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A Bataszék Térségi Hegykozség a hegykozségekrdl szolo 2012. CCXIX. torvény 14. §/4. bek.
alapjan az alabbi Iratkezelési szabélyzatot alkotja:

A szabalyzat célja

Az Iratkezelési Szabdlyzat kiadasanak célja, hogy a Bataszék Térségi Hegykozségnél (a
tovabbiakban: Hegykozség) keletkezett, illetve a beérkezett iratanyag kezelésének célszerli
rendszerét kialakitsa, ezzel a Hegykozség feladatainak eredményes, gyors megoldasat,
valamint iratforgalmanak hatékony ellendrzését szolgalja.

Az iratok biztonsagos kezelési modjanak meghatarozasa

Az iratok szakszerii megorzése

Irattarba helyezett iratok megfeleld attekinthetdséggel torténd kivalasztasa
Biztositani a torténeti értéki iratok levéltarnak torténd atadasat

Személyi adatok védelme.

Alkalmazando jogszabalyok

a mindsitett adat védelmérdl szo16 2009. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Mavtv.)
az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

1995. évi LXVIL torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltarak
védelmérdl (a tovabbiakban Levéltari torvény)

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

a kozbeszerzésekrol szold 2015. évi CXLIII. torvény

a2007. évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmi adorol

az 1997. évi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

a 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1/2018. (V1.29.) ITM rendelet a digitalis archivalas szabalyairdl

A szabalyzat fejezetei a kovetkez6k:
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Altalanos fogalmak
Ugyirat kezelés
Irattari terv

Irat kezelési feladatok
Zaro rendelkezés
Jovahagyo zaradék
Iratminta tar



A Lev¢ltari torvény eldirdsait figyelembe véve a Bataszék Térségi Hegykozség koztestiilet
iratkezelési rendjét a Kozgylilés az alabbiakban hatirozta meg:

I. ALTALANOS FOGALMAK

1. Irat

A Hegykozség miikodésével kapcsolatosan iratként kezelenddé az irodai levelezés, a
Hegykozség torvényes és alapszabalyszeri mukodése soran keletkezett jegyzokonyvek,
hatarozatok, feljegyzések, emlékeztetok, az elektronikus levelezés papir alapt példanya, a
banki atutalassal fizetendé szamla, valamint az évenkénti iktatokonyv €s targymutatdé. Nem
kell iktatni — de kiilon jogszabalyban, illetve szabdlyzatban meghatarozott modon kell
nyilvantartani és kezelni — a szamviteli, pénziigyi bizonylatokat (kivéve a banki atutaldssal
fizetend6 szamlakat), tovabba nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartani a
kozlonyoket, napilapokat, folyoiratokat, konyveket, reklam- és propaganda-kiadvanyokat.

2. Kiildemény
A kézbesitési és postai uton érkezett, illetve a Hegykozség altal kikiildott iratokat és az
iratként nem kezelendd anyagot kell killdeményként kezelni

3. Iktatészam

A levél, a jegyzOkonyv, az elektronikus levelezés papir alapu példanya iratok iktatészamaként
az évenkénti 1-gyel kezd6dd folyamatos sorszdm. Az iratokon feltiintetett iktatdszamokat ki
kell egésziteni az évszam utols6 két szamjeli megjeldlésével, valamint az elektronikus
levelezés papir alapu példanya tizeneteknél a ,,E” betlijellel. A nyilvantartis (iktatokonyv)
folyamatos sorszamu iktatoszamat a beérkezd ,,B” és a kimend ,,K” betiljelt elkiilonitéssel
kell megjelolni. A Hegykozséghez érkezett iratokat csak egyszer szabad iktatni, illetve
minden iratnak csak egy iktatészdma lehet.

