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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az iratkezelési szabalyzat a kdzokiratokrol, a k@géltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmédl szol6 1995. évi LXVI. térvény (tovabbiakban: )t@5/A. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kozfeladatot ell&pervek iratkezelésének &ltalanos
kovetelményeifl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapja@szult.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Fejér Megyei EpitésKamarajara valamennyi munkatarsa
tevékenységével dsszeflggéesben keletkezett minakea. i

A szabalyzat célja

Az Iratkezelési Szabalyzat célja, hogy a Kamardteetkezett, illetve a beérkezett iratanyag
kezelésének célsZerendszerét kialakitsa, ezzel a szervezet feladd¢atredményes, gyors
megoldasat, valamint iratforgalmanak hatékony élieését szolgalja.

A szabdlyzat élirasait a Kamarahoz beérkiegs az ott keletkezett papir alapu és elektromos
Ugyvitelében megvalosulé minden iratkezelési teagkégre alkalmazni kell.

2. AZ UGYIRATKEZELES FOGALMAI ES RENDSZERE

2. 1. Az Ugyiratkezelés fogalmai:

- irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tendsjvazlat — a megjelentetés
szandekaval keészul konyvjellégkézirat kivételével — amely valamely szerv
mikodése, vagy személy tevékenysége soran keletkezgty hozza érkezett, egy
egyséegként kezeledddgzitett informacio, adat egyuttes, amely megjeét papiron,
mikrofilmen, méagneses, elektronikus vagy barmilyeds adathordozon; tartalma
lehet szbveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokagy barmely mas formaban tév
informacio vagy ezek kombinacidja. (1995. évi LXYdrvény 3. § c.) pontja)

Irat tovabba a geépi feldolgozas utjan régzitetttadgapiralapu, tovabba a magneses
és elektrooptikai adathordozok (pl. lyukkértya, mégjemez), tavirat €s mikrofilm is,

- beérkes irat: a Kamara és munkavallaloi cimére (nevére) pospastéfiokcimre)
vagy kézbesét utjan, valamint futarral, illetve elektronikus ato (faxon),
szamitogépen beérkemindennen irat,

- kimené irat: a Kamara altal postan vagy egyéb uton tovabbftottlennen irat,

- atmené irat: az az irat, amelyet szignalas alapjan az intéztedégosult szervezeti
egyseég veleményezés vagy tajékoztatas céljabdl negsik szervezeti egységnek
megkauld,

- kozirat: a keletkezés idejét és azoérzés helyétl fuggetlentl minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ellato szerv irattari anyadgabb@zik vagy tartozott,

- maganirat: a nem kozfeladatot ellatdé szerv irattari anyagééozo, valamint a
természetes személyek tulajdonabaib éat,

- maganjelledi irat: névre szoléan érkézkiuldemeény, amelynek cimzése a személy
nevével kezddik és a Kamara szervezeti egységeinek elnevezésamifyen
formaban nem szerepel a cimben. Ezen iratokraen jedtkezelési utasitas nem terjed
ki,

- mindsitett irat: jogszabaly altal allamtitoknak-, szolgalati- vagygemi titoknak
mindsitett adatot, inform@ciot tartalmazg irat,

- elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - relekus
formaban rogzitett — elektronikus Gton létrehozétkezett, illetve tovabbitott irat,
amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak,
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- Ugyirat: egy ugyben keletkezett valamennyi irat,

- kezdéirat: az tgyben keletkezett élgat, az tigyindito irata,

- kuldemény. papir alapu irat vagy targy, tovadbba elektroniktet — kivéve a
reklamanyag, sajtétermék, elektronikus szemét -gelgh kézbesités céljabdl
burkolatan, a hozza tartoz6 listan vagy egyéb, mglydien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerhétmddon cimzéssel lattak el,

- kuldé: a kildemény tartalmabdl, vagy a kildeményhez $alpd6 azonositd
adatokbdl a kildemény benyujtéjaként azonositheemgly vagy szervezet;

- kildemény bontasa az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatov@ldét

- érkeztetés a beérkezett kildeményérkeztetési azonositovahmint beérkezési
datummal tortéé ellatasa és nyilvantartasba vétele,

- iktatas: az irat iktatdbszammal tortémyilvantartasba vétele az irat beérkezésével
vagy az érkeztetéssel egylmkn vagy az érkeztetést, keletkezést kit

- papir alapu iktatokdnyv: olyan nem selejtezhigt hitelesitett iratkezelési
segédeszkoz, amelyben az iratok iktatasa torténik,

- iktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Kamara |atgzektatando iratot,

- irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozottneéhellatott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtézégt szerinti csoportositasat
meghataroz0, az irattari tervben elfoglalt helylkmeegfeleb azonosito,

- kezelési feljegyzésekaz Ugyirat kezelésével kapcsolatos, adminisatnato sz616
titkari utasitasok,

