamitastechnikai
miivelet;

Kiadminyoz6: a szervezet vezetOje, vagy az altala felhatalmazott személy, aki jogosult a
szervezetnél keletkezett iratok alairasara;

Kiildemény: az el6irasoknak megfeleléen megcimzett, lezart boritékba (csomagba) helyezett,
felbontatlan allapotban lévé — tovabbitasra el6készitett, illetve érkezett — irat, illetve
elektronikus informacioatvitellel kiildott, vagy érkezett iizenet (levél);

Kiildemény atadis — atvétel: az a tevékenység, amelyben az adott nyilvantartdsi szdmmal
ellatott kiildeményt két személy (atado és atvevod) egymasnak — a szabélyzat eldirdsai szerinti,
az irat atadasat, atvételét bizonyito6 regisztracié kozbeiktatasaval — atad, illetve atvesz;
Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova
tétele;

Levéltar: a maradand6 értékll iratok tartés megdrzésének, levéltari feldolgozasénak és
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény;

Levéltarba adas: a lejart, helyben 6rzésii, ideji, maradando értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba természetes személyek iratainak levéltarban
Orzott maradando értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékii maganirat;
Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megorzési hatiridé: a szabalyzat 2. sz. mellékletében (irattari terv) meghatérozott, illetve a
kiadmanyoz6 altal az adott iraton zaradékban elrendelt 6rzési 1do;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreallitdsanak lehetdségét kizard modon t6rténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely



kovetkeztében a tartalma nem rekonstrudlhaté (bezizds, égetés, hantolds, maratds). A
szamitastechnikai adatidllomany megsemmisitésének tekintheté az adathordozd teljes
formattalasa, vagy fizikai elroncsolasa;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattél —
elvilaszthato;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan
attol;

Orzé (szervezet — személy): a szamitogépes iktatérendszer nyilvantartisa szerint az a személy,
aki utoljara vette at a killdeményt, az iratot, vagy az iratpéldanyt;

Selejtezés: a lejart megbrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre térténd elékészitése;

Szamitastechnikai adathordozé: szdmitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6, tarolo
adathordoz6 (magnesszalag, hajlékony- és merevlemez, CD, DVD, stb.) amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja;

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijelolése,
az elintézési hatarid6 €s a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik tigyintézési pontt6l a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetéségének
biztositasaval is;

Ugyintézés: valamely szervezet, vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 tigyek ellatasa, az ek6zben felmeriil6 tartalmi (érdemi), formai (alaki)
kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége;

Ugyintézé: az a személy, aki az iigyintézés munkafolyamatéban részt vesz;

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzé személy.

5. Az iratkezelés szervezete
5.1. Az iratok kezelésére vonatkozoé altalanos szabalyok

A Tarsasag iratkezelését sajat hataskorben, kézpontilag elektronikusan torténik. A Tarsasag
valamennyi egységének bejovd és kimend levelezése, illetve a belsd levelezés az irodan
keresztiil torténik. Az tligyiratkezeléssel megbizott irodavezeté irdnyitasaval, a kijelsit
munkatars (tovabbiakban: iratkezelési tigyintéz6) végzi.

Az iratkezelés szakmai iranyitasat és feliigyeletét az irodavezet6 latja el, aki gondoskodik az
iratkezelés személyi, targyi és szervezeti feltételeinek kialakitasarol. Biztositja az ligyintézés,
iratkezelés szabdlyainak betartdsit. A Tarsasag teriiletér6l — a kézbesitésre, postai kiildésre
szant kiildeményeken, illetve a kiils6 tigyintézéshez sziikséges dokumentumokon kiviil — iratot
kivinni csak Féigazgatoi engedéllyel lehet. Az iratokba betekinteni, illetve azokrél mésolatot
késziteni csak az Irodavezetd6 engedélyével lehet. Szilkség esetén intézkedik a
szabdlytalansagok megsziintetésérol.

