Pro Veritate Kozhasznu Egyesiilet EInokség

11/2025. (X. 30.) Elnokségi hatarozat

1. § A26/2021. (IX. 28.) Elnokségi hatarozat (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabdlyzat) 1. § (1)
bekezdésének ,,Pro Veritate Egyesiilet” szovegrésze helyébe a ,,Pro Veritate Kozhasznu
Egyesiilet” szoveg 1ép.

2. § Az Iratkezelési Szabalyzat 2. § (1) bekezdés b) pontjanak ,,foglalkoztatott” szovegrésze
helyébe az ,,dllo” szoveg 1ép.

3. § Az Iratkezelési Szabalyzat 3. § (1) bekezdés 5. pontjanak

a) ,,k0z0s vagy fiktiv iktatoszam” szovegrésze helyébe a ,.kozos iktatoszam™ szoveg 1ép;

b) ,,panasziratok, vagy” szovegrésze helyébe a ,panasziratok, az azonos iiggyel
osszefiiggésben tomegesen keletkezo iratok, vagy” szoveg 1€p.

4. § Az Iratkezelési Szabalyzat 3. § (1) bekezdés 9. pont ¢) alpontjanak ,,selejtezhetd, hitelesitett,
évenként” szovegrésze helyébe a ,,selejtezhetd, évenként” szoveg 1€p.

5. § Az Iratkezelési Szabalyzat 3. § (1) bekezdés 20. pont utan 0j, 20a. ponttal egésziil ki a
kovetkezoképpen:

»20a. tagsdgi azonosito (MID): az iratkezelés szakmai irdnyitasdra jogosult dltal kiadott és
nyilvantartott, az Egyesiileten beliil személyek és Egyesiileti szervek egyértelmii
azonositasara alkalmas, a latin dbécé harom nagybetiijébol dllo egyedi karakterlanc,”

6. § Az Iratkezelési Szabalyzat 3. § (2) bekezdés

a) f) pontja helyébe a kdvetkez6 szoveg 1ép:

) a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairol
szolo 2023. évi CIII. torvény,”

b) 1j, g) ponttal egésziil ki a kovetkezéképpen:

»g) a digitdlis dallampolgarsag egyes szabalyairdl szolo 321/2024. (XI. 6.) Korm.
rendelet.”

7. § Az Iratkezelési Szabalyzat 4. §

a) (1) bekezdésének ,,Az Egyesiilet ElInokének kizarolagos™ szovegrésze helyébe az ,,Az
Elnokség kijeloli vagy megbizza az iratkezelés szakmai iranyitasara jogosultat. Az
iratkezelés szakmai iranyitasara jogosult kizarolagos” szoveg 1€p;

b) (1) bekezdés b) pontjanak ,,utasitdsadas;” szovegrésze helyébe az ,utasitasadas
(ideértve kiilonosen a jelen Iratkezelés Szabalyzat végrehajtasara vonatkozo belsé
utasitast)” szoveg 1ép;

c) (1) bekezdés g) pontjanak ,szerinti feladatok;” szovegrésze helyébe a ,.szerinti,
valamint egyéb, az Iratkezelési Szabdlyzat altal hataskorébe utalt feladatok™ széveg
1ép;

d) (1a) bekezdésének ,,Egyesiilet Fotitkaranak™ szovegrésze helyébe az ,,Elnokség erre
kijelolt tagjanak™ szoveg 1ép;

e) (2) bekezdés d) pontjanak ,,szerinti feladatok;” szovegrésze helyébe a ,,szerinti,
valamint egyéb, az Iratkezelési Szabdlyzat altal hataskérébe utalt feladatok™ szoveg
1ép.

8. § Az Iratkezelési Szabalyzat 6. § (2) bekezdés c) pontjanak ,neve;” szovegrésze helyébe a
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»heve vagy tagsagi azonositoja,” szoveg 1ép.

9. § Az Iratkezelési Szabalyzat 7. § (1) bekezdésének ,,Az Elnok vagy az Egyesiilet szervének
vezetdje az altala” szovegrésze helyébe az ,,4z iratkezelés szakmai iranyitasara jogosult vagy
az Egyesiilet szervének vezetdje, vagy ezek megbizottia az altala” szoveg 1ép.

