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1. B E V E Z E T O 

Az iratkezelesi szabalyzat a koziratokrol, a kozleveltarakrol es a maganleveltari anyag vedelmerol szolo 
1995. evi L X V I . torveny es a digitalis archivalas szabalyairol szolo 114/2007. ( X I I . 29.) G K M rendelet 
vonatkozo rendelkezesei alapjan keszult. A szabalyzat hatalya kiterjed a Tatabanyai Megyei Jogii Varos 
Varosi Leveltar ( a tovabbiakban: Leveltar ) munkatarsa tevekenysegevel osszefijggesben keletkezett 
minden iratra. 
A szabalyzat eloirasait a Leveltar teljes ugyviteleben megvalosulo minden iratkezelesi tevekenysegre 
alkalmazni kell. Az eloirasok betartasarol a Leveltar vezetqje koteles gondoskodni. 

1.1. Az iratkezeles rendszere 

A Leveltamal az iratkezeles kozpontilag tortenik. 

1.2. Az iratkezeles, ertelmezo es fogalmi meghatarozasok 

Az iratkezeles feladata az iratok atvetele, vagy elektronikus rendszeren keresztul torteno fogadasa 
(annak kinyomtatasa), posta bontasa, postazasa, rendszerezese, iktatasa, kiosztasa, nyilvantartasa, az 
Ugyintezes soran keletkezo produktumok leirasa, tovabbitasa, valamint az elintezett iigyiratok irattari 
kezelese, megorzese, selejtezese, illetve leveltari orizetbeadasa. 

Kezeleset tekintve iigyiratnak minosul minden olyan irott szoveg, szamadatsor, terkep, tervrajz es 
vazlat, amely a Leveltar mukodesevel, illetoleg munkatarsa tevekenysegevel kapcsolatban barmilyen 
anyagon, alakban es barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett - beleertve a gepi adatfeldolgozas 
litjan rogzitett adatokat -, kiveve a megjelentetes szandekaval keszult konyv jellegii keziratot. 

Egyeb ertelmezo rendelkezesek 

Bizonylat: szamviteli bizonylat minden olyan a Leveltar altal kiallitott, keszitett, illetve a 
gazdalkodoval uzleti vagy egyeb kapcsolatban alio termeszetes szemely vagy mas gazdalkodo altal 
kiallitott, keszitett okmany (szamla, szerzodes, megallapodas, kimutatas, hitelintezeti bizonylat, 
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezes, egyeb ilyennek minositheto irat) - fiiggetlenul annak nyomdai 
vagy egyeb eloallitasi modjatol - , amely a gazdasagi esemeny szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat) 
tamasztja ala. 

Elektronikus irat: elektronikai program felhasznalasaval, elektronikus formaban rogzitett, keszitett 
vagy elektronikus liton erkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet elektronikus adathordozon kezelnek, 
tarolnak. 

Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol szolo 2001. evi X X X V . torvenyben 
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagii elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumentumba 
foglalt irat. 

Expedialas: az irat kezbesitesenek elokeszitese, a kuldemeny cimzettjenek (cimzettjeinek), 
adathordozqjanak, fajtajanak, a kezbesites modjanak es idopontjanak meghatarozasa, a kiadmanyoknak 
(kuldemenyeknek) a postaszabalyzatban foglaltak szerinti elkuldese. 

Iktatas: az irat nyilvantartasba vetele, iktatoszammal torteno ellatasa az erkeztetest vagy a keletkezest 
kovetoen az iktatokonyvben, az iraton. 



Iktatokonyv: olyan nem selejtezheto, hitelesitett iratkezelesi segedeszkoz, amelyben az iratok iktatasa 
tortenik. 

Iktatoszam: olyan egyedi azonosito, amellyel a Leveltar latja el az iktatando iratot. 

Irattar: megfeleloen kialakitott es felszerelt, az irattari anyag szakszerii es biztonsagos orzesere 
alkalmas helyiseg. 

Irattari anyag: a Leveltar miikodese soran keletkezett vagy hozza erkezett es rendeltetesszeriien az 
irattaraba tartozo iratok osszessege. 

