Pro Veritate Egyesiilet Elnokség

16/2022. (XI. 25.) Elnokségi hatarozat

1. § A 26/2021. (IX. 28.) Elnokségi hatarozat (tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat) 2. § (1)
bekezdés b) pontjanak szovege a kovetkezére modosul:

,,az Egyesiilettel tagsagi, munka- vagy tevékenység kifejtésére iranyulo egyéb jogviszonyban
foglalkoztatott személyekre”
2. § Az Iratkezelési Szabalyzat 3. § (1) bekezdés

a)

b)

c)

d)

¢)
f)

2

h)

1. pontjanak szovege a kovetkezére modosul:

. az Egyesiilet szerve: az SZMSZ 17. § szerinti szervek;”

2. pontja a ,,valamennyi” szovegrészt kovetden a kovetkezdvel egésziil ki:
,,funkcionalis ™

3. pontja a ,,rendelni” szovegrészt kdvetden a kdvetkezdvel egésziil ki:

., végleges jelleggel”

9. pontjanak a) és b) alpontjai a kovetkezére modosulnak:

,a) erkeztetés: a beérkezett irat érkeztetési azonositoval, beérkezési datummal
torténd ellatasa, valamint adatainak nyilvantartasba vétele, rogzitése;

b) iktatas: az irat egyedi azonositoval (iktatoszammal) torténd nyilvantartasba vétele,

ba) alszam: az irat megjelolésére szolgalo, a foszamon beliil folyamatos,
emelkedd sorszamu azonositoszam,

bb) foszam: uj foszamon kell nyilvantartasba venni a kezddiratot (az tigyben
keletkezett elso irat, az iigy indito irata), és a foszam alszamain kell
nyilvantartani az ugyanazon tigyben keletkezo tovabbi iratokat

bc) iktatoszam: egyedi azonositoszam, amellyel az iratkezeld az iratot ellatja;”

10. pontja a ,,szakszerli” szovegrészt kovetden a kovetkezdvel egésziil ki:

,,, rendezett”

10. pontja utan 10j, 10a. ponttal egésziil ki a kdvetkezdk szerint:

, 10a. irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott iigyirat atmeneti vagy
kézponti irattarban tortéend dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak datadasa
az irattarnak az tigyintézés befejezését koveto idore;”

12. pontja utan 10j, 12a. ponttal egésziil ki a kdvetkezdk szerint:

, 12a. irattari tétel: az iratot elkészito Egyesiileti szerv vagy személy iigykorének és
szervezetének megfeleloen kialakitott legkisebb — egyéni irattari Orzési idovel
rendelkezé — irattari egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai tartozhatnak;”

17. pontja utan 0j, 17a. és 17b. pontokkal egésziil ki a kdvetkezdk szerint:

, 17a. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal
azonos modon hitelesitettek;

17b. masolat: az eredeti iratrol szovegazonos és alakhii formaban, utolag késziilt
egyszerti (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;”

19. pontja utan 10j, 19a. ponttal egésziil ki a kdvetkezdk szerint:

