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Az Iratkezelési szabalyzat célja az iratok és bizonylatok korének meghatirozasa, a kezelésiikkel
kapcsolatos szabalyozasok lefektetése, mind gyakorlati, mind feleldsségi kérdésekkel egyiitt, kitérve
az iratok és bizonylatok alaki, tartalmi megdrzési és szabalyozasi szabalyaira annak érdekében, hogy
a Koros-menti Telepiilések Fejlesztéséért Nonprofit Kft. (tovabbiakban: ,,Tdrsasdg”)
munkatarsai egységesen jarjanak el az iratok és bizonylatok kezelésekor.

I. Altalanos rendelkezések

1. A Téarsasag iratkezelési szabalyzata - a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény 10. §-anak (1) bekezdése, alapjan késziilt.
2. Az ratkezelési szabdlyzat hatélya kiterjed a tarsasagban keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi iratra.
3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését €s levéltarba dtadasat szabalyozza.
4. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerii €s biztonsdgos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyeb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az ligyvezeto felelds.
5. A tarsasag iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, ttja kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6;
c) kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;
d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megodrzése biztositott legyen;
g) az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez
megfeleld tdmogatast biztositson.
6. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:
a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérél, intézkedik a
szabdlytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
b) az iratkezelést végz0, vagy azért felels személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol;
C) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol,
d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;
e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Il. Aziratok kezelésének altalanos kovetelményei

7. Az ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo
iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

8. Az lgyiratokat, valamint az irattdri anyagaba tartozd egyéb mas iratokat - még irattarba
helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni. A tamogatasi igénylési
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kérelmek-, a tdmogatasigénylés modositds benyujtasat igazold dokumentumok, illetve a postai
feladovevények is kotelez6en megdrzendd irattari anyagok.

9. Az iratot e célra rendszeresitett papir alapu iktatokdnyvben, iktatészamon kell nyilvantartani
(iktatni). Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben
ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at
az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentdalasaval biztositani kell, hogy az
igyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili iitja pontosan kdvethetd €s ellendrizhetd, az
iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

I11. Fejezet Az iratkezelés folyamata

10. A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) a szervezet vezetOje vagy az altala megbizott személy;

C) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazassal rendelkezé személy.
11. A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

b) a kézbesitdé okmanyon és a kiildeményen 1évé azonositasi jel megegyezdségét;

C) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzataban el6irt

biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl, kiilonds tekintettel a kdzbeszerzési €s

beszerzési eljarasok soran keletkezd iratokra.
12. Az atvevo a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésii kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy
veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsé munkanap
kezdetén a cimzettnek iktatasra atadni.
13. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapti iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo
iratokrol vagy mellékletekrol a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.
14. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
15. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem
allapithato meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.
16. A tarsasaghoz érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) acimzett, vagy

b) az iratkezelést feliigyel6 vezet6 altal irasban felhatalmazott személy bonthatja fel.
17. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,.s. k.” felbontasra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre sz6loak és megallapithatdan maganjellegiick.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési

szabalyzat szerinti iktatasarol.
18. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény cimzetthez
val6 eljuttatasarol.
19. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.
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20. Amennyiben az irat benyujtdsdnak idépontjadhoz jogkovetkezmény fizdodik vagy fizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak iddpontja harmadik fél altal megéllapithato legyen. Papiralapu irat
esetében a benyujtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatoldsaval biztosithatd. Amennyiben a
bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet megallapitani, az ezek igazoldsara szolgéld
informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.
21. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisér6lappal lehet. Az adathordozoét és a kisérélapot mint iratot €s
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes
adathordozdn 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az
adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valosagtartalmat.
22. Iktatas céljara a tarsasag papiralapu iktatokonyvet hasznal. Az iktatdst minden évben 1-es
sorszammal kell kezdeni. A papiralapti iktatokonyvnek kotelezOen kell tartalmaznia az alabbi
adatokat:
a) iktatoszam;
b) iktatas idépontja;
c) kiildemény elkiildésének idépontja, modja (amennyiben relevans);
d) kiildé6 megnevezése, azonositd adatai (amennyiben relevans);
e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam) (amennyiben relevans);
f) mellékletek szama (amennyiben relevans);
g) aziigyintéz6 megnevezése (amennyiben relevans);
h) irat targya;
i) el6- és utoiratok iktatdszama (amennyiben relevans);
J) kezelési feljegyzések (amennyiben relevans);
K) tligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja (amennyiben relevans);
I) irattari tételszam (amennyiben relevans);
m) irattarba helyezés idépontja.
23. Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol
tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésti iratokat.
24. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
b) meghivokat;
C) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
d) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
e) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
f) munkaiigyi nyilvantartasokat;
g) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
h) kozlonyoket, sajtotermékeket;
i) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
25. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles a tarsasag vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az {ligyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat szigndlasara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd, siirgdsségi
fok stb.). Ezeket a szignilds idejének megjelolésével irdsban teszi meg. A tarsasdg vezetdje
elrendelheti az irat bemutatés eldtti iktatasat.
26. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolés, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott
egyéb dokumentumok.
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27. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha: - azt az illetékes kiadméanyozo6 sajat kezlileg alairja, vagy a
kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba - a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel. Nyomdai sokszorositas esetén elegendd - a kiadmanyozd neve
mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhli aldirdsmintaja és - a kiadmanyozd szerv
bélyegzdlenyomata. A tarsasagnal keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje,
vagy ligyintézoje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.
28. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldiras-bélyegzokrol és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairdsokrol nyilvantartast kell vezetni.

29. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezelonek
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i utasitast, és a
mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentélni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal
kapcsolatos informaciokat.

30. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetoen kell végezni.
31. Atmeneti irattirba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott {igyiratokat.

32. Irattarba helyezés elott az iigyintézének az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az
eloirt kezelési ¢és kiadédsi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellozésével meg kell semmisiteni.
Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el
kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytjtdbe.

33. A tarsasag dolgozoéi az érvényes szervezeti és milkddési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A kdlcsonzést utdlagosan is
ellenérizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott
igyiratrél ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt
iigyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

IV: Selejtezés, levéltarba helyezés

34. Az tigyiratok selejtezését az ligyvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési ido leteltével. Az iratselejtezésrdl a
selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges
ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A
megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik. Nem selejtezhet6 iratok kore:

a) Tarsasag alapitasaval kapcsolatos iratok

b) Tarsasag miikodésével kapcsolatos szabalyzatok, iranyelvek,

C) olyan szabalyozasok, szerzodések, egyéb iratok, melyek még érvényben vannak,

d) egyéb szerz6dések
80 éven beliil nem selejtezhetd iratok:

a) személyiigyi nyilvantartasi anyagok a dolgozok alkalmazasaval, illetve a jogviszony

megsziinésével kapcsolatban

b) jovedelem kifizetési és nyilvantarto lapok

€) nyugdijazassal kapcsolatos iratok
10 éven beliil nem selejtezhetd iratok:

a) Meérleg, Eredménykimutatas, Kiegészité melléklet

b) Beszamolohoz kapcsolodo szabalyozasok

c) Leltar
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d) Mas lezart peres tigyekhez kapcsolodo iratok
5 éven beliil nem selejtezhetd iratok a fentiekbe bele nem tartozo iratok.

35. A levéltar szamara atadandd tgyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
iigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzeéket €s a visszatartott iratokrdl készitett
jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

V. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

36. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind a gépi adathordozd esetében. A tarsasag
alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt - iratokhoz, illetéleg
adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az
illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
37. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,.Sajat kezl felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

€) ,.Nem masolhato!”,

d) ,.Kivonat nem készithet6!”,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,.Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elozéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok

megismerését.

V1. Egyéb rendelkezések

38. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

39. Ha a tarsasag jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé {igyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyeket a jogutdd
iktatokonyveébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

40. Ha a tarsasag jogutdd nélkiil sziinik meg, a tarsasag gondoskodik az 39. pontban felsorolt
feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiil megsziing tarsasag irattdrban elhelyezett iratainak jegyzékét -
az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast — a tarsasdg ligyvezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

Békés, 2021. szeptember 6.



