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1. BEVEZETO

Az iratkezelési szabalyzat a kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. térvény és a digitalis archivélas szabalyairdl szold 114/2007. (X11. 29.) GKM rendelet
vonatkozo rendelkezései alapjan késziilt. A szabalyzat hatalya kiterjed a Tatabanyai Megyei Jogl Varos
Varosi Levéltar ( a tovabbiakban: Levéltar ) munkatarsa tevékenysépével Gsszefiiggésben keletkezett
minden iratra.

A szabalyzat eldirasait a Levéltar teljes ligyvitelében megvalosuld minden iratkezelési tevékenységre
alkalmazni kell. Az elGirasok betartasarol a Levéltar vezetBie kiteles gondoskodni.

1.1. Az iratkezelés rendszere
A Levéltarnal az iratkezelés kozpontilag torténik.
1.2. Az iratkezelés, értelmezo és fogalmi meghatarozasok

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, vagy e¢lektronikus rendszeren keresztiil toriénd fogadasa
(annak kinyomtatasa), posta bontasa, postizasa, rendszerezése, iktatasa, kioszidsa, nyilvantartasa, az
ligyintézés soran keletkezO produktumok leirdsa, tovibbitasa, valamint az elintézett igyiratok irattari
kezelése, megbrzése, selejtezése, illetve levéllari brizetbeadasa.

Kezelését tekintve ligyiratnak mindsiil minden olyan irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz ¢s
véazlat, amely a Levéltar mOkddésével, illetéleg munkatarsa tevékenységével kapesolatban barmilyen
anyagon, alakban ¢€s barmilyen eszkéz felhaszndlasaval keletkezett - beledrive a gépi adatfeldolgozas
GYjan rogzitett adatokat -, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyv jellegil kéziratot.

Egyéb értelmezo rendelkezések

Bizonylat: szamviteli bizonylat minden olyan a Levéltar altal kiallitott, készitett, illetve a
gazdalkodoval iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdalkodd altal
kiallitott, készitett okméany (szamla, szerzGdés, megailapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) — fiiggetleniil annak nyomdai
vagy egyéb elballitasi modjatol —, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat)
tamasztja ala.

Elcktronikus irat: elektronikai program felhasznalasaval, elektronikus formaban rdgzitett, készitett
vagy elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet elektronikus adathordozon kezelnek,
taroinak.

Elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirasrol szold 2001. évi XXXV. tdrvényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagh elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumentumba
foglalt irat.

Expedialas: az irat kézbesitésének elOkészitése, a kildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak €s idépontjanak meghatarozasa, a kiadmanyoknak
(kiildeményeknek) a postaszabalyzatban foglaltak szerinti elkiildése.

Tktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal tOrténd ellatisa az érkeztetést vagy a keletkezést
kavetden az iktatokdnyvben, az iraton.



Tktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa
torténik.

Iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Levéltar latja el az iktatandé iratot,

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszer( és biztonsagos Orzésére
alkalmas helyiség.

Irattari anyag: a Levéltir miikédése sordan keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien az
irattaraba tartozo iratok Gsszessége.

Irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatisa és irattarban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kivetd vagy annak
felfliggesztése alatti atmeneti idore,

Kézhesités: a kiildemény eljuttatisa a cimzetthez személy vagy adatatviteli eszkodz utjan.

Kozponti irattar: a Levéltar irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elotti Srzésére szolgalo
irattar.

Kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabo! burkolatan vagy a hozza tartozo listan
cimzéssel lattak el.

Szignalas: az lgyben eljami illetékes tigyintézd személy kijeltlése, az elintézési hataridé és a feladat
meghatarozasa.

Tovabbitas: az iigyintézés sorin az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés lehetoségeének biztositasaval
is.

Ugyintézés: a szervezet feladatkorébe tartozo iigyek elintézését célzo érdemi munkavégzeés.

Ugyintéza: az ligy(ek) érdemi intézését végzd személy, az iigy eldaddja.

Ugyvitel: a hivatali iigyintézés szervezett rendje. Az {igyintézési és iratkezelési munkafolyamatok
Gsszessége.