- szerelés Ugyiratok végleges jelléigosszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
0sszekapcsolt tigyiratok a tovabbiakban kizarélagitedezelhaiek,

- szignélas az Ugyben eljarni illetékes személy kijelolése etintézési hatariidés a
feladat meghatarozasa,

- expedialas az irat kézbesitésénelokészitése, titkari utasitds alapjan a kuldemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozoéjanaktafanak, a kézbesités és kuldés
modjanak és idbontjAnak meghatarozasa, a kildemény kildési mdaingiz
Osszedllitasa,

- kézbesitésa kiuldeménynek kézbesiszervezet, személy, adatétviteli eszkdz atjan
tortérd eljuttatasa a cimzetthez,

- irattari terv: az iratok mefrzésének, rendszerezésének és a selejtssupet
szempontjabol tortén valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amelyirattari
anyagot irattari tételekre (targyi csoportokra, tesként iratfajtdkra) tagolva a
Kamara szervezetéhez igazodd rendszerezésbenasdeb)j s meghatarozza a
kiselejtezhet irattari tételekbe tartozé iratok ugyviteli célu egirzésének
idétartamat, tovabba a nem selejtedhedtok levéltarba adasanak hataridejét,

- irattarba helyezés az irattari tételszammal ellatott Ggyirat iratt@n tortés
dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattaréseairchivalasa -, illetve kezelési
joganak atadasa az irattarnak az lgyintézés bégekovet idére,

- irattari anyag: a Kamara rikddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszéen az irattarba tartozo iratok dsszessége,

- atmeneti irattar: a kamara altal kialakitott irattar, amelyben aattari anyag
meghatarozott istartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti iradtaaldas ekt
6rzése torténik,

- elektronikus irlapok: a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolggdiakrol
koteleden nyujtando szolgaltatasokrol szolo elektronikistiaeviteli fellilet,

- elektronikus visszaigazolas olyan — kiadmanynak nem ndisiilb — elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett ataételébl és az érkeztetés
azonositéjardl is értesiti annak kéiiét,
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- masodlat az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyeel® példannyal azonos
maodon hitelesitettek,

- masolat az eredeti iratrdl széveg-azonos és alakbrmaban, utdlag készlilt
egyszeil (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési dakkal ellatott) irat,

- mellékelt irat: az irathak nem szerves része, tartozéka, attint kisép irattol —
elvalaszthato,

- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegésziésze, amely
elvalaszthatatlan attol,

- selejtezés a lejart me@rzési hatariddj iratok vagy selejtezési eljaras ala vonhato
iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsen@sig torted elokészitése,

- megsemmisités a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése,eand foglalt
informacio helyreallitasanak lelésegét kizar6 modon tortérhozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tradatem rekonstruélhato,

- levéltarba adas a lejart irattariorzési idefi, maradando értékiratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kdzlevéltarnak.

2.2 Az iratkezelés felligyelete, rendszere

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehagés a szervezeti, ikddési szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszk6zok és eljardsok,amaht az irattari iratkezelési @tasok
folyamatos O6sszhangjaért, az iratok szaksz=r biztonsagos mégésére alkalmas irattar
kialakitasaért és tikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szikségeéb ¢argyi, technikai
feltételek biztositasaert, felligyeletéért a Kantidkara felebs.

Az ellerrzés soran vizsgalnia kell, hogy az Iratkezelesib@yzatban rogzitett @rasokat
az iratkezeléssel megbizott tgyviteli munkatargeéagjtja-e.

Az iratkezelés vegyes rendsizervagyis az iratok nyilvantartdsa és iktatdsa katpo
iratkezeléssel torténik

- a pénzforgalmi (banki posta, szamlak, atutalastik) sratok, amelyek a szamviteli
eléirasok szerint a kamara konyggnél kertilnek szamszerinti nyilvantartasba vételre
és kilon irattarazasra,

- a tagsagi ugyekkel (jogosultsagi és névjegyzékbeliv&kérelemmel) kapcsolatos
iratok, ezek mellékletei, amelyek a nyilvantart&siam alapjan kerllnek gépi
adatfeldolgozasra és személyenkeérijtye kertlnek kilon irattarazasra.

3. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

3. 1. Az iratok kezelésének altalanos kdvetelménye

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iékiinyvet az ugyintézés hiteles
dokumentumakeént lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt rmndgetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelnien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabhitotagy adta at az iratot.