Irattarba helyezes: az iigyirat irattari tetelszammal torteno ellatasa es irattarban torteno dokumentalt 
elhelyezese, illetve kezelesi joganak atadasa az irattamak az ugyintezes befejezeset koveto vagy annak 
felfuggesztese alatti atmeneti idore. 

Kezbesites: a kuldemeny eljuttatasa a cimzetthez szemely vagy adatatviteli eszkoz utjan. 

Kozponti irattar: a Leveltar irattari anyaganak selejtezes vagy leveltarba adas elotti orzesere szolgalo 
irattar. 

Kiildemeny: az irat vagy targy, amelyet kezbesites celjabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan 
cimzessel lattak el. 

Szignalas: az ugyben eljami illetekes ugyintezo szemely kijelolese, az elintezesi hatarido es a feladat 
meghatarozasa. 

Tovabbitas: az ugyintezes soran az irat eljuttatasa az egyik iigyintezesi ponttol a masikhoz, amely 
elektronikusan tarolt irat eseten megvalosulhat az irathoz valo hozzaferes lehetosegenek biztositasaval 
is. 

Ugyintezes: a szervezet feladatkorebe tartozo iigyek elintezeset celzo erdemi munkavegzes. 

Ugyintezo: az ugy(ek) erdemi intezeset vegzo szemely, az iigy eloadoja. 

Ugyvitel: a hivatali ugyintezes szervezett rendje. Az ugyintezes! es iratkezelesi munkafolyamatok 
osszessege. 

2. AZ U G Y I R A T K E Z E L E S NYILVANTARTASA 

2.1. A kuldemenyek beerkezese 

A z irat, level, tavirat, ertek, targy, csomag, stb. (a tovabbiakban: kuldemeny) postal vagy hivatali 
kezbesites, futarszolgalat, informatikai- telekommunikacios (i-t) eszkoz, illetve maganfel szemelyes 
benyujtasa utjan keriil a Leveltarhoz. 

A postal kiildemenyeket a Leveltar altal a postal meghatalmazassal ellatott munkatars veszi at naponta a 
postal kezbesitotol. 

Munkaido elott vagy utan a Levdltdrhoz erkezo vagy kozvetleniil kezbesitett kiildemenyeket a gondok 
veszi at. 
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2.2. A kuldemeny ellenorzese 

A kiildemenyt atvevo szemely koteles ellenorizni: 

- a cimzes alapjan a kiildemeny atvetelere valqjogosultsagat, 
- a kezbesitookmanyon es a kiildemenyen levo azonositasi jel megegyezoseget, 
- az iratot tartalmazo boritek, illetve egyeb csomagolas sertetlenseget, ha a kuldemeny nem boritekban 
erkezett, 

- az iraton jelzett melleklet megletet. 

2.2.1. Seriilt, hianyos kiildemeny kezelese 

Seriilt - feltehetoen hianyos - kiildemeny atvetele eseten a seriiles tenyet az atveteli okmanyon jelolni 
kell es ellenorizni kell a kiildemeny tartalmanak megletet. Irathiany eseten ennek tenyet 
jegyzokonyvben kell rogziteni. 

2.3. A kiildemenyek felbontasa - postabontas, szignalas, erkeztetes 

2.3.1. A kuldemenyek felbontasa, postabontas 

A beerkezo kiildemenyeket a kijelolt munkatars/ak veszi at, rendszerezi es bontja fel. 

Felbontas nelkul a cimzetthez kell tovabbitani 

• a nevre szolo, megallapithatoan maganjellegii, 

• s.k. felbontasra szolo, valamint 

• azon kiildemenyeket, melyeknel ezt elrendeltek. 