4. Iratkapcsolas

Az azonos szervezettdl, személytél megegyezd témakorben mar érkezett irat (eldirat) korabbi
iddszakban nyilvantartott bejegyzésénél indokolt esetben feltiintetendd piros szinii tollal az
ujabb irat (utoirat) iktatdszama, illetve az utoirat iktatokonyvi bejegyzésénél hivatkozni kell
az eldirat iktatoszamara.

Az iratok csoportositasa:

Beérkezo irat:
e Posta utjan,
e Személyesen atvett irat,
e Elektronikus uton érkezett irat/elektronikus kiildemény

Kimend irat:
e Posta utjan tovabbitott irat
o Tisztségviseld vagy a hegykozség dolgozoja altal atadott illetve elkiildott irat,
amelyrél minden esetben masodpéldany/ok/at kell hagyni a hegykozségnél.
e A személyesen atadott irat masodpéldanyan az atvételt igazoltatni kell.



e  Elektronikus uton kiildott irat/elektronikus kiildemény

Egyéb irat:
e A hegykdzség torvényes ¢&s alapszabéalyszeri milkodése soran keletkezett
jegyzokonyvek,

e hatarozatok,

o feljegyzések,

e emlékeztetok,

e szerzddések, stb.

1I. UGYIRATKEZELES

A Hegykozséghez beérkezo iratokat az elnok és az adminisztrator veheti at. A beérkezo iratra
ra kell irni az atvétel napjat, az atvevonek ala kell irnia és lebélyegezni a hegykozségi
bélyegzdvel.

Visszaérkezett kiildemények intézése:

A helytelen cimzésbdl, az atvétel megtagadasabol vagy egyéb okbdol a4t nem vett és
visszaérkezett iratokat, kiildeményeket az ligyintézé személynek vissza kell adni tovabbi
intézkedés céljabol.

Kiildemények felbontdsa, tigyintézo kijelolése:

A beérkezett kiildeményeket az elndk és az adminisztrator bonthatja fel. Az ligyintézo
megjelolése /szignalas/ az elndk feladata. A névre szo6lo kiilldeményeket csak a cimzett
bonthatja fel, aki azokat kézjegyével ellatva és az iigyintézé megjelolésével atadja az
iktatassal megbizott személynek. Amennyiben a Bataszék Térségi Hegykodzség részére
beérkezett levél tartalmarol megallapithatd, hogy nem hegykozségi, hanem hatosagi feladat, a
levelet az Osszes feladataval egyiitt, egy napon belill 4t kell adnia a hegybironak.

Iktatas

Az iktatas Ugy torténik, hogy a beérkezett iratot elsdsorban érkeztetni kell, vagyis fel kell
tiintetni rajta az érkezés datumat. Majd a beadvany az iktatokonyvbdl kap egy soron
kovetkezd sorszamot. A postat a Hegykozségnél az elndk vagy adminisztrator bontja fel és
szignalja az illetékesnek.

A beérkezd iratokat eldszor érkeztetni kell, mely soran fel kell jegyezni az érkezés datumat.
Az elektronikus uton érkezett irat esetében a datumot ki kell egésziteni az Odra/perc
feljegyzésével.

Az iratokat kizarolag Soros-folyoszamos iktatokonyvbe szabad iktatni, évenként 1-gyel
kezdddd sorszammal.

A kiilonboz6 témakort iratokat kiilon-kiilon dossziéban kell gyljteni (pl.: valasztményi
meghivok, jelenléti ivek, jegyzokonyvek, illetve kozgylilési meghivok, jelenléti ivek,
jegyzOkonyvek, jelentések stb).

Nem kell iktatni, vagy kiilon jogszabalyban meghatarozott mddon kell nyilvantartani €s
kezelni:
a) konyveket, tananyagokat,



b) meghivokat,

c) reklamanyagokat, tajékoztatokat,

d) kozlonyoket, sajtotermékeket,

e) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlakat,
f) munkatigyi nyilvantartasokat,

g) bérszamfejtési iratokat,

h) nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

1) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

J) visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

k) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat.