Az iratkezelési folyamat szerél (kamarai elndk, titkar, tigyintéy megs#nés, atszervezés
és személyi valtozas esetén a kezelésukbénilgtokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen
el kell szamoltatni, arr6l atadas-atvételi jegi@nyvet kell felvenni és gondoskodni kell az
iratok tovabbi kezeléséir



Ha megsitné lesz a kamara, akkor a papir alapu vagy elektusnikezart iktatokonyvét a
kozponti irattarban kell elhelyezni és a tovabbaklkezelni, azzal, hogy az atdeszervezeti
egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

3. 2. A kildemények atvétele

Meg kell hatarozni a kamardhoz érkezett kildeméngtélére valé jogosultsagot és az
atvétellel kapcsolatos teeficet. Az atvétellel kapcsolatos teékda kiildemeény érkezéséenek
modja - postai vagy hivatali kézbesités, futarsalaly informatikai-telekommunikécios
eszkdz, illetve a maganfél személyes benyujtasa stbszerinti bontasban is
meghatarozhaték.

A kuldemeény atvételére jogosult:

- acimzett vagy az altala megbizott személy,

- akamara vezéfe vagy az altala megbizott személy,

- aziratkezelést felugyglitkar vagy az altala megbizott személy,
- a postai meghatalmazassal rendedkezemély,

- hivatali munkaidn tul az tigyeleti szolgalatot teljgsgzemély.

A kuldemeényt atvel koteles elledrizni:

- acimzés alapjan a kildemény atvételére valo jdtgagat,
- akézbesié okmanyon és a kildeményendézonositasi jel megegyeeget,
- aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csontéysértetlenségét.

Sérllt kuldemény atvétele esetén a seérilés térgit plapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kildemény tartalmat dkilljegyzékben fel kell tintetni. A
megallapithatéan hianyzo iratokrél vagy melléekledék feladot értesiteni kell.

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbes#é®n a killdeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetségeapir alapu kildemény esetén - vissza kell
kildeni a feladdnak.

3. 3. A kuldemények bontasa, érkeztetése

A kildemények bontasa a kamara hivatalos helységézeelnok vagy titkar altal, illetve a
titkarsagon dolgozo Ugyviteli dolgozé altal torténi

A névre sz0l6 kuldemények csak abban az esetbehdioh fel, ha erre a cimzett — tartésabb
tavolléte esetén — szdéban vagy irasban felhatabhaa$ vagy elrendeli, hogy a részére
erkezett kildemeényeket az iratkezelési szabalysatsai szerint kezeljék.

A kuldemények téves felbontdsakor a felbonté aztétvés a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rdgzitenijdmgondoskodnia kell a kildemény
cimzetthez valé eljuttatasarol.

A kuldemeény felbontasakor ellénzni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvatsisagat.
Az esetlegesen felmeftilproblémak tényét rogziteni kell, és@najékoztatni kell a kilét is.

Az elektronikusan érkezett kuldeményt megnyithagdégalvashatdésag) szempontjabodl
ellerdrizni kell. Ha az elektronikus irat benyujtasakor:

- nem a kozzétett formatumban van, vagy

- nem az elektronikus t4jékoztatdsra vonatkozé syakélalapjan kozzétett
elérhebségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kéAsesizolgaltatason
keresztll tértént, agy a kamara az iratot be neéjtotgnak tekinteni, azt nem



koteles érkeztetni, azzal, hogy a kitldmeghatarozott formaban a befogadas
megtagadasardl értesiti.

Amennyiben a kildemény benyujtasanalépiointjdhoz jogkdvetkezményiiZ6dik vagy
fiuzédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annakpdntja megallapithato legyen. Amennyiben
csak a boritékrol allapithatd meg az gy szempbatjgalamely fontos adat vagy tény,
amely jogkovetkezménnyel birhat, a boritékot a &ildnyhez kell csatolni.

A kamara a bekitit az elektronikus irat sikeres benyujtasarol éitesh

- a kil az azonositasdhoz szikséges adatait megadta, gmtéagsi
rendelkezésében megadott elektronikus elésiégen, az ott &t modon, ennek
hianyadban, ha a kiddkozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cintgty
elektronikus levélberegyéb esetben papir alapon.

3. 4. Az iratok iktatasa

Iktatds céljara az iratkezelési szabalyzatban nmégbwott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni. Az ikikbnyv fedlapjan fel kell tintetni a
Kamara nevét és a nyilvantartasi évszamot, valaanimitd és zaro iktatdbszamot.

A beérkezett leveleket a 3. szamu melléklet saebglyegzvel kell iktatni, iktatdszammal
ellatni. A kimerd leveleket (iratokat) az alairast koten kell iktatbszammal és egyesileti
bélyegzéssel ellatni.

Az iktatékonyv tartalmazza minimalisan az alabhijkiatokdnyvben nyilvantartott iratokra
vonatkozo0 adatokat, azok rendelkezésre allasareseté

- iktatdszam,

- eléado,

- irattari jel,

- érkezés - kuldés fghontja,

- kuildé adatai (név, cim),

- irat targya,

- kezelési feljegyzések,

- irattarba helyezés.