Az "s.k. felbontasra!" jelzesii kiildemenyek csak abban az esetben bonthatok fel, ha erre a cimzett -
tartosabb tavollete (szabadsaga, betegsege stb.) eseten - szoban vagy irasban felhatalmazast ad, vagy 
elrendeli, hogy a reszere ilyen jelzessel erkezett kiildemenyeket az iratkezelesi szabalyzat eloirasai 
szerint kezeljek. 
A tevesen felbontott kiildemenyeket ismetelten le kell zami es ra kell vezetni a "Teves bontas!" 
szoveget, a keltet es a felbonto nevet (alairasat), majd a tovabbitas szabalyai szerint kell eljami. 
A kuldemenyek felbontasa utan a jelzett mellekletek hianyanak megallapitasa utan a melleklet hianyat 
az iratra is ra kell vezetni. Ha a kuldemeny erteket (penzt, csekket, stb.) is tartalmaz, azt az iraton is fel 
kell tiintetni, es az ertekkiildemeny atadas-atvetelet - a pontos osszeg feltuntetesevel - kulon kell 
lebonyolitani. 
A boritekot mindig az irat melle kell csatolni, ha a postara adas idopontjahoz jogkovetkezmeny 
fiizodhet, vagy a felado neve es pontos cime az iratbol nem allapithato meg. 

2.3.2. Szignalas, erkeztetes 

A kijelolt munkatars/ak feladata a kuldemenyek nyilvantartasba vetele, az erkeztetes. A kiildemenyeket 
az iktatokonyvbe kell bejegyezni. Az iktatokonyvben fel kell tuntetni az erkezes keltet, az erkezteto 
szamot, a kiildo megnevezeset, ajanlott level eseten a ragszamot is es az irat targyat. 
A kiildemenyt el kell latni a beerkezes datumat tartalmazo belyegzovel. Az erkezteto szam minden 
evben 1 -tol kezdodo sorszam. Ezutan tortenik a csoportositas nev szerint. 
A fel nem bonthato kiildemenyeket - a boritekon torteno erkeztetes utan - kiilon kell atadni a 
cimzettnek. 



A nyilvantartasa adatai: 
- kelet (erkezes kelte), 
- cimzett, 
- kuldo szerv vagy szemely, 
- az iigyirat targya, 
- ugyintezo neve, 
- melleklet, 
- kezelesi feljegyzes, 
- elintezes kelte, 

2.4. Az elektronikus uton erkezett kiildemenyekre vonatkozo kulon szabalyok 

E-mailben erkezett kiildemenyek eseteben az atvevo elkiildi a feladonak az atvetelt igazolo elektronikus 
visszaigazolast, amennyiben ezt a felado kifejezetten kerte. Ha egy elektronikus irat nem a "bontasra" 
illetekes terminaljara erkezett, akkor az eszlelest kovetoen haladektalanul at kell iranyitani az 
illetekesnek ("s.k" eseten szemelynek, egyebkent az erkeztetesre illetekesnek). 
Az elektronikus uton erkezett kuldemenynek ellenorizni kell a megnyithatosagat (olvashatosagat). 
Amennyiben a rendelkezesre alio eszkozokkel a kiildemeny nem nyithato meg, a kiildot harom napon 
beliil ertesiteni kell a kiildemeny ertelmezhetetlensegerol. 
Amennyiben az elektronikusan erkezett iratnak csak egyes reszeit nem lehet megnyitni a rendelkezesre 
alio eszkozokkel, a kiildot errol tajekoztatni kell, tovabba kozolni kell vele a hianypotlas sziiksegesseget 
es lehetosegeit. 

2.5. Az iratok iktatasa, tovabbszignalas, az atmeno iratok kezelese (iigyintezes) 

Minden, a Leveltarhoz beerkezo irat, level, szamla, telefax, telex stb. az erkezes napjan iktatasra keriil. 
Ha az irat a munkaido vegen (vagy utana) erkezik be, az ezt koveto munkanap megkezdesekor tortenik 
az irat iktatasa. Ez alol kivetel a munkaido vegen beerkezett birosagi irat, amelynel az iktatas idopontja 
a tenyleges atvetel napja. 
A Leveltar valamennyi dolgozqja koteles a hozza kozvetleniil beerkezo (vagy kozvetleniil reszere 
atadott) iratot haladektalanul - az iigyintezes, illetve intezkedes megkezdese elott - iktatas celjabol az 
iratkezelest ellato szemelyhez tovabbitani. 

