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Az iratkezelés hatdlya kiterjed a Mozgassériiltek Mezokovesdi Egyesiilete (tovabbiakban
Egyesiilet) miikddése sordn barmilyen anyagon, alakban és barmely eszkoz felhasznéalasaval
keletkezett iratainak kezelésére, az alabbiakban szabalyozott modon.

I. Altalanos rendelkezések

1.) Az intézményben az iratdtvétel, a bonthatd iratok bontdsa, érkeztetése, iktatdsa,
irattovabbitasa a székhelyen ¢és a kiilonb6zo teriileti irodakban elkiiloniilten torténik. Irattarozas,
selejtezés, ill. levéltari atadas céljabol a teriileti iroda az intézmény székhelyére tovabbitja az
iratokat.

2. )Az iratkezelést oly modon kell megszervezni, hogy
- az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen,
- segitse az Egyesiilet feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
- biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban valo fennmaradasat,
- biztositsa a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az iratkezeléskor szem el6tt tartandd, hogy nem csak az ligyiratot, hanem elsdsorban az ligyeket
kell szakszertien elintézni.

3.) Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd Vamos Margit Elnok helyettes feladatai:

e aziratkezelés targyi és személyi feltételeit biztositja,

e ¢vente ellendrzi az iratkezelési szabéalyzatban foglalt kovetelmények betartasat;

e kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat a Ltv. alapjan;

e cllendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekll adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi LXIII. térvényben (a
tovabbiakban: Avtv.) és az Ltv.-ben foglaltaknak.

e hataskorének atruhdzasa esetén megjeloli a hataskort ellatd 1) vezetd beosztasat €s
felsorolja a hataskoréhez tartozo, ellatando feladatokat.

4.) Jelen szabalyzat alkalmazésa soran:

1. Adatkezeld: az Elnok helyettes ¢és az adatkezeléssel altala megbizott egyéb személy, az
iratkezeld-adminisztrator, a tolmécs és a jeltolmacs, valamint kiilon térvény alapjan adatkezelésre
felhatalmazott személy .

2. Beadvany: az Egyesiilethez érkez6 hagyomdnyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszeriien az Egyestiletnél marad.

3. Szocialisgondoz6: az Egyesiilet alaptevékenységének megfeleld tevékenységet (gondozast)
végzd személy.

4. Csatolads: a nem ugyanahhoz az iligyirathoz tartozd kiilonbozd iratok atmeneti jellegii
Osszekapcsolasa.

5. Adat: az ellatott testi, értelmi ¢és lelki allapotara, koros szenvedélyére, valamint a
megbetegedés, illetve az elhaldlozas koriilményeire, a halal okdra vonatkozo, altala vagy réla mas



személy altal kozolt, illetve az ellatohalozat altal észlelt, vizsgalt, mért, leképzett vagy
szarmaztatott adat, tovabba az el6zdekkel kapcsolatba hozhatd, az azokat befolyadsold
mindennemii adat (pl. magatartas, kornyezet, foglalkozas).

6. Dokumentéacié: a gondozas soran a gondozd tudomdsédra jutott adatokat tartalmazd
feljegyzés, nyilvantartdas vagy barmilyen mas modon rogzitett adat, fiiggetleniil annak
hordozojatél vagy formajatol.

7. Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet elektronikus adathordozon
tarolnak.

8. Gondozési naplo: olyan iratgylijtd, amely az ellatott személlyel és ligyeinek intézésével
kapcsolatos id6t és informécidt tartalmazza.

9. Erkeztetés: az irasbeli ligyvitelnek az iktatast megeldz6 fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét.

10. Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet az Egyesiilet vagy személy
végez az ligyintézési munkafolyamat soran.

11. Iktatds: az iratkezelésnek az érkeztetés utdni fazisa, az iratnyilvantartds alapvetd része,
amely sordn a beadvanyt, illetve a sajat keletkezést iratot iktatoszammal latjak el, kitoltik az
iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzo lenyomat rovatait.