10. § Az Iratkezelési Szabalyzat 8. §

a) (2) bekezdésének ,,iktatokonyv” szovegrésze helyébe az ,,iktatokonyvben vagy annak”
szoveg 1ép;

b) (4) és (5) bekezdésének ,Elnok” szovegrészei helyébe az ,iratkezelés szakmai
iranyitasara jogosult” szovegek 1épnek;

c) (6) bekezdés c) és 1) pontjanak ,,nevét;” szovegrészei helyébe a ,,nevét vagy tagsagi
azonositojat,” szovegek 1épnek;

d) (7) bekezdése helyébe a kovetkezd szoveg 1ép:

»(7) Az iktatokényv egy példanyadt az év utolso munkanapjan az utolso irat iktatasat
kovetden az iratkezelés szakmai iranyitdsara jogosult az év utolso munkanapi iktatasi
dllapotat tiikrozo dllapotban lezarja, keltezéssel latja el, és hitelesitve irattarba
helyezi. Az iktatokonyv lezarasat kévetoen az iktatokonyvben uj fészamot régziteni
nem lehet. A kévetkezo évben az iktatokonyvben a foszamok sorszamat ujbol eggyel
kell kezdeni.”

e) (8) bekezdésének ,.esetén ideiglenesen” szovegrésze helyébe az ,.esetén az iktatdst az
ideiglenes iktatokonyvben kell végezni, vagy amennyiben az sem érheté el, akkor
ideiglenesen” szoveg 1ép.

11. § Az Iratkezelési Szabalyzat 9. §

a) (1)bekezdésének ,,f0szamra kell iktatni” szovegrésze helyébe a ,.,foszamra kell iktatni.
A kiilonbozo években, de ugyanazon tigyben keletkezett iratokat éven tuli iktatassal
kell nyilvantartani ugy, hogy a kiilonbozé években, de ugyanazon iigyben keletkezett
iratokat a mar meglévo foszam soron kévetkezo alszamara kell iktatni.” szoveg 1ép;

b) (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd szoveg 1ép:

o(2) Even tili iktatds esetén az iratkezelés szakmai irdnyitisira jogosult egyedi
utasitasaval elrendelheti az elozménynek a targyévi iigyirathoz térténd szerelését.
Szerelés esetén rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, az
elozménynél pedig az utoirat iktatoszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az
iraton is jelolni kell.”

c) (3) bekezdésének ,,a kiildeményt” szovegrésze helyébe az ,,az iratot” széveg 1ép.

12. § Even tuli iktatasra legkorabban 2026. januar 1. napjan a 2025. év vonatkozaséban vagy azt
kdvetden megnyitott iktatokonyvben keriilhet sor.
13. § Az Iratkezelési Szabalyzat 10. §

a) (1) bekezdésének ,.ellatni” szovegrésze helyébe az ,.ellatni. Az iktatdst kizarolag az
erre a feladatra kijelolt személy végezheti. Azokrol a személyekrdl, akik iktatasra
jogosultak, az Elndkség nyilvantartdst vezet, amely nyilvantartas tartalmazza a
Jjogosultak nevét és beosztasat, valamint a jogosultsag kezdo és zaro datumat.” szoveg
1ép;

b) (3) bekezdésének ,,f0szdmonként egytdl folyamatosan ndvekvé sorszdm.”
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szovegrésze helyébe a ,.foszamonkent nullatol folyamatosan névekvé sorszam. (A
nulladik alszam nem keriil jelolésre.)” szoveg 1ép;

¢) (3) bekezdése utan uj, (3a) bekezdéssel egésziil ki a kovetkezOképpen:

»(3a) Az tigyirat targyat — illetdleg az annak megallapitasara alkalmas roviditett
valtozatot — a targy rovatba be kell irni. A targyat csak egyszer, az tigyirathoz tartozo
elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat
nem érintéen — lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat ugy kell
bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.”

d) (6) bekezdésének ,ervénytelenités ténye — az” szovegrésze helyébe az
ervéenytelenités ideje, téenye és az érvénytelenitest végzo személy — az” szoveg 1€p;

e) (6) bekezdésének ,,alkalmazni kell” szovegrésze helyébe az ,.alkalmazni kell azzal,
hogy a kordbban beirt adatot modositani — az eredeti bejegyzés olvashatosdaga
melletti athuzds kivételével — nem szabad” szoveg 1ép;

f) (6) bekezdése utan uj, (6a)-(6¢) bekezdésekkel egésziil ki a kovetkezoképpen:

»(0a) Az iratkezelés szakmai iranyitdsdra jogosult az iigyintézonek az iigyben végzett
utolso feladata elintézése soran tett jelzésére, vagy az iigy utolso irata keletkezésének
idopontjaban lezarja az iigyiratot. Az iigyirat lezarasat végzo személynek a nevét
(vagy tagsagi azonositojat), a lezaras idopontjat és a lezarads okat — az Iratkezelési
Szabalyzat 2. szamu mellékletében foglaltak szerint — rogziteni kell.