5.2. Irodavezeto feladatai az iratkezeléssel kapcsolatban

Az irodavezetd az iratkezeléssel kapcsolatos feladatkérében gondoskodik és javaslatot tesz az
tigyvezet6 fel¢ a kovetkez6 esetekben:



- Gondoskodik az iratkezelési szabalyzat elkészitésér6l és jovahagyasra eléterjeszti az
ligyvezet6 felé, sziikség esetén modositja a szabalyzatot.

- felelosséggel tartozik az iratkezelést végzo személy/ek képzésérol és tovabbképzésérol.

- biztositja az iratkezelési segédeszkozOk (iktatokonyv, név- és targymutaté konyv,
kézbesitokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordoz6k) szakszer(i hasznalatat.

- rendszeres ellenGrzést tart az iratkezelés szabalyos elvégzésérol.

- kiemelten foglalkozik az egyéb jogszabalyokban meghatirozott, iratkezelést érintd
Jogszabalyok végrehajtasarol, igy tobbek k6zott a kbzérdeki bejelentések €s panaszokrol szolo
térvény eldirdsainak megfeleld kezelésérol.

- Biztositja a Magyar Nemzeti Levéltar altal végzendo ellendrzések zavartalan lefolytatasardl,
intézkedik a feltart hibak és hianyossagok megsziintetésérol.

6. Kiildemények atvétele

A Tarsasaghoz a kiildemények érkezhetnek postai, hivatali kézbesités, futarszolgalat, maganfél
személyes benyujtasa, illetve informatikai-telekommunikacids eszkoz Gtjan. A killdemények
atvétele munkaiddben az Iroda feladata.

A kiildeményt atvevo személy koteles ellenérizni:

— acimzést, & ennek alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat,

— akézbesitdé okmanyon és a kiilldeményen 1év6 adatok megegyez6ségét,

— az iratot tartalmaz6 boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd a kézbesitbokmanyon olvashaté aldirdsaval és az atvétel datumanak feltiintetésével
az atvételt elismeri. Az "azonnal" és a "slirgds" jelzést killdemények atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell megjeldlni. A gyors elintézest igénylo iratokat ("azonnal", "slirgds", "soron
kiviil" jelzésli) az 4tvevd koteles a cimzettnek, vagy a szignalasra jogosultnak soron kiviil
bemutatni.

Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt
koteles 24 éran beliil, de legkésobb az atvételt kdvetd elsé munkanap kezdetén az Irodéba
iktatasra atadni.

Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt - atvételi
elismervénnyel - igazolni kell.

Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon meg kell jel6lni, és
soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratokrdl vagy
mellékletekr6l a kiildo szervet vagy személyt jegyzOkonyv felvételével értesiteni kell. A
sériilten érkezett kiildeményt a tovabbiakban a normal kiildeménnyel azonos modon kell
kezelni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a valodi
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a felad6hoz.

7. A kiildemények felbontasa

A Tarsasaghoz beérkez6 valamennyi kiildeményt csoportositas utan az érkeztetést végzo Iroda
bontja fel.
Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:

— az ligyvezetd nevére szolo,



— anévre sz616, megallapithatéan maganjellegii,

— az sk. felbontasra sz016.
Akiildemények cimzettje kiteles gondoskodni az 4ltala 4tvett hivatalos kiildemény iktatdsarol.
A kiilldemények téves felbontasakor ,.tévesen felbontva™ jelzéssel ellatva a boritékot, jbol le
kell zarni, ra kell irni a felbonté személy nevét és a felbontas datumat, majd a kiilldeményt
siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez.
A felbontas nélkiil atvett kiildemény cimzettje, az 4ltala felbontott hivatalos kiildeményt iktatas
céljabol soron kiviil kételes eljuttatni a titkarn6hoz.
A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell az iraton, illetve a boritékon jelzett mellékletek
meglétét és olvashatosdgat. Az esetlegesen felmeriild irathiany tényét jegyzOkonyvben, az
iraton vagy az el6adoéi iven kell rogziteni, és errdl a kiild6t is tajékoztatni kell. A jegyzOkonyv
egy példanyat az irathoz kell mellékelni. A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja az
lgyintézés megkezdését. (A hidnypdtlast az ligyintézének kell kezdeményezni.)
Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Gsszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iraton — keltezve és alairva —
feltiintetni. A pénz, illetbleg mas érték tovabbi sorsardl az érdemi iigyintézés soran kell
rendelkezni. Az érdemi tigyintéz6t a f6igazgato jeloli ki.
A kiildemény boritékjat az tigyirathoz kell csatolni, ha:

— akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

— abekiild6 nevét és cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

— abeadas idOpontjadhoz jogkévetkezmény flizodhet.