12. Iktatokonyv: az intézmény rendeltetésszerli miikodése soran keletkezett (helyben késziilt,
hozzéd intézett és megoOrzott) iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd iratok) nyilvantartasara
szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantarté konyv.

13. Irat: minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés
szandékaval késziilt konyvjellegl kézirat kivételével -, amely valamely intézmény miikodésével,
illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

14. TIratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, tovabbitdsit ¢és a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerti €s
biztonsagos megdrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen
magaba foglal6 tevékenyseég.

15. TIratkezelési szabdlyzat: az Egyesiilet irasbeli T{ligyintézésére vonatkoz6 szabalyok
Osszessége, amely az Egyesiilet szervezeti ¢s miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil,
¢és amelynek mellékletét képezi az irattari terv.

16. Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢€s a selejtezhetdség szempontjabol torténd
véalogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatdo intézmény feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok tlgyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét.

17. Trattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszeri és biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség.

18. Irattari anyag: az Egyesiilet miikodése soran keletkezett vagy az Egyesiilethez érkezett €s
rendeltetésszerlien az irattarba tartoz¢ iratok, illetve szadmitogépes adathordozok dsszessége.

19. Trattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az Egyesiilet mikodése
soran keletkezd €s hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozo és az Egyesiiletnél maradé
iratok irattari rendezését, kezelését €s Orzését végzi.

20. Kapcsolatos szdm: ugyanazon intézmény valamely masik ligyiratanak szdma, amely
iigyiratnak targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nytjt a kérdéses iigy elintézéséhez.

21. Kezelési (lgyviteli) feljegyzés: az iigyekben keletkezd tigyviteli iraton tett feljegyzés,
tobbnyire utasitas, amely az iigy tartalmi és/vagy formai intézését €rinti.



22. Kiadmany: a joévahagyas utan letisztazott €és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

23. Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagyasat, letisztdzhatosagat, elkiildhetdéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérdl.

24. Kiadmanyozd: az Egyesiilet Elnoke részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadményozési hataskorébe tartozik a kiadmény alairasa.

25. Killdemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, elektronikus uton érkezett,
illetve kiildott elektronikus irat.

26. Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(javitasat, tudomasulvételét, jovahagyasat) biztosito alairas vagy kézjegy.

27. Levéltar: maradand6 értékii iratok tartds megorzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény.

28. Magénirat: a nem kozfeladatot ellatd intézmény irattari anyagdba tartozo, valamint
természetes személy tulajdonaban 1€vo irat.

29. Masodlat: a tobb példanyban egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya,
amelyet az els6 példanyon 1éviovel azonos pecsét €s alairas hitelesit.

30. Masolat: valamely eredeti iratrél keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas
(szoveg- ¢és formahil), egyszerli (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott)
iratmasolat lehet.

31. Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattol -
elvalaszthato.

32. Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol.

33. Orvosi titok: az adatkezeld tudomadsdra jutott egészségiligyi €és személyazonositd adat,
tovabba a sziikséges vagy folyamatban 1évo, illetve a befejezett gydgykezelésre vonatkozo,
valamint a gydgykezeléssel kapcsolatban megismert egyéb adat.

34. Szémitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold
adathordoz6o (magnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD stb.), amely az adatok
nyilvantartdsat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

35. Személyazonosit6 adat: a csaladi és utonév, a lednykori név, a nem, a sziiletési hely és 1d6,
az anya leanykori csaladi €és utoneve, a lakohely és a tartozkodasi hely, a tarsadalombiztositasi
azonosito jel egylittesen vagy ezek koziil barmelyik, amennyiben alkalmas vagy alkalmas lehet az
érintett azonositasara.

36. Szerelés: az ugyanahhoz az tigyirathoz tartoz6 kiilonféle tigyiratdarabok (el6- és utdiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeldlni kell.

37. Szervezeti ¢és miikodési szabalyzat (SZMSZ): az intézmény tevékenységének
alapdokumentuma, amely rogziti az intézmény, azon beliil a szervezeti egység(ek) feladatait és a
feladatokhoz rendelt hataskoroket.

