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I. BEVEZETES

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérél szold 1995. évi
LXVI. térvény, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl sz616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletnek megfeleléen a Déryné Miivészeti Nonprofit Korlatolt
Felel6sségli Tarsasag (tovabbiakban: Nonprofit Kft.).

Budapest Févaros Levéltir és a Budapest Fovaros Kormanyhivatala egyetértésével
iratkezelését az alabbiak szerint szabalyozza.

Az 1995. évi LXVI. térvény elbirja, hogy a kozfeladatot ellatd szerv kdteles:

e A hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés
idépontjaban nyilvantartasba venni;

e A nyilvantartast és az ahhoz kapcsolddd - az irattari anyag attekinthet6séget
szolgal6 - tigyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté modon vezetni;

e Az ligyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradand6 értéki, s ezért nem
selejtezhetd iratokat az irattari terv megfelel6 tételébe besorolni, a tétel jelét az
iraton feltiintetni, és azt a nyilvantartasba bejegyezni;

e A néla keletkezd, nem selejtezheté iratok készitésekor azok tartds megdrzését
lehetévé tevd eszkozoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;

o Az clintézett iigyek iratait - az irattari terv szerinti rendszerezés €s valogatas
pontossaganak ellendrzése mellett - irattaraban elhelyezni, s irattari anyaganak
szakszerll és biztonsagos megbrzésérél, valamint haszndlatra bocsitdsarol
gondoskodni;

o Irattari anyaganak selejtezhetd részét, az irattari tervben megjeldlt irattari
6rzési 16 letelte utan, a szerv nem selejtezhetd iratainak atvételére jogosult
kozlevéltar (a tovabbiakban: illetékes kozlevéltar) engedélyével kiselejtezni;

e A nem selejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratokat a kapesolodo
nyilvantartasokkal és segédletekkel egyiitt sajat koltségén az illetekes
kozlevéltarnak atadni.

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1) A szabalyzat célja

Az irattarozas részletes szabalyait a kozfeladatot ellatd szerv altal készitett egyedi iratkezelési
szabalyzat és irattari terv (a tovabbiakban egyiitt: iratkezelési szabélyzat) tartalmazza.

2) A szabalyzat hatalya

Az Tratkezelési Szabalyzat a Nonprofit Kft. iratainak kezelésére, archivilasara vonatkozd
szabalyokat tartalmazza. A Nonprofit Kft. valamennyi alkalmazottia - munkakori
kételezettségeként — munkajogi feleldsség terhe mellett, koteles ellatni az iratkezelési
folyamatban a munkéjéhoz kapcsolodé iratkezelési feladatokat.
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3) Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltari dtadasat
szabalyozza. Az iratkezelési szabdlyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén
modositani kell.

Az Iratkezelési Szabalyzat mellékletét képezi az Irattari Terv. Az Irattari Terv a Nonprofit
Kft. miikodése soran keletkezett, hozza érkez6 és rendeltetésszerlien az irattardba tartozo
jratokat cimmel és azonositd szdmmal ellatott targyi alapon irattari tételekbe rendszerezi,
meghatarozza a tételek selejtezhetdségét és levéltarba adasdnak idejét. Az Irattari Tervet
évente feliill kell vizsgalni, és az irattari tervet alkalmaz6 szerv feladat- és hatdskorében
bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell.

4) A Szabilyzat jogszabalyi alapjai

A Szabalyzatot az alabbi jogszabélyok rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni:
a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

b) az elektronikus kézszolgaltatasrol szol6 2009. évi LX. torvény,

¢) az informécidés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIL
torvény

d) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet),

e) az elektronikus kdzszolgaltatas biztonsagarol sz616 223/2009. (X. 14.) Korm. rendelet.

f) az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szolo 78/2012.(XI1.28.)
BM rendelet

g) a mindsitett adatok védelmérol sz616 2009.évi CLV. térvény

h) A mindsitett adatok kezelésének rendjérdl 90/2010. (I11.26.) kormanyrendelet

i) A szamvitelrél sz616 2000.évi C. térvény

) Nonprofit Kft. Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

III. AZIRATOK KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

1) Az iratkezelés szervezete

1.1. Az iratkezelés alapelvei

Az iratkezelést oly modon kell megszervezni, hogy a Nonprofit Kft.-hez érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:

e Azonosithato, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhet és visszakereshetd legyen;
e Az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
e Az irat kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen;
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e Az irat szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesités€éhez, védelméhez
sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

o A beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

* A rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megoérzése biztositott legyen;

o Az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerl
mikddéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.

1.2. Az iratkezelés rendszere

Az iratkezelést a Nonprofit Kft. szervezeti tagozddasanak, illetve iratforgalmanak
megfelelden osztott (decentralizalt), papir alapu és elektronikus iratkezeléssel végzi.

Az iktatds az SERPa programban torténik. Nem nyomdai tuton eldallitott iktatokdnyvet
hasznalunk, hanem a program 4ltal generélt Excel tablaban rogzitjik a beérkezett iratokat, ezt
tekintjiik iktatokdnyvnek és a szabalyzatban az iktatokonyv alatt ezt az Excel tablat értjik.

A Nonprofit Kft. szerzodéstarat vezet.
Az eredeti iratok szkennelve keriilnek felt6ltésre, illetve iktatasra a programban.

Az tigyiratokat, valamint egyéb mas iratokat — még az irattrba helyezés elott- az Irattari
Tervben meghatarozott irattari tételekbe kell besorolni.

1.3. Az iratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentaldsa

e Az iratot a késébbiekben felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett
iktatokényvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

e Az iktatast oly médon kell elvégezni, hogy az iktatokdnyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

e Az iratforgalom keretében az atadas-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni,
hogy egyértelmilen bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta az iratot.

e Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Witja pontosan kdvetheto ¢€s
ellendrizhetd, az iratok holléte naprakészen megallapithato6 legyen.

1.4. Az iratkezelés szerepléi

A szerzbdéseket, hivatalos iratokat, belsé dokumentumokat, ajanlattételi felhivasok
dokumentumait az irodavezeté iktatja be, a szadmldkat, megrendeloket a pénziigyes
munkatirs. A konyveléssel, bérszamfejtéssel kapcsolatos iratokat a komyveldk iktatjak.
(Tovabbiakban: Iratkezelok)

Az iratok papir alapon dossziékba vannak lefiizve, iktatoszammal ellatva.