Kiadmanyozasi joga a Hegykozség elnokének van.

Bélyegzdlenyomattal az iratot csak az aldiras utan szabad ellatni.

Gyakran el6forduld tigyekben — illetve ha azt a jogszabaly elrendeli — a kiadvany eldre
elkészitett nyomtatvanyon is elkészitheto.

Az irat tovabbitasa:
A postaz6 iratkezeld az iratokat a tovabbitds moddja szerint csoportositja /posta, kozvetlen,
vagy elektronikus kézbesités stb. csak tértivevénnyel adhato ki hatosagi, egyedi ligyekben
intézkedés /pl: 1dézés, hatdrozat, értesités /, amelynek az ligy elbirdldsa vagy eldontése
szempontjabol joghatasai lehetnek.

Bejegyzések az iktatokonyvbe:

Kezelési feljegyzések:
Az iktatokonyv ,,Kezelési Feljegyzések™ rovatdba csak a legsziikségesebb feljegyzéseket
szabad bejegyezni.
Névtelen bejelentés kivizsgalasa targyadban az Eb elnok dont. Ezt az érkezo ligyiratra ra
kell irnia.
A papir alapt iktatokonyvbe mindent tollal kell bejegyezni, ceruzaval beirni, sorszadmot
iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni,
vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni nem szabad.

Hataridé — nyilvantartdas
Hataridé6 meghatarozasakor az {igyiraton eldirt idépontot az iktatokonyv ,,Hatarid6”
rovataba a kitlizott honap és nap feltiintetésével grafitceruzaval kell bejegyezni.

Tizendt napnal rovidebb hatarid6 az iktatd részére nem irhat6 eld.

Irattari kivezetés
A hataridd kitlizése nélkiil kiadméanyozott olyan iigyiratokat, amelyeknek a kiadvéanyait
mar tovabbitottak, vagy amelyeknek — egyéb irasbeli intézkedés nélkiil — az irattarozasat
elrendelték, irattarba kell helyezni.

Téves iktatas
Téves iktatas esetén a papir alapt iktatokonyvben a bejegyzést athuizassal kell
érvényteleniteni oly médon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés
olvashatdsaga mellett — kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdészam nem hasznalhaté
fel Gjra. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal tgy kell



athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdo maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni.

Az irat irattarba helyezése, irattari kezelése:
A hegykozségnél miikodo irattarak:
oK ¢ézi irattar (a targyév iratanyagat tarolja)
oK dzponti irattar (a targyévnél régebbi iratokat Orzi)

Az tigyirat irattarba helyezése:
Tovébbi érdemi intézkedést nem igényld iratot irattarba kell helyezni.

Az irattar mitkodése:
Az irattarat tliz, viz és kiilsé behatolés ellen a lehetdségektol fliggden védetté kell tenni.
Az irattar miikddésének feltételeit, az ligykezelés rendjét, az elnok évente egy alkalommal
koteles feliilvizsgalni.

Az iratok selejtezése:
Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utdn
szabad kiemelni.
Az irattari tervben meghatarozott 6rzési idok lejartat kovetden — kivéve a nem selejtezhetd
iratokat — a selejtezésérdl, megsemmisitésérol jegyzokonyv készitendd. A selejtezési
jegyzOkonyvet az atadasi jegyzOkonyv tartalmi kovetelményének megfeleléen kell
elkésziteni a 3. sz. melléklet alapjan

A selejtezésrol, annak megkezdése elott 30 nappal értesiteni kell a megyei levéltarat.
Az értesités elkiildése az elnok feladata.