38. Szignalas: az tgyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység vagy Ulgyintézd
kijelolése az ligyben kiadmanyozni jogosult részérol.

39. Ugyintézés: valamely intézmény vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 tligyek ellatdsa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki),
kezelési, szobeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata, 9sszessége.

40. Ugyintézé: az ligyek érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eldadodja, aki az iigyet
dontésre eldkésziti.

41. Ugyirat: az intézmény rendeltetésszerii miikddése, illetve iigyintézése soran keletkezd irat,
amely az ligy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabot tartalmazza.

42. Ugyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely fazisdban
keletkezett iratokat tartalmazza.



43. Ugykor: az intézmény vagy személy hataskdre és illetékessége altal meghatarozott,
Osszetartozo vagy hasonlo egyedi ligyek dsszessége, csoportja.

44. Ugyvitel: az Egyesiilet folyamatos miikodésének alapja, az iigyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés formai
¢s technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban. Az iligyintézési ¢&s
iratkezelési munkafolyamatok Osszessége.

I1.) Az iratkezelés szervezete:

Az Egyesiilet iratkezeléje Nagy Imre Matyasné titkdrnd. Az iratkezelési teendok tekintetében
iranyitasat és ellendrzését Vamos Margit Elnok-helyettes végzi. Az Elndk évente ellendrzi jelen
szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén
javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

I11.) Az iratok és killdemények kezelése:

1.) A kiildemények atvétele:

A kiildemények postai Uton, esetenként hivatali kézbesitéssel, ill. személyes beadvany utjan
érkeznek az Egyesiiletbe. Kiildemény atvételére jogosult személyek:

- a cimzett vagy az éltala megbizott személy,

- az Egyesiilet vezetdje vagy helyettese,

- az iratkezel6-adminisztrator,

- postai meghatalmazassal rendelkezé munkatars.
A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo
jogosultsagat és az iratot tartalmazo boriték, ill. egyéb csomagolas sértetlenségét.

2.) Az atvétel igazolasa:

Az atvevonek a kézbesité okmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel daitumanak feltiintetésével
az atvételt el kell ismernie. Az "azonnal" és a "slirgds" jelzési kiildemények atvételi idejét ora és
perc pontossaggal kell megjeldlni. Ha iktatasra nem jogosult munkatars veszi at az iratot, ugy azt
koteles 24 oran beliil, de legkés6bb az ezt kovetd elsé munkanap elsé orajaban az iratkezeldnek
atadni.

3.) Sériilt kiilldemény kezelése:

Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon meg kell jeldlni, és soron
kiviil ellendrizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratokrél vagy a mellékletek
hianyardl jegyzékonyvet kell felvenni és értesiteni kell a feladot.

4.) Siirgésség kezelése:

Az "azonnal", "siirgés" jelolésti kiilldeményt az atvevd soron kiviil kdteles a cimzettnek, vagy a
szignalasra jogosultnak bemutatni, ill. atadni.

5.) Téves cimzés:

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.



IV. Az iratok kezelése és nyilvantartasa

1.) A kiilldemények felbontdsa és érkeztetése

1.1 A kiildemények, beadvanyok, levelek postai atvétele az Elnok altal kijelolt, postai
meghatalmazéssal rendelkez6 munkatérs feladata, aki a postai kiildeményeket naponta koteles
atvenni. A beérkezett ¢és atvett kiildeményeket az atvevé munkatars atadja az iktatast végzo
iratkezelonek.

A kiildemény atvételére jogosultak:
e az iratkezelést feliigyel vezeto,
e aziratkezelo,
e postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,
,,s. k. felbontésra” jelolés esetén a cimzett vagy az dltala megbizott személy.

1.2. Az atvétel igazolasa

Az atvevé a kézbesitbokmanyon elismeri az atvételt, amit alairasaval és az atvételi datummal
hitelesit. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésti kiildemények atvételénél az atvétel dituman kiviil az
orat és a percet is fel kell tiintetni. A gyors elintézést igényld iratokat az atvevd koteles a
cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni. A visszaérkezett tértivevényt az
atvevd koteles a feladohoz visszajuttatni. Amennyiben iktatasra nem jogosult szervezeti egység
vagy személy veszi at a kiildeményt, ugy azt koteles 24 oran beliil, de legkésobb az els6
munkanap kezdetén iktatasra atadni.