Az iktatas tortenhet kezi iktatassal, vagy szamitogepes iktatoprogram alkalmazasaval. A szamitogepes 
iktatas soran a programhoz mellekelt felhasznaloi kezikonyvben foglaltak szerint kell eljami. 
Szamitogepes nyilvantartasba keriilnek a beerkezett szamlak, melyek iktatoszammal nem rendelkeznek, 
mivel az eredeti szamla atkerul a Tatabanyai Gazdasagi es Muszaki Ellato es Szolgaltato Szervezet 
szamara, atadokonyvon keresztiil, ezert az iktatas ott tortenik. Valamint az OTP banktol elhozott 
bankszamla kivonatok, csak erkeztetesre kerulnek, mivel ezeknek az eredeti peldanya is atkeriilt a fenti 
megnevezett Szervezethez es ott kerul iktatasra. 

Faxon erkezett irat eseteben gondoskodni kell a tartosan orzo masolat kesziteserol. A szervezeti egyseg 
elektronikus postaladajaba munkanapokon 15 oraig megerkezett elektronikus levelet (e-mailt) aznapi 
beerkezettnek kell tekinteni. Az elektronikus uton erkezett iratok kezelese azonos a hagyomanyos uton 
erkezettekevel, ezeket kinyomtatas utan ugyancsak iktatni kell. 

A kezi iktatast egy iktatokonyvben, folyamatos sorszammal kell vezetni. A mar egyszer beiktatott iratra 
adott vagy kapott valaszlevelre kiilon iktatoszamot adni tilos. Egy iratot csak egyszer szabad iktatni, 
vagyis minden iratnak csak egy iktatoszama lehet. 
Iktatas nelkiili iratot sem a Leveltaron belul, sem kulso szervekhez tovabbitani nem szabad, kiveve az 
iktatasra nem keriilo iratokat, amelyek a kovetkezok: 

a/ Iratnak nem minosulo kuldemenyek: 
- a sajtotermekek (napilapok, folyoiratok kozlonyok, hivatalos lapok, stb.), 
- a konyvek, tananyagok, hivatalos kiadvanyok (tarifa- es arjegyzekek, katalogusok, menetrendet, stb.), 



- a reklam- es propagandaanyagok (prospektusok, szorolapok, termek- es gyartmanyismertetok, ajanlati 
arakat tartalmazo jegyzeke, stb,), 
hi a jogkovetkezmenyekkel nem jaro tomeges ertesitesek es meghivok, 
c/ a levelmasolatok (xerox- es fenymasolatok stb.), ha azok tartalma csupan a tajekoztatas 
(informaciokozles stb.) celjat szolgalja. 

2.5.1. Az iktatas rendszere 

A Leveltar iktatasi rendszere a " folyamatos sorszam, datum es iktatasi jelek " kombinaciqja. Ez azt 
jelenti, hogy a szervezeti egysegeknek az irataik nyilvantartasba vetelenel a szervezeti jeliiket es ezen 
belul a folyamatos sorszamot kell alkalmazniuk. Az iktatas folyamatos sorszammal kiilonbozo iktatasi 
jelek alapjan tortenik, pi. (A/1/2016). Iktataskor az iktatasi jelet, folyamatos arab sorszam, valamint az 
iktatasi ev koveti. 
Az iktataslioz alkalmazott roviditesek: 

Altalanos adatszolgaltatas = A 
Kutatasra vonatkozo adatszolgaltatas =K 
Gazdasagi adatszolgaltatas = G 
Palyazatra vonatkozo adatszolgaltatas = P 

2.5.2. Az iktatoszam kepzese 

Az iktatoszamot az alabbiak szerint kell kialakitani: 
- iktatasi jelhez alkalmazott rovidites 
- a folyamatos sorszam, 
- atargyev szama. 