»19a. papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezheto, hitelesitett iratkezelési
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segédeszkoz, amelyben az iratok iktatdsa torténik — akar digitalisan —; az igy rogzitett
iktatokonyv minden év végén nyomtatasra, hitelesitésre keriil;”
3. § Az Iratkezelési Szabalyzat 3. § (2) bekezdés
a) e)pontja a,,33/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet” szovegrész a kovetkezdre modosul:
,,335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet”
b) e) pontja utan uj, f) ponttal egésziil ki a kovetkezok szerint:
f) az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet.”
4. § Az Iratkezelési Szabalyzat 4. § (1) bekezdésének f) pontjat kovetden 1], g) ponttal egésziil ki
a kovetkezok szerint:
,,&) megbizas adasa a c), d) és f) pontok szerinti feladatok ellatasara.”
5. § Az Iratkezelési Szabalyzat 4. § (2) bekezdésének c) pontjat kovetden 0}, d) ponttal egésziil ki
a kovetkezok szerint:
,,d) megbizas adasa a b)-c) pontok szerinti feladatok Egyesiileti szerven beliili ellatasara.”
6. § Az Iratkezelési Szabalyzat 5. §
a) (4) bekezdése az ,,EInok” szovegrészt kdvetden a kdvetkezdvel egésziil ki:
,,és az Adatvédelmi felelos”
b) (5) bekezdése az ,,Elnokot” szovegrészt kovetden a kdvetkezdvel egésziil ki:
., és az Adatvédelmi felelost”
c) (7) bekezdésének a) pontja az ,,indokolt” szovegrészt kovetden a kovetkezdvel
egésziil ki:
,,esetben”
d) (7) bekezdésének c) pontjat kdvetden uj, d) ponttal egésziil ki a kovetkezdk szerint:
., d) Az elektronikus irat dtvételének megtagaddasarol és annak indokairol a kiildot
irasban is tajékoztatni sziikséges.”
7. § Az Iratkezelési Szabalyzat 6. §
a) (2) bekezdésének b) pontja a kdvetkezére moddosul:
., beérkezés datuma (siirgds irat esetén a beérkezés oraja és perce is);”
b) (4) bekezdését kdvetden 1j, (5) bekezdéssel egésziil ki a kovetkezok szerint:
»(5) Az érkeztetés soran a papiralapu iraton lehetéleg el kell helyezni az
érkeztetobélyegzo lenyomatat és a bélyegzo szerinti adatokat.”
8. § Az Iratkezelési Szabalyzat 8. §
a) (1) bekezdése a kovetkezére modosul:
Az Egyesiilet az iktatast elektronikusan vezetett iktatokonyvben végzi, amelyre a
papir alapu iktatokonyvre vonatkozo rendelkezések iranyadoak.”
b) (4) bekezdésének elsé mondata a kovetkezére modosul:
., A targyév iktatdsi szamkeretét az Elnok adja meg az Egyesiilet szerve szamara — ha
sziikséges — legkésobb a targyév december 31. napjaig.”
c) (8) bekezdése a kovetkezore modosul:
Az iktatokonyv iizemzavara, meghibdasoddsa vagy hosszabb ideig tarto
elérhetetlensége esetén ideiglenesen papiralapon kell az iktatokényvet a 8. §, 9. § és
10. § rendelkezéseinek értelemszerii alkalmazasaval vezetni. Az elektronikus
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iktatokonyv helyreadllasat kovetéen az ideiglenes iktatokonyvbe régzitett adatokat
értelemszertien dt kell vezetni az elektronikusan vezetett iktatokonyvbe.”
9. § Az Iratkezelési Szabalyzat 9. §-anak (1) bekezdése utan 1j, (2) és (3) bekezdésekkel egésziil
ki a kovetkezdk szerint:
., (2) Amennyiben a beérkezo iratnak a korabbi évben (években) van elozménye, akkor az
elozmeényt a targyevi iigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat
iktatoszamat, az elozménynél pedig az utoirat iktatoszamat. A szerelést papir alapu irat
esetében az iraton is jelolni kell.
(3) A kiilonbozo években, de ugyanazon itigyben keletkezett, egy foszamon nyilvantarthato
tigvek esetében a kiildeményt az elozmény kévetkezo alszamara kell iktatni.”
10. § Az Iratkezelési Szabalyzat 10. §
a) (1) bekezdése a kdvetkezére modosul:
., A beérkezo iratokat a beérkezést kovetoen, a kimend iratokat az alairast (aldirdst és
lebélyegzést) megelozoen kell iktatoszammal elldtni.”
b) (3) bekezdése az ,,indulasakor” szovegrészt kovetden a kdvetkezdvel egésziil ki:
., (kezdoirat)”
¢) (7) bekezdése a kovetkezore modosul:
,, Az iktatast kovetoen
a) a beérkezo papiralapu iraton el kell helyezni az iktatobélyegzé lenyomatat
és a bélyegzo szerinti adatokat, vagy az ,, IKTATVA!” jelzést és az iktatoszamot,
valamint az  elektronikus iratta alakitisra utalo  jelzést  vagy
bélyegzilenyomatot;

b) a beérkezo elektronikus irat elnevezésében fel kell tiintetni az iktatoszamot;