(6b) A lezart tigyben alszamos iktatdast végezni kizarolag az iratkezelés szakmai
iranyitasara jogosultjanak engedélyével, az iigyirat ujranyitasat kovetéen lehet. Az
ligyirat ujranyitasa esetén az iktatokényvben az itigyirat ujranyitasat végzo
személynek a nevét (vagy tagsagi azonositojat), az ujranyitas idopontjat és az
ujranyitas okat — az Iratkezelési Szabalyzat 2. szamu mellékletében foglaltak szerint
— rogziteni kell.

(6¢c) Az aktiv (nyitott, esetleg ujranyitott) és az inaktiv (lezart) iigyeket (ligyiratokat)
az iktatokonyvben egyértelmiien, egymdstol megkiilonboztethetd modon jelolni kell.
Az aktiv tigyeket ketto évente — az irattari terv szerint ketté évnél révidebb megorzési
idovel rendelkezo iigyiratokat egy évente — meg kell vizsgalni és le kell zarni.
Amennyiben az ilyen iigy lezardsa nem lehetséges, ennek okdt dokumentalni kell és a
vizsgalatot harom havonta meg kell ismételni.”

g) (7) bekezdésének ,,adatokat, vagy” szovegrésze helyébe az ,,adatokat (amennyiben
helyhiany miatt ez nem lehetséges, ugy az iktatobélyegzo lenyomatat az irat utolso
lapjanak hatoldalara kell elhelyezni), vagy” szoveg 1ép.

14. § Az lIratkezelési Szabalyzat 10/A. §t megel6z0 alcime helyébe az ,,Az ideiglenes iktatokonyv”
alcim Iép.
15. § Az Iratkezelési Szabalyzat 10/A. §-a helyébe a kovetkezd szoveg 1ép:
L10/A. §

(1) Az ideiglenes iktatokonyv rendkiviili vagy indokolt esetben, valamint amennyiben az irat
végleges iktatdasa az eloirt idoben nem lehetséges, az iratok ideiglenes iktatasara szolgal.
Az ideiglenes iktatokényvben iktatott (nyilvantartasba vett) irat iktatoszamot kap
(ideiglenes iktatoszam).
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(2) Az ideiglenes iktatoszam az iktatoszammal azonos adatokat az ideiglenes iktatokonyv ,,ID”
jelolésével tartalmazza az alabbiak szerint:

ID-F/IT/éééé.

(3) Az ideiglenes iktatokonyvben alszamos iktatast végezni nem lehet. Amennyiben az
ideiglenesen iktatott iratnak elozménye van, ugy az ideiglenes iktatokonyvnek ilyen
iratonkeént tartalmaznia kell az ismert tigyszamot is.

(4) Az ideiglenesen iktatott iratot mielobb iktatni kell véglegesen. Amint az ideiglenes
iktatoszammal rendelkezo irat az altalanos iktatokényvben véglegesen iktatasra keriil, az
iktatokonyvnek tartalmaznia kell az irat ideiglenes iktatoszamat is.

(5) Az ideiglenes iktatokonyvet az altalanos iktatokonyvvel egyidejiileg kell megnyitni és
lezarni. Az ideiglenes iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tarolni.
(6) Az ideiglenes iktatokonyvre és az ideiglenes iktatokonyvvel oOsszefiiggésben torténo

iratkezelésre egyebekben a jelen Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezései az értelemszerti
eltérésekkel alkalmazandok.”

16. § Az Iratkezelési Szabalyzat 11. §
a) (1) bekezdésének ,,az arra kijelolt” szovegrésze helyébe az ,,az iratkezelés szakmai
iranyitasara jogosult dltal jovahagyott vagy kijelolt” szoveg 1ép;
b) (1) bekezdésének ,,foglalkoztatott” szovegrésze helyébe az ,,dll6” szoveg 1¢p;
c) (4) bekezdésének ,,ndvekvd” szovegrésze helyébe a ,,csékkend™ szoveg 1ép.
17. § Az Iratkezelési Szabélyzat 12. § (2) bekezdésének ,,az Elnoknek vagy” szovegrésze helyébe
az ,,az iratkezelés szakmai iranyitasara jogosultnak vagy” szoveg 1ép.
18. § Az Iratkezelési Szabalyzat 13. §
a) (1) bekezdésének ,,az Elnok altal” szovegrésze helyébe az ,.az iratkezelés szakmai
iranyitasara jogosult altal” szoveg 1€p;
b) (1) bekezdésének ,,az Elndk az” szdvegrésze helyébe az ,az iratkezelés szakmai
iranyitasara jogosult az” szoveg 1ép.
19. § Az Iratkezelési Szabalyzat 13/B. §
a) (1) bekezdésének ,,az Elndk végzi” szovegrésze helyébe az ,,az iratkezelés szakmai
iranyitasara jogosult végzi” szoveg 1ép;
b) (3) bekezdésének ,kijelolt személy” szovegrésze helyébe a ,kijelolt, iktatasra
Jjogosult személy” szoveg 1ép.
20. § Az Iratkezelési Szabalyzat 13/C. § (7) bekezdésének ,,Az Elnoknek,” szovegrésze helyébe az
wiratkezelés szakmai iranyitdasara jogosultnak,” szoveg 1€p.
21. § Az Iratkezelési Szabalyzat 14. §
a) (5) bekezdésének ,,az Elndknek €és” szovegrésze helyébe az ,,az iratkezelés szakmai
iranyitasara jogosultnak és” szoveg 1€p;
b) (1) bekezdésének ,,az Elnok elrendeli” szovegrésze helyébe az ,az iratkezelés
szakmai iranyitasara jogosult elrendeli” szoveg 1€p.
22.§ Az Iratkezelési Szabalyzat uj, 2. sz. mellékletekkel egésziil ki a jelen hatdrozat 1. sz.
melléklete szerint.
23. § Hatalyat veszti az Iratkezelési Szabalyzat
a) 3. § (1) bekezdés 19a. pontjanak ,,—; az igy rogzitett iktatokonyv minden év végén
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nyomtatasra, hitelesitésre keriil” szovegrésze;
b) 9. § (1) bekezdésének ,,a targyévben” szovegrésze.