Egyéb iratkezelési feladatok:

Az iratok dtadasa
A nyilvantartott, iktatott iratanyag ataddsa altaldban szervezeti vagy személyi valtozas
alkalmaval jelentkezik, melyrdl jegyzokonyv készitendd a 4. sz. melléklet alapjan
Irattari jegyzéket kell késziteni az irattari terv szerinti nem selejtezhetd és a lejart Orzési
1dok tételeirdl. Az irattari jegyzékben évfolyamonként feltiintetendd az ligyirat targya,
iktatdoszama, az irattéri tételszamos megorzési évszam.
A jegyzokonyvben feltiintetendd az atvevo-atado szervezet, az atadas idOpontja, az atadott
iratanyag €vfolyamonként elkiilonitéssel, az ligyiratok targya, iktatoszama, mennyisége (a
tarol6 dobozok szdma), az iratokhoz tartoz6 iktatokonyv, targymutatok darabszama.

Iratatadas munkakor atadasa esetén:
Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik vagy munkaviszonya megsziinik, a
részére kiadott iratokkal el kell szamoltatni.
Az iratokat és egyé€b anyagokat az elndk altal megbizott személynek jegyzokonyvileg
koteles atadni.

A hianyzo, illetve elveszett iratok:
Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése munkajogi feleldsségre vondst, illetve

fegyelmi biintetést vonhat maga utan.



Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit
— az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon beliil — ki kell vizsgalni.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések:
Tilos tires lapokat, ki nem toltétt nyomtatvanyokat bélyegzovel ellatni, illetve kiadvanyt

hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

A Hegykozségnél 1évo bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell
a bélyegzo lenyomatat és a hasznalok nevét, alairasat.

Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezések:
Nem selejtezhetd az iktatokonyv.

Az lgyek intézésénél és az iratkezelésnél a Hegykozség vonatkozasaban szigoruan be kell
tartani a kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL torvény (tovabbiakban Akr.)
szerinti elirasokat és az Akr. torvény 33-34. §-ban szabalyozott irat betekintési jogot.

III. IRATTARI TERV

Az irattari tervet a Hegykozségi iratfajtakrol targykoronkénti rendszerezéssel kell elkésziteni,
feltiintetve az iratok megdrzésének idotartamat. Az iratokon a megdrzési id6t — az iktatds
alkalmaval — az irattari terv tételszamaval kell megjeldlni. A Hegykozség irattari tervét az 1.
sz. melléklet tartalmazza.

IV. IRATKEZELESI FELADATOK

Ugyintézés

A Hegyk6zség adminisztratoranak iratkezelési feladatkorébe tartoznak a kovetkezo
tevékenységek:

a) a kézbesitett és postai Gton érkezett killdemények atvétele;

b) a tévesen érkezett kiilldemények tovabbitasa;

c) az ligyiratok (palyazat, levél, e-mail stb.) iktatasa, iktatoszamos megjeldlése, iktatokonyves
(targymutatds) nyilvantartésa;

d) az ligyiratok irattari kezelése, megdrzése;

e) iratatadasok jegyzokonyvvezetése, lebonyolitdsa;

f) selejtezések végrehajtasa.

Selejtezési szabalyzat

A Hegykozség irattaraban, az irattdri tervben rogzitett Orzési id6 leteltével, szabalyszerii
eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyideju értesitésével.

A selejtezést célszerti kisebb irattermelésii szerveknél 5 évente elvégezni.

Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkoz6 jogszabalyra is) kell végrehajtani.

Amennyiben olyan iratanyag valik megismerhetévé a nem megfeleld megsemmisités soran,
mely személyes adatot tartalmaz, a feleldsség az irat keletkeztetdjére harul, kivéve abban az
esetben, ha bizonyitani tudja, hogy az irat kezelési és megdrzési jogat az adatkezelési incidens



bekovetkezte eldtt mas szervnek vagy személynek atadta. (Pl. iratatadasi jegyzokonyv
iratmegsemmisitd cég szamara stb.)

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelés Hegykozség elnoke altal kijelolt legalabb 3 taga
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrodl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a Hegykozség bélyegzojének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas
utan az illetékes Magyar Nemzeti Levéltar Tolna Varmegyei Levéltarahoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyeztetéséért.