2. AZ UGYIRATKEZELES NYILVANTARTASA

2.1. A kiildemények beérkezése

Az irat, levél, tavirat, érték, targy, csomag, stb. (a tovabbiakban: kiildemény) postai vagy hivatali
kézbesités, futdrszolgalat, informatikai- teleckommunikacios (i-t) eszkdz, illetve maganfél személyes
benyijtasa Gtjan keriil a Levéltarhoz.

A postai kiilldeményeket a Levéltar altal a postai meghatalmazassal ellatott munkatars veszi 4t naponta a
postai kézbesitétol,

Munkaido elétt vagy utan a Levéltarhoz érkezd vagy kozvetleniil kézbesitett kiilldeményeket a gondok
veszi at.



2.2. A kiildemény ellenorzése
A kiildeményt tvevod személy kiteles ellendrizni;

- a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valojogosultsagat,

- a kézbesitéokmanyon és a kiilldeményen 1évo azonositasi jel megegyezdségét,

- az iratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét, ha a kiildemény nem boritékban
érkezett,

- az iraton jelzett melléklet meglétét.

2.2.1. Sériilt, hidnyos killdemény kezelése

Sériilt - feltehetden hidnyos - killdemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelSIni
kell és ellendrizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. Irathiany esetén ennek tényét
Jegyz6kionyvben kell régziteni.

2.3. A kiildemények felbontasa - postabonias, szignalds, érkeztetés
2.3.1. A kiildemények felbontisa, postabonias

A beérkezd killdeményeket a kijeldlt munkatars/ak veszi at, rendszerezi és bontja fel.

Felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani
= anévre sz6lo, megallapithatéan maganjellegi,
= s.k. felbontisra szolé, valamint

= azon kiildeményeket, melyeknél ezt elrendelték.

Az "s k. felbontasra!" jelzésii killdemények csak abban az esetben bonthatok fel, ha erre a cimzett -
tartosabb tavolléte (szabadsdga, betegsége stb.) esetén - szoban vagy irasban felhatalmazast ad, vagy
elrendeli, hogy a részére ilyen jelzéssel érkezett killdeményeket az iratkezelési szabalyzat elGirasai
szerint kezeljék.

A tévesen felbontott kiilldeményeket ismételten le kell zami €s ra kell vezetni a "Téves bontas!"
szbveget, a keltet és a felbontd nevét (alairasat), majd a tovabbitas szabalyai szerint kell eljarni.

A kiildemények felbontasa utdn a jelzett mellékletek hianyanak megailapitasa utan a melléklet hianyat
az iratra is ra kell vezetni. Ha a kiildemény értéket (pénzt, csekket, stb.) is tartalmaz, azt az iraton is fel
kell tiintetni, és az értékkiildemény atadas-atvételét - a pontos Osszeg feltiintetésével - kiilon kell
Iebonyolitani.

A boritékot mindig az irat mellé kell csatolni, ha a postira adas idopontjdhoz jogkdvetkezmény
fiizodhet, vagy a felad6 neve és pontos cime az iratbol nem &llapithaté meg,

2.3.2. Szignalas, érkeztetés

A kijelslt munkatars/ak feladata a killdeménycek nyilvantartasba vétele, az érkeztetes. A kiildeményeket
az iktatokonyvbe kell bejegyezni. Az iktatokinyvben fel kell tintetnt az érkezés keltét, az érkeztetd
szamot, a kiildé megnevezését , ajanlott levél esetén a ragszamot is €s az irat targyat.

A kiildeményt el kell latni a beérkezés datumat tartalmazd bélyegzovel, Az érkeztetdé szim minden
évben 1-t6] kezd6dd sorszam. Ezutén torténik a csoportositas név szerint.

A fel nem bonthaté kiildeményeket - a boritékon torténd érkeztetés utan - kiilén kell atadni a
cimzettnek.




A nyilvantartasa adatai:

- kelet (érkezés kelte),

- cimzett,

- kiildo szerv vagy személy,
- az ligyirat targya,

- ligyintézo neve,

- melléklet,

- kezelési feljegyzés,

- elintézés kelte,

2.4. Az elektronikus uiton érkezett kiilldeményekre vonatkozé kiilon szabalyok

E-mailben érkezett kiildemények esetében az atvevo elkiildi a feladonak az atvételt igazolo elektronikus
visszaigazolast, amennyiben ezt a felado kifejezetten kérte. Ha egy elektronikus irat nem a "bontasra"
illetékes terminaljara érkezett, akkor az észlelést kovetden haladéktalanul at kell iranyitani az
illetékesnek ("s.k" esetén személynek, egyébként az érkeztetésre illetékesnek).