¢) a kimend (keletkezo) iraton jol lathatoan és elkiilonitetten el kell helyezni az
iktatoszamot.”

d) (8) bekezdésének c) pontja a kovetkezére modosul:
. eltérd rendelkezés hianyaban a szamlakat, bizonylatokat;”
e) (8) bekezdésének d) pontja a kdvetkezére mddosul:
,,a beérkezo elektronikus iratot, ha az olyan cimre érkezik, amelyrdl a kiildé szamara
is ketségtelen, hogy az nem iratok (kiildemények) fogaddsa céljabol van fenntartva;”
f) a,kivéve” szovegrészt kovetden a kdvetkezdvel egésziil ki:

2
29

g) (8) bekezdése utan 1j, (8a) bekezdéssel egésziil ki a kovetkezok szerint:
(8a) A (8) bekezdés c) pontja szerinti iratot érkeztetni akkor is sziikséges, ha
iktatasara nem keriil sor.”
11. § Az Iratkezelési Szabalyzat a 10. § utan j alcimmel és 0j, 10/A. §-sal egésziil ki a kovetkezok
szerint:

,, Kitlonleges iktatokonyvek
10/A. §

(1) Az iratkezelés szakmai iranyitasara jogosult rendelkezése alapjan egyes palydzatok vagy
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projektek szamara kiilon iktatokonyv nyithato (e §-ban: kiilonleges iktatokonyv), amely a
létrehozasanak okaul szolgalo palyazat vagy projekt keretében keletkezé és érkezo iratok
elkiilonitett iktatasat szolgalja.

(2) A kiilonleges iktatokényvet egyedi, legfeljebb harom alfanumerikus karakterbol allo jeloléssel
(KKK) kell ellatni, amely jelolést az iktatoszamban is fel kell tiintetni, ahol a targyév alatt a
palyazat vagy projekt indulasanak évszamat kell érteni, az alabbiak szerint:

F-A/IT/éééé-KKK.

(3) A kiilonleges iktatokényvben iktatni kell a palyazat vagy projekt kozvetlen elézményeként
keletkezett iratokat, ezzel egyidejiileg a rendes iktatokonyvbol — az atiktatas tényére és helyére
torténd egyeértelmii utaldassal — ki kell vezetni azokat. Az iraton az uj iktatoszamot a korabbi iktatoi
jelzések olvashatosdga, de a valtozas kétségtelen jelolése mellett egyértelmiien el kell helyezni.

(4) A kiilonleges iktatokonyv fedolapjan szerepeltetni kell a 8. § (2) bekezdésében foglalt adatokon
tul annak a palyazatnak vagy projektnek a cimét, amelynek kezelésére azt létrehoztak, tovabba a
megnyitdasanak és a lezardsanak datumat.

(5) A kiilonleges iktatokonyvet az Elnék a padlyazat vagy projekt kezdetekor megnyitia, majd a
palyazat vagy projekt végeztet, de legkésobb a palydazat vagy projekt keretében keletkezé vagy
érkezo utolso iratot kévetd nyolcadik munkanapon lezarja és hitelesiti.

(6) A kiilonleges iktatokonyvvel osszefiiggésben torténd iratkezelésre egyebekben a jelen Iratkezelési
Szabalyzat rendelkezései az értelemszerii eltérésekkel alkalmazandok.”