A selejtezési jegyzokonyv mell€klete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorolo
tételszintl iratjegyzek.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbdl a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat, vagy levéltari atadasra kijeldlhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idOpontjat mind az irattdri mind az iktatasi nyilvantartas megfeleld
rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérdl a Hegykozség elndke az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik. A kiselejtezett iratokat zuzassal, vagy az irat anyagatol
fliggd egyéb modszerek alkalmazdsaval ugy kell megsemmisiteni, hogy utdlag ne lehessen a
tartalmukat megallapitani vagy helyreéllitani.

Az elektronikus adathordozén tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1év0 iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezésre vonatkozo megjeldléssel torténik. A selejtezést
kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, és az adatallomanybol tgy
kell torolni, hogy helyreallitasuk ne legyen lehetséges.

Az elektronikus adathordozén tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése ¢és
megsemmisitése fizikai torléssel az 4altaldnos szabéalyok szerint torténik. A hozzédjuk
kapcsolodo metaadatok (iktatasi adatok) ,,selejtezett” megjeldléssel tarolandok.

Megszlinés esetén az iktatokonyvben a végleges atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell
zarni €s az atadott folyamatban 1év0 ligyek iratait az atvevo szervezeti egység iktatokonyvébe
— az irat korabbi iktatoszdmanak és az iktatokonyve azonositdjanak feltiintetésével — be kell
jegyezni.

A Hegykozség megsziinése esetén az iratanyag elhelyezésére az egyesiilési jogrol, a
kdzhasznu jogallasrdl, valamint a civil szervezetek miikodésérdl és tamogatasardl szo16 2011.
évi CLXXV. torvény, valamint a hegykozségekrdl szolo 2012. évi CCXIX. térvény eldirdsai
az iranyadoak.

Levéltarba adas

A levéltar szdmara atadando iratokat az tigyviteli segédletekkel egylitt, nem fertdzott
allapotban, savmentes dobozokban az 4tadd koltségére, atadds-atvételi jegyzOkonyv



kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kdotet stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol
kiilon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott ligyiratokrol
felvett jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat, meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatova
tétel, visszakereshetdség, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa,
kutathatosag stb.) biztosito elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az ligyviteli szempontbdl még sziikséges visszatartott iratokat az irattarban elkiilonitetten kell
kezelni. A visszatartott iratokrol jegyzéket kell késziteni, amelybdl egy példanyt a levéltarnak
kell elkiildeni.

Magardl az iratatadasrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek az atadas-atvételi jegyzék a
mellékletét fogja képezni. Ez a jegyzOkonyv az iratatadds tényét rogziti. A levéltar csak azon
a szinten felelds az atvett iratanyagért, amilyen szinten azt atvette.

A levéltar megtagadhatja az atvételt, amennyiben az iratok tovabbi Orzése — azok fizikai
allapota miatt — nem biztosithato (vizes, penészes, gombafert6zott).

Feladatkor-atadas

Feladatkor atadasaval kapcsolatos rendelkezések esetén az iratkezelési folyamat szereploit (a
Hegykozség elndke, munkatarsai) megszlinés, atszervezés €s személyi véltozds esetén a
kezelésiikben 1évo iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni. Az
elszdmoltatas eredményérol atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a 4. szamu melléklet
alapjan.

Jelen szabalyzatot a Hegykozség a .... év, ....... honap ... napjan tartott Kozgyiilésén
fogadtael ...................

V. ZARO RENDELKEZES

A jelen szabalyzat ...................... hatéalyos, visszavonasig érvényes, melynek eldirasait a
Hegykozség tagjainak kotelezd betartani.

A szabdlyzat az elfogadas napjan Iép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1év6 tigyekben is
alkalmazni kell.