1.3. Az iratkezeld a kiildeményt felbontja, majd ellenérzi az iraton, ill. a boritékon jelzett
mellékletek meglétét. Az irathidny tényét az iraton kell rogziteni. A mellékletek hidnya nem
akadalyozhatja az ligyintézést. A hidny p6tlasardl az iigy ligyintézdje gondoskodik.

Az atvevo személy az atvételkor koteles még ellendrizni:
- a cimzést és ennek alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat (téves cimzés vagy
kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a valodi cimzetthez, ha ez nem
lehetséges akkor a feladohoz),
- az azonosito jelek megegyezOségét a kézbesitd okmanyon ¢€s a kiildeményen,
- a kiildemény sértetlenségét,
- sériilés esetén az atvételi okmanyon jeldlni kell a sériilés tényét €s ellendrizni a kiildemény
tartalmanak meglétét,
- a hidnyz6 iratrdl vagy mellékletekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, s a jegyzokonyv egy
példanyat a kiildd intézménynek vagy személynek is meg kell kiildeni,
- biztonsagi vizsgalat: az atvételkor az Egyesiiletnél érvényben 1€vo biztonsagi eldirdsokat
is érvényesiteni kell.

1.3. A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot Gjra le kell ragasztani, rairni "téves
felbontas", alairassal is ellatva. Ez utan a kiildeményt el kell juttatni a cimzetthez.

1.4. Ha a kiildemény felbontasakor kideriil, hogy az pénzt, vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, ill. a kiilldemény értékét az iratokon feltiinteti, a pénzt, értéket, stb. a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak elismervény ellenében atadja. Az elismervényt az irathoz
kell csatolni.



1.5. A kiildemények boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni.

1.6. Felbontas utan az iratkezeld az Elndk vagy tavolléte esetén helyettesének atadja az iratokat,
aki a felbontott iratokat szigndlja és sziikség esetén utasitassal ellatja, majd ezt kovetden
visszaadja az iratkezelOnek.

2.) Felbontas nélkil a cimzetthez kell tovabbitani:
e anévre sz010, ezért megallapithatdan maganjellegi,
e asajatkezl felbontéasra sz6106,
e azokat a kiildeményeket, amelyeknél ezt az intézményvezetd elrendeli.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, ha az atvett kiildemény hivatalos, azt iktatas
c€ljabol soron kiviil visszajuttatja az iktatast végzo iratkezelonek.

3.) A kiildemények téves bontasakor, valamint ha kideriil, hogy a boritékban az allamtitokrol és a
szolgalati titokrdl rendelkezd 1995. évi LXV. torvényben foglaltak szerinti mindsitett irat van,
ugy a boritékot ujra le kell ragasztani és rd kell vezetni a felbontd nevét, majd 2 példanyban
jegyzokonyvet kell felvenni és a kiildeményt a felvett jegyzokonyv 1 példanyaval siirgésen el kell
juttatni a cimzetthez. A felbontd az atvétel és a felbontds idOpontjat a kézbesitokdnyvben rogziti,
¢s szignodjaval hitelesiti.