Iktatokdnyvon belll az iktatdszamokat folyamatodit,zemelked szammedhol kiosztott
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. Az ikstdm 8szamra/alszamra bonthatd. A
fészam-alszamos iktatas alkalmazasa esetén az ugyafigyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy iktatdszamon kell nyilateni.

A fészam-alszadmos iktatas alkalmazésa esetén az ingyrtrtoz6 iratokat a5§zam alatt
kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emetkezbrszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

Az lUgykezebnek az iratokat a beérkezés napjan, de légiteaz azt kovét munkanapon be
kell iktatni. Soron Kkivul Kkell iktatni a hatddd iratokat, taviratokat, elbbségi
kuldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedésekealmazo ,surgs” jelzédi iratokat.

Iktatds nélkul iratot sem a Kamaran belil, sem &i#servekhez tovabbitani nem szabad,
kivéve az iktatasra nem keéliratokat.

Az iktatékonyvet az év utols6 munkanapjan, az Gtolst iktatdsa utan le kell zarni.

Papir alapu iktatokonyv zarasa esetén az iktatdsitzasznalt utolsé szamot kodet
alahuzéssal kell a zarast elvégezni, majd azt tedédt kdveten aldirassal, tovabba a
kozfeladatot ellatd szerv hivatalos bély&lgnyomataval kell hitelesiteni.



Ezt kbveben a lezart iktatokdnyvben nem lehet iktatast vegez

Téves iktatas esetén a kézi iktatokbnyvben a beggyyathazassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredejeghpzés olvashatdésdga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam hasznalhato fel Ujra.

A kézi iktatbkonyvben sorszamot Uresen hagyni, lhaznalt lapokat 0sszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely maslom olvashatatlanna tenni nem szabad.

Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy segmeonallal ugy kell athtzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javit@&dtiezeéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az iktatokonyvi adatkezelés megkodnnyitése érdekeélzeiktatokonyv elektronikus formaban
is vezethet a fenti adattartalommal.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozatadden nyilvan kell tartani:

- konyveket, tananyagokat,

- reklamanyagokat, tajékoztatokat,

- meghivokat, udvosllapokat,

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

- nyugtakat, pénzugyi kimutatasokat, fizetésiszannanatokat, szamlakat,
- munkalgyi nyilvantartasokat,

- kozlonyoket, sajtotermékeket,

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikuszaigmzolasokat,

- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektusnkkildeményeket.

3. 5. Szignélas

Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az ézlédsel kapcsolatos esetleges kilén
utasitasait (feladatok, hatasid surgsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének
megjeldlésével irasban teszi meg.

A szervezeti egység ved@ elrendelheti az irat bemutataétéliktatasat.

3. 6. Kiadmanyozas

A kils6 szervhez vagy személyhez kuldénidat kiadmanyként torténalairasara csak az
iratkezelési szabalyzatban meghatarozott kiadmasygag alapjan kertlhet sor.

Kiadmanyozasi joggal rendelkeznek a 3. szamu nletiékblazata szerinti szemeélyek.
A kiadmanyozashoz és postazashoz a 3. szamu ne¢l&drinti bélyegiket kell hasznalni.

A kiadméanyozashoz hasznélt bélyégdl, a hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus
alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

3. 7. Expedialas

A kamara Ugykezé)ének ellerizni kell, hogy az iratokon minden kiadoi utasitéadben
van-e, mellékleteket csatolva vannak-e. E feladaégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos inforéiat.

A kuldeményeket a tovabbitds modja szerint kell postositani (posta, kézbesit
személyesen vagy elektronikus formaban).



4. AZ IRATOK IRATTAROZASA

4. 1. Irattari tételek kialakitasa

Az Ugyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokatkamara tgykoreit az azonos targyu egyedi
Ugyekig lemef részletességgel felsorold jegyzék segitségévaigyit alapon kell tételekbe
sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykagykor) irataibdl is kialakithato.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodéan meg tkatiérozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejteziietés melyek azok, amelyek iratait meghatérozdit id
eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejteghetttari tételek esetében meg kell jel6lni azt
is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghataromiitteltelte utan levéltarba kell adni, és
melyek azok, amelyek mégeéséél az iratképsd - hatarid megjeldlése nélkil - helyben
koteles gondoskodni. A nem selejtezhéts levéltarba adando irattéri tételek, tovdbba a
selejtezhet irattari tételek esetében meg kell jeldini aztaairzes idtartamat. A szemeélyes
adatot tartalmazé iratokzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adaetkexkdvetelményére
tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtedhieatok levéltarba adasanak hataridejét is meg
kell meghatéarozni.

4. 2. Az irattari terv rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimetiétott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba a szerv Ugykoérei kozott megdlévartalmi dsszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani. Az irattari temwtfel kell tintetni az iratok mézésének
id6tartamat. Az irattari terv részletezése az 1. szémilekletben.

4. 3. Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelésé&umentéltan, visszakeresbemn kell
végezni.