A Szabalyzat eldirasainak betartasdhoz a kereskedelmi forgalomban beszerezhet6 hivatalos
nyomtatvanyokat kell hasznalni, melyek a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden késziiltek.

A szabalyzat hatalyba 1épése (elfogaddsa) utan a jogszabalyok vagy egyéb okbdl torténd
véltozasa / 10j jogszabalyok, modositas, kiegészités, hatdlyon kiviil helyezés / miatt
sziikségessé valdo modositasok, kiegészitések figyelemmel kisérése az elndk feladata, aki
javaslatot tesz a modositasra a kozgytilésnek.



VI. ZARADEK
Jovahagyom:
Kelt: veveernneiennnneennnns (helység), ...... év, ........ honap, ...... nap

a Bataszek Térségi Hegykozség
elndke



VII. IRATMINTATAR

. szdmu melléklet

IRATTARI TERV

. szamu melléklet

IKTATASI BELYEGZO FORMAJA

. szamu melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

. szadmu melléklet

IRAT ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

. szdmu melléklet

IRATPOTLO LAP

AN | B W DN

. szamu melléklet

IRAT KOLCSONZESI NAPLO




IRATTARI TERV

1. sz. melléklet

Irattari Targykor megnevezése Megorzési
tételszam ido
IGAZGATASI UGYEK
1. Alapitas iratai (birdsagi papirok, banki papirok, NAV, Nem
KSH) selejtezheto
2. Egyesiileti szabalyzatok Nem
selejtezheto
3. NAV, KSH vizsgalati tigyek Nem
selejtezheto
4. Szakmai tervek 15 év
5. Belso ellendrzési tigyek 10 év
6. Rendészeti ligyek Nem
selejtezheto
7. Postai, tavkozlési ligyek 10 év
8. Bélyegzdbeszerzés, - hasznalati igyek Nem
selejtezheto
9. Iktatékonyv, targymutato Nem
selejtezheto
10. Iratatadasi, selejtezési jegyzokonyvek Nem
selejtezheto
PALYAZATI UGYEK
11. Palyazati anyagok Nem
selejtezheto
12. Palyazatok pénziigyi elszamolasa Nem
selejtezheto
RENDEZVENYEK
13. Tanfolyamok tigyei 10 év
14. Tanulmanyutak tligyei 10 év
15. Konferencia-rendezési ligyek 10 év




SAJTO- ES REKLAMUGYEK

16. Hirdetési-, reklamiigyek 5¢év
17. Nyomtatott sajtoligyek 10 év
18. Konyvkiadasi tigyek 15 év
19. Hangfelvétel Nem
selejtezheto
20. Fénykép, film, tv-sugarzas Nem
selejtezheto
PENZUGY
21. Szamlavezetd pénzintézet, alairas bejelentés Nem
selejtezheto
22. Egyéb bankszamla, aldiras bejelentés Nem
selejtezheto
23. Bankszamlakivonatok 20 év
24, Pénztar bizonylatok, jelentések 20 év
25. Utalvanyozasi jogkdrok 20 év
26. Civil szervezet évenkénti koltségvetése 20 év
217. Beruhézas, beszerzési iigyek 10 év
28. Reprezentacios ligyek 5¢év
SZAMVITELI UGYEK
29. Szamlarend 20 év
30. Szamviteli bizonylatok 20 év
31. Fékonyvi kivonatok 20 év
32. Szamviteli mérleg, eredmény-kimutatas, (kozh. jelentés) Nem
selejtezheto
33. Leltarak 15 év
34, Statisztikai adatszolgaltatdsok 15¢év
35. Adobevallasok 20 év
MUNKAUGYEK
36. Feladatkorrel jaro kinevezések, megbizasok Nem
selejtezheto
37. Egyéb személyi ligyek 10 év
EGYEB UGYEK
38. Beérkezett levelek, e-mailek 20 év




