1 Pro Veritate Kozhasznu Egyesiilet EInokség

26/2021. (IX. 28.) Elnokségi hatarozat

A PRO VERITATE EGYESULET
IRATKEZELESI SZABALYZATA

(a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt hatalyos széveg)

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Iratkezelési Szabalyzat célja

1.§

(1) Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseinek célja, hogy a Pro Veritate Kozhasznli Egyesiilet (a
tovabbiakban: Egyesiilet) és szervei keletkezO, beérkezO és tovabbitott iratai kezelésének,
Orzésének, selejtezésének és ataddsanak rendjét kialakitsa és meghatdrozza, ezaltal az iratok
célszerli, eredményes, gyors és hatékony kezelését eldsegitse, illetve azok ellenérzését és
attekinthetdségét szolgélja.

(2) Az Iratkezelési Szabalyzat célja tovabba az Egyesiilet altalanos aldirasi és kiadmanyozasi
rendjének kialakitdsa, meghatarozasa.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya
2. §

(1) Az Iratkezelési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed
a) az Egyesiiletre és szerveire;

b) az Egyesiilettel tagsagi, munka- vagy tevékenység kifejtésére iranyuld egyéb
jogviszonyban all6 személyekre.

(2) Az Iratkezelési Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az (1) bekezdés szerinti

a) szervekhez és személyekhez érkezd, valamint az azoknal keletkezd vagy azoktol
kimend és tovabbitott valamennyi papiralapu és elektronikus iratra;

b) szervek és személyek altal végzett ligyviteli és iratkezelési tevékenységre, kiilonds
tekintettel az érkeztetésre, kiildemény-iranyitasra, iktatasra, hataridébe tételre,
szignalasra, expedialasra, kézbesitésre, irattarozasra, selejtezésre és megsemmisitésre.
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Ertelmezé rendelkezések

3.§

(1) Ezen Iratkezelési Szabalyzat alkalmazasaban

1.
2.

2a.

Egyestiileti elektronikus levelezési cim: az Egyesiilet tagjai altal a tagnyilvantartasban rogzitett
elektronikus levelezési cim, tovabba valamennyi funkcionalis elektronikus levelezési cim;

eloirat: az érkezett iratnak korabban mar regisztralt (iktatott) elézménye;

elozmeényezés: az a folyamat, amelynek soran megallapitasra keriil, hogy egy iratot egy mar
meglévo tigyirathoz kell rendelni végleges jelleggel, vagy 1j ligyiratot kell neki nyitni;

expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, az Egyesiilet szerve vezetdjének vagy az iratot
létrehozod személy utasitdsa alapjan a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és id6pontjanak meghatarozésa,
a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszedllitasa;

4a. gyors elintézést igénylo irat: olyan irat, amelyet ,,azonnal”, ,,haladéktalanul”, ,,soron kiviil”,

,,Surgos”, vagy mas hasonlo kezelési jelzéssel lattak el, valamint minden tovabbi olyan irat,
amely mas fontos okbol az altalanosnal rovidebb idén beliil intézend? el;

gyiijtoszamos iktatas: gyujtoszam (kozos iktatdoszam) alatt iktathatok az egy személytol
szarmazo iratok, a palyézati kiirasra beérkezd jelentkezések, az azonos iigyre vonatkozo
panasziratok, az azonos iiggyel Osszefliggésben tomegesen keletkezd iratok, vagy egyéb
fontos okbol egy gytijtdszam alatt gylijtendd iratok;

hataridobe tétel: az ligyirat atmeneti irattarba helyezése hataridé megjeldlésével, amennyiben
az ligy azonnali elintézése olyan kiils6 akadalyba iitkdzik (pl. hidnypotlas, hivatalbol
kezdeményezett iratra valaszt varunk), amely belathat6 idon beliil elharul;

hivatkozasi szam: a bekiildo altal az irathoz rendelt azonositészam;

irat: az Egyesiilet valamely szervének miikddése, vagy személyének tevékenysége soran
keletkezett, hozza érkezett, vagy téle kimend, egy egységként kezelendd rogzitett informacio,
illetve adategyiittes, az adathordozodra vagy a tartalomra tekintet nélkiil;

a) beérkezé irat: az Egyesiilet vagy valamely szervének nevére vagy cimére posta,
kézbesitd vagy futar utjan, elektronikus uton (kiilondsen cégkapun), személyesen vagy
mas modon, illetve az Egyesiileti elektronikus levelezési cimek barmelyikére beérkezd
valamennyi irat;

b) elektronikus irat: elektronikus formaban rogzitett vagy tarolt, illetve elektronikus iton
keletkezett irat;

c) kimend irat: az Egyesiilet vagy valamely szervének nevében posta, kézbesitdé vagy
futar utjan, elektronikus uton, személyesen vagy mas modon, illetve az Egyesiileti
elektronikus levelezési cimek barmelyikérdl kiildott vagy tovabbitott valamennyi irat;

d) maganjellegii irat: névre sz6lo irat, amelynek cimzésében nem az Egyesiilet vagy
valamely szerve szerepel, ¢és tartalma alapjan sem az Egyesiiletnek vagy valamely
szervének szol;
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9. iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miivelet vagy azok Osszességét egyiittesen
magaba foglalo tevékenység, kiilondsen az iratok készitését, hitelesitését, tovabbitasat,
nyilvantartasat, rendszerezését, valogatasat, Orzését, selejtezését, megsemmisitését érintd
feladatok;

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

b) iktatas: az irat egyedi azonositoval (iktatoszdmmal) torténd nyilvantartasba vétele;

ba) alszam: az irat megjelolésére szolgald, a fészamon beliil folyamatos, emelkedd
sorszamu azonositdszam,;

bb) foszam: 1) fészamon kell nyilvantartdsba venni a kezddiratot (az iigyben
keletkezett elsé irat, az iigy inditd irata), és a fOszam alszamain kell
nyilvantartani az ugyanazon ligyben keletkezd tovabbi iratokat

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

c) iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, évenként megnyitott és lezart iratkezelési konyv
vagy mas segédeszkoz, amelyben az Egyesiilet iratainak iktatdsa torténik;

10. irattar: az irattari anyag szakszer(, rendezett és biztonsdgos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol 1étrehozott és mikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

10a. irattarba helyezés: az irattéri tételszammal ellatott ligyirat atmeneti vagy kdzponti irattdrban
torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattdrnak az ligyintézés
befejezését kovetd idore;

11. irattari anyag: rendeltetésszerien az irattarba tartozo iratok dsszessége;

12. irattari terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgdldo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az Egyesiilet szervezetéhez igazodo
rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok
tgyviteli céli meglérzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét;

12a. irattari tétel: az iratot elkészitd Egyesiileti szerv vagy személy iigykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari egység,
amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

13. irattari tételszam: az irattari tervben meghatarozott egyes targyi csoportok ¢és tételek
jelzészéma;

13a. kiadmany: minden joévahagyds utan letisztdzott és a kiadmanyozéasra jogosult részérdl
hitelesitett irat — kivéve az elektronikus visszaigazolas, a kiadmanyozott iratok tovabbitasdhoz
alkalmazott elektronikus levél €s a belsé szabalyzatban meghatarozott egyéb irat —, ideértve a
munkaltatoi jogkdrben kiadményozott és atadott iratot is;