12. § Az Iratkezelési Szabalyzat 11. §
a) (1) bekezdésének méasodik mondata a kdvetkezére moddosul:
Az iratok biztonsagos megorzése az Egyesiilet iratokat kezelo szerveinek és az
Egyesiilettel tagsagi, munka- vagy tevékenység kifejtésére iranyulo egyéb
Jjogviszonyban foglalkoztatott iratokat kezeld személyek kozos felelossége.”
b) (2) bekezdése a kovetkezore mddosul:
Az Egyesiilet az iratait elektronikusan vezetett irattarban o6rzi. Az Egyesiilet a
papiralapu iratait adatveszteség-mentes szkennelés vagy azonos eredményre vezeto
mds modszer utjan az iratkezeldi jeldlések — ideértve a papiralapu irat elektronikus
iratta alakitasdara utalo jelzést vagy bélyegzényomatot is és a hitelesitési zaradék
tartalmi elemeit — elhelyezését kovetoen elektronikus irattd alakitja, és a papiralapu
eredeti iratot fizikai irattarban is elhelyezi.”
c) (4) bekezdésének els6 mondata a kovetkezore modosul:
,, Az irattarban a beérkezett iratok elektronikus (szkennelt) valtozatat (papiralapon az
eredeti példanyat), a kimend iratok masolatat vagy elektronikus (szkennelt) valtozatat
kell elhelyezni.”
d) (6) bekezdése az ,,irat” szovegrészt kovetden a kovetkezdvel egésziil ki:
na’
e) (7) bekezdése utan 1j, (8) bekezdéssel egésziil ki a kovetkezdk szerint:
. (8) Az iratkezelés szakmai iranyitasara jogosult sziikség esetén az iratok
meghatarozott idotartamu atmeneti, selejtezés vagy az Egyesiilet irattaraba addasa
elotti orzését lehetove tévo, az iktatohelyhez kapcsolodo atmeneti irattarat alakithat
ki.”
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13. § Az Iratkezelési Szabalyzat 12. § (2) bekezdésének els6 mondata a kovetkezére modosul:
,Aki az Egyesiiletben iratot kezel, és munkakore vagy jogviszonya megvaltozik vagy
megszunik, koteles a részére kiadott iratokkal elszamolni, azokat az Elndknek vagy az
Egyesiileti szerv vezetojének, illetve az ezek altal kijelolt személynek datadni.”

14. § Az Iratkezelési Szabalyzat 13. §

a) (1) bekezdése a kovetkezére modosul:
., Az iratok selejtezését az irattari tervben rogzitett megorzési ido elteltével és az Elnok
altal kijelolt haromtagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan jegyzokonyv vezetése
mellett lehet elvégezni. A megorzési hatarido lejaratanak szamitasakor az irattari
tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt megorzési idot az iigyirat
lezarasat kévetd naptol kell szamitani.”

b) (3) bekezdésének ,,adatvédelmi” szovegrésze a kovetkezére modosul:
,, Adatvédelmi”

¢) (3) bekezdése utan 1j, (3a) bekezdéssel egésziil ki a kovetkezok szerint:
. (3a) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok
metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo
megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetoen az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul torolni kell az adatallomanybol.”

15. § Az Iratkezelési Szabalyzat a 13. § utan 0j, IV/A. fejezettel egésziil ki a kovetkezok szerint:

LII/A.
MASOLATKESZITES SZABALYAI

A masolatkészitésre vonatkozo szabdlyozds célja
13/4. §

(1) A masolatkészités szabalyainak célja, hogy az Egyesiilet és szervei keletkezo, beérkezo és
tovabbitott papiralapu iratainak elektronikus iratta, illetve a keletkezo, beérkezo és tovabbitott
elektronikus iratainak papiralapu iratta torténd atalakitasara vonatkozo alapveto és egységes
szabadlyokat meghatdrozza.

(2) A masolatkészités szabalyai meghatarozzak a (hiteles és egyszerii) masolatok készitésének
alapveto és egységes szabalyait.