39, Kimeno levelek, e-mailek 20 év
40. Egyéb az 1-39. tételhez be nem sorolhat6 tigyek 5¢év
Kelt........oooooo (helység), ...... €V, cennn.n hénap, ....nap

Hegykozség elndke




2. sz. melléklet

A SZERVEZET IKTATASI BELYEGZO

TARTALMA
Koztestiilet neve: Iktatoszam:
............................................................. / évszam
Keltezés:
[ ho...... nap
Irattari tételszam:

Hegykozség elndke



3. sz. melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Iktatészam:' <iktatészam>

Készult a Hegykozség irattaraban/ hivatali helyiségében: <hegykozség cime/selejtezési hely >
<datum>
Jelen vannak: <minimum 3 f6 neve>
Iratkezelésért felelSs vezets:
< pl.: hegykozségi elnok/hegykozségi adminisztrator neve> <beosztasa>
A selejtezés idGpontja: <selejtezés datuma >
A selejtezés ala vont iratok évkore: <iratok keletkezési ideje -tol, -ig>

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (iratfolyométer): <x> ifm

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetSje(i), selejtezésben érintett szerv és jogel6d
szervek’ <hegykozség neve> Hegykozség

A selejtezés ala vont iratok targya: a hegykozség tevékenysége soran keletkezd iktatott
dokumentumok (kérelmek, hatarozatok, jegyzékonyvek, végzések stb.)

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ala vont iratanyag
keletkezésekor hatalyos irattati terv szama:’

- <A hegykozségi Iratkezelési Szabalyzatanak iktatészama> iktatdszamu hegykozségi
szabalyzat <amennyiben nincs ilyen dokumentum, az egész sor torlend6>

- az 1995. évi LXVL torvény 9. § f) pontja
- a335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

LA selejtezési jegyz6konyvet, példanyszamtol fiiggetleniil, egy iktatészamra sziikséges iktatni.
2 Opcionalis a vonatkozo6 iratjegyzéket tartalmazé melléklet mintaval egyiitt, helyi tagintézményi és szervekre
vonatkozo sajatossagok figyelembe vehet6k.

> Ha a Magyar Nemzeti Levéltar Szakmai Koordinaciés Igazgatosag Koziratvédelmi hatosagi és Iratkezelés-
feligyeleti Osztaly engedélyt adott valamely tétel vagy tételek 6rzési idejének megvaltoztatasara, akkor az erre
vonatkozo levél iktatészamat is kérjiik feltintetni.



A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasat a jegyz6kényv 1. szamu mellékletét
képezd iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen: 1 oldal.

A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzatban/szabélyzatokban
foglaltaknak =~ megfeleléen  folyt le, ezért a  selejtezési  jegyzOkonyvet, annak

mellékletével/mellékleteivel egytitt, jovahagyas végett a Magyar Nemzeti Szakmai Koordinacids
Igazgatosag Koziratvédelmi hatdsagi és Iratkezelés-felugyeleti Osztaly részére felterjesztem.

K. m.f.

P. H.

<alairé neve>

Iratkezelésért felelGs vezetd

A Magyar Nemzeti Levéltar Szakmai Koordinaciés Igazgatoésag Koziratvédelmi hatdsagi és
Iratkezelés-feliigyeleti Osztaly zaradéka:

P. H.

Magyar Nemzeti Levéltar Szakmai Koordinaciés Igazgatosag Koziratvédelmi hatdsagi és
Iratkezelés-feligyeleti Osztaly részérdl

Melléklet a <xy> iktatészamu iratselejtezési jegyz6konyvhoz



Selejtezés ala vont iratok tételszinti felsorolasa

1. Keletkeztets (jog/tevékenységel6d) szerv megnevezése: ... ..oovuvuiiiuiuiiiiinannnnnn.
<> szamon kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattari terv szerint:

. Terjedel
Tételszam Tételszam targya Evkor er].e clem
(ifm)
<irattari <hegykozség neve> <xy>
tételszam> Hegykozség