Az Tratkezel8k — a munkakori kotelezettségeikbol adédéan — az irat atvételétdl az elintézésig
felelések az iratért.
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Ellenérzésnél a kért iratot kotelesek bemutatni vagy igazolhatéan bizonyitani, hogy az irat
kinél talalhato (illetve kinek keriilt atadasra vagy tovabbitasra).

Feleldsek a kikiildésre Kkeriiléiratok tartalmaért, alaki és formai megfeleldségéért és a
hatéridok betartaséért.

Az iratkezel6 mindségében valamennyi dolgozd kételes az Iratkezelési szabalyzatban foglalt
eldirasoknak érvényt szerezni és a tudomasukra jutott titkot megoérizni. Feladatuk ellatasa
sordan nem fogadhatnak el a szabalyzattol eltérd (kikiildésre, irattdrazasra keriild stb.) iratokat,
kiilldeményeket.

Feleldsek az iratkezelés szakszer( ellatasaért.

2) Az iratkezelés feliigyelete

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az alkalmazott eljarasok, valamint az
irattari terv és iratkezelési eloirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok jogszer(, szakszerd,
és biztonsagos megdrzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miikddtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért a Nonprofit Kft. ligyvezetdje, akadalyoztatasa esetén az éltala kijelolt személy a
felelos.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott iratkezelésért felelés vezetd gondoskodik:

e Az Iratkezelési Szabdlyzat végrehajtisanak rendszeres ellenérzésérél, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat,

o Az iratkezelési segédeszkozok (iratmintdk, formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasarél,

e Az iratkezelést érint6 feladatok végrehajtatasarol.

3) Aziratkezelé hely kialakitasa, az informacié védelme

3.1. Az irat védelme
Az informaciét hordozé iratok fizikai allapotdnak védelme az iratvédelem technikai része:

e Az anyagbiztonsag,

o A raktari védelem,

e A tlizvédelem,

e A légszennyezOdés,

e A hémérséklet,

o A légnedvesség,

e A raktéar- és anyagtakaritas,

o A kartevok elleni védekezés,

¢ A karosodott anyag megmentésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa.
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Az iratokat — a jogi védelem keretében — kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanosségra hozatal ellen kell védeni.

3.4. Az iratkezel6i helyek kialakitdsa

Az iratkezel6 helyeket ugy kell kialakitani, hogy az A4tmeneti irattarolasra hasznalt
helyiségekben, szekrényekben ne keveredjenek a frissen beérkezd, még nem érkeztetett iratok
¢s a mar kezelt, nyilvantartott iratokkal. Az iratkezeld munkahelyek kialakitisa a kérnyezeti
tényezok figyelembevételével torténhet (megfeleld vilagitas, eszkézkapcsolat stb.)

[rattdrozas céljara, az irattéri anyag szakszer(i és biztonsagos drzésére alkalmas helyiséget kell
kialakitani. Az irattarban a t{izbiztonsagi szabalyzat ,,C” kategéridjara vonatkozé eldirasokat
kell betartani. Az iratokat dobozokban, a maradand6 értékiieket lehetbleg savmentes
dobozban kell tarolni. Elektronikus irattarolds esetén a tarolt informaciok biztonsagi mentése
a legfontosabb irattari feladat, e célbol biztonsagi masolatokat kell késziteni. A mésolatokat
az eredeticktdl elkiilonitett helyen, de azonos biztonségi feltételekkel kell tarolni.

3.5. Irat munkahelyen Kkiviili tanulmanyozasa
Tilos a munkahelyrél kivinni az alabbi iratokat:

e Eredeti szerz6dést,
e Munkaligyi alapbizonylatokat (kivéve a dolgozonak t6rténé végleges atadas-atvételt).

Egyéb iratot a munkahelyrdl kivinni, munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni,
kiils6 munkatarsnak, szakértének atadni csak az iratkezelésért felels vezetd engedélyével
lehet. A kivitel tényét, az atveviszemélyét, a visszaérkezést, az iratatadds-atvétel szabalyainak
alkalmazasaval kell régziteni.

3.6. Hozzaférés

A Nonprofit Kft. dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakorikk ellatdsahoz a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat szerinti
jogosultsagok szerint sziikségilk van, vagy amelyekhez az iratkezelésért felelés vezetd
engedélyt ad.

4) Az iratok rendszerezése

4.1 Az iigyirat egysége

A Nonprofit Kft. feladat- és hataskorébe tartozé iigyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos tlgyre — egy adott egyedi targyra — vonatkoz6 iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.
Az iigyirat egységét, az ligyiratdarabok dsszetartozasat, a nyilvantartasokban rogziteni kell.

4.2, Irattari tételbe sorolas

Az iktatott iratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint a
Nonprofit Kft. irattdri anyagéba tartoz6 egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik elott —
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a Szabalyzat mellékletében szereplé irattari terv alapjan az adminisztratornak kell irattari
tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ell4tni.

4.3. Irattari tételszam alapu irattari rend

Az lgyvitelhez mar nem sziikséges, lezart, irattdrazasi utasitassal ellatott papiralapd
ligyiratokat, az irattarban, évek szerint, ezen beliil, az irattari tételszam novekvé rendje
szerint, ezen beliil az iktatoszamok névekvd rendje szerinti rendszerben kell elhelyezni.

S) Aziratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalidsa

5.1. A nyilvantartas médja

A Nonprofit Kft. cimére érkezo, ott keletkezé, illetve az onnan kimend iratok nyilvantartasba
vételének modja az irat tipusanak, az ligy tartalmanak, az tligyintézés folyamatanak
fliggvényében valtozo.

Meg kell kiilonboztetni:
e A kizérdlag érkeztetendd iratok,
e Az iktatand¢ iratok korét.

A szignél6 az iratokat a nyilvantartasba vétel modja szerint is minésitheti.

Az iktatandé iratokat az e célra rendszeresitett iktatokdnyvben, iktatészamon kell
nyilvantartani. Az iktatast oly mddon kell elvégezni, hogy az iktatékonyvet az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

5.2. Az érkeztetéssel nyilvantartott iratok

o Intézkedés nélkiil mas hatdsaghoz tovabbitandoé iratok (téves cimzés, illetékesség
miatt)

e Visszaérkezett tértivevények.