Az Ugyintédnek legkésbb az ligy befejezésével egyitleg meg kell hataroznia (papir alapu
irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamotmeég kell vizsgalnia az &kt kezelési és
kiadasi utasitasok teljesililését.

A Kamara a megyzési kotelezettséget az iratrél - a Ket. szerihiteles elektronikus masolat
készitése és méryzése Utjan is teljesitheti.

4. 4. Selejtezés

Az Ugyiratok selejtezését az iratkezelés feliggeielt megbizott titkar javaslata alapjan lehet
elvégezni adrzési id leteltével.

A megirzési hatéri lejaratdnak szamitasakor az irattari tételbe ésr@veében érvényes
irattari tervben megjelolt mégzeési idst az Ugyirat lezarasat koveev el$ napjatol kell
szamitani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatlz@eise\b iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiul, a selejtezésydém vonatkozé megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovéen az elektronikus dokumentumokat meg kell sememsit azaz
visszaallithatatlanul t6rdIni kell az adatallomadlyb

Nem kell selejtezési eljaras ala vonni a szofteemekeket (programtarakat, stb.), valamint a
sérllt (hibas) gépi adathordozdkat és az iratnak ménosils anyagokat.

A selejtezési eljarasba (@ialogatasi eljarasba) mindazokat az iratokat bevieglni, amelyek
nem maradandd értédk, levéltari atadasi kotelezettséggel nem jarnadyekre kamaranak
ugyviteli szempontbdl nincs sziksége, a jogszaladlyliletve az irattari tervben rogzitett
medgirzési idejiket meghaladtak.



A selejtezési ékészillet alapja az Irattari terv megfélégtelszama. A selejtezés gyakorlati
végrehajtasa étt az irattarért feléls tgyviteli munkatars koteles meg@ggdni arrdl, hogy a
selejtezni kivant iratanyag teljes és lezart tétwle all-e, vagy sem. Amennyiben az
iratanyagbdl iratok hianyoznak, a hianyzé tételeked kégbbi vitak megealzésére -
jegyzokonyvbe kell foglalni.

Azoknal az iratanyagoknal, amelyeknél a tételszatanailyen okbol hianyzik, az tgyben
illetékest fel kell kérni a hiany potlasara.

A selejtezési ékészllettel egyidéjeg az EIndknek/Titkarnak an. selejtezési bizotsagll
kijelolnie. A bizottsdg vezéje a Kamara Titkdra. A bizottsag tobbi tagjat ansekyi
allomanyabal kell kivalasztani.

A bizottsag feladatai kozé tartozik:

- az irattari selejtezés iranyitasa és dllease,

- a selejtezés megkezdésestel a selejtezéssel kapcsolatos kérdések, tdend
megbeszélése, valamint a vitas kérdések tisztazasa,

- aselejtezési jegykonyv elkészitése és a levéltar részére zaradékatdsgkildése.

A selejtezésit 3 példanyban jegyikonyvet kell felvenni, amelyben az alabbiakat kell
feltiintetni:

- akamara nevet,

- aziratok irattari tételszamat,

- aselejtezentliratok targyat, - az iratok évszamat,
- akiselejtezett iratok mennyiségét,

- aselejtezés idejét,

- aselejtedk nevet.

A selejtezési jegykonyvet cégszéen kell alairni. Ha a selejtezési bizottsag valgthketat
visszatartasat igényli, akkor azt az iratot a legekett iratok kdzul ki kell emelni és a helyére
visszatenni, a jegykonyvben pedig fel kell tintetni a visszatartotitiiktatdszamat. A
selejtezés levéltari zaradékolasa utan lehet cs@a@mnyagot megsemmisiteni.

A kilén nyilvantartasba vett iratok selejtezésémélselejtezési eljaras megegyezik az
el6zéekben leirtakkal.

4.5. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandé Ugyiratokat az Ugyvsedédletekkel egyitt, levéltasizésre
alkalmas allapotban, atadas-atvételi jéginyv kiséretében, annak mellékletét képez
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) aétagkkel egyultt, teljes, lezart
evfolyamokban kell atadni. A visszatartott Ugyikatd kilon jegyzeket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrodl ikétzjegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is at kell adni.

Az elektronikusan tarolt tgyiratok atadasat a kijdgszabalyban meghatarozott formatum
szerint kell elvégezni.

5. A KAMARA TESTULETEINEK IRATAI

5. 1. EInbkségi Uléssel dsszeflggatok
Az elndkségi tlésre meg kell hivni az elnokségaiagjA meghivonak tartalmaznia kell:
- az ulés helyét, idejét,
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- az ulés napirendi pontjait.

A Titkar/ ugyviteli munkatars kételes az elndkséagesl emlékezteit késziteni. Az
emlékezteinek tartalmaznia kell:

- az ulés helyét, idejét,
- az ulésen hozott hatarozatok szamat, tartalmét,
- ahozzaszolasok lenyegét.