13b.  kiadmanyozdas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany- vagy elintézéstervezet
jovahagyasanak, letisztazhatdsaganak, elkiildhetdségének engedélyezése a kiadméanyozésra
jogosult részérdl;

a) eldéjovahagyas: a kiadmanyozasra jogosult altal arra kijelolt személynek az a
tevékenysége, amely soran eldsegiti a kiadményozdst vagy a kiadmanyozas
(jovahagyas) visszautasitasat;
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13¢ kiadmanyozo: az a kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek a kiadményozas
hataskorébe tartozik;

14. kozirat: valamennyi irat, amely kozfeladatot ellatdé szerv irattari anyagéaba tartozik vagy
tartozott;

15. levéltar: a maradand6 értékli iratok tartds megOrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézménys;

16. maganirat: a kdziratnak nem mindsiild irat, kiilondsen a természetes személyek tulajdonaban
1év0 irat;

17. maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudoményos, miivelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatdsahoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrdsb6l nem wvagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

17a. mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos moédon
hitelesitettek;

17b. masolat: az eredeti iratrdl szovegazonos ¢€s alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

18. megsemmisités: a selejtezési eljarast kovetden megsemmisithetd irat vagy iratpéldany
végleges megsemmisitése, a benne foglalt informécioé helyreallitdsanak lehetdségét kizard
modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem
rekonstrualhato;

19. mindsitett irat: jogszabdly altal allam-, szolgélati vagy lizemi titoknak mindsitett adatot,
informacioét tartalmazo irat;

19a. papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik — akar digitalisan;

20. szignalas: az tigyben eljarni illetékes Egyesiileti szerv vagy ligyintézd személy kijelolése,
valamint az elintézési hatarido és feladat meghatarozasa;

a) elbszignalas: az arra jogosultnak a végleges szignalast eldsegitd tevékenysége, amely
soran javaslatot tesz az iigyben eljarni illetékes Egyesiileti szerv vagy iigyintézo
személy kijeldlésére, valamint az elintézési hatariddre és feladatra;

20a.tagsagi azonositd (MID): az iratkezelés szakmai irdnyitasara jogosult altal kiadott és
nyilvantartott, az Egyesiileten belill személyek ¢és Egyesiileti szervek egyértelmii
azonositasara alkalmas, a latin abécé harom nagybetiijébdl allo egyedi karakterlanc;

21. digyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat 9sszessége;

a) csatolas, szerelés: Az lgyirathoz rendelés torténhet csatoldssal, amely az iratok,
ligyiratok atmeneti Osszekapcsolasat jelenti (pl. az iigy elintézésig), vagy torténhet
szereléssel, amelynek kovetkeztében az Tlgyiratok a tovabbiakban kizardlag
egylittesen kezelendok.

(2) Ezen Iratkezelési Szabalyzat értelmezése sordn figyelembe kell venni kiilondsen az alabbi
jogszabalyokat:

a) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
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védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl sz616 Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679. Rendelete (2016. IV. 27.) (GDPR);

b) az informdacios Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény (Infotv.);

c) amindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény (Mavtv.);

d) a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995.
évi LXVI. torvény (Ltv.);

e) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet;

f) a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairol szolo
2023. évi CIIL. torvény;

g) adigitalis allampolgarsag egyes szabalyairol sz6l6 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet.

1L
IRATKEZELES

Iratkezeléssel 0sszefiiggd feladatkorok

4.§

(1) Az Elnokség kijeldli vagy megbizza az iratkezelés szakmai irdnyitasara jogosultat. Az iratkezelés
szakmai iranyitasara jogosult kizarolagos feladat- és hataskorébe tartozik

a) az Egyesiiletben folytatott iratkezelési feladatok ¢és az iratkezelési tevékenység
teljeskorii szakmai és szervi irdnyitésa, feliigyelete, rendszeres ellendrzése;

b) az Egyesiiletben folytatott iratkezelési feladatokkal €s az iratkezelési tevékenyseéggel
Osszefliggd belsd utasitdsadas (ideértve kiilondsen a jelen Iratkezelés Szabalyzat
végrehajtasara vonatkozo belsd utasitast);

c) az Egyesiilet vagy Egyesiileti szerv nevére, illetve postai vagy elektronikus levelezési
cimére vagy barmely mas modon érkezd iratok atvétele, felbontdsa, érkeztetése és
iktatasa, szignalasa;

d) az Egyesiilet vagy Egyesiileti szerv nevében, illetve postai vagy elektronikus
levelezési cimérdl vagy barmely mas modon kimend vagy tovabbitott iratok kiildésre
elékeszitése, megkiildése, postai feladasa €s iktatdsa;

e) aziktatokonyvek hitelesitése, évenkénti megnyitasa és lezarasa;
f) az irattar miikodtetése, kezelése;

g) felhatalmazas, megbizds adasa a c), d) és f) pontok szerinti, valamint egyéb, az
Iratkezelési Szabalyzat altal hataskorébe utalt feladatok ellatisara.

(1a) Az Elnokség erre kijelolt tagjanak kizarolagos feladat- és hataskorébe tartozik

a) az Egyesiiletben folytatott iratkezelési feladatok ¢és az iratkezelési tevékenység
vezetése, koordinacidja, az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsanak
rendszeres ellendrzése, az esetlegesen feltart szabalytalansagok megsziintetése;
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Az Egyesliletben iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek képzése,
tovabbképzése;

az FElnokség iratkezelési tevékenységének végrehajtasa, az Elnokség iratainak
el0szignalasa — felhatalmazas esetén kozvetlen szignalasa —, illetve eldjovahagyasa —
felhatalmazas esetén kiadmanyozasa.

(2) Az Egyesiilet szerve vezetdjének feladat- és hataskorébe tartozik

a)

b)

e)

az Egyesiileti szerven beliil folyo iratkezelési feladatok és iratkezelési tevékenység
vezetése, felligyelete, végrehajtasa a jelen Iratkezelési Szabalyzat alapjan;

az Egyesiileti szervhez kozvetleniil, barmely médon érkezd iratok atvétele, felbontasa,
érkeztetésre ¢és iktatasra torténd atadasa, eldszignalasa — felhatalmazas esetén
kozvetlen szignalasa;

az Egyesiileti szervtdl kozvetleniil, barmely modon kimend vagy tovabbitott iratok
kiildésre elokészitése, eldjovahagyasa — felhatalmazas esetén kiadmanyozasa —,
megkiildése, postai feladdsa €s iktatasra torténd atadésa;

megbizas adasa a b)-c) pontok szerinti, valamint egyéb, az Iratkezelési Szabalyzat altal
hataskorébe utalt feladatok Egyesiileti szerven beliili ellatasara;

az Egyesiileti szerven beliil foly6 iratkezelési feladatok és iratkezelési tevékenység
személyi feltételeinek biztositasa.

(3) Az iratkezelésben résztvevo vagy kozremikodo személyek kotelesek

a)
b)

©)
d)

betartani a jelen Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit;

az iratkezeléshez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a munkdjuk soran
alkalmazni;

az iratokkal, ligyiratokkal elszdmolni;

a rabizott iratokat nyilvantartani, az ligyiratokat szakszerien kezelni, megfeleléen
tarolni.

(4) Az Egyesiilet iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat

a)
b)
©)
d)

e)
f)

g)

azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
tartalma csak az arra jogosult szadmara legyen megismerheto;
kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithatd legyen;

szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsidhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozdodasa
megeldzhetd, a maradando értékill iratok megdrzeése biztositott legyen;

az lugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
mukodéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.
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Iratatvétel

5. §

(1) Az érkez6 iratok atvételére az Egyesiilet képviseldje, vagy az erre kifejezett felhatalmazéssal
rendelkez6 személy, valamint a cimzett vagy az altala megbizott személy jogosult.