5.3. Bels6 levelezés
Nem kell érkeztetni, nyilvantartasba venni, iktatni:
e A bemutatasra, vagy jévahagyds céljabol visszavarolag érkezett, un. atfuto iratokat,

e A hataridés feladatot tartalmaz6 iratokat (a felelds {igyintézonél keletkezett
nyilvantartasi/iktatd szamon kell elintézni),

e A Nonprofit Kft.-n beliili bels6informacié céljabol kiildott iratokat a keletkeztetd
szervezeti egységnél kell iktatni.
A bels6 keletkezést iratokat tilos érkeztetni. Egy ligynek csak egy iktatészama lehet.

S.4. Az iratok atadas-atvétele az atado felelossége

Az iratforgalom keretében a papiralapt iratok atadésat-atvételét minden esetben ugy kell
végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen az atadd, atvevd személye, (az olvashatd
alairas megkdvetelésével) az dtadas idépontja és mddja. Az iratok nyilvantartasba vételével,
iktatdsaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja is pontosan kdvethet6 és ellendrizhetd, az iratok
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holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen. Az atadas-atvétel dokumentéldsa az atadd
kotelessége és felelossége.

Amennyiben az érkeztetett irat egy masik szervezeti egységnek — ideiglenesen, kozbiilsé
Ugyintézésre, aldirasra, esetleg végleges tigyintézésre — atadasra keriil, ennek tényét belsd
lgyiratatadassal kell a rendszerben nyomon kévetni.

Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek vagy kiilsd szakértdnek is at kell adni
tajékoztatasra, egyeztetésre, részleges kiegészitésre, véleményezésre stb., az atadas-atvételt a
belsd iratdtadds szabalyainak megfeleléen kell dokumentélni. Amennyiben az 4tvevé nem
jogosult felhasznalo, az atado ligyintézd belsé feljegyzésben koteles rogziteni, hogy az iratot,
kinek, mikor adta at.

3.5. Iratok atadasa személyi viltozas esetén

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozé, {igyintézé,
iratkezel6) megszlinés, atszervezés és személyi véltozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal,
a nyilvantartasok alapjan a szervezeti egység vezetdjének iranyitasaval az atvevd tételesen
elszamoltatja. Az elszamoltatasrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

IV. AZIRATKEZELES FOLYAMATA
1) Az iratok, kiildemények atvétele

1.1. A kiildemények érkezésének médja
o Postaladaba tortén6 kézbesités ttjan,
e Postai vagy hivatali kézbesitéssel,

¢ A kiildemények a Nonprofit Kft. székhelyére, meghatalmazott személy részére adjak
at,

e Informatikai — telekommunikécids eszkozzel,

o Kérelmez6, hozzatartozd, torvényes képviseld személyes benyujtasaval.

1.2. A kiildemény atvételére jogosult:
® acimzett vagy az altala irasban megbizott személy,

» a Nonprofit Kft. ligyvezetdje vagy az altala irdsban megbizott személy.

A megbizas, illetve a megbizas visszavondsa minden esetben kizarélag csak irdsban, e
szabalyzat 2. szamu mellékletében eldirt formaban torténhet.

1.3. A kiildeményt atvevé koteles ellendrizni:

e A kiildeményen levé cimzést és ennek alapjan a kiildemény atvételére valod
jogosultsagat (téves cimzés vagy kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a valédi cimzetthez, ha ez nem lehetséges, akkor a felad6hoz),

e Az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy csomagolas sértetlenségét,
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o Esetleges azonosité adatok egyezoségét.

1.4. A kiildemény atvevije koteles:
e A kézbesitéokmanyt olvashat6an alairni,
o Kérés esetén elektronikus visszaigazolast kiildeni (elektronikus kiildemény),

e Sériilt killdemény esetén intézkedni: a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelslni kell,
¢s soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratokrdl
vagy mellékletekrdl a kiildé szervezetet, személyt — jegyzékonyv felvétele mellett —
értesiteni kell.

e Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén tovébbitani a cimzetthez, vagy
visszakiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt
irattdrazni és az Irattari Tervben meghatdrozott id6 utan selejtezni kell.

* A gyors elintézést igénylé iratokat az atvevd koteles a cimzettnek vagy a szignalasra
jogosultnak soron kiviil bemutatni.

e Ha az ellatott, kérelmezo, hozzatartozo, térvényes képviseld az iratot személyesen
vagy képviseld utjan nyidjtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervényen igazolni
kell.

2) A kiildemény felbontdsa, érkeztetése

2.1. Felbontasra jogosultak

A Nonprofit Kft.-hez érkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyeket jogszabaly, jelen
szabélyzat felbontas nélkiil tovabbitand6 iratnak mindsit a cimzett, vagy az altala az irdsban
felhatalmazott személy bonthat fel.

A felbontas automatikusan, az elektronikus rendszer esetén lehetséges.

2.2, Felbontas nélkiili tovabbitds
Felbontas nélkiil, dokumentaltan kell tovabbitani a cimzettnek:
e Arzokat az iratokat, amelyek ,,s.k.” felbontasra szolnak,

e A szenzitiv adatokat tartalmazo kiildeményeket vagy belsé keletkezésii iratokat (pl.
egyes humadnpolitikai, jogi iratok, valamennyi egészségiigyi dokumentécid,
gyogykezelésre vonatkozo, az orvosi titok kérébe tartozo iratok),

e Amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

2.3. Téves felbontas

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles régziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

2.4. Mellékletek ellenorzése

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémat rogziteni kell, és tajékoztatni kell a kiild6t is.
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2.5. Megnyithatatlan elektronikus kiildemény

Elektronikus uton érkezett kiildemény esetén, amennyiben a kiildemény, vagy annak egy
része nem nyithaté meg (nem olvashato), ugy a kiildét - amennyiben elektronikus valaszcimét
megadta - 3 napon beliil értesiteni kell a problémarol.

2.6. Az atvétel idopontjanak rogzitése

A Nonprofit Kft. vegyes rendszer(i - papir alapu és elektronikus - iktatast vezet, valamennyi
beérkez6 kiildeményt érkeztetd bélyegzdvel latjuk el és haladéktalanuk iktatjuk. Amennyiben
a kiildemény benyujtasinak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fliz8dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithato legyen. Az atvételi ellendrzest
¢s felbontast kovetéen a killdeményen rogziteni kell az atvétel iddpontjat az
datumbélyegzonek az iraton torténd elhelyezésével és az é4tvevd alairasaval. A felbontas
nélkiil tovabbitandd iratok atvételét a boritékon, csomagolason datumbélyegzével kell
rogziteni.