Az emlékeztdit az elndk és a titkar irja al4. Az Uléiskészilt emlékeztét, jelenléti ivet az
Ulés utan irattarba kell helyezni.

Az ulésen hozott hatarozatokat 8 napon belil mégetentetni a honlapunkon.
5. 2. Taggyiléssel 6sszefldgiratok

A taggyilés ebkészitése, a meghivok és a forgatokonyv elkészigéshtkar/lgyviteli
munkatars feladata.

A taggyilésil jegyzokonyvet kell késziteni. A jegykonyv elkészitésél és megrzéséél
szintén a Titkar/Ugyviteli munkatars koteles goriaaosi.

A jegyzokonyv mellékleteként az irattarba kell helyezni:

- ajelenléti ivet,

- az elndki beszamolot,

- aFellgyeb Bizottsag jelentését,

- az Etikai Bizottsag jelentését,

- az elmult év bevételgir és kiadasairdl sz6l6 beszamolot,
- a kovetked évi koltségvetést szo0lo beszamolot.

A hitelesitett jegyékbnyv egy méasolati példanyat meg kell kildeni avédyesséqi
felugyeletet ellatdo miniszter részere, a Felugygizottsag es az Etikai Bizottsag elntkenek,
valamint tajékoztatasul a Magyar Epitész Kamarédyalb Bizottsdga elndkének.

6. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazoktreleikus adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szikséges veédehtdizkedésekit, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus Uzeneliekievédekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind airgdapu, mind az elektronikus
adathordozé esetében.

Az ugyviteli munkatars az irat atvételeaz elintézéséig felés az iratert.

Az ellersrzést végé koteles a titokveédelemre, valamint a személyesoadaédelmére
vonatkozo dlirasokat betartani.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdelh&t megvaltoztatni.
A szabalyzatot a Kamara hivatalos helységéberekedlyezni.
7. AKOZERDEK U ADATOK KEZELESE ES NYILVANOSSAGA, AZOK
INTERNETES KOZZETETELE
A Kamara kozzéteszi egyréékra kozérdel adatokat és dokumentumokat a vilaghalén,
valamint a nyilvantartasokra vonatkozo leiré adatag rendelkezésre bocsatja.

A szabalyozas a Kamara kezelésébend,légzervezetre, tevékenységre,ikddésre,
gazdalkodasra vonatkozé kozeérdeks kozérdekdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban:
kozérdelkk adatok) kozzetételére iranyulo eljarasra terjed ki
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A Kamara leheivé teszi, hogy a kezelésébendékbzérdek adatot barki megismerhesse,
kuléndsen:

- tevékenységi korére,

- szervezeti felépitésére,

- szakmai tevékenységére,

- eredményességének értékelésére,

- birtokaban |é% adatfajtakra vonatkozé adatokat.

A kozérdekldl nyilvanos adatok megismerésére, a kozékdaldatok megismerésére
vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A kozérdekii adatok honlapon torténs kozzététele

A Kamara a kozérdekadatok nyilvanossagra hozatalat - barki szaméamébk/azonositas és
adatigénylési eljaras nélkil hozzaféthenhodon, elektronikus Gton - a http://fejermek.hu
honlapon tortéh kozzététellel biztositja.

A honlapon szerefilaltalanos kozzétételi lista a szervezetre, a @mwkegre és tikddésre,
valamint a gazdalkodasra vonatkozo6 adatokbol allnak

A honlap nyitéoldalardl elérhétk a Kamara hatalyban i&szabalyzatai, a tagokrdl vezetett
Online Névjegyzék, a hatarozatok, valamint kulortbjdganyagok.

A kozérdekii adatok helyesbitése, frissitése, torlése

A Kamara elnoke, titkara és Ugyviteli munkatarsadgskodik az adatok, illéeg az azokat
tartalmazo dokumentumok honlapra téti@thelyezéséi.

Amennyiben az adat &6 allapotdnak meggzése mellett kerll sor az adat frissitésére, a
korabbi adat mellett fel kell tintetni az adatvaéte tényét es idejét.

A honlapra tortéé felvitellel, az ott 1é¥ adatok, dokumentumok médositasaval vagy
eltavolitdsaval kapcsolatban az elnok, a titkdletye az elndkség tagjainak utasitasait koteles
az ugyviteli munkatéars kovetni.

A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlaegwéltoztatas, torlés, megsemmisilés és
sérllés ellen. Amennyiben az adatok ismétéllbdtasa és kozzététele mas moédon nem, vagy
csak aranytalan kdltségekkel lenne biztosithatdkrait biztonsagi masolatot kell késziteni.

A kozzétett adatok a kozzétételiket kdest, a jelen szabdlyzat Irattari Rend részében
foglaltak szerint torlentk, vagy az abban meghatarozott ideig archivumbraanizok.