7.1.  Erkeztetés

Minden beérkezett kiilldeményt — akar postai, hivatali kézbesités, futarszolgalat, maganfél
személyes benyjtasa, illetve informatikai-telekommunikécios eszko6z titjan (e-mail) érkezett -
érkeztetni kell az Irodaban, fliggetleniil attdl, hogy bonthaté-e vagy sem.

Az érkeztetés soran a bonthaté kiildemény esetén boritékot és az irat bal fels6 részét, nem
bonthaté kiildemény esetén a boritékot kell az érkezteté bélyegzdé lenyomataval ellatni
(ERKEZETT és aznapi datum). A nem bonthat6 kiildeményeket is be kell vezetni az erre
rendszeresitett Kézbesitdkényvbe (C.5230-29.r.sz.).

Minimalisan rogzitendé adatok: érkeztetési azonositd, kiildé neve, cimzettje, beérkezés
idépontja, az érkeztetés datuma, targyat €s ha van, a kiildemény postai azonosit6ja, elektronikus
kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatis vagy a kozponti érkeztetési iigynok altal a
kiildeményhez rendelt azonosité szam.

Az érkeztetett iratokat ezutin el kell juttatni a cimzettekhez, akik az atvételt a
kézbesitokonyvben alairasukkal, datummal igazoljak.

7.2. Iktatas

A Tarsasdghoz érkez6 €s bonthatd iratot iktatni kell. Az iktatast a titkarsag végzi, a
rendelkezésre 4116 (LA.VA Manager Iroda Kft.) IQTATO SQL szamitégépes programban,
illetve annak segitségével.

Az tigykezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésGbb az azt kovetdé munkanapon be
kell iktatnia. Soron kiviil kell iktatni a hatarid6s iratokat, taviratokat, telefaxokat, expressz
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kiildeményeket, e-maileket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,.stirgds” jelzésii
iratokat.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, van-e el6zménye. Amennyiben el6zmény talélhato, az
iigyirat f6szamanak a soron kévetkezé alszamra kell az iratot iktatni. Amennyiben az irat
iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, rogziteni kell az elbirat iktatdszamat, és az
el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint utdirat iktatoszamat.

Az iktatas szabdalyszer(l végzését az Irodavezetd sziikség szerint, de legalabb évenként koteles
ellendrizni.

Az iktatokonyv zarasa minden év december 31-én torténik, ennek részeként el kell késziteni az
elektronikus iktatokonyvnek, adatallomanyainak és az elektronikus dokumentumoknak az év
utolsé munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z6, archivalt véltozatat. Ezt kovetden az adatokat
mddositani, visszamen6leges datummal iktatni nem lehet. Az iktatékonyv, annak
adatallomanyai és az elektronikus dokumentumok megvéltoztathatatlansagat €s megOrzését az
alkalmazott rendszerben biztositani kell.

7.3. Az iktatéoprogramban rogziteni kell:

— iktatoszam,

— iktatas idopontja,

— kiildemény érkezésének id6pontja, modja, érkeztetési azonositdja

— kiildemény elkiildésének idépontja, médja,

— kiildemény adathordozo6janak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja,

— kiild6 megnevezése, azonositd adatai,

— cimzett megnevezése, azonosito adatai,

— érkezett irat iktatoszdma (idegen szam),

— mellékletek szama, tipusa

— ligyintéz6 szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése,

— irat targya,

— el6- és utdiratok iktatdészama,

— kezelési feljegyzések,

— ligyintézés hatarideje, modja, és végrehajtasanak id6pontja,

— irattari tételszam,

— irattarba helyezés id6pontja.
Az iratot iktatobélyegzovel kell ellatni, és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.
Ha az iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az ujesztendSben mindig \j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat. Ebben az esetben mindig a targyévben keletkezett elso irat
sorszama lesz az ligy alap sorszama.