2.7. Az atvett iratok tovabbitasa

A killdemények szervezeti egységenkénti (Gazdalkodassal foglalkozo, huménpolitikai,
szakmai feladatot ellatd) szerinti szétosztasa és datumbélyegzése a Nonprofit Kift.-ben
torténik. Azokat a kiildeményeket szabad felbontani, melyekrél a cimzett személy neve nem
allapithaté meg. A kiildeményeket szervezeti egységenként csoportositva, az ajanlottakat
ragszam szerint, feladé neve szerint kell az érintett szervezeti egység postakényvvel atadni.
Az atvételt a szervezeti egység vezetdje az atvétel datumaval és aldirasaval igazolja.

2.8. Az érkeztetés

A Nonprofit Kft. papir alapt iktatast vezet, valamennyi beérkezé kiildeményt az érkezés
idépontjéban a papir alapu iktatokdnyvben iktat, a killdeményeket nem kell érkeztetni.

3) Az iktatas

3.1. Az iratok nyilvantartasa

A Nonprofit Kft. cimére érkezé, ott keletkezd, illetve onnan kimend iratokat az azonositashoz
sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével nyilvantartisba
kell venni. Az iratot ugy kell iktatni, hogy abbol az irat beérkezésének idépontja, az irat
targya, az iigyintéz6 neve, az elintézés modja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte
barmikor megallapithato legyen.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
e Konyveket, tananyagokat,
e Reklamanyagokat, tdjékoztatokat,
e Meghivokat,
e Nem szigori szamadast bizonylatokat,
e Bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarélag érkezett iratokat,

¢ Nyugtékat, pénziigyi bizonylatokat, szamlakat,
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¢ Munkaiigyi nyilvantartasokat,

e bérszamfejtési iratokat, (bérjegyzékek, tdppénzes dokumentumok)
e {idvozl6 lapokat,

e az elbfizetési felhivasokat, az arjegyzékeket,

e Anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

e Kozlonyoket, sajtotermékeket,

o Visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

3.2. Az iktatas célja

Az iktatas célja az érdemi tigyintézést igényld irattal kapcsolatos valamennyi lényeges adat €s
intézkedés irasos rogzitése, az iratok helyének megallapithatdsaga, a munkajogi feleldsség
megallapithatsaga, a torvényesség érvényesiilésének ¢és a hatdriddk megtartdsanak
ellenérzése, az tigyintézés folyamatdnak dokumentldsa és segitése, a szervezeti egység
iratforgalmanak dokumentalésa (bizonyithatosag).

3.3. Az iktatas modja

Az iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni, melyre az
sERPa programban generalt Excel tébla szolgal. Kiilsn iktatékonyvet kell hasznalni a
beérkezd kiildemények iktatasara, és kiilon iktatokonyvet kell hasznalni a kimend
kiildemények iktatasara. Az iktatdst minden évben 1-gyel kell kezdeni. Iktatokonyvet kell
vezetni a Nonprofit Kft.-ben és a szervezeti egységeknek torténd iktatasra is.

Az Iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell beiktatni a hataridds iratokat, taviratokat, elsdbbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmaz6 ,,slirgés” jelzést iratokat.

Ha helyesbités szitkséges, a téves adatot egy vonallal tigy kell athtzni, hogy az eredeti szoveg
olvashatd maradjon. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni. Téves iktatds estén az
eldzéek szerint kell eljarni, ebben az esetben azonban azt is meg kell jel6lni, hogy a tévesen
beiktatott ligy iratat, mely szamra iktattak at.

Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan az iktatasra felhaszndlt utolso szamot kovetden
alahtzassal, az iktatas utolsé szamanak feltiintetésével, keltezéssel, aldirassal ¢s a hivatalos
bélyegzd lenyomatanak elhelyezésével le kell zarni.

3.4. Az iktatészam

Az iktatoszam kotelezéen tartalmazza a kimend vagy beérkezd, bejovo kiildemények
nyilvantartasat, a fészam egy adatként kezelendé adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év
négy szamjegye (pl. 2020-BD/...), de amennyiben az ligyintézés szakmai kovetelménye
sziikségessé teszi, az iktatoszadm tetszblegesen bdvithetd. Az ugyanazon figyben, ugyanabban
az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvéntartani. Egy iktatokonyvon belill az
iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedé sorszdmos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.
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Az iktatas minden év janudr 1-jén 1-es sorszammal kezdddik, és a naptdri év végéig emelkedd
szammal folytatodik.

3.5. Ugyiratkapcsolis
A f8szamok egyedi ligyiratokat jelolnek.

A kapcsolatok lehetnek:

Csatolds: Az tgyirattal kapcsolatos, de nem az iigyirathoz tartozé iratok csatolhatok
ideiglenesen. Az ideiglenesen csatolt iratokat, legkésébb az irattarba helyezés el6tt, az eredeti
helyére vissza kell helyezni. A kiemelés, a csatolas, majd a visszahelyezés tényét fel kell
tiintetni a nyilvantartdsokban ¢s az iraton.

Szerelés: Az elézmény (eléirat), az aktudlisan elintézendd irat és a folytatas (utoirat) kozds
nyilvantartasit, végleges Osszekapcsoldsat és egyiittkezelését jelenti. A szerelést az
iktatokdnyvben és az iraton egyarant jeldlni kell. A szerelt iratlincolat mindig az tigyben
keletkezett utolsé utodiratnal talalhatd. Az ugyanazon iigyre vonatkozé iratok egylittkezelésére
szolgal.

3.6. Az iktatékonyv adatai
Az iktatokonyv az alabbi adatokat tartalmazza:
o Jktatdészam,
e Ugyintézd neve,
e [Irattari jel,
o FErkezés idépontja
o Ugyfél iktatészam (idegen szam),
e Expedialas idépontja,
o Iktatas id6pontja,
e A bekiild6 neve,
e (Cimzett neve,
e Az irat szama,
o Mellékletek szama, tipusat (papir alapu, elektronikus)
e Azirat targya,
e Kezelési feljegyzések,
e Az intézés hatarideje,

e Az irattarba helyezés tényét és iddpontja.

3.7. Elektronikus adathordozén érkezett iratok

A nem papir alapt, elektronikus adathordozén érkezett iratok (pl. CD lemez) mellé
kisér6lapot kell csatolni, és ezeket egyiitt kell kezelni. A kisérSlapon fel kell tintetni az
adathordoz6 iktatoszamat, az adathordoz tartalmi paramétereit, a felvételek targyat, a készitd
és a nyilvantartasba vevs aldirasat. Maradand6 modon ra kell vezetni magara az
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adathordozdra (tokjara) az iktatoszamot. Egy adathordozoén csak egy téméhoz tartozé iratok
adhatok at.