(2) Az atvevo személy az atvételt kovetden haladéktalanul, de legkésobb a kovetkezé munkanapon
érkezteti az atvett kiildeményt. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy
azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén — gyors
elintézést igénylo irat esetén haladéktalanul — a cimzettnek vagy az iktatasra jogosultnak atadni.

(3) A kiildemény felbontéasat végzd személy koteles

a) meggy6zddni a jelzett mellékletek meglétérdl €s a kiildeményben taldlhatd iratok
olvashatosagarol,

b) a cimzettet harom napon beliil tdjékoztatni, amennyiben annak valamely melléklete
hianyzik, vagy az olvashat6sagéaban hibat tapasztal;

c) gondoskodni arrdl, hogy a kiildemény beérkezésének idépontja megallapithato legyen;

d) gondoskodni arrél, hogy amennyiben a kiildemény bekiild6jének neve vagy cime,
vagy a beérkezés idOpontja az iratbol nem allapithaté meg egyértelmiien, akkor az
ezek azonositasdhoz sziikséges adathordozo az irathoz csatolasra keriiljon.

(4) Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén az irat (kiilldemény) cimzett részére
torténd tovabbitasarol az Elndk és az Adatvédelmi felelds soron kiviili értesitésével egyidejlileg
haladéktalanul gondoskodni kell. Amennyiben ez nem lehetséges,

a) de a feladd megallapithatd, akkor a papir alapu kiildeményt vissza kell kiildeni a
feladonak, az elektronikus kiildemény feladdjat pedig értesiteni kell a feldolgozas
elmaradasanak tényérdl és annak okarol;

b) és a feladd sem allapithatdé meg, akkor a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben
meghatarozott 1d6 utan selejtezni kell, kivéve, ha a kiildemény elektronikus, és az
biztonsagi kockazatot jelent.

(5) Tévesen felbontott kiildemény esetén az atvételt és a felbontds idépontjat dokumentalni, a
kiildeményt pedig a cimzetthez haladéktalanul tovéabbitani, ezzel egyidejiileg az EInokdt és az
Adatvédelmi feleldst a felbontas tényérdl soron kiviil értesiteni kell.

(6) A pénz- és barmely értékkiildemény atvételére kizardlag a cimzett jogosult. Amennyiben a
felbontast végzd személy utdlag szerez tudomast arrdl, hogy a kiildemény pénzt vagy mas értéket

tartalmaz, G1igy a pénzt vagy mas értéket irasbeli elismervény ellenében haladéktalanul atadja a
pénzkezelésre jogosultnak, az elismervényt pedig az irathoz csatolja.

(7) E § rendelkezéseit az elektronikus iratra (kiildeményre) az értelemszerii és az alabbi eltérésekkel
kell alkalmazni.

a) Elektronikus irat esetében torekedni kell az elektronikus iton torténd hasznalatra és
kezelésre, nyomtatdsara csak indokolt esetben keriilhet sor. A kinyomtatott
elektronikus iratot a tovabbiakban papiralapt iratként kell kezelni.

b) Az elektronikus irat olvashatdsaga alatt elsdsorban megnyithatosagot kell érteni.

c) Az elektronikus irat atvételét meg kell tagadni, amennyiben



8 Pro Veritate Kozhasznu Egyesiilet EInokség

ca) aznem olvashato;
cb) annak megnyitasa, hasznalata vagy kezelése biztonsagi kockazatot jelent;
cc) amennyiben azt nem a kdzzétett formatumban kiildték.

d) Az elektronikus irat atvételének megtagadasarol és annak indokair6l a kiildét irasban
is tajékoztatni sziikséges.

Erkeztetés

6.§

(1) Erkeztetést kovetden felbontas nélkiil tovabbitani kell a cimzett szdmara
a) amegnevezett cimzett sajat kezéhez kézbesitendd kiildeményt;
b) anévre szol6 és megallapithatdan maganjellegli kiildeményt;
c) azt a kiildeményt, amelynél az arra jogosult ekként rendelkezett.
(2) Erkeztetés soran legalabb az alabbi adatok nyilvantartasba vétele sziikséges:
a) bekiild6 szervezet, személy neve €s cime;

b) beérkezés datuma (gyors elintézést igénylo irat esetén, valamint egyéb fontos vagy
indokolt esetben a beérkezés orédja és perce is);

c) cimzett személy, szervezeti egység neve vagy tagsagi azonositdja;
d) felbontasra utaldo megjegyzés, eldirds (ideértve a sajat kézhez kézbesitést is).

(3) Az érkeztetési azonositoszam az ,,Erk-" jelolésbél, évenként egytdl folyamatosan novekvd
sorszambdl (ssz), és a targyév évszamabol (éé¢¢€) all az alabbiak szerint:

Erk-ssz/éééé
(4) Elektronikus iratot érkeztetni, felbontani nem sziikséges; azt a cimzett tovabbitja az iktatasra

jogosultaknak az irat kezelése céljabol. Elektronikus iratra (kiildeményre) egyebekben az e §-ban
foglalt rendelkezéseket az értelemszerii eltérésekkel kell alkalmazni.

(5) Az érkeztetés soran a papiralapu iraton lehetdleg el kell helyezni az érkeztetdbelyegzd lenyomatat
¢s a bélyegz0 szerinti adatokat.

Szignalas
7.8

(1) Az iratkezelés szakmai iranyitasara jogosult vagy az Egyesiilet szervének vezetdje, vagy ezek
megbizottja az altala bontott, illetéleg a részére atadott kiildeményt sziikség szerint az gy
elintézésére kijelolt személyre szigndlja, ezzel egyidejlileg az iranyado jogszabdlyok és belsd
szabalyok figyelembevételével ¢€szszerli utasitdst ad az elintézés hataridejére, modjara
vonatkozoan.

(2) Az irat, iigy elintézésnek hatérideje eltérd rendelkezés hidnyaban

a) altalanos esetben 60 nap, amelynél hosszabb hataridét jogszabaly vagy indokolt
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esetben — eltérd rendelkezés hianyaban — a szignalasra jogosult hatarozhat meg;

b) ,,azonnal” vagy ,haladéktalanul” jelzéssel ellatott irat esetén az irat érkezését kovetd
munkanap kezdete;

c) ,soron kiviil” jelzéssel ellatott irat esetén az irat érkezését koveté masodik munkanap
vége;
d) siirgds” jelzéssel ellatott irat esetén az irat érkezését kovetd harmadik munkanap vége.

(3) Az iigy elintézésére kijelolt személy, amennyiben az iligyet a hatariddig elintézni nem tudja,
koteles a hataridd lejartat megeldzden irasban hataridéhosszabbitast kérni.

Iktatokonyv

8.§

(1) Az Egyesiilet az iktatast elektronikusan vezetett iktatokonyvben végzi, amelyre a papir alapt
iktatokonyvre vonatkozo6 rendelkezések iranyadoak. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy
az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

(2) Az iktatokdnyvben vagy annak feddélapjan szerepeltetni kell az Egyesiilet nevét és székhelyét, a
nyilvantartdsi évszamot, tovabba a nyit6 és zard iktatdszamot.