3.) Az iratok nyilvantartasba vétele és ligyintéz0k részére torténd kiosztasa

3.1. Az iktatast végzo dolgozd a felbontott €s szignalt iratokat soron kiviil beiktatja. Az iratokat
ugy kell iktatni, hogy abbol a beérkezés pontos ideje, az intézkedésre jogosult ligyintézd neve, az
irat targya, az elintézés modja, kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithato
legyen.
3.2. Iktatasra minden év kezdetén, ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszdmozott iktatokonyvet kell
hasznalni. Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, felhasznalt lapokat Osszeragasztani,
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmilyen modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges a téves adatot vagy szamot egy vonallal tigy kell athuzni, hogy az eredeti
feljegyzés is olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. Téves iktatés
esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényesiteni oly modon, hogy az érvényesités ténye
kétségtelen legyen. Meg kell azt is jelolni, hogy a tévesen beiktatott ligy iratat mely szamra
iktattak at.
3.3. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az "iktatdsra felhaszndlt" utols6 szamot
kovetoen alahuizassal, az utolso iktatas szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal és
hivatalos bélyegzd lenyomatanak elhelyezésével le kell zarni. (pl.: lezarva 2009. december 31-én
a 1810 szamnal, az EIndk alairasa és pecsét.)
3.4. Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni, majd folytatni, sorszam szerint. Ha az igy
targya megvaltozik vagy kiegésziil az ligyiratot ) sorszam alatt kell nyilvantartdsba venni
megjeldlve az iratok kapcsolodasat.
3.5. Az Egyesiilethez érkezett valamennyi kiildeményt - a ,,nem bonthatok™ kivételével - az
iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy felbontja, és érkeztetési
bélyegzdvel latja el. Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

- az intézmény nevét, székhelyét,

- az iktatas évét, honapjat, napjat,

- az iktatoszamot,

- az ligyintézd nevét,



- amellékletek szamat.
Az un. ,,nem bonthaté” iratokat zart boritékon érkezteti és az érkezteto konyvbe a fenti
rovatokbdl a boritékrol leolvashatok Keriilnek bevezetésre.

V. Az irattarozas

1.) Az iratok tarolasa, irattarozasa irattartokban torténik. Az irattartokra ra kell vezetni az ott
elhelyezett iratok évfolyamat, iratok kezdd és utolsdé szamat. Az ligyiratok irattdrba torténd
helyezését az iktatokonyv megfeleld rovatdban ho és a nap bejegyzéssel fel kell tiintetni.

2.) Az irattarban elhelyezett iratokat az iktatd csak indokolt esetben hivatalos hasznalatra,
"elismervény" ellenében adhat ki. Egész irattari tételt csak az intézményvezetd engedélyével lehet
kiadni.

3.) Erre jogosult, az ligyben érdekelt kiilsé szervek, iigyfelek kérésére iratot csak és kizarolag az
iigyben érintett ligyintézo vagy az Egyesiilet EInoke adhat ki a vonatkoz6 adatvédelmi és levéltari
jogszabalyok figyelembevételével. Az iigyben nem érdekeltek vagy ellen érdekeltek vagy
jogosulatlan személyek személy részére felvilagositas vagy iratmasolat nem adhatd. Az irattarbol
kivett iratokat a szlikséges hivatalos hasznalat utdn haladéktalanul, de legkésobb 3 nap elteltével
az irattarba vissza kell adni.

4.) Telefaxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az informaciokat tartosan 6rzé masolat
készitésérol.

5.) A nem papir alapt, elektronikus adathordozon érkezett iratok (pl. magnetofonszalag,
hajlékony lemez, CD ROM) mellé kisérdlapot kell csatolni és ezeket egyiitt kell kezelni. A
kisérélapon fel kell tiintetni az adathordozé iktatészamat, a felvétel targyat, a nyilvantartasba
vevO aldirdsat. Maradando modon rd kell vezetni magara az adathordozora (tokjara) az
iktatoszamot.

6.) Nem kell iktatni a tananyagokat, reklamokat, tdjékoztatokat, pénziigyi bizonylatokat,
szamlakat (kiilon szabalyozas szerint), munkaligyi nyilvantartasokat, az anyagkezeléssel
kapcsolatos nyilvantartasokat, visszaérkezett tértivevényeket, sajtotermékeket.

VI. Vegyes rendelkezések

1.) Az Egyesiilet feladatkorének megvaltozasa, megsziintetése esetén a fenntartod intézkedésének
megfelelden kell gondoskodni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos kezelésérdl és
tovabbi hasznalhatosagarol.