(3) A masolatkészités szabalyai az (1)-(2) bekezdés szerinti folyamatok rendjét, valamint miiszaki
minimumkovetelményeit is meghatarozzak.

A masolatkészitéssel kapcsolatos feladatkoriokre és felelosségre vonatkozo kiilonos
rendelkezések

13/B. §

(1) Az Egyesiiletben megvalosulo masolatkészitési folyamatok szakmai iranyitasat, valamint a
masolatkeészités feliigyeletét az Elnok vegzi.

(2) Az Egyesiileti szervnél megvalosulo mdsolatkészitési szabalyok végrehajtasat az Egyesiileti szerv
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vezetoje végzi.

(3) Hiteles masolat készitését kizarolag az erre a feladatra kijel6lt személy végezheti. Azokrol a
személyekrol, akik hiteles masolatkészitésre jogosultak, az Elndkség nyilvantartast vezet, amely
nyilvantartas tartalmazza a jogosultak nevét és beosztasat, valamint a jogosultsag kezdo és zaro
datumat.

(4) A masolat készitését vegzo személy a masolatkészités soran felmeriilt technikai meghibdsodds
kivételével a masolatkészités hibdiert teljes felelosséggel tartozik.

Papiralapui iratrol torténd elektronikus mdsolat készitése
13/C. §

(1) A masolatkészitést végzo személy koteles meggyozodni arrdl, hogy a mdsolasra varo papiralapu
iraton valamennyi iktatoi (iratkezeldi) jeloles elhelyezése megtortént-e.

(2) A masolatkészitést vegzo személy a mdsolasra varo papiralapu irathoz papiron zaradékot készit,
amely tartalmazza

a) azirat egyedi azonositoszamat,

b) azirat fizikai méreteit;

¢) a masolatkészito szervezeti egységet;

d) a masolatkészito beosztasat;

e) a masolatkészito nevet,

f) a masolatkészités idopontjat,

g) amennyiben az irat eredeti aldirast vagy bélyegzot tartalmaz, ennek tényét;

h) a masolatkészité alabbi nyilatkozatat: ,, Az eredeti papiralapu dokumentummal
mindenben megegyezo hiteles mdsolat.”;

i) amasolatkészité alairasat.

(3) A (2) bekezdés szerinti zaradékot a tovabbiakban a masolasra varo papiralapu irattal egyiitt,
annak utolso oldalakent kell kezelni és az a hiteles masolat elvalaszthatatlan részét képezi.

(4) A masolatkészitést szkenner vagy azzal egyenértékii eredményre vezetd eszkoz segitségével,
oldalanként — a zaradékkal egyiittesen — kell elvégezni.

(5) A masolatkészités soran a mdsolatkeészitest végzo személy kételes meggyozodni arrol, hogy az
elektronikus mdsolat a papiralapu irattal tartalmilag hianytalanul, olvashatoan, adatvesztés
nélkiil megegyezik, és azon minden, az aldirds vagy bélyegzo elhelyezését kévetoen az elektronikus
masolaton tett modositas érzekelheto. A masolatkészitést végzo személy oldalankeént ellendrzi a
képi és tartalmi megfeleloséget, amelyért teljes felelosséggel tartozik.

(6) Amennyiben a képi és tartalmi megfeleloség megallapithato, a madsolatkészités sikeres volt,
amennyiben nem, ugy a masolatkeszités folyamatat meg kell ismételni, és a megfeleloség
megallapitasara nem alkalmas dokumentum torlésére haladéktalanul intézkedni kell.

(7) Az Elndknek, illetve az Egyesiilet szerve vezetojének ilyen rendelkezése esetéen a masolatkészito
elektronikus kivonatot is készithet a papiralapu dokumentumrol, a masolaton rogzitve azt, hogy a
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keészitett elektronikus kivonat a papiralapu dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

(8) Elektronikus hitelesitési zaradékot kizarolag azok a hiteles masolat készitésére kijelolt személyek
készithetnek, akik iktatasra is jogosultak. Az elektronikus hitelesitési zaradékot a (2) bekezdés
szerinti tartalommal a hitelesitett elektronikus dokumentumhoz térténd, a zaradékot tartalmazo,
elektronikus uton eléallitott oldal hozzafiizésével kell elhelyezni.