2.5.3. A nyilvantartasba vetel eszkozei 

a/ Az iktatokonyv 

A z iktatokonyvet hivatalos okiratnak kell tekinteni, es barmely hatosagi eljarasnal az abban tortent 
bejegyzesek bizonyitekkent felhasznalhatok. 
Az iktatokonyvnek tartalmaznia kell az iratok azonositasahoz, az iratok holletenek megallapitasahoz 
szijkseges adatokat. 
Az iktatokonyvet folyamatosan, tobb even keresztul vezeti a Leveltar, melyet a megnyitaskor 
hitelesiteni kell. A konyv fedolapjan fel kell tuntetni a Leveltar pontos nevet, az evszamot, amely 
idoszaktol az itatokonyv meg lett nyitva. Ev vegen az iktatokonyvet le kell zarni. 
Az iktatokonyv kitoltesenel - a teljesseg igenye nelkul - a kovetkezoket kell figyelembe venni: 
- a beerkezes keltet minden egyes irat iktatasakor ki kell imi, ismetlqjelet (dettqjelet) hasznalni, illetve a 
rovatot kitoltetlenul hagyni nem szabad, 
- teves bejegyzesnel a teves szoveget (szamot stb.) at kell hiizni egy vonallal ugy, hogy az eredeti 
bejegyzes olvashato maradjon, a javitast kezjeggyel es keltezessel igazolni kell. 
Tilos 
- az utolagos iktatas, 
- az iigyirat nelkiili iktatas, 
- a szobeli megkereses alapjan torteno iktatoszam kiadasa, 
- az atvetel napjatol eltero keltezessel torteno iktatas, 

- a beerkezett es iktatott iratra adott valaszlevelre stb. kiilon iktatoszam adasa. 

h.l Irattari elhelyezes 

Az irattari anyagot 3 reszre valasztjuk szet. ( A-G, K , P ) 



2.5.7. Az elektronikus iktatas szabalyai 

Az elektronikus iktatasnal ugyanazokat a kovetelmenyeket kell teljesiteni, mint a hagyomanyos, papir 
alapu iktatasnal. Az elektronikus erkeztetes es iktatas eseten is fel kell tuntetni az iraton mindazon 
kezelesi feljegyzeseket, amelyek a hagyomanyos iratkezelesben szuksegesek. 
Iratkezelesi szoftver alkalmazasa eseten biztositani kell, hogy zaras utan az elektronikus 
iktatorendszerben az adott evre, az adott iktatokonyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni. Teves iktatas 
eseten az elektronikus iktatorendszerben a modositasokat tartalmuk megorzesevel, naplozassal kell 
dokumentalni. 
Az elektronikus iktatorendszerben az utolagos modositas tenyet az ugyintezo nevenek es a javitas 
idejenek megjelolesevel naplozni kell. A naploban kovethetoen rogziteni kell az eredeti es a modositott 
adatokat. 
A z elektronikus nyilvantartas nem helyettesiti azokat az atadokonyveket (postakonyvet), amelyekben az 
atadas-atvetel tenyet a sajat kezu alairas bizonyitja. 

3. A Z I R A T O K T O V A B B I T A S A 

3.1. A belso tovabbitas rendszere 

E rendszerben a kijelolt ugyintezonek biztositania kell, hogy az irat litja (illetve hollete) egyertelmiien 
kideruljon. A leveltar szakmai es igazgatasi feladatait 4,5 statuszon 5 fo latja el, ebbol adodoan a 
kommunikacios rendszer a kis letszamra valo tekintettel leiras helyett szoban tortenik meg, a szolgalati 
lit eloterbe helyezesevel. 

3.2. Az iratok kikuldese kiilso szervek reszere - kimend posta 

A z iratok boritekolasa a kijelolt ugyintezo feladata. 

Postal tovabbitas eseten a kiildemenyeket a Magyar Posta Rt. eloirasainak megfeleloen kell feladni. Az 
ugyintezo koteles az iratokat elektronikus liton a cimzetthez tovabbitani. A halozati (Internet, intranet) 
levelezest a kiildo archivalja. 