24. § Ajelen hatarozat hatalybalépésekor még megnyitott allapotban 1évo kiilonleges iktatokonyvre
a kiilonleges iktatokonyvre vonatkozd szabalyokat a kiilonleges iktatokonyv lezarasaig
tovabbra is alkalmazni kell. A még megnyitott allapotban 1évé kiilonleges iktatokonyv
lezarasara miel6bb intézkedni kell.

25. § Jelen hatarozatot az Elndkség a 2025. oktdber 30. napjan tartott ilésén a 11/2025. (X. 30.)
Elndkségi hatarozattal fogadta el és a kihirdetése napjan 1ép hatalyba.
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1. SZAMU MELLEKLET A 11/2025. (X. 30.) ELNOKSEGI HATAROZATHOZ

Ugyirat lezarasanak és Gjranyitdsanak okai

Ugyirat lezarasa

Kaéd Lezaras oka Leiras

Az iigyhoz kapcsolodo tevékenység, projekt,
kommunikéaci6 vagy esemény lezarult, az

LZ01 Befejezés, megsziintetés igy befejezodott, az iigyre okot ado
koriilmény vagy jogviszony tevdlegesen
megszint.

A befejezéssel ellentétben az ligy vagy az
iigyre okot ad6 koriilmény vagy jogviszony
LZ02 | Megszlinés idomulas, eléviilés, lehetetleniilés, vagy
egyeb kiils6 koriilmény miatt megsziint, vagy
a téma érdekmulttd vagy okafogyotta valt.

Az ligy masik ligyhoz kapcsoldodik és abba
LZ03 Egyesités, beolvasztas beépiilt, vagy masik tlggyel -egyesiilt
(egyesitésre kertilt).

Az ligy tovabbi kezelése masik feleloshoz,

L204 | Atadds szervhez, partnerhez stb. kertilt.

Téves iktatas vagy mas technikai hiba tortént,
LZ05 Technikai vagy formai ok vagy mas technikai, formai ok miatt az ligy
lezarasra kertilt.

Egyéb, a jelen tdblazatban nem szerepld ok

L299 | Egycb ok (az egyéb okot irasban dokumentélnia kell).

Ugyirat Gjranyitasa

Kod I'eranyités oka Leiras

A lezéaras utan 0j adat, azonos témaju Uj irat
NYO1 | Uj dokumentum vagy informécio meriilt fel (amely az Ujraindulédssal
ellentétesen elére nem volt varhato).

Az lgyiratban adminisztrativ vagy tartalmi
NYO02 | Javitas, helyesbités, kiegészités hiba deriilt ki, vagy az ligyiratot javitani,
helyesbiteni vagy kiegésziteni sziikséges.
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A lezart tgy a kovetkezd, eldre latott

NYO03 | Ujraindulas szakaszba lépett és az ligy folytatasaként 0j
feladat mertilt fel.
NY04 | Ellenérzés vagy audit Belso vagy kiils6 vizsgalat soran Gjra kezelni
kell az iigyiratot.
Téves lezaras, téves iktatds vagy mas
NYO05 | Technikai vagy rendszerszintii ok technikai hiba tortént, vagy mas technikai,
formai ok miatt az igy Gjranyitasra kertilt.
NY99 | Egyéb ok Egyéb, a jelen tablazatban nem szereplé ok

(az egyéb okot irasban dokumentalnia kell).