4) Az iigyintézé Kijelolése (szignilas)
Az Tratkezeld az érkezett iratot koteles a jogosult vezetének, vagy a megbizottjanak atadni,
aki kijeloli az tigyintézést végzd személyt (szignalas).
A Nonprofit Kft. tigyvezet6je és az altala irasban kijelolt személy jogosultak a szignalas
feladatainak ellatdsara.

A szignalasra jogosult:

e Megallapitja, hogy az irattal kapcsolatban inditottak-e korabban {igyintézést
(elézményezés) a Nonprofit Kft.-n beliil,

o Ugyviteli intézkedést tesz, melynek keretében kijeldli az tigyintézést végzé személyt,
meghatdrozza az ligyintézés hataridejét, tovabba

e Vezetdi intézkedés keretében utasitast ad az tigyintézés maédjara.

S) Kiadminyozas
A kiadmanyozas Gsszetett folyamat, amely magéaban foglalja:
e Azligyben vald érdemi dontést,
o Az intézkedési tervezet jovahagyasat,
o Az irasbeli intézkedés (kiadmany) szévegének jovahagyasat,
o A kiadmany sziikség szerinti nyomtatasat,
¢ A kiadmany hitelesitését.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Kiilsé szervhez
vagy személyhez kiadmanyt csak a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A kiadmany akkor hiteles, ha

o Azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg irja ala, és aldirasa mellett a Nonprofit Kft.
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

e A kiadmanyozd neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel, és nem nyomdai sokszorositasu
irat esetén a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt datummal, alairasaval és hiteles
bélyegz6 lenyomattal igazolja,

e Nyomdai sokszorositas esetén elegendé a kiadmanyozo neve mellett az ,,s.k.” jelzés,
illetve a kiadmanyozo alakhii aldirds mintaja és/vagy a kiadméanyozo Nonprofit Kft.
bélyegzdlenyomata. A kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett
a Nonprofit Kft. bélyegzdlenyomata szerepel.

e a Nonprofit Kft. a kozigazgatisi felhasznaldsra vonatkozd kovetelményeknek
megfelelo elektronikus aldirassal latja el.
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A hiteles kiadmanyrdl hiteles mésolat készithetd papiralapon a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd hitelesitéssel felhatalmazott személy alairasaval és az Nonprofit Kft. hivatalos
bélyegz6 lenyomataval ellatva.

A kiadményozdshoz hasznalt bélyegz8krdl, érvényes aldiras-bélyegzékrdl nyilvantartast kell
vezetni.

Idegen nyelven készitett kiadmany esetén a kiadmany —tervezet készitoje koteles gondoskodni
a magyar nyelvii tartalmi kivonat elkészitésérol.

Az iratok tovabbitasa, postdzasa (expedialas)
A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadmanyozott irattovabbitisra torténd elékészitésérdl az ligyintézo
gondoskodik. Az el6készitett iratokat az adminisztratornak kell tovabbitasra 4tadni.

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyliitt az iratkezelének kell 4tadni. Az
iratkezel6 csak teljes ligyiratokat vehet at.

Elkiildés eldtt az irat kezel6jének ellendriznie kell, hogy a kimend iratokon végrehajtottak-e
minden utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

A postazas elokészitése
Az iratok postazasra torténd elokészitése az alabbi munkafolyamatot jelenti:
e Agziratot el kell latni bélyegzdvel,
* Aziratot a tovabbitdsi mdd szerint csoportositani kell,
Az irathoz mellékelni kell a megcimzett boritékot,
A tértivevény szelvényt ki kell nyomtatni,
A feladasi jeloloket (ElsGbbségi, Tértivevény) a boritékra ra kell vezetni és a
tértivevény szelvényt a boritékra kell ragasztani.

Az elkiildés tényét és datumat a nyilvantarté kényvbe be kell vezetni

A kiildeményeket a tovabbitds médja szerint kell kezelni:

- személyes 4tvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont, és az atvétel
alairassal torténd igazoldsa a kiadmany irattari példanyan,

- postai kézbesités esetén a postai szolgaltatdsok nyuUjtdsanak és a hivatalos
iratokkal kapcsolatos postai szolgdltatds részletes szabalyairdl, valamint a
postai szolgaltatok altalanos szerzddési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol
kizart vagy feltételesen szallithato kiildeményekrdl sz616 335/2012. (XIL.4)
Kormany rendeletben leirtaknak megfeleléen,

- kiilon kézbesit, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett
szabalyoknak megfelel6en,

- elektronikus ton t6rténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval.
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A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az tigyirathoz
kell mellékelni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az iigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ligyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
killdte be, vagy azt, az elektronikus levélcime megadisa mellett- kifejezetten kéri. Az
elektronikus tértivevényeket —iktatas nélkiil-az ligyirathoz kell mellékelni.

6) Irattarozas

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattdrozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

[rattarozas céljara, az irattdri anyag szakszerii és biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiséget kell
kialakitani. Az irattarban a t{izbiztonsagi szabalyzat ,,C” kategérisjara vonatkozo elbirasokat
kell betartani. Az iratokat dobozokban, a maradandé értékileket lehetdleg savmentes
dobozban kell térolni. Elektronikus irattarolas esetén a tarolt informécidk biztonsagi mentése
a legfontosabb irattéri feladat, e célbol biztonsagi masolatokat kell késziteni. A masolatokat
az eredetiektdl elkiilonitett helyen, de azonos biztonsagi feltételekkel kell tarolni.

Irattarba helyezés el6tt az irathoz rendelt felelds ligyintéz:

* Megvizsgélja, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

e Az ligyirathoz hozzérendeli az irattari tételszamot, illetbleg a nyilvantartasba vétel
soran adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, €s azt sajat nyilvantarto
kényvében (munkakonyv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralapt irat esetén ravezeti az
iratra is),

e A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol kiemeli, és a
selejtezési eljaras mell§zésével, az adatvédelmi szabalyok betartdsdval megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossdgot észlel az iraton,
visszaadja az tigyintézOnek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetben kell
végezni.

Az irattarban az iratokat
o Evenkénti bontasban,
e Az irattari tételszamok szerinti csoportositasban,
e Ezen belill az iktatoszamok névekvé sorrendjében kell kezelni.