7.4. Iktatist nem igényld iratok kore

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartisba venni
elektronikus nyilvantarté rendszerbe:

— pénziigyi bizonylatokat és szamlékat,

— nem szigord szamadasa bizonylatokat,

— munkaiigyi nyilvantartasokat,
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— szerz6déseket.

Nem kell iktatni és méas modon sem kell nyilvantartasba venni:
— konyveket, tananyagokat,
— reklamanyagokat, tajékoztatokat,
— meghivdkat,
— kozlonyoket, sajtotermékeket,
— avisszaérkezett tértivevényeket,
— azlidvozldlapokat.

7.5. Az iktatoszam

Az iktatészdm, amely egy egységként tekinthet6 azonositonak: eldtag — f6szdm — alszdm
/évszam. Az egy tigycsoporthoz tartozé tigyeket azonos elétaggal kell ellatni. Az ugyanazon
tigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani. A fészam
és az alszam folyamatos sorszdm. Az ligyirathoz tartozé iratokat az iktatasi f6szam alatt
folyamatosan kiadott alszimokon kell nyilvantartani. Az év utols6 munkanapjat kévetden j
iratot az el6z6 évre iktatni nem lehet. Az iigyek egybetartisa érdekében a kovetkezd évre
athnzodo tigyekben az eredeti ligyszam megjegyzésben feltiintetendd.

A beiktatott dokumentumokat és a hozzatartozé mellékleteket az iktaté programba be kell
szkennelni. Amennyiben az iratnak eldzménye van, azt a programban is csatolni kell.
Amennyiben egy irat tobb ligycsoportba tartozik, az iktaté rendszerben kialakitott ligydsszesitd
dossziét kell 1étrehozni.

7.6. Az iktatébélyegzé

Az iktatasra atadott iratokat az iktatobélyegz6 lenyomataval kell ellatni, és azt a rovatoknak
megfelelden kitdlteni. A lenyomatot ugy kell elhelyezni az irat fels6 részén, hogy az az irat
olvashatésagat ne zavarja.
Az iktatobélyegz6 lenyomata az alabbi rovatokat tartalmazza:

— az Intézmény megjeldlését, roviditett formaban,

— iktatészam,

— elézményszama,

— melléklet,

— ligyintézé.
8. Az iratok tovibbitasa és az iligyintézé kijelolése (szignilas)

Az iratkezelési ligyintéz6 az érkezett és iktatott iratokat - akar postai, hivatali kézbesités,
futarszolgélat, maganfél személyes benyujtasa, illetve informatikai-telekommunikacios eszk6z
utjan (e-mail) érkezett - koteles a Kft. ligyvezet6jének, vagy a megbizottjdnak atadni, aki
kijeloli az tigyintézést végz6 személyt (szignalas). Az irat szignaldsara jogosult meghatirozza
az elintézéssel kapcsolatos, esetlegesé kiilon utasitasait (feladatok, hatarid6, stb.) Ezeket a
szignalas idejének megjel6lésével irasban teszi meg. A Kft. iigyvezetdje elrendelheti az irat
bemutatas elodtti iktatasat. A kiszignalt iratot az utasitdsokkal egylitt az ligyintézésre kijelolt
személynek kézbesitési és olvasasi igazolas bedllitdsa mellett e-mailben, a szignalast kévetden,
de legkésébb a kovetkezd munkanapon tovabbitani kell.
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9. Ugyintézés és kikiildend iratok elékészitése (kiadmanyozas)

A Kkijelolt ligyintézd a sziikséges egyeztetések utan elkésziti a kikiildendd irat tervezetét a
Térsasag hivatalos levélpapirjan, melyet ellat a kézjegyével és azt bemutatja az ligy vezetonek.
Ha az tigyvezetSi vélemény alapjan a tervezet javitasa, médositdsa sziikséges, azt az ligyintéz6
elvégzi, majd ismét benytijtja az iigyvezet6hdz az el6zdekben leirt médon. Az tigyvezetdi
alairds utan az iratot az iratkezelési {igyintéz6 iktatja és lebélyegzi a Térsasag hivatalos
bélyegzdjével. Amennyiben eltérd utasitds nem torténik, a kiildeményeket normal postai iton
kell kézbesiteni.