3)

(4) Atargyév iktatasi szdmkeretét az iratkezelés szakmai irdnyitdsara jogosult adja meg az Egyesiilet
szerve szamara — ha sziikséges — legkés6bb a targyév december 31. napjaig. A szamkeret tovabbi
lebontasa az Egyesiilet szerve vezetdjének feladata.

(5) Az iktatokonyvet az év elsd napjan az iratkezelés szakmai irdnyitasara jogosult megnyitja.
(6) Az iktatokonyvet tételesen kell vezetni, amely iratonként tartalmazza legalabb

a) az iktatdszamot;

b) az iktatas napjat;

c) az iktatast végzd nevét vagy tagsagi azonositojat;

d) abeérkezés vagy kikiildés idépontjat;

e) az irat beérkezd vagy kimend mindségét;

f) azirat (adathordozd) tipusat;

g) akiildo vagy cimzett nevét, cimét;

h) az irat targyat;

hl) az irat masolat, hiteles masolat vagy masodlat jellegét;

1) hataridds ligyek esetén a hataridét;

J) mellékletek szamat, megnevezését;

k) az erkezés vagy kiilldes modjat (amely lehet Cegkapu, e-mail, futar, posta, szemelyes
kézbesités, Ugyfelkapu vagy egyéb);

1) aziigyintézd nevét vagy tagsagi azonositdjat;
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m) az irattéri tételszdmot;
m1) konyvelt postai kiildemény esetén a kiildemény postai azonositdjat;

m2) ha van, az érkeztetési azonositoszamot, eldiratszamot, utdiratszdmot, az irat
hivatkozasi szamat, az irathoz (kiildeményhez) rendelt mas bels6 vagy idegen
azonositdoszamot;

n) kezelési feljegyzést, megjegyzést.

(7) Az iktatokonyv egy példanyat az év utols6 munkanapjan az utolso irat iktatdsat kovetden az
iratkezelés szakmai irdnyitasara jogosult az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikr6zo
allapotban lezarja, keltezéssel latja el, és hitelesitve irattarba helyezi. Az iktatokonyv lezarasat
kovetden az iktatokonyvben 1) fOszamot rdgziteni nem lehet. A kovetkezd évben az
iktatokonyvben a f0szamok sorszamat ujbol eggyel kell kezdeni.

(8) Az iktatokonyv lizemzavara, meghibasodasa vagy hosszabb ideig tartd elérhetetlensége esetén az
iktatast az ideiglenes iktatokonyvben kell végezni, vagy amennyiben az sem érhetd el, akkor
ideiglenesen papiralapon kell az iktatokonyvet a 8. §, 9. § és 10. § rendelkezéseinek értelemszerii
alkalmazaséaval vezetni. Az elektronikus iktatokdnyv helyredllasat kovetden az ideiglenes
iktatokonyvbe rogzitett adatokat értelemszeriien at kell vezetni az elektronikusan vezetett
iktatokonyvbe.

El6zményezés

9.§

(1) A beérkezo irat iktatasat elézményezés eldzi meg. Amennyiben az iratnak van elézménye, akkor
az iratot az el6zmény f0szamanak kovetkezd alszamara kell iktatni, ellenkezd esetben 11j f6szamra
kell iktatni. A kiilonboz6 években, de ugyanazon ligyben keletkezett iratokat éven tuli iktatassal
kell nyilvantartani ugy, hogy a kiilonbozd években, de ugyanazon ligyben keletkezett iratokat a
mar meglévo f0szam soron kdvetkezd alszamara kell iktatni.

(2) Even tuli iktatds esetén az iratkezelés szakmai irdnyitasara jogosult egyedi utasitasaval
elrendelheti az elézménynek a targyévi tligyirathoz torténd szerelését. Szerelés esetén rogziteni
kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, az eldzménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A
szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeldlni kell.

(3) A kiilonbozd években, de ugyanazon iigyben keletkezett, egy f6szdmon nyilvantarthaté tigyek
esetében az iratot az eldzmény kovetkezo alszamara kell iktatni.

Iktatas
10. §

(1) A beérkezd iratokat a beérkezést kovetden, a kimend iratokat az alairast (alairast és lebélyegzést)
megel6zden kell iktatoszammal ellatni. Az iktatast kizardlag az erre a feladatra kijelolt személy
végezheti. Azokrol a személyekrdl, akik iktatasra jogosultak, az Elndkség nyilvantartast vezet,
amely nyilvantartas tartalmazza a jogosultak nevét és beosztasat, valamint a jogosultsag kezdd és
zard datumat.

(2) Az iktatast a beérkezés napjan, de — az elsébbségi kiildemények, valamint a hataridds és a gyors
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elintézést igényld iratok kivételével — legkésObb a beérkezést kovetd nyolcadik napon el kell
végezni. Az elsObbségi kiildeményeket, valamint a hataridds ¢és a gyors elintézést igényld iratokat
haladéktalanul és priorizaltan, illetve a hataridére vagy jellegiikre tekintettel mihamarabb be kell
iktatni.

(3) Iktatas soran az iigy indulasakor (kezddirat) kiadott iktatdszam jelenti az ligy f0szamat, az ligyben
keletkezett tovabbi iratok pedig a f0szdm alszamain keriilnek iktatasra. A f6szam (F) évenként
egyt6l folyamatosan ndvekvd sorszdm, az alszdm (A) fészdmonként nullatdl folyamatosan
novekvo sorszam. (A nulladik alszdm nem kertil jelolésre.) Az iktatdszam tartalmazza tovabba a
targyév évszamat (€é¢¢€) €s az irattari tételszamot (IT) az alabbiak szerint:

F-A/IT/¢ééé.

(3a) Az ligyirat targyat — illetdleg az annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — a targy

rovatba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd irat nyilvantartasba vétele

alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintden — 1ényegesen megvaltozott,
ebben az esetben az 4j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

(4) Az iratokat kizarolag egyszer lehet iktatni. Minden iratnak kizarolag egyetlen iktatoszama lehet.
Minden irat iktatdszadma egyedi.

(5) Az iktatas soran rogziteni kell a 8. § (6) bekezdésében foglaltakat, tovabba rogziteni lehet még
tovabbi fel- vagy megjegyzést, hivatkozasi szamot vagy idegen szamot.

(5a) Amennyiben ugyanazon kiilldeményt tobb kiillonb6zé moédon — példaul elektronikusan és papiron
—is megkiildték, és azokat kiilon-kiilon érkeztették, az azon az érkeztetd azonositdszdmon érkezett
iratot kell iktatni, amely tartalmazza a kiildemény 0sszes mellékletét, a tovabbi — még nem iktatott
—, az érkeztetd azonositdoszdmon érkezett iratokat ,,nem iktatand6” jeloléssel kell ellatni, azzal,
hogy az iktatészdmot a megjegyzes rovatban jeldlni kell.

(6) Atéves iktatds esetén — amennyiben a beirt adat nem modosithatd — a bejegyzést at kell htizni ugy,
hogy az érvénytelenités ideje, ténye és az érvénytelenitést végzo személy — az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen. Tévesen kiadott iktatoszamot ujra felhaszndlni nem
lehet. Javitds, helyesbités esetén a téves iktatasra vonatkozd szabélyokat értelemszeriien
alkalmazni kell azzal, hogy a korabban beirt adatot modositani — az eredeti bejegyzés
olvashatosaga melletti athuzas kivételével — nem szabad.