A dolgozok munkatigyi iratait személyi dossziékban, ABC rendben kell tarolni, a felelds
vezetO utasitasa szerinti beltartalommal.
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A pénziigyi targya iratok irattdrozasanak rendjét a hatalyos szamviteli korméanyrendelet
eléirasainak megfelel6en a szervezeti egység vezetSje hatdrozza meg.

7) Selejtezés, megsemmisités
A meg6rzési id6t az érdemi tigyintézés lezarasanak keltétdl kell szamitani. Selejtezni csak az
irattari tervben meghatérozott megdrzési id6 leteltét kdvetd év januér 1-je utan szabad.
Az irattari tervben rogzitett Grzési id6 leteltével, szabalyszerii eljaras keretében, évente
iratselejtezést kell végezni. Az tigyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott
vezetd altal kijelolt, legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni. Az
irattirban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés utjan szabad az irattédrbol
megsemmisités vagy nyersanyagként val6 felhasznalas céljabdl kiemelni.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzéjének
lenyomatéval ellatott jegyz6konyvet kell késziteni.

Az illetékes szerv (Levéltar) az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a
selejtezési  jegyzOkonyv  visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A
megsemmisitésr6l az Nonprofit Kft. vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezési jegyzokonyveket egyiitt kell tarolni. A jegyzékonyvek nem selejtezhetok!

Megsemmisités esetén a fontosabb informdacidkat a torzskdnyvbe kell bejegyezni és ott kell
jeldlni a ,,S” tényét.

Nem selejtezhetd iratok

e Az Nonprofit Kft. 1étesitésére, szervezetére és miikddésre vonatkozo alapvetd
fontossagu tigyiratok,

e Miszaki leirasok, dokumentaciok,
e Az irattari tervben nem selejtezhetdnek mindsithetd egyéb iratok,
o Torvények, jogszabalyok, szabvanyok-amig hatalyosak,

o Szerzddések.

8) Levéltarba adas

Az irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett tigyiratokat altaldban 15 évi 6rzés utdn
levéltari kezelésbe kell atadni. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.
Az jtadas-atvétel iddpontjardl, modjarol, a Nonprofit Kft. €s az illetékes kozlevéltar vezetdje
irasban allapodik meg.

Az irattari terv szerint a levéltar szamara atadando ligyiratokat az tgyviteli segédletekkel
egyiitt, nem fertdz6tt allapotban, savmentes dobozokban az atadd koltségére, atadas-atvételi
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jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo6 raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol
kiilén darabszinti jegyzéket kell késziteni. A visszatartott ligyiratokrdl kiilon darabszintil
jegyzéket kell késziteni. Ez a jegyzék tartalmazza az irat iktatoszamat, az irattari tételszamot,
az iratok targyat és a keletkezés évét. A jegyzéket harom példanyban kell elkésziteni,
amelybdl egy példanyt kell a levéltarnak atadni.

Az iratatadasi jegyzOkonyvet 3 példanyban kell kiallitani, alirja az iratot atadd, valamint az
iratot atvevd személy. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az atadott iratok nevét,
mennyiségét, egyéb jellemzoit.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattari segédleteken is at kell
vezetni.

9) Intézkedés a Nonprofit Kft. (szervezeti egység) megsziinése esetén

A kozfeladatot ellatdé Nonprofit Kft. megsziintetése vagy feladatkérének megvaltoztatasa
esetén a tulajdonos Nemzeti Szinhaz Nonprofit Zrt. koteles intézkedni az érintett Nonprofit
Kft. irattdri anyaganak tovabbi elhelyezésrdl, biztonsdgos megérzésérdl, kezelésérdl és
hasznalhatdségarol.

Ha a megsz(ind szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette 0j szervet létesitenek iratait a
feladatait atvevé szerv irattaraba kell helyezni.

Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltarat irasban értesiteni kell.

10) Iratok kezelése a munkakor atadasa utan

Azt a munkatarsat, akinek munkakére megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a
részére kiadott iratokkal el kell szamoltatni. Ebben az esetben az iratokat és egyéb birtokdban
1év6 anyagokat az Nonprofit Kft. ligyvezetdjének, ill. a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat
ellatd dolgozo altal megbizott személynek jegyzokonyvileg kételes atadni.

A jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl
a) az els6 példanyt az atado,
b) a masodik példanyt az atvevo,
¢) aharmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.

Az iratok ataddsa-atvétele az iratkezelé bevonasaval torténik. A kiadott iratok, bélyegzok,
pecsétnyomok meglétét, az esetleges hidnyokat, az dtadas megtorténtét az iratkezeld koteles
ellendrizni és a jegyz6konyvben alairasaval igazolni.

11) Elveszett iratok iigyének rendezése

Irat elvesztés, jogtalan megsemmisités munkajogi felelésségre vondst, illetve fegyelmi
biintetést von maga utan. Az irat elvesztésének okat 3 napon beliil ki kell vizsgalni.
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12) Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az Nonprofit Kft.-nél cimeres korbélyegzét a hivatalos kiadvanyokra, a kiadméanyozasi
jogkdrrel rendelkez6k sajatkez(l alairasahoz, illetve a kiadvanyok (mdsolatok) hitelesitéséhez,
valamint a kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet haszndlni.

Tilos tires lapokat, ki nem tSltétt nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

A bélyegz6 hasznaloja felelds a bélyegzé rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos

Orzéséért.

Ezért a bélyegzot:

V.

a) Csak hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja.

b) A hivatali id6 befejezése utdn, illetve a hivatali helyiségbdl vald tavozaskor
kételes elzarni.

¢) Munkaviszony megsziinésekor kételes az Iratkezeldnek atadni.

d) Ha elvesztette (vagy valami oknal fogva eltiint) koteles az Nonprofit Kft.
tigyvezetdjének azonnal jelenteni.

IRATTARI TERV

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék. Meghatdrozza a leselejtezhetd irattari tételekbe
tartozo ligyiratok ligyviteli célu megérzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét.

VI

ZARO RENDELKEZES

Jelen szabdlyzat 2022. 03. 25. lép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A szabalyzatot az €rintetteknek meg kell ismerni.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Budapest, 2022. 03. 25. e

Kis Domonkos Mark
Ugyvezetd

Déryn2 Kozhaszni Nonprofit Kft.
1131 Budapest, Reitter Ferenc ulca 132.
Adoszam: 27281907-2-41
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IRATMINTATAR

Is IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

2 IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

3. TETELSZINTU IRATJEGYZEK

4, RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

5. DARABSZINTU IRATIEGYZEK

6. IRATPOTLO LAP (ORIEGY)

7. IRATKOLCSONZESI NAPLO

8. HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP
9, JOGOSULTSAG IGENYLO LAP
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. E B 1.szamii iratminta
DERYNE KOZHASZNU NONPROFIT KFT.