Kiils6 félnek szant elektronikus levél is csak ligyvezetoi engedéllyel és iktatas utdn lehetséges.
A Tirsasagtél kizarélag az tigyvezetd (illetve tavollétében a helyettesének) alairasaval lehet
iratot kikiildeni.

10. Az iratok tovabbitasa, postazasa /expedialas/

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezeld
tigyintézének ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiado6i
utasitast és a mellékleteket csatoltik-e. E feladatok elvégzése utdn dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

A kiildeményeket a tovabbitds médja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat, stb.).

Amennyiben a kiildeményt Tértivevénnyel kellett postazni, a visszaérkezett Tértivevényt az
irathoz csatolni kell.
11.  Irattari terv, irattarozas

11.1. Irattari terv

A Térsasag iratanyagéanak irattari kezelése jelen szabalyzat mellékletét képezé irattéri terv (2.
szamu melléklet) alapjan torténik. Az iratkezelési szabélyzatot és az annak elvalaszthatatlan
részét képezd irattari tervet évente feliil kell vizsgalni, sziikség esetén mddositani. Uj
szabalyzatot naptari év forduldjakor lehet hatalyba léptetni. Az Irattéri terv az irattari anyagot
tételekre (targyi csoportokra, esetleg iratfajtakra) tagolva, a Térsasig feladatkdréhez ¢és
szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hatdridejét.

Az irattéri tervben meg kell hatérozni az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok korét, azok
megorzési idejét. Az irattari tételszamokat feladat- és tligykor szerint kell csoportositani. Az
irattéari tervet évente feliil kell vizsgalni.

Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsolédoan meg kell hatérozni, melyek azok a tételek,
amelyek nem selejtezhetdk, és az Ltv. 9. §, 12. §-aban foglaltak értelmében mikor kell ezeket a
levéltarnak atadni.

11.2. TIrattarazas

Az elintézett iigyiratokat a kozponti irattirba kell elhelyezni. Az iratok elhelyezésérél minden
év februar 20-ig az Irodavezeté feliigyelete mellett, az iratkezelési tigyintéz6 gondoskodik. A
lezart, de az tigyvitelben még gyakorta sziikséges iratokat a keletkezésiik helyén kézi irattarban
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kell elhelyezni. A kdzponti irattarba csak teljesen lezart, sorba rendezett iratokat lehet
elhelyezni. Az iratok csoportositdsa tigycsoport szerint torténhet. A lezart dosszién meg kell
jelolni az évet, az tigycsoport megnevezését, a benne 1évé iratok kezd6 és zaro iktatdszamat.
Irattarozas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerli és
biztonsagos érzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani. Az irat6rzd helyiség akkor felel meg
céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyez6déstdl tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithato,
leveg6je cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem
veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tAmadt tiizt61 és erdszakos behatolastol védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel
ellatott vasbol, vagy acélbol készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az
irattari berendezés a tiiz- és balesetvédelem mellett, a kezelés célszerliségi szempontjait is
vegye figyelembe.

A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé idétallosagat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani, a dokumentumok utélagos
olvashatosagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megbrzési id6 lejarataig biztositani kell.
Amennyiben ez nem lehetséges, a tarolasbdl adodhaté adatvesztés elétt gondoskodni kell az
adathordozén talalhaté informéciok hiteles masolasardl, konvertalasarol, atjatszasarél vagy
hagyoményos, savmentes papiralapon valé megjelenitésérél.

12. Az iratok selejtezése és levéltirba adasa
12.1. Iratselejtezés

Az iratok selejtezését az irattdr méretétdl fliggden, de legalabb 5 évenként el kell végezni.