Az elektronikus aton érkezett kiilldeménynek ellendrizni kell a megnyithatosagat (olvashatdsagat).
Amennyiben a rendelkezésre allo eszkozokkel a kiildemény nem nyithaté meg, a kiildét harom napon
beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol.

Amennyiben az elektronikusan érkezett iratnak csak egyes részeit nem lehet megnyitni a rendelkezésre
allo eszkozokkel, a kiildot err6l tajékoztatni kell, tovabba kozdlni kell vele a hianypotlas sziitkségességét
és lehetOségeit.

2.5. Az iratok iktatasa, tovabbszignailas, az Atmend iratok kezelése (iigyintézés)

Minden, a Levéltarhoz beérkezé irat, levél, szamla, telefax, telex stb. az érkezés napjan iktatasra kertil.
Ha az irat a munkaid6 végén (vagy utana) érkezik be, az ezt kdveté munkanap megkezdésekor torténik
az irat iktatasa. Ez alol kivétel a munkaidd végén beérkezett biroséagi irat, amelynél az iktatas idépontja
a tényleges atvétel napja.

A Levéltar valamennyi dolgozdja kételes a hozza kdzvetleniil beérkezd (vagy kozvetleniil részére
atadott) iratot haladéktalanul - az iigyintézés, illetve intézkedés megkezdése elott - iktatds céljabol az
iratkezelést ellaté személyhez tovabbitani.

Az iktatas torténhet kézi iktatassal, vagy szamitogépes iktatoprogram alkalmazdsaval. A szamitogépes
iktatds soran a programhoz mellékelt felhasznaléi kézikonyvben foglaltak szerint kell eljarni.
Szamitogépes nyilvantartasba keriilnek a beérkezett szamlak, melyek iktatoszimmal nem rendelkeznek,
mivel az eredeti szamla atkeriil a Tatabanyai Gazdasagi és Miiszaki Ellato és Szolgaltaté Szervezet
szamara, atadokonyvon keresztiil, ezért az iktatas ott toérténik. Valamint az OTP banktol elhozott
bankszamla kivonatok, csak érkeztetésre keriilnek, mivel ezeknek az eredeti példanya is atkeriilt a fenti
megnevezett Szervezethez €s ott keriil iktatasra.

Faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell a tartésan 6rzé masolat készitésérol. A szervezeti egység
elektronikus postaladajaba munkanapokon 15 6riaig megérkezett elektronikus levelet (e-mailt) aznapi
beérkezettnek kell tekinteni. Az elektronikus uton érkezett iratok kezelése azonos a hagyomanyos titon
érkezettekével, ezeket kinyomtatas utan ugyancsak iktatni kell.

A kézi iktatast egy iktatokdnyvben, folyamatos sorszammal kell vezetni. A mar egyszer beiktatott iratra
adott vagy kapott valaszlevélre kiilon iktatészamot adni tilos. Egy iratot csak egyszer szabad iktatni,
vagyis minden iratnak csak egy iktatoszama lehet.

Iktatas nélkiili iratot sem a Levéltaron beliil, sem kiilsé szervekhez tovabbitani nem szabad, kivéve az
iktatasra nem keriil6 iratokat, amelyek a kvetkezok:

a/ Iratnak nem mindsiil6 kiildemények:
- a sajtotermékek (napilapok, folyoiratok kozlonydk, hivatalos lapok, stb.),
- a konyvek, tananyagok, hivatalos kiadvanyok (tarifa- €s arjegyzékek, katalogusok, menetrendet, stb.),




- a reklam- és propagandaanyagok (prospektusok, szérdlapok, termék- és gyartmanyismertet6k, ajanlati
arakat tartalmazo jegyzéke, stb,),

b/ a jogkdvetkezményekkel nem jaro tomeges értesitések és meghivok,

¢/ a levélmasolatok (xerox- és fénymasolatok stb.), ha azok tartalma csupan a tajékoztatis
(informacidkézlés stb.) céljat szolgdlia.