Telexet, telefaxot, taviratot legalabb egy masolati peldannyal kell kiallitani, es a kikiildonek (alairasi 
joggal rendelkezonek) a feladas elott ala kell imi. A masolati peldanyt az iigyintezo orzi meg, amely a 
szoveget feladta 

4. A Z I R A T K E Z E L E S F E L U G Y E L E T E . A L T A L A N O S I R A T K E Z E L E S I F E L A D A T O K . 
F O G A L M A K 

4.1. Az iratkezeles felugyelete 

Az iratkezeles felugyeletet a Leveltar Szervezeti es Mukodesi Szabalyzataban megbizott szemely latja 
el. 
Az ellenorzes soran vizsgalni kell, hogy 
- a Leveltar Iratkezelesi Szabalyzataban rogzitett eloirasokat a kijelolt ugyintezok vegrehajtjak-e. 
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4.2. Altalanos iratkezelesi feladatok 

4.2.1. Az ugyintezok feladata 

Beosztastol fiiggetleniil ugyintezo az a dolgozo, akit a szakteriilet vezetqje az iigy intezesere kijelol. Az 
ugyintezok - a munkakori kotelezettsegeikbol adoadoan - az irat atveteletol az elintezesig felelosek az 
iratert. EUenorzesnel a kert iratokat kotelesek bemutatni vagy igazolhatoan bizonyitani, hogy az irat 
kinel talalhato (illetve kinek kerult atadasra vagy tovabbitasra: 
Felelosek a kikiildesre keriilo iratok tartalmaert es a hataridok betartasaert. 

4.2.2. Az iratkezelok, ugyviteli dolgozok, irattarosok, iigyintezok egyeb feladatai 

Kotelesek az Iratkezelesi Szabalyzatban foglalt eloirasoknak ervenyt szerezni es a tudomasukra jutott 
titkot megorizni. Feladatuk ellatasa soran nem fogadhatnak el a szabalyzattol eltero (kikiildesre, 
irattarozasra keriilo stb.) iratokat es kiildemenyeket. 
Felelosek az iratkezeles szakszerii ellatasaert. 

4.3. Az iratok elkeszitese 

A leveiek, szamlak, egyeb okmanyok, ugyiratok elkeszitesenel az irat alairqjanak kell meghataroznia, 
hogy 
- a kikuldesre kerulo irat hany peldanyban kesziil (kiveve a nyomtatvanyokat), 
- kinek kell a vegleges elkiildes elott a tervezetet lattamozasra (tudomasulvetelre) bemutatni, 
- ki irja, illetve kik irhatjak ala a vezeto tavolleteben, figyelembe veve az egyesiilet/alapitvany dontesi 
es alairasi szabalyait, 
- az alairas a tisztazaton eredeti lesz-e vagy "s.k." (sajat keziileg), 
- az iigyirat kozponti irattarba keriil-e vagy tovabbra is az iigykezelonel, kezi irattarban marad. 

Azokban az esetekben, amikor a kikiildesre kerulo irato(ko)n az eredeti alairas helyett a gepelt nevet es 
"s.k." (sajat kezuleg) jelzest tiintetik fel, az iigyintezesre jogosult kijelolt dolgozqjanak kell az irat also 
reszen az alairo (gepelt) nevet az alairasaval es keltezessel hitelesiteni (pi.: Alairas hiteles szoveget is 
feltiintetve). 
A level vegen az alairas (illetve az alairo gepek neve) melle a Leveltar hivatalos belyegzqjet kell 
ranyomni. Ezt kovetoen kell a mellekleteket felsorolni. Az irat iktatoszamat a csatolt mellekleteken is 
fel kell tiintetni. 

4.4. A Leveltar hivatalos belyegzoi es alkalmazasuk 

A Leveltar elkiildesre keriilo leveleken es mas iratokon el kell helyezni a Leveltar megnevezeset, cimet 
(esetleg bankszamlajanak szamat es adoszamat) tartalmazo cegbelyegzo lenyomatat. 
Megjegyzes: a cegbelyegzok alkalmazasarol, nyilvantartasarol, beszerzeserol kiilon belso utasitasban 
kell rendelkezni. 

5. ZARO R E N D E L K E Z E S E K 

A jovahagyott iratkezelesi szabalyzatot a munkatarsak elott ismertetni kell. A Leveltar vezetqje az 
iigyiratkezeles rendjet koteles ellenorizni. 
A szabalyzat vegrehajtasaert felelos a Leveltar valamennyi erintett dolgozqja. 



Az iratkezelesi szabalyzat es az irattari terv hatalyba lep: 2016.augusztus 01. 

Hatalyos: 2016. augusztus 01. 