Az iratok selejtezése csak az ligyvezet6 altal megbizott 3 f6s Iratselejtezési Bizottsag
jovahagyasaval torténhet. A Bizottsag tagjai, olyan személyek lehetnek, akik az iratok tartalmi
jelentdségével tisztdban vannak. Iratot selejtezni csak az Irattari tervben meghatarozott 6rzési
idok letelte utan lehet. Az iratselejtezésr6l 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet (3. szamu
melléklet) kell késziteni, amelyeket iktatas és a selejtezési bizottsig tagjainak aldirdsa utan, a
Tarsasag bélyegzdjével kell ellatni.

A selejtezési jegyzOkonyv adatai: a jegyzOkonyv felvételének helye, ideje, a selejtezési
bizottsag tagjai, a selejtezés targya (a selejtezendd iratok megnevezése), a selejtezés alapjaul
szolgalo jogszabaly és irattari terv szama, a kiselejtezésre kijelSlt iratok irattari tételszama,
megOrzési ideje, évkore és mennyisége, a selejtezési bizottsag tagjainak hiteles alairdsa.

Az adatvédelmi torvény szerinti killonleges adatokat tartalmazo iratokat csak zuzas vagy égetés
utjan szabad megsemmisiteni. Ennek szabalyait az Intézmény Adatvédelmi és Adatkezelési
Szabalyzata tartalmazza. Az elektronikus adathordozon 1évé iratok selejtezése a papiralapi
iratokkal megegyez6 eljaras lefolytatisa utdn, az elektronikus dokumentumok
megsemmisitésével, az adatalloméanybol visszadllithatatlan torlésével torténik.

12.2. Iratok levéltarba adasa

Budapest Fovaros Levéltaranak atadando iratok korét az irattdri terv hatirozza meg. A
maradandé értékiinek mindsitett iratokat legalabb 15 év helyben 6rzés utdn, legalabb 5 évenként
kell atadni. A Levéltarnak csak lezart évfolyamok iratai adhatok 4t az ligyviteli segédletekkel
egyiitt, nem fert6zott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban. Az
atadésrol atadas-atvételi jegyzék (4. szama melléklet) késziil 2 példanyban. Az atadas koltségei
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a Téarsasagot terhelik. Az 4tadas id6pontjat és az atadando iratok jegyzékét Budapest Fovaros

Levéltaraval elézetesen egyeztetni kell.

Az atadas-atvételi jegyzék adatai:

—  az 4atadd neve (az 4tadott iratok intézményének neve) és évkore, az dtadott iratok
mennyisége.

—  az é4tadott anyagokrdl tételszinti (doboz, kotet) jegyzéket kell késziteni: dobozszam,
targy, tételszam, évszam feltiintetésével, amit elektronikus forméban is 4t kell adni a
levéltarnak. Azokrdl az iratokrél, amikre a Tarsasignak még ligyviteli szempontbol
szikksége van (pl.: alapité okirat, tervdokumentacié) és a levéltarral egyeztetve
visszatartasra keriilnek, kiilon jegyzék késziil.

—  az atvevo levéltar, szervezeti egység neve.

—  az ataddnak az iratok kezelésére vonatkozo esetleges kikotéseit.

—  az atado és az atvevd hiteles alairasat.

Az atadas-atvételi jegyzokonyv 1-1 példanyat mindkét fél nem selejtezhetd tételként kezeli.

Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok térolasdhoz és kezeléséhez nem rendelkezik a

sziikséges technikai feltételekkel, tigy az elektronikus adathordozon 1évé iratokrol legkésobb

levéltarba adas el6tt hitelesitett masolatot kell késziteni, tartds, id6tallé papiralapt
adathordozora.

13.  Egyéb iratkezelési feladatok

Intézkedések munkakor atadédsa esetén

Azt a munkatarsat, akinek munkakére megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a részére
kiadott iratokkal el kell szamoltatni.

A munkakért dtadé tigyintéz6 az iratokat a szervezeti egység vezetdje altal megbizott
személynek jegyzOkonyvileg koteles dtadni.