2.) Feladatkor atadasa esetén részletes atadas-atvételi jegyzOkonyv késziil az Osszes atadott,
iktatott iratokrol, nyilvantartasokrol, stb., tételesen felsorolva az atadott, ill. atvett iigyirat
hatralékokat.

3.) Vezet61 munkakdr atadas-atvételi eljarasanak rogzitése is jegyzOkonyvben késziil.

4.) Irattarolas céljara, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiséget kell
kialakitani. Irattarolds céljara csak tliz- és viz biztos helyiség hasznalhatd. Az irattarban a
dobozokban kell elhelyezni.

5.) Elhelyezés a kézi, atmeneti (operativ) irattdrban. Az elintézett ligyek iratai a szervezeti egység
irattdraban maradnak. Az tigyintéz0 adja at az elintézett iligyek iratait. Az iratkezeld az atvett
iratokat az iktatoszamok emelkedd sorrendjében tarolja.

6.) Az irattari anyag rendszerezése az irattari terv alapjan torténik. Az irattari rend kialakitasa,
fenntartdsa, szakszerli miikodtetése az irattaros feladata. Az irattarba helyezett iratokrol
nyilvantartast kell vezetni.



7.) Az irattari anyag hasznalata torténhet belsd tigyviteli célbol, mas intézmény vagy személy
megkeresésére. A haszndlat modjai: betekintés, kolcsonzés, masolatkészités. Az Egyesiilet
munkatarsai jogosultsagok szerint az anyagba betekinthetnek, hivatali célra kikdlcsonozhetik, s
réla masolatot készithetnek, amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik. Rendelkezés
hianyaban az irattdr tligyviteli céli hasznalatit a kiadmanyozasra jogosult engedélyezheti. A
vonatkozo torvény eldirdsainak megfelelden az iigyfél vagy szabalyos irasbeli meghatalmazéssal
rendelkez0 megbizottja jogainak érvényesitése érdekében betekinthet az igazolhatéan Ot érintd
iratokba és azokrol sajat koltségén masolatot készithet. A betekintés nem sérthet allami és
szolgalati titkot, valamint személyes adatokat. Vitds esetekben a fenti jogszabalyok
figyelembevételével az Egyesiilet Elnoke dont és irasban engedélyezheti vagy megtilthatja a
betekintést, illetve a masolast. Tudomanyos célu kutatast az irattari anyagban az Ltv. 22-29. §-
aban meghatarozottak alapjan az Egyesiilet Elnoke engedélyezhet. Az Egyesiilet azoknak a nem
selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, melyek 15 év utan is az drizetében vannak, kiilon szabalyok
szerint koteles biztositani.

8.) Az iratok selejtezését az irattar méretétol fiiggden, de legalabb 5 évenként el kell végezni.

9.) Az iratok selejtezését csak az azok tartalmi jelentdségével tisztdban 1évo felelds személy
iranyitasa mellett, az irattari tervben meghatarozott 6rzési idok letelte utan lehet végezni. Az
iratselejtezésrol 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amelyeket iktatas és a
selejtezési bizottsdg tagjainak aldirdsa utdn az illetékes kozlevéltarnak a selejtezés jovahagyasa
céljabol meg kell kiildeni. A selejtezés ellendrzését az illetékes levéltar a helyszinen vagy az
irattari terv alapjan végzi. Az ellenérzést kovetden a levéltar a selejtezési jegyzokonyvet
zaradékolva visszakiildi. A selejtezési jegyzOkonyv adatai: a jegyzokonyv felvételének helye,
ideje, a selejtezési bizottsag tagjai, a selejtezés targya (a selejtezendd fond/ok neve, évkore), a
selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly és irattari terv szama, a kiselejtezésre kijelolt iratok irattari
tételszama évkore és mennyisége, a selejtezési bizottsag tagjainak hiteles alairasa.

10.) Jelen szabalyzatot az intézmény valamennyi dolgozoja koteles megismerni €s betartani.

Jelen szabalyzat az Egyesiilet Elnokségének jovahagyasaval 1ép hatdlyba, ezzel egyidejileg
minden kordbbi szabalyozas hatalyat veszti.