(6a) Az iratkezelés szakmai iranyitasara jogosult az ligyintézOnek az ligyben végzett utolso feladata
elintézése soran tett jelzésére, vagy az ligy utolso irata keletkezésének idOpontjdban lezarja az
igyiratot. Az ligyirat lezarasat végz0 személynek a nevét (vagy tagsdgi azonositojat), a lezaras
id6pontjat és a lezaras okat — az Iratkezelési Szabalyzat 2. szamu mellékletében foglaltak szerint
—rogziteni kell.

(6b) A lezart ligyben alszdmos iktatast végezni kizardlag az iratkezelés szakmai iranyitdsara
jogosultjanak engedélyével, az iligyirat Gjranyitasat kovetden lehet. Az ligyirat Gjranyitasa esetén
az iktatokonyvben az iigyirat Gjranyitasat végz0 személynek a nevét (vagy tagsagi azonositojat),
az Ujranyitas idépontjat és az Gjranyitds okat — az Iratkezelési Szabalyzat 2. szdmu mellékletében
foglaltak szerint — rogziteni kell.

(6c) Az aktiv (nyitott, esetleg Ujranyitott) és az inaktiv (lezart) iigyeket (iigyiratokat) az
iktatokonyvben egyértelmiien, egymastdl megkiilonboztethetd modon jeldlni kell. Az aktiv
ligyeket kettd évente — az irattari terv szerint kett évnél rovidebb megdrzési idovel rendelkezd
iigyiratokat egy évente — meg kell vizsgalni és le kell zarni. Amennyiben az ilyen iigy lezarasa
nem lehetséges, ennek okat dokumentalni kell és a vizsgalatot harom havonta meg kell ismételni.
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(7) Az iktatast kovetden

a) a beérkezd papiralapl iraton el kell helyezni az iktatdobélyegzd lenyomatat és a
bélyegzd szerinti adatokat (amennyiben helyhiany miatt ez nem lehetséges, Ugy az
iktatobélyegzo lenyomatat az irat utolso lapjanak hatoldalara kell elhelyezni), vagy az
LIKTATVA!” jelzést s az iktatoszamot, valamint az elektronikus irattd alakitasra utald
jelzést vagy bélyegzdlenyomatot;

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

c) a kimend (keletkezd) iraton jol lathatéoan és elkiilonitetten el kell helyezni az
iktatészamot.

(8) Nem sziikséges iktatni
a) az Egyesiilet tagjainak Egyesiileti levelezési cimein egymassal folytatott levelezéseket;
b) a megallapithatban maganjellegii iratokat;
c) eltérd rendelkezés hianyaban a szdmlakat, bizonylatokat;

d) abeérkezo elektronikus iratot, ha az olyan cimre érkezik, amelyrdl a kiildé szamara is
kétségtelen, hogy az nem iratok (kiildemények) fogadasa céljabol van fenntartva;

e) kiadvanyokat, folyodiratokat, publikdciokat;

f) konyveket, sajtotermékeket;

g) reklamanyagokat, prospektusokat;

h) tajékoztatokat, iidvozlo lapokat;

1) akizardlag eszkozt, anyagot vagy mas hasonlo dolgot tartalmaz6 kiildeményt;
J) tervdokumentaciokat

kivéve, ha azok iktatdsat az ligy sajatos jellegébdl fakaddan az iligyintézd vagy ligyiratkezeld
mégis indokoltnak tartja.

(8a) A (8) bekezdés c), e), 1), 1) pontjai szerinti iratot (kiildeményt) érkeztetni akkor is sziikséges, ha
iktatasara nem kertil sor.

(8b) Az érkeztetett, de iktatasra nem keriilt iratokat az érkezett iratok nyilvantartdsdnak megjegyzés
rovataban ,,nem iktatando” jeloléssel kell ellatni.

(9) E § rendelkezéseit az elektronikus iratra az értelemszert eltérésekkel kell alkalmazni.

Az ideiglenes iktatokonyv
10/A. §

(1) Az ideiglenes iktatokonyv rendkiviili vagy indokolt esetben, valamint amennyiben az irat
végleges iktatasa az eldirt idoben nem lehetséges, az iratok ideiglenes iktatdsara szolgal. Az
ideiglenes iktatokonyvben iktatott (nyilvantartdsba vett) irat iktatdszamot kap (ideiglenes
iktatoszam).

(2) Az ideiglenes iktatoszam az iktatdszdmmal azonos adatokat az ideiglenes iktatokényv ,,ID”
jelolésével tartalmazza az alabbiak szerint:
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ID-F/IT/éééé.

(3) Az ideiglenes iktatokonyvben alszamos iktatast végezni nem lehet. Amennyiben az ideiglenesen
iktatott iratnak eldzménye van, ugy az ideiglenes iktatokonyvnek ilyen iratonként tartalmaznia
kell az ismert {igyszdmot is.

(4) Azideiglenesen iktatott iratot mieldbb iktatni kell véglegesen. Amint az ideiglenes iktatdszammal
rendelkez0 irat az altalanos iktatokonyvben véglegesen iktatdsra keriil, az iktatokonyvnek
tartalmaznia kell az irat ideiglenes iktatoszdmat is.

(5) Azideiglenes 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 0sszefiiggésben torténd iratkezelésre
egyebekben a jelen Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései az értelemszeri eltérésekkel
alkalmazandok.

Irattar. Irattari terv
11. §

(1) Az iratok szakszerli, rendezett és biztonsagos Orzésérdl az irattdrban az iratkezelés szakmai
iranyitasara jogosult altal jovahagyott vagy kijelolt személy gondoskodik. Az iratok biztonsagos
megOrzése az Egyesiilet iratokat kezeld szerveinek és az Egyesiilettel tagsagi, munka- vagy
tevékenység kifejtésére iranyuld egyéb jogviszonyban 4llo iratokat kezeld személyek kozos
felelossége.

(2) Az Egyesiilet az iratait elektronikusan vezetett irattarban Orzi. Az Egyesiilet a papiralapu iratait
adatveszteség-mentes szkennelés vagy azonos eredményre vezetd mds modszer Utjan az
iratkezeldi jelolések — ideértve a papiralapu irat elektronikus iratta alakitdsara utald jelzést vagy
bélyegzOnyomatot is és a hitelesitési zaradék tartalmi elemeit — elhelyezését kovetéen
elektronikus iratta alakitja, és a papiralapt eredeti iratot fizikai irattarban is elhelyezi.

(3) Atargyévi iratokat az Egyesiilet szervei gytijtik és az irattarba helyezésre kijelolt személy szdmara
atadjak.

(4) Az irattarban a beérkezett iratok elektronikus (szkennelt) valtozatat (papiralapon az eredeti
példanyat), a kimend (keletkezd) iratok masodik eredeti példanyat (masodlatat), masolatat vagy
elektronikus (szkennelt) valtozatat kell elhelyezni. Az irattdrban az iratokat az irattari terv
tételszdmai szerinti csoportositasban, ezen beliil a f6szamok és az azt kdvetd alszdmok szerint
csokkend sorrendben kell elhelyezni.

(5) Az Irattari Tervet a jelen Iratkezelési Szabalyzat 1. szdmt melléklete tartalmazza.

(6) Amennyiben az irat a tdrgya szerint kettd vagy tobb tételbe is besorolhatd, akkor azt a leghosszabb
Orzési 1d6t biztosito irattari tételszam alé kell besorolni.

(7) Azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkoz6 (indokolt esetben iratfajta alapjan dsszetartozo)
iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni, és az azonos tigyben keletkezett iratokbodl
allo ligyiratot azonos irattari tételszam ala kell besorolni.