Intézkedések a Tarsasag megsziinése esetén

A Tarsaség megsziinése esetén a megsziintetést elrendeld koteles gondoskodni az irattari
anyagrol; beolvadasndl a jogutod szervhez keriilnek az iratok; tobb jogutdd esetén csak az
illetékes kozlevéltar engedélyével és csak irattéri tételenként lehet megbontani az irattari
anyagot. Amennyiben a Tarsasag jogutod nélkiil sziinik meg, a maradand6 értékil iratokat
kézlevéltarba kell adni, a tobbi iratrol (béranyagok, jogbiztositd iratok) pedig a megsziintetést
elrendeldnek kell gondoskodnia.

14. Zaro rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaéltoztatni.
Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2022. junius 01. napjan lép hatalyba, irattari tervét az ezt kévetoen
keletkezett iratokra kell alkalmazni.

15. Mellékletek:

szamu melléklet Megismerési Nyilatkozat
szam melléklet Irattari terv

szamu melléklet Iratselejtezési jegyzokonyv
szamu melléklet Atadas-atvételi jegyzokonyv
szamu melléklet Ugyiratp6tlé lap

Rl
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16. Modositasok jegyzéke

Viltozat | Ervénybe | Megvaltozott
A valtozas leirasa
szama 1épése oldalak

A Feliigyel6 Bizottsag jelen szabalyzatot FB 7./2022. (FB 2022.05.23.) szdmu hatdrozataval
tudomasul vette és elfogadta.

Budapes!, 2022. méjus 23.
N |
\

....... ‘ fu

Nagy Séridor
feltigyeld bizottsag elntke
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Megismerési zaradék

1. szamu melléklet

A 2022. junius 01. napjatol hatalyos iratkezelési szabalyzat tartalmat megismertem, a munkam
végzése soran koteles vagyok elbirasait betartani.

Név: Munkakor Datum: Alairas:
/P/Qo,«u,\o%,q oo b eskor
[ NN, ‘ losa. 0% oL =
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PRoudze bdiol a‘qwm’w LOL). 7 .28, JOM\{
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7
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2. szamu melléklet

Irattari Terv
Jelmagyarazat:
NS  =nem selejtezhetd
HN = hatarid6 nélkiil, az tigyviteli érték megsziinéséig a Tarsasag irattdraban marad
LK  =lejaratot kdvetden
HK = hatalyvesztést kévetéen
1. Szervezet, miikiodés, iigyvitel
Irattari Az iigykor megnevezése Megoérzési Levéltarba
tételszam ido (év) adas hatarideje
@v)
1.1 A_térsaségi miikodés alapdokumentumai | NS HN
(alapito okirat, SzZMSz, szabalyzatok,
fejlesztési tervek, munkautasitisok)

1.2 Tulajdonos altal kiadott, a tarsasagot NS HN
érint6 rendeletek, hatarozatok

1.3 | Tulajdonos altal végzett szakmai NS HN
| ellendrzéssel kapcsolatos {igvek iratai |
1.4 Kiils6 szervek ellendrzése, atvilagitas, NS HN
szakfeliigyeleti vizsgéalatok
1.5 Vezetoi értekezletek, tarsasagi NS 15

értekezletek, megbeszélések
jegyzbkonyvei, emlékeztetdi

1.6 Munkakor atadés — atvételi jegyz6konyvek | NS 15
(vezetdi)

1.7 Beszamoldk, jelentések - éves NS 15

1.8 Beszamoldk, jelentések - idészakos 10 15

1.9 Munkéltatéi juttatasok elvi tigyei NS 15

1.10 Statisztika (éves) NS 15

1.11 Jogi ligyek (peres és peren kiviili jogvitas | 10 HK
tigyek, fegyelmi eljaras)

1.12 Iratkezeléssel, adatvédelemmel ' NS HN
kapcsolatos ligyek,

Iktatd- és mutatokonyvek
irattari selejtezési és iratatadasi
jegyzokonyvek, kézbesitkdnyv, postai

jegyzék
1.13 Sajtéiigyek, PR tevékenység 5 -
1.14 Munka-, és egészségvédelmi tigyek 15 -
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1.15 Tiizrendészeti, biztonsagi, biztositasi 15
ligyek