KESZUIEE scmmssncaini s s s i uiavan it s omamsn s mcemsts s s o s e s s
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai: ..........oeeuneeeeeii e (név, beosztas)
....................................................................... (név, beosztas)
....................................................................... (név, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: .......c.oviviivniiiiiieeieiieeeiii (név, beosztas)

A munka megkezdésének idépontja: .............eeeviinnnnn. (datum)

A munkaibefejezésénekrid6pontja’ resaumismamn st (datum)

Az alapul vett jogszabalyok:

Selejtezés ald vont iratok: .............oouuieiieiiiiie e
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjedelem: .............ccoovvvveiniiniiniinnn. (ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisége: ....................... (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszinti iratjegyzéken felsorolt iratok

kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozé jogszabélyok értelmében jértunk el.

A selejtezésre kijellt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre keriil.
k.m.f.

........................................................................................

P.H.

........................................................................................

ellendrzd vezetd alairasa

A selejtezési jegyzbkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példdnyt az
illetékes levéltdarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltdr rendeletben elGirt szovegii bélyegzd
lenyomattal aldirdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.
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, P : 2. szdmu iratminta
DERYNE KOZHASZNU NONPROFIT KFT.
Ikt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

...............................................................................................

Atadé:

.................................................................................................

..........................................................................................................

(atadasért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)
Atvevo:

................................................................................................

..........................................................................................................

(atvételért felelSs vezetd és beosztasanak megnevezése)
Atvetel targyat KEpezO fratanyag: ...............uveiiuueneeseeeeee e
(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa:

k.m.f,

........................................................................................

atadé atvevo

Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevd
1 pld. Atado
1 pld. Irattar

Az dtadds-dtvétel iratjegyzék melléklete az dtaddsi egységek szintjén késziil: lehet tételszinti,
raktdri egységszintti, és darabszintli, Az dtaddsi szint meghatdrozdsandl fontos szempont,
hogy az dtadd és dtvevd felelGssége az dtaddsi egységek szintjéig terjed.

PL Levéltdri dtadds esetén raktdri egységekben torténik az dradds: doboz, kitet, csomd stb. N
az dtmeneti irattdrbol a kozponti irattdrba tételszinten torténik az dtadds; az ugyintézok
hivatal dtaddsa esetén darabszinten sziikséges az dtadds.
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L Iratkezelési szabalyzat

3. szamy iratminta

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

| IRATTARIJEL IRATTARI TETEL SELEJTEZETT EVEK
tgykor | 4dgazat | kédjel MEGNEVEZESE TOL-IG

A sefejtezés{ Jegyzokonyv melléklete a kiselejtezésre Javasolt iratok TETELSZINTU
IRATJEGYZEKE. Egyszeriibb selejtezési eljdrds esetén célszerli az iratjegyzéket a
Jegyzokinyv szovegébe belefoglalni.
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4. szamu iratminta

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATIEGYZEK

Az iratlétrehozo /tulajdonos/ 6rz6 megnevezése

Az irat-egyiittes cime:
évkore:
mennyisége (raktari egységben és folyéméterben):

‘ Raktari egység Irattari jel | Tétel megnevezése | Keletkezés Egyéb
sorszam | megnevezés évszama azonositéd

Az iratjegyzéken szerepld irat-egyiittes raktdri egységeinek szdmozdsdt mindig 1-gyel kell
kezdeni és folyamatosan sorszdmozni.

A raktdri egység megnevezése rovatba a tdrolé egység megnevezését kell irni: doboz, kitet,
csomo, téka, lemez, tekercs stb.

Az egyéb azonosité rovatba keriil az tigyiratok egyedi azonositdja, iktatészdma stb., a raktdri
egységben elhelyezett mennyiség kezdé és végsd szdma, azonositdja tol-ig formdban.

A raktdri-egység szintii iratjegyzék haszndlhaté a levéltdrba addsrél késziilt Jjegyzékonyvhiz,
egyéb  dtadds-arvételi  jegyzékonyvhoz és a  raktdri egységek irattdri  helyének
(topogrdfidjanak) adataival kiegészitve az irattdri anyag nyilvdantartdsdra is.
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5. szamu iratminta

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

.............................................................

..............................................................

terjedelem ........cooeeieinininininnn . GRS SRS
(0sszesen oldal, lap, stb és iratfolydméter)

Sorszdm | Irattari jel Iktatdszam/ Téargy Terjedelem
évszam (oldal, lap,
letités,
karakter stb.)

A darabszintii iratjegyzék késziilhet az tigyiratok szintjén, és késziilhet az tigyiratot alkoto
iratdarabok szintjén is.

Haszndljuk atadds-atvételi jegyzokonyvek mellékleteként pl. a levéltarba adadskor visszatartott
iratokrdl, vagy hivatal dtadds-dtvételi, illetdleg eléadoi munkakor dtaddsi jegyzdokonyvek
mellékleteként,

Az iratdarabok szintjén készilld iratjegyzékeket célszerii haszndlni a mdsolatok készitésekor,
beleértve barmilyen adathordozora késziilé mdsolatokat és az elektronikus mdsolatok is.
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6. szdmu iratminta

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomé stb. SOISZAMA) ....vvevrrerrreriaacrereesananes
iktatdszdma (tételszam, egyéb AZONOSIEO/EV) ... ueiiiiiiiri e
tArgya/megnevezese .........ocueuivuiueineeeniniinin,

kiemel€s ideje (€V, N0, N8P ....vvvvreeeeiiiiiiiiee e
kiemelés célja (betekintés, kolcsonzés, ligyintézés, csatolas, masolatkészités) ..................

kiemelés alapjaul szolgald tigyirat iKtatdSZAMA «.......vvveeeeeeeeee e

kiemelést kérd neve

...................................................

...................................................

Késziilhet 2 példdanyban, évente eggyel kezdédéen sorszdmozva (kettesével). Az elsG példiny
az irat helyére keriil, a kolesénzés idejére. A mdsodik lefiizve kolesinzési naploként
Junkciondlhat.

Déryné Kozhasznti Nonprofit Kft. Oldal 33 /33 |




Déryné Kozhaszni Nonprofit Kft.