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezése: «..o.vuvnvneninninenin.n..
< > szamon kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattari terv szerint:

) ; . Terjedelem
Tételszam Tételszam targya Evkor ) _
(ifm)
<irattari <hegykozség neve> <xy>
tételszam> Hegykozség

4. sz. melléklet

(szervezet neve)



Iktatd szdm: .............. (betlijel/iktatd szam/évszam)

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
SZEMELYI VALTOZAS ESETEN

KESZULL: .o
(datum, szervezet neve és helyiség megnevezése)

Atadd: ..o

(iratkezeléssel megbizott személy neve)

Atadasért felelés vezetd .............cceevveeeeiueeii.... (MEV) €S oo, (beosztasa)
AVeVS: ..o

(iratkezeléssel megbizott személy neve)

Atadasért felelds vezetd ............ccocuveeieeiieeiini. (MEV) €s ovvvivnniinnnnn. (beosztasa)

Atvétel targyat képezo iratanyag: .................o.oeeeeeiiiieei it

(tételesen felsorolt iratanyag évenként elkiilonitetten, iktatoszam ¢€s targy, és irattari tételszam
feltlintetésével)

Az atadds-atvétel INdoklasa: ... i e

k.m.f.
atado neve, alairasa atvevo neve, alairasa
bélyegzo
Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK
Késziilt 3 példanyban

1 pld. Atvevd
1 pld. Atad6
1 pld. Irattar

Az atadas-atvétel iratjegyzek melléklete az atadasi egységek szintjén késziil: lehet tételszintd,
raktari egységszintli, és darabszintli. Az atadasi szint meghatarozésanal fontos szempont, hogy
az atado és atvevd feleldssége az atadasi egységek szintjéig terjed.

Pl. Levéltari atadas esetén raktari egységekben torténik az atadas: doboz, kotet, csomo stb.; az
atmeneti irattarbol a kozponti irattarba tételszinten torténik az atadas; az ligyintézok hivatal
atadasa esetén darabszinten sziikséges az atadas.



5. sz. melléklet
Sorszam: ....... (1-gyel kezd6do) / ....... (évszam)

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszdma, doboz/csomo stb. SOrszama) .........c..cceceeveeevennenne.
iktatészama (tételszam, egy€b azonositO/EV) ........ooviiriii it
LATEYA/MNEENEVEZESE .. vveuttentt ettt et e et e ete et e et aireeesseeasseeasseeesaaeeessseeessseeessaeessseesnsseeans
kiemelés ideje (€v, hO, NaP) ...oeiinii e
kiemelés célja (betekintés, kolcsonzés, ligyintézes, csatolas, masolatkészités) ..................
kiemelés alapjaul szolgald ligyirat iktatdszama .............ocovieiiiiiiii i,
kiemelést KErd neve ........ooooiuiiiiii i

kiemelést végzo neve, aladirdsa ............c.ooeveiiiiiiiiiiniiann.n..

kolesonzési hatarido (év, ho, Nap) ) ..oovvvveeiiiiiiiie e
visszahelyezés ideje (€v, hO, nap) ........oooeiiiiiiiiiiiiii e

visszahelyezést végz0 neve, alairasa ............cocoviiiiiiiiiii i

Késziilt: 2 példanyban,
1. sz. példany kolcsonzott irat helyére kertil
2. sz. példany leflizve a Kolcsonzési Naplo mellékletét képezi



IRATKOLCSONZESI NAPLO

6. sz. melléklet

a kolesOnzott irat a a a kolcsonzési | visszavétel | vi
kolcsonzd | kolesonzés | kolesonzd | hatarido ideje e
célja alairasa
iktatdszama | targya irattari helye neve betekintés, év, ho, nap év, ho,
és irattar kolesonzés, nap
tételszama neve/allvany./polc/ ligyintézes,
doboz/csomo stb. csatolas,
sorszama masolat-

készités