Papiralapu iratrél torténd papiralapu mdsolat készitése

13/D. §

(1) A masolatkészitést fenymdsolo eszkoz segitségeével, oldalanként kell elvégezni.

(2) A masolatkészités soran a masolatkészitést végzo személy koteles meggyozodni arrol, hogy a
papiralapu masolat az eredeti papiralapu irattal tartalmilag hianytalanul, olvashatoan,
adatvesztés nélkiil megegyezik. A masolatkészitést veégzo személy oldalankent ellenorzi a képi és
tartalmi megfeleloséget, amelyért teljes felelosséggel tartozik.

(3) Amennyiben a képi és tartalmi megfeleloség megallapithato, a madsolatkészités sikeres volt,
amennyiben nem, ugy a masolatkeszités folyamatat meg kell ismételni, és a megfeleloség
megallapitasara nem alkalmas dokumentum megsemmisitésére haladéktalanul intézkedni kell.

(4) A masolatkészitést végzo személy a masolatra zaradékot vezet fel, amely tartalmazza
a) a masolatkészito beosztasat;
b) a masolatkészito nevét olvashatoan, kézirdassal;

¢) a masolatkészité alabbi nyilatkozatat: ,, Az eredeti papiralapu dokumentummal
mindenben megegyezo hiteles mdsolat.”;

d) a masolatkészito aldirasat.

(5) A tébb oldalbol allo masolat minden oldalanak fejlécén el kell helyezni a mdsolatkészito alairasat
és a ,, Hiteles masolat” szoveget.

Elektronikus iratrél torténd papiralapu madsolat készitése

13/E. §

(1) A hiteles elektronikus iratrol hiteles papiralapu mdasolat készitése kivételes okbol torténhet.
Kivételes oknak mindsiil kiilondsen az iizemzavar vagy a rendszerhiba.

(2) A masolatkészitést végzo személy a masolatra zaradékot vezet fel, amely tartalmazza
a) a masolatkészito beosztasat;
b) a masolatkészito nevet,
¢) a masolatkészités idopontjat;

d) a masolatkészité alabbi nyilatkozatat: ,, Az eredeti elektronikus dokumentummal
mindenben megegyezo hiteles mdsolat.”;
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e) a masolatkészito aldairasat.
(3) A masolatkeészitést felhasznalasra alkalmas nyomtatdssal kell elvégezni.

(4) A masolatkészités soran a masolatkészitést végzo személy koteles meggyozodni arrol, hogy a
papiralapu masolat az elektronikus irattal tartalmilag hianytalanul, olvashatoan, adatvesztés
nélkiil megegyezik. A mdsolatkészitést végzo személy oldalanként ellendrzi a képi és tartalmi
megfeleloséget, amelyért teljes felelosseggel tartozik.

(5) Amennyiben a képi és tartalmi megfeleloség megallapithato, a madsolatkészités sikeres volt,
amennyiben nem, ugy a masolatkeszités folyamatat meg kell ismételni, és a megfeleloség
megallapitasara nem alkalmas dokumentum megsemmisitésére haladéktalanul intézkedni kell.

Hiteles és egyszerii mdsolatok
13/E §

(1) Hiteles masolat a hiteles masolat készitésere kijelolt személy daltal

a) a papiralapu iratrol készitett olyan mdsolat, amely a 13/C. § vagy a 13/D. §
rendelkezéseinek maradéktalan betartasaval késziilt;

b) az elektronikus iratrol készitett olyan mdsolat, amely a 13/E. § rendelkezéseinek
maradéktalan betartdasaval késziilt.

(2) A nem hiteles masolat egyszerii masolatnak tekintendo.