\.—1 

a szervezet kepViseletere jogosult szemely 
cegszeru alairasa 
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1. szamu melleklet 

Az irattari terv rovatai 

Irattari 
tetelszam Ugykorok megnevezese 

Megorzesi 
ido 

Leveltarba 
adas ideje 



2. szamu melleklet 

Az iratok megorzesi ideje 

Tetel 
szam 

T e m a k o r Megorzesi ido 
selejtezheto ev 

Megorzesi ido 
nem selejtezheto 

leveltamak atadasr 

Alapitas okiratai nem megsziineskor 

Munkaiigyi iratok 
T B iratok 

25 ev az mv. meg-
sziinesetol a tb elo­

irasok szerint 

-

Az uzleti evrol keszitett szamviteli beszamolo, 
valamint az azt alatamaszto leltar, ertekeles, 
fokonyvi kivonat 

10 -

Szamviteli bizonylatok (ideertve a fokonyvi 
szamlakat, az analitikus, illetve reszletezo 
nyilvantartasokat is) 

8 -

Munkavedelmi oktatasra, foglalkozasi 
balesetre vonatkozo iratok 

10 -

Berleti, karbantartasi szerzodesek 
Rendeszeti es munkavedelmi iratok 

5 -

A Leveltar miikodesehez kapcsolodo 
szabalyzatok 

nem 15 
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p/ a szemelyes adat, valamint a szemelyes adatok kezelesevel osszeftiggo fogalmak 
ertelmezesere a szemelyes adatok vedelmerol szolo 1992. evi L X I I I . torveny (a tovabbiakban: Avtv.) 
rendelkezesei az iranyadoak. 

Az Avtv. ertelmezo rendelkezesei 

a/ szemelyi adat: a meghatarozott termeszetes szemellyel (a tovabbiakban: erintett) kapcsolatba 
hozhato adat, az adatbol levonhato, az erintettre vonatkozo kovetkeztetes. A szemelyes adat az 
adatkezeles soran mindaddig megorzi e minoseget, amig a kapcsolata az erintettel helyreallithato, 

hi kiilonleges adat: 
- a faji eredetre, a nemzeti, nemzetsegi es etnikai hovatartozasra, a politikai velemenyre vagy 

partallasra, a vallasos vagy mas meggyozodesre, 
- az egeszsegi allapotra, a koros szenvedelyre, a szexualis eletre, valamint a biintetett 

eloeletre vonatkozo szemelyes adatok, 
c/ kozerdeku adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban 

meghatarozott egyeb kozfeladatot ellato szerv vagy szemely kezeleseben levo, a szemelyes adat 
fogalma ala nem eso adat, 

d/ adatkezeles: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a szemelyes adatok felvetele es tarolasa, 
feldolgozasa, hasznositasa (ideertve a tovabbitast es a nyilvanossagra hozatalt), adatkezelesnek szamit 
az adatok megvaltoztatasa es tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is, 

e/ adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik szemely szamara hozzaferhetove teszik, 
f/ nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaferhetove teszik, 
g/ adatkezelo: a d. pontban meghatarozott tevekenyseget vegzo vagy massal vegezteto szerv 

vagy szemely, 
h/ adattorles: az adatok felismerhetetlenne tetele oly modon, hogy a helyreallitasuk nem 

lehetseges, 
i / jogszabaly: a torveny es vonatkozo reszei tekinteteben a helyi dnkormanyzat rendelete is. 



5. szamu melleklet 

(ceg neve) 

Iratkiveteli elismerveny 

A (szervezeti egyseg neve) 

irattarabol betekintes* 
iratcsatolas* celjabol az alabbi iratot 

vettem at: 

Iktatoszam: 

Irattari tetelszam: 

Targy: 

Mellekletek szama: 
Csatolva a /20_. szamii iigyirathoz* 

Megjegyzes: 

Engedelyezo gepelt neve es alairasa: 

Tudomasul veszem, hogy az atvett iratot - mellekleteivel egyiitt - 30 napon beliil koteles 
vagyok az irattamak visszaadni. 

20_ . ev ho nap 

atvevo 

Megjegyzes: * A nem kivant szoveg torlendo! 
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