Ertelmezé rendelkezések

- kozérdeki adat az éllami vagy helyi ©6nkormanyzati feladatot, araint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kodzfeladatottoellézerv vagy személy
kezelésében Iéy valamint a tevékenységére vonatkozo, a szeméalyaisfogalma alé
nem e8, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informdaciagy ismeret,
fuggetlenil kezelésének maodjatdl, 6nallé vagiijiymenyes jellegét,

- szervezet a Kamara, az azt alkotd tagok, valamint azok amstyek vagy
szervezetek, akik valamely napirendi pontban vaidtettségik miatt elektronikusan
megkapjak a Fejér Megyei Epitészek Kamaraja Ulés&o® meghivot, és az tlésen
jelen lehetnek,

- harmadik személy minden olyan személy vagy szervezet, amely neik as
szervezet fogalmi korébe,
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- jogszabaly. minden olyan térvény, vagy egyéb jogszabaly, gnaekdzérdek vagy
kozérdekBl nyilvdnos adatok korére vagy nyilvanossagéra lkaden alkalmazando
szabalyokat allapit meg.

Székesfehérvar, 2014.

Jelen szabdlyzatot az elndkség ............. sz. hatarozataval elfogadta,végrehajtasardl artitk
gondoskodik.

Székesfehérvar, 2014.
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1. szamu melléklet

IRATTARI TERV

Rendszerbe foglalja azokat az irattari tételekérgfti csoportokat), amelyek szerint a
szervezet az iratait csoportositja. Az irattarici@ket rendszerbeli helyiknek megfé&s
szammal kell ellatni. Az Irattari terv hatarozzagn@ogy mely irattari tételek iratai nem
selejtezhdik, illetleg, hogy a selejtezhitrattari tételek iratait Ggyviteli érdekb meddig
kell 6rizni.

Az Irattari Terv meghatarozza a nem selejtagh@tmaradando értékrattari tételek (iratok)
levéltarba adasanak hatéridejét.

Irattéri tétel

Az irattari terv szerint kialakitott legkisebb i@t egység.
Irattéri tételszam

Az irattari tétel megnevezéseéhez rendelt szamjel.
Megérzes

A szervezet a mar elintézett Ugyiratokat az Iratignvben feltlintetetrzési ideig koteles
irattdrozni. Az Irattéri tervben haromféle tipusuaési id kulonboztethét meg:

- N nem selejtezhigtde az irat tgyviteli értéke miatt a levéltarnaknsatadando
iratok (pl .ingatlan tgyek, beruhazéasi dokmtaciok egy része, jadradékos
ugyek, stb.),

- N-15: 15 év vagy ennél tobb év jeldiesem selejtezhét illetve tgyviteli értékének
megs#nte utan levéltarba adando, torténeti éitek mirbsitett iratok,

,X". éV: legalabb 1 éwrzési idefi, csupan ugyviteli értékkel rendelkeizatok,
melyelérzési idejét jogszabaly, hatdsagi vagy Beltsitas, illetve egyéb
ugyviteli érdek hatarozza meg.

A nem selejtezhétiratokat az illetékes levéltar legaldbb 15 évitéa 6rizet utan veszi at. Az
ennél hosszabb dthrtamu meg@rzest igényd levéltari anyagok megjeldlését az Irattari terv
tartalmazza.

IRATTARI REND

Tétel: Selejtezhét Levéltarnak
atadas

1. Fejér Megyei Epitészek Kamaraja
vezetésének iratai

1.1 Alapité okiratok

1.1.1 Birésagi bejegyzés iratai nem megs#néskor
1.1.2 Torvényessegi felligyeleti iratok nem Abutan
1.1.3 Taggyilési iratok 10 év
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1.1.4 EIndkségi iratok

1.1.5 Bel$ szabalyozasok

1.1.6 Mérlegek, mérlegbeszamolok
1.1.7 MMK hatarozatok, leiratok

2. Kamarai Bizottsagok Ugyei

2.1 FelUgye) Bizottsag

2.1.1 FB alakulasa, 6sszetétel valtozasa

2.1.2 FB elntdkvalasztasi iratok

2.1.3 FB elletrzések, allasfoglalasok
jegyékonyvei

2.1.4 FB levelezés, beszamolas

2.2. _Etikai Bizottsag

2.2.1 EB alakulasa, 0sszetétel valtozasa
2.2.2 EB elntkvalasztasi iratok

2.2.3 EB eljarasok Ugyiratai

2.2.4 EB levelezés, beszamolas

3. Munkaulgyi témak

3.1 Munkavallalok Ggyei

3.1.1 Munkaszefmések és
modositasok measbl

3.1.2 Levelezések

3.2 Megbizasok

3.2.1 Szerédések, modositasa,
megszintetése

4. Nyilvantartasi tgyek

4.1. Tagsagi, jogosultsagi,
névjegyzékbe vételi iratok

4. 2. Névjegyzeéki uigyek
5. Sajto ugyek
5.1. Nevjegyzekek és mas kiadvanyok

5.2. Archivalads (minden kiadvanyrdl)

15

10 év

nem 15 évruta
nem 15ud&n
nem ébutan

10 év
10 év

nem 15 év utan
10 év

10 év
10 év
10 év
10 év

50 év

10 év

10 év

10 év
10 év

15 év

nem 5 dv utan
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6. Jogszabalyok/szabalyok kezdeményezése