(3) Egyszerii masolatokat nyilvantartani nem sziikséges. Egyszerii masolatok tarolasara indokolt
esetben az eredetivel azonos modon, helyen és ideig, azzal egyiittesen keriil sor.

Masolatkészités miiszaki kovetelményei

13/G §

(1) A szkennelést vagy azzal egyenértékii eredményre vezeto eljarast legalabb 200 dpi, de legfeljebb
300 dpi felbontdsban, szines, pdf formatumot eredmeényezve kell végezni.

(2) A féenymasolast és a nyomtatast legalabb 300 dpi felbontdisban, szines vagy fekete-fehér
formatumot eredményezve kell végezni.

(3) Elektronikus iratok felhasznadlasat (megnyitasat, olvasasat) a célra alkalmas pdf megtekinto
segitsegevel kell végezni.

(4) Az e § kovetelményeinek megfelelo eszkozt vagy eszkozoket az Egyesiilet koteles biztositani a
hiteles masolat készitésére kijelolt személy részére.”

16. § Az Iratkezelési Szabalyzat 14. §
a) (3) bekezdése az ,,ideig” szovegrészt kovetden a kovetkezdvel egésziil ki:
., (feladatanak elvégzeéséig)”
b) (4) bekezdése utan 1j, (5) bekezdéssel egésziil ki a kdvetkezok szerint:
., (5) Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kévetkezteben az iratok karosodast
szenvedtek, arrol haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a
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karosodott iratok meghatarozasat, a karesemény helyét, idopontjat és koriilményeit.
A jegyzokonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az Elnoknek és az Adatvédelmi
felelosnek, akik megvizsgaljak az iratok helyreallitasanak lehetoségeit. Amennyiben
ez nem lehetséges, az Elnok elrendeli a kényszerselejtezést.”
17. § Az Iratkezelési Szabalyzat a 15. §
a) (1) bekezdése utan uj, (1a) bekezdéssel egésziil ki a kovetkezdk szerint:
. (1la) Amennyiben a jelen Szabalyzatban meghatarozott megorzési idotartam nem
egyezik meg a személyes adatra vonatkozo megorzési idotartammal, a személyes
adatra vonatkozo rendelkezést kell alkalmazni.”
b) (2) bekezdésének ,,Adatkezelési Tajékoztatojaban™ szovegrésze a kovetkezore
modosul:
,,Adatkezelési Szabalyzataban”
18. § Az Iratkezelési Szabalyzat 1. szamt melléklete a jelen hatarozat 1. szamt mellékletére
modosul.
19. § Hatalyat veszti az Iratkezelési Szabalyzat
a) 3. § (1) bekezdés 2. pontjanak ,,, amely a proveritate vagy a pro-ve domain nevet
tartalmazza” szovegrésze;
b) 8. §-anak (3) bekezdése;
c) 10. § (8) bekezdésének j) pontja;
d) 16. §-anak (2) és (3) bekezdése;
e) 16.§ (4) bekezdésének ,,az a (3) bekezdésben foglalt kivételekkel” szovegrésze.
20. § Jelen hatarozatot az Elnokség a 2022. november 25. napjan lezart e-szavazas eljarasa
keretében a 16/2022. (XI. 25.) Elnokségi hatarozattal fogadta el, és az SZMSZ
hatalybalépésével egyidejiileg 1ép hatélyba.
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1. SZAMU MELLEKLET A 16/2022. (XI. 25.) ELNOKSEGI HATAROZATHOZ