1.16 BélyegzOk nyilvantartasa HK 5

1.17 Informatikai hozzaférések, jogosultsagok | NS
nyilvantartasa

1.18 A tarsasagban hasznalt programok NS

nyilvantartasa és azok leirasa
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2. Személyzeti, bér-, és munkaiigyek

Irattari Az ligykoér megnevezése Megorzési | Levéltarba |
tételszam ido (év) adas
hatarideje
(év)
2.1 Személyi dosszi€k (munkaviszonnyal kapcsolatos 50 -
ugyek, kinevezések, atsorolas, nyugdijazas, fizetés
nélkiili szabadsag, fegyelmi tigyek, munkakor
betdltéséhez sziikséges dokumentumok, munkakori
leiras, beadvanyok, mindsités, stb)
22 Adoiigyek, Bérszamfejtés 10 -
2.3 Létszdmstatisztika, kimutatasok, nyilvantartasok | NS HN
2.4 Munkaid6vel kapcsolatos tigyek, szabadsagiigyek, | 5 -
jelenléti nyilvantartasok
2.5 Jutalmazasi tigyek, szocidlis és segélyiigyek 10 -
2.6 Tovabbképzési, beiskolazasi tervek, tigyek, LK10 -
| tanulményi szerz6dések
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3. Pénziigyi és gazdilkodasi iigyek

Irattari Az iigykor megnevezése Megérzési | Levéltarba
tételszam idé (év) adas
hatarideje
(€v)
3.1 Tavlati és éves koltségvetés 15
NS

32 Iddszakos szamviteli és széveges beszamolo €s 10 -
mellekletei

33 Gazdasagi targya ellendrzések tigyei 10 -

34 Gazdalkodassal kapcsolatos szerzodések LK10 -

3.5 Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok, | 10 -
bankszamlakivonat,

3.6 Arajanlatok 10 -

3.7 eszk6z és anyagnyilvantartasok 10 -

3.8 Beruhazasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, | 10 -
(épiiletfenntartds, feldjitasi terv, felGjitasok
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, karbantartas,
kozbeszerzés)

3.9 Ko6nyvelési analitika, bizonylatok, szamlak, 10 -
adéiigyek

3.10 Leltari ivek 8 -

3.11 szallitélevelek 5 -

3.12 Analitikus nyilvantartasok (eszkoznyilvantartas, 8 -
konyvelési naplok, leltar, selejtezés)

3.13 Informatikai iigyek 10 -
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IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt: Datum,
Budafok-Tétényért Vdrosfejlesztd Kft. 1225 Budapest, Nagytétényi ut 306.

A selejtezési bizottsag tagjai:
(név, beosztas)
(név, beosztas)
(név, beosztds)
A selejtezést ellenérizte: (név, beosztas)
A munka megkezdésének idépontja: Darum
A munka befejezésének idépontja: Datum

Selejtezés ala vont iratok:

3.sz. melléklet

Ikt. szam:

Irattari Megnevezés Orzési id6 Evkor
tételszam |

Mennyisége
(ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a N jogszabaly/ Z Iratkezelési szabalyzat alapjan jartunk el.

aldirds aldiras

P. H.
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4, szamu melléklet

Atadas-dtvételi jegyzékonyv

[Minta]

Késziilt: helyszin, datum.
Jelen vannak: atadd Szerv részérdl: név, beosztas
atvevo Szerv részérdl: név, beosztas

Az atadas ala vont iratok megnevezése: a Szerv iktatott iratai
Az dtadando iratok évkore: ... e
Az atadando iratok terjedelme:

..... doboz

..... kitet

A mai napon az 1995, évi LXVL. tdrvény 12. §-aban foglaltak alapjan a Szerv 4tadja a Budapest
Févéros Levéltara részére a fenti, maradandé értékii iratokat. Az iratok részletes jegyz€két a
melléklet tartalmazza.

Kelt mint fent (k. m. )

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

név, beosztas név, beosztas
atado atvevo
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Ugyirat:

Ugyirat potlé lap

a) Iktatészama (év megadasaval):

b) Irattari jele/tételszama:

5. szamu melléklet

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

Ugvirat kiadva:

szervezetl

ugyirat

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

Datum:

engedélyezo

atvevd alairasa
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