(8) Az iratkezelés szakmai irdnyitasara jogosult sziikség esetén az iratok meghatarozott idétartamu
atmeneti, selejtezés vagy az Egyesiilet irattdraba adéasa eldtti Orzését lehetdvé tévo, az
iktatohelyhez kapcsolodo atmeneti irattarat alakithat ki.
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Iratatadas
12. §

(1) Az Egyesiileti szervnél talalhato, gytijtott vagy tarolt iratok atadas-atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, amennyiben az Egyesiileti szerv vezetdjének személyében valtozas all be.

(2) Aki az Egyesiiletben iratot kezel, és munkakore vagy jogviszonya megvaltozik vagy megsziinik,
koteles a részére kiadott iratokkal elszamolni, azokat az iratkezelés szakmai irdnyitasara
jogosultnak vagy az Egyesiileti szerv vezetdjének, illetve az ezek altal kijelolt személynek atadni.
Az irat atadas-atvételérodl jegyzokonyvet kell késziteni.

(3) Az iratok atadas-atvételérdl készitett jegyzOkonyv tartalmazza
a) az atado és az atvevo nevét;
b) az atadas idépontjat;

c) az ¢érintett iratok iktatdszamait; mennyiségét és rendezettségi fokat.

Selejtezés, megsemmisités
13. §

(1) Az iratok selejtezését az irattari tervben rogzitett megdrzési idO elteltével és az iratkezelés
szakmai iranyitasara jogosult altal kijelolt haromtagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan
jegyzOkonyv vezetése mellett lehet elvégezni. A megdrzési hataridd lejaratanak szamitasakor az
irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt megorzési idét az tligyirat
lezarasat kovetd naptol kell szamitani.

(2) Az irattar anyagat selejtezhetdség szempontjabol legfeljebb 6tévenként feliil kell vizsgalni.

(3) Az iratok megsemmisitésérdl az iratkezelés szakmai irdnyitasara jogosult az Adatvédelmi felelds
véleményének meghallgatisa utdn — ennek hidnyaban a vonatkoz6 adatvédelmi eldirasok
figyelembevételével — és a biztonsagi eldirasokra tekintettel gondoskodik. Megsemmisiteni
kizarolag selejtezett iratot szabad.

(3a) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetden
az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6rdlni kell az
adatallomanybol.

(4) E § rendelkezéseit az elektronikus iratra az értelemszerti eltérésekkel kell alkalmazni.

II/A.
MASOLATKESZITES SZABALYAI

A masolatkészitésre vonatkozo szabalyozas célja
13/A. §

(1) A masolatkészités szabalyainak célja, hogy az Egyesiilet és szervei keletkezd, beérkezd és
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tovabbitott papiralapt iratainak elektronikus irattd, illetve a keletkezd, beérkezd és tovabbitott
elektronikus iratainak papiralapt irattd torténd atalakitasdra vonatkozd alapvetd és egységes
szabalyokat meghatarozza.

(2) A masolatkészités szabalyai meghatarozzak a (hiteles és egyszerli) masolatok készitésének
alapvetd és egységes szabdlyait.

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

A masolatkészitéssel kapcsolatos feladatkorokre és felelosségre vonatkozo kiilonos
rendelkezések

13/B. §

(1) Az Egyesiiletben megvalosuld masolatkészitési folyamatok szakmai irdnyitasat, valamint a
masolatkészités feliigyeletét az iratkezelés szakmai iranyitasara jogosult végzi.

(2) Az Egyesiileti szervnél megvaldsulo masolatkészitési szabalyok végrehajtasat az Egyesiileti szerv
vezetdje végzi.

(3) Hiteles masolat készitését kizarolag az erre a feladatra kijelolt, iktatdsra jogosult személy
végezheti. Azokrdl a személyekrdl, akik hiteles masolatkészitésre jogosultak, az Elnokség
nyilvantartdst vezet, amely nyilvantartés tartalmazza a jogosultak nevét és beosztasat, valamint a
jogosultsag kezdod és zard datumat.

(4) A masolat készitését végzd személy a masolatkészités soran felmeriilt technikai meghibasodas
kivételével a mésolatkészités hibaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Papiralapu iratrol torténo elektronikus masolat készitése
13/C. §

(1) A masolatkészitést végzo személy koteles meggy6zddni arrdl, hogy a masolasra varo papiralapa
iraton valamennyi iktatoi (iratkezel6i) jelolés elhelyezése megtortént-e.

(2) A masolatkészitést végzd személy a mésolasra varo papiralapt irathoz papiron zaradékot készit,
amely tartalmazza

a) az irat egyedi azonositoszamat;

b) az irat fizikai méreteit;

c) amasolatkészitd szervezeti egységét;

d) a masolatkészitd beosztasat;

e) amasolatkészitd nevét;

f) amasolatkészités idopontjat;

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

h) a masolatkészité aldbbi nyilatkozatat: ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal
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mindenben megegyezd hiteles mésolat.”;
1) amasolatkészitd alairasat.

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

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

(5) A masolatkészités soran a masolatkészitést végzd személy koteles meggy6zOdni arrdl, hogy az
elektronikus masolat a papiralapt irattal tartalmilag hidnytalanul, olvashatéan, adatvesztés nélkiil
megegyezik, és azon minden, az aldiras vagy bélyegzd elhelyezését kovetden az elektronikus
masolaton tett modositas érzékelhetd. A masolatkészitést végzo személy oldalanként ellendrzi a
képi és tartalmi megfeleldséget, amelyért teljes felelosséggel tartozik.

(6) Amennyiben a képi és tartalmi megfeleldség megallapithat6, a masolatkészités sikeres volt,
amennyiben nem, ugy a masolatkészités folyamatat meg kell ismételni, és a megfeleloség
megallapitdsdra nem alkalmas dokumentum torlésére haladéktalanul intézkedni kell.

(7) Az iratkezelés szakmai iranyitasara jogosultnak, illetve az Egyesiilet szerve vezet6jének ilyen
rendelkezése esetén a masolatkészitd elektronikus kivonatot is készithet a papiralapt
dokumentumrol, a masolaton rogzitve azt, hogy a készitett elektronikus kivonat a papiralapu
dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt informacidtartalmat milyen
korlatozasokkal tartalmazza.

(8) Elektronikus hitelesitési zaradékot kizardlag 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 torténd, a zaradékot tartalmazo,
elektronikus uton eldallitott oldal hozzafizésével kell elhelyezni.

(9) Az egyéb, nemelektronikus iratrol torténd elektronikus masolat készitésére az e § rendelkezéseit
megfelelden kell alkalmazni.

Papiralapu iratrél torténé papiralapu masolat készitése

13/D. §

(1) A masolatkészitést fénymasold eszkoz segitségével, oldalanként kell elvégezni.

(2) A masolatkészités soran a masolatkészitést végzé személy koteles meggydzddni arrdl, hogy a
papiralapu masolat az eredeti papiralapu irattal tartalmilag hidnytalanul, olvashatéan, adatvesztés
nélkiil megegyezik. A masolatkészitést végzd személy oldalanként ellendrzi a képi és tartalmi
megfeleldséget, amelyért teljes feleldsséggel tartozik.

(3) Amennyiben a képi és tartalmi megfeleldség megallapithatd, a masolatkészités sikeres volt,
amennyiben nem, Ugy a masolatkészités folyamatit meg kell ismételni, és a megfeleloség
megallapitdsara nem alkalmas dokumentum megsemmisitésére haladéktalanul intézkedni kell.