6.1 Eszrevételezés 10 év
6.2 Korlevelek 10 év
6.3 Tajékoztatas, beszamolas 10 év
6.4 Levelezés 10 év

6.5 Megrendelések, szédesek

6.5.1 Bérleti szekmések megsmést| 10 év
6.5.2 Beszerzési ligyek 10 év
6.5.3 Epitési tigyek 10 év
6.6 Panasz ligyek, igazolasi kérelmek 5 év

6.7 Jogvitas Ugyek
6.7.1.Peres ugyek iratai 10 év

6.7.2. Feljelentési iratok 10 év
7. Pénzlgyi szamviteli iratok

7.1 Ado- és jarulék tgyek

7.1.1 TB iratok TB dliras szerint
7.1.2 NAV elszamolasok 10 év
7.1.3 Pénztarbizonylatok, szamlak 5 év
7.1.4 Szamviteli iratok 5 év
7.1.5 Leltarozas, selejtezés iratai 10 év
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2. szamu melléklet

Ikt.szam:

SELEJTEZESI JEGYZ OKONYV
TAIQY: e
Kbzponti irattardban tarolt ......... évi Ugyirateglejtezése.
FEIVEVE: ..o

A SelejtezeSt VEQEZEIE: ... ..o
A selejtezest ell@mizte: ... ...

A selejtezés az 1995. évi LXVI. toérvény és a Mag@aszagos Levéltar @rasai, illetve a
. iratkezelési szabalyzata éwttari terve
alapjan készult.

Zaradék

Az Ugyiratokra Ugyviteli szempontbol nincs szikségkiselejtezett Ugyiratokat levéltari
zaradékolas utan meg kell semmisiteni. A kiselejteratok mennyisége (segédletekkel
egyutt) ............. Imf.

Melléklet: ....................... db iratjegyzék

Kelt: o,
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Selejtezési jegyékdnyv adatai
( A Magyar Orszagos Levéltar ebirasai alapjan)

A selejtezést védzszerv megnevezese (cime).

A selejtezést védés azt a szerv réspéellensrz6 személyek neve (beosztasa)
A selejtezés megkezdésenek és befejezésedpanta.

A selejtezés soran az iratok elbiralasahoz alagttijegszabalyok szama és cime.
A kiselejtezett iratok felsorolasa, mégpedig:

Az 1997. év utan keletkezett iratok:

- atételszam(ok),

- atételszam (az irat tArgya) megnevezése,

- aziratok évkore,

- az iratok mennyisége (iratfolydométerben).

- Amennyiben csak részben selejtezett tételek vanmaketelszam, az évkor és a
kiselejtezett iratok mennyiségét (iratfolydméterplegll feltlintetni.

- A Kkiselejtezésért felés személy alairasa (gépelt neve és beosztasa)niaala
nyilatkozata arrol, hogy az iratselejtezés a szaibalak

- megfeleben tortént.

Megjegyzés:

Kilon tételben kell felsorolni a kiselejtezésrerdziép- és hangfelvételeket, valamint a gépi
adathordozodkat.
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3. szamu melléklet
KAMARA BELYEGZ Ol, KIADMANYOZO SZEMELYEK

Iktatashoz hasznalt bélyegztrodat printy 4926 tipus:

FEJER MEGYEI EPITESZEK KAMARAJA

8000 Székesfehérvar, Varkorut 23. fszt. 3.

Erkezett: 20...... V ho ..... nap

Ikt. sz.: Melléklet:

Ugyintéz: ....ooooveiiiiiiiiiiei e

Kiadmanyozasi joggal rendelk&személyek:

név beosztas alairas
Németh Laszl6 elndk
Prekop Judit titkar

Kiadmanyozas és postazas bélyigz

bélyegs formaja bélyeg® felirata
korbélyegsd cimerrel a kdzepén, korben:
COLOR printer R 40 tipus| Fejér Megyei Epitészek
Kamardaja
fejbélyegs 3 soros FEJER MEGYEI EPITESZEK
KAMARAJA
trodat printy 4912 tipus 8000 Székesfehérvar

Varkorut 23.

FEJER MEGYEI| EPITESZEK
A KAMARAJA
(adoszammal) 8000 Székesfehérvar
Varkorut 23.
Addszam: 18482811-1-07

fejbélyeg®d 4 soros

trodat printy 4912 tipus
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