1131 Budapest Reitter Ferenc utca 132. www.deryneprogram.hu
Cégjegyzékszam: 01 09 351845

Addszam: 27281907-2-41

Iratkezelési szabalyzat

IRATKOLCSONZESI NAPLO

7. szdmu iratminta

a kolesonzott irat a a a kolcsonzési | visszavétel | visszavevd | megjegyzés
kolesonzé | kolesonzés | kolesonzé hatéridé ideje alairasa
célja alairasa
iktatoszama | targya irattari helye neve betekintés, év, ho, nap | év,ho, nap

és irattar kdlcssnzés,

tételszama neve/allv./polc/ ugyintézés,
doboz/csomo csatolas,
stb. sorszama maésolat
készités
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Irattdari terv

1. szamu melléklet

Az irattari terv a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6lé
335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet 12.§ (2) bekezdésének eldirdsa alapjan Aaltalanos és
kiilonos részre tagoldodik. Az altalanos részbe tartalmazza az igazgatasi, személyzeti € s

gazdasagi tigyekre vonatkozo, a kiilénos rész a szakmai tigyeket érint6 el6ritokat.

Megorzési ido: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok
ligyviteli céli megorzésének id6tartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem
selejtezendo tételeket;

Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjardl a Tarsasag és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg, illetve ,,HN™ jel, amely tigyviteli érdekbol
hataridd nélkiil a Tarsasag irattaraban marad¢ iratok jelzésére szolgal.

Altalanos rész

Tétel Targy Meg-
Orzési id6 (év) Lt.
L Igazgatasi iigyek NS 15
1. Vezet6i utasitasok, koriratok
2. Szervezeti és milik6dési szabalyzatok NS 15
3. Szerzddések, megallapodasok NS 15
3.1. Szallitékkal kotott szerzodés dokumentumok
3.2 Vevdkkel kotott szerzédés dokumentumok
3.3 Pélyazati szerz6dések
3.4 Kozszolgaltatasi szerz6dés
4. Ingatlanok tulajdonjogéval kapcsolatos iratok NS --
- 5. Bir6sagi, rend6rhatésagi, tlizrendészeti iratok NS --
6. Személyi torzslapok NS --
7. Alapité okirat, alapitasi iratok, koltségvetési NS 50
alapokmany
- 8. Munkatervek NS 15
19. Nyilvantartokonyvek, targymutatok NS 15
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Iratkezelési szabalyzat

10. Polgari védelemmel kapcsolatos tigyek NS -
11. Iktatokonyvek (Excel tablak) NS 15
12. Szakmai beszamolok, jelentések, statisztikai NS 15
jelentések
13. Kiils6 szakmai megbizasok 10 év --
14. Bélyegz6k nyilvantartasai NS --
15. Szabalyzatok NS 15
16. Allasfoglalasok 15 év o
17. Feliigyeld Bizottsag dokumentumai 15 év -
18. Bejovo levek (Postakényv) NS --
19. Kimend levelek NS --
20. Szallitéi rendelés és ajanlatok 15 év --
21. Vevoérendelés és ajanlatok 15 év --
Személyzeti iigyek 50 ¢év -
22. Kinevezések, alkalmazasok, megbizasok,
athelyezések,
23. Felmentések, felmond4sok, elbocsatiasok 15év -
24. Munkaviszony beszamitas 15 év .
25. Katonai nyilvantartasok NS -
26. Fegyelmi és kartéritési tigyek 15 év -
27. Kitiintetések, jutalmazasok 15 év --
28. Szabadsag engedélyezése és szocialis ellatasi 15 év -
ligyek
29. Baleseti ligyek 10 év -
30. Nyugdijasok iigyei 10 év --
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Iratkezelési szabalyzat

II1.

Gazdasagi iigyek
31. Koltségvetési alapokmanyok NS 15 év
32. Beszamol¢ jelentések €s vagyonmérleg NS 15 év
33. Létszam-és béralap gazdalkodasi ligyek NS 15 év
34. Beruhazasi €s belsd ellenérzési ligyek 20 év -
35. Munkavédelmi és munkasellatasi iigyek 15 év --
36. Ellenérzés dokumentumai 20 év 15 év
36.1 Kiils6 ellenérzési tigyek
37. Targyi eszkoz és készletnyilvantartasok 15 év --
bizonylatai
38. Pénzforgalmi és beszamol6i nyilvantartasok 15 év -
bizonylatai
39. Tarsadalombiztositasi ligyek 15 év --
40. Kényvviteli bizonylatok, szamviteli bizonylatok 10 év -
41. Ingatlan dokumentumai, ingatlan NS -
nyilvantartasok, selejtezési jegyz6konyvek
42. Gépkocsi iigyek 8 év -
43. Analitikus nyilvantartasok 5¢v --
44. Pénztarkonyvek 10 év -~
45. Leltarjegyzékonyvek 10 év -
46. Naplofokonyv NS --
47. Szallit6i szamlak 10 év -
48. Bankkivonatok 10 év -
49. Kimend szamlak 10 év --
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Tételszam

IV.

Kiilonos rész

Meg-
Targy 6rzési id6 (év)

Szakmai iigyek
50. Beiskoléazas, képzés, 15 év
tovabbképzéssel kapcsolatos
iratok
51. Tanterek, tanfolyam NS
beinditdsa
52. Tudomanyos tigyek, NS
dolgozatok, beszamolok
53. Tanulmanyi szerz6dések 20 év
54. Alprogramok 20 év
54.1 Orszagjaras
54.2 Barangol6
54..3 Vandor
55. Sajat produkcidk 20 év
56. Online produkcidk 20 év
57. Teljesités igazolas 15 év

Lt.

15 év

15év
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o 2. szamu melléklet
MEGBIZAS

A Déryné Miivészeti Nonprofit Kft. Iratkezelési Szabalyzat elnevezésii belsé szabalyozasa
alapjan a kiildemények atvételére .......... €V iiiinnnnn, hé ........ napjatol felhatalmazom

E jogkorét a felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint
kételes gyakorolni.

Budapest, 2022. év .....ho ...nap

Nonprofit Kft. iigyvezeto/cimzett

NYILATKOZAT
A killdemények Aatvételére vonatkozé megbizast tudomasul veszem, az arra vonatkozo
feladatokat és felelosséget megismertem.

A kiildemények éatvételére vonatkozd megbizas egy példanyat a mai napon atvettem.

Budapest, 2022. év .......... hé ....nap

Név Beosztas Datum Alairas
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