(4) A masolatkészitést végzd személy a masolatra zaradékot vezet fel, amely tartalmazza
a) a masolatkészitd beosztasat;

b) a masolatkészitd nevét olvashatoan, kézirassal;
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c) a masolatkészitd alabbi nyilatkozatat: ,,Az eredeti papiralapu dokumentummal
mindenben megegyezo hiteles masolat.”;

d) a masolatkészitd alairasat.

(5) A tobb oldalbol 4ll6 masolat minden oldalanak fejlécén el kell helyezni a masolatkészito alairasat
és a ,,Hiteles masolat” szoveget.

(6) Az egyéb, nemelektronikus iratrdl torténd papiralapti masolat készitésére az e § rendelkezéseit
megfelelden kell alkalmazni.

Elektronikus iratrodl torténé papiralapu masolat készitése

13/E. §

(1) A hiteles elektronikus iratrol hiteles papiralapti masolat készitése kivételes okbdl torténhet.
Kivételes oknak mindsiil kiilondsen az lizemzavar vagy a rendszerhiba.

(2) A masolatkészitést végzo személy a masolatra zaradékot vezet fel, amely tartalmazza
a) a masolatkészitd beosztasat;
b) a masolatkészitd nevét;
c) a masolatkészités idopontjat;

d) a maésolatkészitd alabbi nyilatkozatat: ,,Az eredeti elektronikus dokumentummal
mindenben megegyezd hiteles mésolat.”;

e) amasolatkészitd alairasat.
(3) A masolatkészitést felhasznélasra alkalmas nyomtatassal kell elvégezni.

(4) A masolatkészités soran a masolatkészitést végz0 személy koteles meggy6zOdni arrdl, hogy a
papiralapti mésolat az elektronikus irattal tartalmilag hidnytalanul, olvashatoan, adatvesztés
nélkiil megegyezik. A masolatkészitést végzd személy oldalanként ellendrzi a képi €s tartalmi
megfeleldséget, amelyért teljes feleldosséggel tartozik.

(5) Amennyiben a képi és tartalmi megfeleldség megallapithatd, a masolatkészités sikeres volt,
amennyiben nem, Ugy a masolatkészités folyamatat meg kell ismételni, és a megfeleldség
megallapitasara nem alkalmas dokumentum megsemmisitésére haladéktalanul intézkedni kell.

Hiteles és egyszeri masolatok
13/F. §

(1) Hiteles masolat a hiteles masolat készitésére kijelolt személy altal

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

b) az elektronikus iratrdl készitett olyan masolat, amely a 13/E. § rendelkezéseinek
maradéktalan betartasaval késziilt.

(2) A nem hiteles mésolat egyszerli méasolatnak tekintendo.
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(3) Egyszerti mésolatokat nyilvantartani nem sziikséges. Egyszeri masolatok taroldsara indokolt
esetben az eredetivel azonos modon, helyen és ideig, azzal egyiittesen kertil sor.

Masolatkészités miiszaki kovetelményei

13/G §

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

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

(3) Elektronikus iratok felhaszndldsat (megnyitdsat, olvasdsat) a célra alkalmas pdf megtekintd
segitségével kell végezni.

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

III.
IRATOK ES ADATOK VEDELME

Iratok védelme
14. §

(1) A papiralapt iratokat szaraz, szennyezddést6l mentes, tiszta, valamint a tiztol, kartevoktdl és
illetéktelen vagy erdszakos behatolastol védett helyen kell tarolni.

(2) Az elektronikus iratokat tarolasuk soran 6vni kell a virusoktdl és egyéb kartevd szoftverek
hatasaitol, az illetéktelen hozzaféréstol és az adatvesztéstol.

(3) Biztositani kell, hogy az iratokhoz az irattarozésra kijelolt személyeken kiviil kizardlag a
hozzaféréshez kiilon engedéllyel rendelkezd személy — indokolt esetben, csak a feltétleniil
sziikséges ideig (feladatanak elvégzéséig), csak az engedélyezett iratokhoz, az Egyesiilet szerzoi
jogainak és masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil — férhessen hozza.

(4) Az Egyesiiletben iratot kezeld személyek feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

(5) Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kdvetkeztében az iratok karosodast szenvedtek, arrdl
haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatarozasat, a karesemény helyét, idOpontjat ¢&s koriilményeit. A jegyzokonyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az iratkezelés szakmai irdnyitdsdra jogosultnak és az
Adatvédelmi feleldsnek, akik megvizsgaljdk az iratok helyreallitasanak lehetdségeit.
Amennyiben ez nem lehetséges, az iratkezelés szakmai irdnyitasara jogosult elrendeli a
kényszerselejtezést.
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Adatok védelme
15.§

(1) A személyes adatokat tartalmazo iratokat biztonsagos, zart helyen kell tarolni a megdrzési ido
alatt; a megOrzési id6 lejartat kdvetden az ilyen iratokat meg kell semmisiteni, vagy az azokban
talalhatd személyes adatok torlésérdl, azonosithatatlannd tételérdl haladéktalanul gondoskodni
kell.

(1a) Amennyiben a jelen Szabalyzatban meghatarozott megdérzési idétartam nem egyezik meg a
személyes adatra vonatkozd megdrzési idotartammal, a személyes adatra vonatkozé rendelkezést
kell alkalmazni.

(2) Az adatok kezelésére, védelmére egyebekben az Egyesiilet Adatkezelési Szabalyzataban foglalt
rendelkezések iranyadok.

III/A.
ALAIRAS ES KIADMANYOZAS

Alairas
15/A. §

(1) Az Egyesiilet nevében torténd aldirds az arra jogosultnak az alairdsi cimpéldanyban vagy
alairasmintaban foglaltak szerint papiron teljesitett vagy elektronikus alairasa, amely az Egyestilet
eldirt, eldnyomott, pecsételt vagy nyomtatott neve ald torténd alairdsa. Cégszerli az alairas, ha
ilyen célbol az iratot az Elnok irja ala.

(2) Az aléirasra jogosultakrdl belsd szabalyzat rendelkezik.
(3) Az irat akkor hiteles, ha

a) az arra jogosult az elektronikus iratot elektronikus aldirassal vagy elektronikus
bélyegzdvel latta el;

b) apapiralapt iratot az arra jogosult sajat keziileg alairja, és alairasa mellett az Egyesiilet
hivatalos bélyegzdjének lenyomata szerepel;

c) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre jogosult azt
alairasaval igazolja, tovabba a jogosult aldirdsa mellett az Egyesiilet hivatalos
bélyegzdjének lenyomata szerepel;

d) aza 13/F. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden késziilt hiteles masolat;
e) jogszabalyban vagy belsd szabdlyzatban foglaltak szerint egyéb modon hitelesitették.
A kiadmanyozasra vonatkozo altalanos rendelkezések

15/B. §

(1) Az Egyesiileten kiviili szervhez vagy személyhez iratot kiadmanyként az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott médon, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy alairasaval lehet
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tovabbitani, kiadni.

(2) A kiadményozés joga — eltérd rendelkezés hianyaban — magéaban foglalja az intézkedést, a
dontéshozatalt, az iratkezelési utasitas adasanak, az expedidlasra vonatkozo6 utasitas adasanak,
valamint az irat irattarba helyezésre ataddsanak jogat. A kiadmanyozasi jog lehet allando vagy
eseti.