IRATTARI TERV
Tétel Megorzési
‘fte Tétel neve idé
szama
(év)
I. Vezetés, szervezés, adminisztracio
1. Alapszabaly; alapitds, atalakulds, megszlinés iratai NS
KGY
ELN
2. Hatarozatok, Hatarozatok Tara NS
FEB
egyéb
3. Belsd szabalyzatok, utasitasok NS
4. Tisztségviseldkkel, azok megbizatasaval kapcsolatos iratok NS
KGY
5 | en Kozgytilés, Elnokség ¢s Feliigyeld Bizottsag iilésanyagai és kapcsolodo NS
' iratai
FEB
Egyesiileti szervek iilésanyagai és kapcsolddo iratai (kivéve: Kozgytilés,
6. ol 2 - X T - NS
Elnokség, Feliigyeld Bizottsag)
7. Az Egyesiilet ltal alapitott jogi személyek és mas szervezetek iligyei NS
Tagsdg  keletkezésével, = megsziinésével  kapcsolatos  iratok,
8. S . NS
tagnyilvantartas
9. Belsé ellendrzések, feliigyeleti eljarasok iratai 10
10. Eves, illetve rovid-, kozép- és hosszutavu tervek 15
11-20. | Fenntartva
21. Hatosagi ligyek, vizsgalatok, ellendrzések iratai NS
22. Peres és nem peres eljarasok iratai NS
23-35. | Fenntartva
36. Iktatokonyvek, iratnyilvantartasok, -selejtezési €s -atadasi jegyzOkonyvek NS
37. Jelenléti ivek 5
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38. Adatvédelemmel kapcsolatos iratok 10
39, Eg}’/ﬁttr,nﬁkédés haz:ai ‘ és‘ ’nemzet}(éjzi felsc’iolftatési intézményekkel, NS
intézményekkel, egyéb jogi és természetes személyekkel

40. Kitiintetések, dijak adoméanyozéasaval kapcsolatos iratok NS

41-50. | Fenntartva
I1. Pénziigyi, gazdalkodasi, szamviteli iratok

51. Koltségvetés és koltségvetési beszamolo (zarszamadas) iratai NS

52. Beruhdzasok, beszerzések, dologi kiadasok iratai 10

53. Palyazatok pénziigyi iratai 10

54. Nagyértékii beszerzések €s nyilvantartasuk 20

55. Kisértékii beszerzések €s nyilvantartasuk 10

56. Szamviteli mérleg, eredménykimutatas, kozhaszntisagi jelentés 15
57-65. | Fenntartva

66. Pénziigyi, szamviteli bizonylatok 10

67. Adodbevallasok, vam- és adofizetéssel kapcsolatos iratok 10

68. Tamogatasok, adoméanyok 10

69. Koltségek-elszamolasok iratai 10

70. Banki iratok, bankszamlakivonatok 10

71. Postakoltségek, tavkozlés, dijak, eléfizetések iratai 5

72. Ajénlatok, megrendelések 10

73. Ingatlanok, épiiletek ligyei 20
74-80. | Fenntartva

ITI. Munka- és foglalkoztatasiigy

81. Munka- és onkéntes jogviszonyok iratai 50

82. Bérrel, jutalmazéssal kapcsolatos iratok 50

83. Ado¢ bevallasok, adoigazolasok, nyilatkozatok 10

84. Munkatigyi birosagi tigyek NS

85. Munkavédelem, baleseti jegyzkonyvek, statisztikdk 10
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86. Egyéb munka- és foglalkoztatasiigyi iratok 10

87. Megbizasi szerz6dések 10

88-100. | Fenntartva

IV. Tudomanyos munkaval, kutatassal, palyazatokkal, projektekkel
kapcsolatos iratok

101. Palyazatokkal kapcsolatos dokumentacio NS
102. Szellemi alkotasokkal kapcsolatos ligyek, iratok NS
103. Tudomanyos ¢s egyéb szakmai iratok 15
104. Projektek anyagai, iratai 10

105-120. | Fenntartva

V. Kulturalis és kommunikacios iigyek

121. Kiadoi tevékenységgel kapcsolatos iratok NS

122. Sajté- és kommunikacios ligyek NS

123-130. | Fenntartva

VL. Egyéb

131. Altalanos levelezések 5

132-149. | Fenntartva

150. Egyéb, mashova nem sorolhat6 iratok 15