Mezokovesd, 2011. januar 02.



Mozgassériiltek Mezokovesdi Egvesiilete

IRATTARI TERVE

(a 2011. janudr 1-én kelt iratkezelési szabalyzat M/1. szdml melléklete)

Tétel Targy Megbérzési Irattarba adasi
id6/év id6/év

I Igazgatasi és jogi tigyek

1. Alapito okirat NS -
2. Vezet6i értekezletek jegyzokonyvei NS 15
3. Vezetdi utasitasok, korlevelek NS 15
4.  Szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei NS 15
5. Szakmai palyazatok NS 15
6. Megallapodasok, egyezmények NS 15
7. Eves szakmai beszamolok és jelentések

Eves statisztikai adatszolgaltatasok NS 15
8.  Evkozi statisztikai adatszolgaltatas 5 -
9.  Hosszl tavu és éves szakmai munkatervek NS 15
10. Kiils6é szakmai megbizasok NS 15
11. Téajékoztatas, felvilagositas, adatvédelem NS 15
12. Birdsagi, hatosagi, rendoérségi tigyek 10 -
13. Feliigyeleti ellenérzéssel kapcsolatos ligyek iratai NS 15
14. Tulajdonjogi iigyekkel kapcsolatos iratok

NS HM

15. TIktatokonyvek, név- és targymutatok NS 15
16. Bélyegzok nyilvantartasa hatalyvesztést -

kovetéen 5 év
1I. Munkaiigyek

17. Személyi dossziék anyagai: kinevezés, alkalmazas, atsorolas,
athelyezés, mindsités, szakmai 6néletrajz, a sziikséges
végzettséget bizonyitd dokumentumok, munkakori leirasok,
Osszeférhetetlenségi nyilatkozat, felmentések, felmondasok,

elbocsatasok, a munkaviszony beszdmitasa, nyugdijazassal 50 HM
kapcsolatos tigyek
18. Mellék- és masodallas engedélyezése 15 -
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19.

20.
21.

22.
23.

24.
25.

Fegyelmi és kartéritési iigyek lejaratot kdvetéen
5¢év
Kitlintetések, jutalmazasok iratai 10
Eves létszamstatisztika NS 15
Evkozi 1étszdmstatisztika 10 -
Képzés és tovabbképzési iigyek lejaratot kdvetden -
5¢év
Szabadsagok engedélyezése 5 -
Szocialis és segélyiigyek 5 -

1II. Gazdasagi tigyek

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.
36.
37.
38.
39.

Koltségvetési alapokmanyok NS 15
Eves beszamol6 jelentések és vagyonmérlegek NS 15
Szamviteli bizonylatok 5

Fokonyvi kivonat, f6konyvi szamlak, leltarak 10

Alldeszkoz nyilvantartas NS HM
Alldeszkoz és készlet nyilvantartasi bizonylatok 10 -
Humanerdéforras és személyi juttatasok tigyei 10

Bérdossziék anyagai: el6z6 munkaltat6tol hozott igazoldsok,
kinevezések, atsorolds, megsziintetés, éves bérkartonok, ado-,

jarulék-elszamolasok, letiltasok 50 -
Bels ellendrzések jegyzokonyvei 10 -
Egészségbiztositasi ligyek iratai 50 HM
Nyugdijbiztositasi igyek iratai 50 HM
Kiilfoldi allampolgarok tigyei 10 -
Beruhazasi és felyjitasi ligyek tervdokumentécidja NS HM
Beruhazas, karbantartas, feltjitas lebonyolitasa 10 -

1V. Szakmai tovabbképzési és tudomanyos iigyek

40.

41.
42.
43.

Beiskolazas, képzés, tovabbképzés szervezésével lejaratot kdvetden
kapcsolatos ligyek 5év
Palyazatok, 6sztondijak iigyei NS 15
Szakmai tanacskozasok emlékeztetdi NS 15
Szakért6i vélemények NS HM

V. Ellatasi iratok

44,
45.

Forgalmi adatok 30
Naplok NS 30
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