(3) Allandé a kiadmanyozas joga a meghatarozott tisztség, valamint a feladat-, vagy hataskor
gyakorl6jahoz altalanosan kapcsolodd kiadmanyozasi jog esetén. Az allandé kiadményozasi jog
jogosultjardl belsd szabalyzat rendelkezik. Az alland6 kiadmanyozasi jog esetileg elveszithetd
vagy elvonhato.

(4) Eseti kiadmanyozasi joga van az alland6 kiadmanyozasi jog jogosultja altal a hataskorébe tartozo
iigyben felhatalmazott személynek a meghatarozott iigyben vagy eljarasban.

(5) Az eredeti kiadmanyozasi jog jogosultjat helyettesitd kiadmanyoz6 a kiadméanyon az alairdsanal
koteles feltlintetni helyettesi mindségét. A szarmazékos kiadmanyozasi jog jogosultja a
kiadmanyon koételes feltiintetni az alairasandl, hogy az eredeti kiadmanyozasi jog jogosultjanak
megbizasabol (meghatalmazasabodl) jogosult a kiadmanyozasra.

(6) A jelen Iratkezelési Szabalyzatban foglalt felhatalmazas alapjan torténd atruhazas kivételével
semmis a kiadmanyozasi jog atruhazasara vonatkozoé rendelkezés.

Kiadmanyozasra jogosultak
15/C. §

(1) Kiadmanyozasra jogosult

a) altalanosan az Elndk;

b) az Alapszabalyban vagy bels6 szabalyzatban meghatarozott személy.
(2) Az EIndk a kiadmanyozas jogat irasbeli utasitdssal magahoz vonhatja.

(3) Az olyan ligyben, amelyben nem allapithaté meg a kiadmanyozasra jogosult személye, az Elnok
vagy meghatalmazottja jogosult kiadméanyozasra.

IV.
VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

16. §

(1) Az Egyesiilet szervei minden ¢év oktober 30. napjaig feliilvizsgaljdk a jelen Iratkezelési
Szabalyzatot, amelynek eredményérdl beszamolnak az Elndkségnek.

(2) Az iratkezelés szervezetét, az ligyek ¢€s az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét
megvaltoztatni csak naptari év kezdetén lehet, kivéve, ha azt fontos vagy rendkiviili koriilmény
évkozben indokolttd teszi.

(3) Az Egyesiilet jogutddlassal torténd megsziinése esetén az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at, és az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket a
jogutod iktatokonyvébe vagy mas iratnyilvantartdsdba be kell vezetni, valamint az irattar
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atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni.

(4) Jelen Iratkezelési Szabalyzatot az Elndkség a 2021. szeptember 28. napjan tartott iilésén a
26/2021. (IX. 28.) Elnokségi hatarozattal fogadta el és az elfogadédsa napjan 1ép hatalyba.

Zaradék:

A jelen Iratkezelési Szabdlyzat a mdédositdsaival egységes szerke-
zetbe foglalt hatalyos rendelkezéseit tartalmazza, amelyet ezuton
igazolok. A médositott Iratkezelési Szabdlyzatot az Elndkség a 2025.
oktéber 30. napjan tartott Ulésén a 11/2025. (X. 30.) Elndkségi
hatadrozattal fogadta el.

Kelt: Kdéka, 2025. november 5.

Dr. Torok Csaba
Elnok
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1. SZAMU MELLEKLET A 26/2021. (IX. 28.) ELNOKSEGI HATAROZATHOZ

IRATTARI TERV
Tétel Megorzési
?te Tétel neve idé
szama
(év)
A) ALTALANOS RESZ
I. Vezetés, szervezés, adminisztracio
1. Alapszabdly; alapitas, atalakulds, megsziinés iratai NS
KGY
ELN
2. Hatarozatok, Hatarozatok Tara NS
FEB
egyéb
3. Bels6 szabalyzatok, utasitasok, nyilvantartasok NS
4. Tisztségviseldkkel, azok megbizatasaval kapcsolatos iratok NS
KGY
s | BN Kozgytlés, Elndkség és Feliigyeld Bizottsag iilésanyagai és kapcsolodo NS
' iratai
FEB
Egyesiileti szervek iilésanyagai és kapcsolddo iratai (kivéve: Kozgytilés,
6. l 2 - X o . NS
Elnokseég, Feliigyeld Bizottsag)
7. Az Egyesiilet altal alapitott jogi személyek és mas szervezetek iigyei NS
3 Tagsdg  keletkezésével, = megsziinésével  kapcsolatos  iratok, NS
' tagnyilvantartas
9. Belso ellendrzések, feliigyeleti eljarasok iratai 10
10. Eves, illetve rovid-, ko6zép- €s hosszutava tervek 15
11-20. | Fenntartva
21. Hatdsagi ligyek, vizsgalatok, ellendrzések iratai NS
22. Peres és nem peres eljarasok iratai NS
23-35. | Fenntartva
36. Iktatokonyvek, iratnyilvantartasok, -selejtezési €s -atadasi jegyzokonyvek NS
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37. Jelenléti ivek 5

38. Adatvédelemmel kapcsolatos iratok 10

39 Eg}’/ﬁttr’nﬁkédés haz:ai ' és. ’nemzet}d')zi felsc’iolftatési intézményekkel, NS

intézményekkel, egyéb jogi és természetes személyekkel

40. Kitiintetések, dijak adomanyozasaval kapcsolatos iratok NS

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

51. Koltségvetés és koltségvetési beszamold (zarszdmadas) iratai NS

52. Beruhézasok, beszerzések, dologi kiadasok iratai 10

53. Pélyazatok pénziigyi iratai 10

54. Nagyértékii beszerzések és nyilvantartasuk 20

55. Kisérték beszerzések €s nyilvantartasuk 10

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

66. Pénziigyi, szamviteli bizonylatok 10

67. Adobevalléasok, vam- és adofizetéssel kapcsolatos iratok 10

68. Tamogatasok, adoméanyok 10

69. Koltségek-elszamolasok iratai 10

70. Banki iratok, bankszamlakivonatok 10

71. Postakoltségek, tavkozlés, dijak, elofizetések iratai 5

72. Ajanlatok, megrendelések 10

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

IT1. Munka- és foglalkoztatasiigy

81. Munka- és 6nkéntes jogviszonyok iratai 50

82. Bérrel, jutalmazassal kapcsolatos iratok 50

83. Ado bevallasok, adoigazolasok, nyilatkozatok 10

84. Munkatigyi birosagi iigyek NS
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85. Munkavédelem, baleseti jegyzOkonyvek, statisztikak 10
86. Egyéb munka- és foglalkoztatasiigyi iratok 10
87. Megbizasi szerz6dések 10

88-100. | Fenntartva

B) KULONOS RESZ

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

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

105-109. | Fenntartva

V. Alaptevékenységekkel kapcsolatos egyéb iigyek

110. Jogsegély Szolgalattal kapcsolatos iratok 5

111. Tanéacsado tevékenységgel kapcsolatos iratok 5

112-120. | Fenntartva

VI. Kulturalis és kommunikacios iigyek

121. Kiadoi tevékenységgel kapcsolatos iratok NS

122. Sajto- és kommunikacios ligyek NS

123-130. | Fenntartva

C) EGYEB

VII. Egyéb iigyek, iratok

131. Altalanos levelezések 5

132-149. | Fenntartva

150. Egyéb, mashova nem sorolhat6 iratok 15
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2.SZAMU MELLEKLET A 26/2021. (IX. 28.) 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).