2.5.1. Az iktatis rendszere

A Levéltar iktatasi rendszere a " folyamatos sorszam, datum és iktatasi jelek " kombinécioja. Ez azt
jelenti, hogy a szervezeli egységeknek az irataik nyilvantartasba vételénél a szervezeti jelitket és ezen
beliil a folyamatos sorszamot kell alkalmazniuk. Az iktatas folyamatos sorszammal killénbozd iktatasi
jelek alapjan torténik, pl. (A/1/2016). Iktataskor az iktatasi jelet, folyamatos arab sorszam, valamint az
iktatasi év koveti.

Az iktatashoz alkalmazott rividitések:

- Altalanos adatszolgiltatds = A

- Kutatasra vonatkozé adatszolgaltatis =K
- Gazdasagi adatszolgiltatas = G

- Palyazatra vonatkozé adatszolgaltatas = P

2.5.2. Az iktatiszam képzése

Az iktatoszamot az alabbiak szerint kell kialakitani:
- iktatasi jelhez alkalmazott révidités

- a folyamatos sorszam,

- a targyév szama.

2.5.3. A nyilvantartasba vétel eszkozei

a/ Az iktatokdnyv

Az iktatokdnyvet hivatalos okiratnak kell tekinteni, és barmely hatosagi eljarasnil az abban tortént
bejegyzések bizonyitékként felhasznalhatok.

Az iktatokonyvnek tartalmaznia kell az iratok azonositasdhoz, az iratok hollétének megallapitasahoz
sziikséges adatokat.

Az iktatokényvet folyamatosan, tobb éven keresztill vezeti a Levéltar, melyet a megnyitaskor
hitelesiteni kell. A konyv feddlapjan fel kell tintetni a Levéltdr pontos nevét, az évszamot, amely
idészaktél az itatokonyv meg lett nyitva. Ev végén az iktatokonyvet le kell zarni.

Az iktatdkonyv kitdltésénél - a teljesség igénye nélkiil - a kovetkezoket kell figyvelembe venni:

- a beérkezés keltét minden egyes irat iktatasakor ki kell irni, ismétl5jelet (dettojelet) hasznalni, illetve a
rovatot kit6ltetleniil hagyni nem szabad,

- téves bejegyzésnél a téves szdveget (szamot stb.) at kell hazni egy vonallal Ggy, hogy az eredetl
bejegyzés olvashaté maradjon, a javitast kézjeggyel és keltezéssel igazolni kell.
Tilos

- az ut6lagos iktatas,

- az Ugyirat nélkili iktatas,

- a szobeli megkeresés alapjan térténé iktatészam kiadasa,

- az atvétel napjatol eltérd keltezéssel torténd iktatas,

- a beérkezett €s iktatott iratra adott valaszlevélre stb. kiilon iktatészam adasa.

b./ Irattari elhelyezés

Az irattari anyagot 3 részre valasztjuk szét. ( A-G, K, P)




2.5.7. Az elektronikus iktatis szabdlyai

Az elektronikus iktatasnal ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a hagyomanyos, papir
alapu iktatasnal. Az elektronikus érkeztetés és iktatas esetén is fel kell tiintetni az iraton mindazon
kezelési feljegyzéseket, amelyek a hagyomanyos iratkezelésben szitkségesek.
Iratkezeiési szoftver alkalmazasa esetén biztositani kell, hogy =zaras utdn az elektronikus
iktatérendszerben az adott évre, az adott iktatokényvbe ne lehessen tobb iratot iktatni. Téves ikiatas
esetén az elektronikus iktatérendszerben a modositasokat tartalmuk megorzésével, napldzassal kell
dokumentalni.

Az elektronikus iktatorendszerben az utdlagos médositds tényét az ligyintézé nevének és a javitas
idejénck megjeldiésével naplozni kell. A naploban kovethetoen rogziteni kell az eredeti €s a modositott
adatokat.

Az elektronikus nyilvantartas nem helyettesiti azokat az atadékonyveket (postakonyvet), amelyekben az
atadas-atvétel tényét a sajat kezi alairas bizonyitja.

3, AZ IRATOK TOVABBITASA

3.1. A belso tovabbitas rendszere

E rendszerben a kijelolt iigyintézdnek biztositania kell, hogy az irat utja (illetve holléte) egyértelmiien
kideriiljon. A levéltar szakmai és igazgatasi feladatait 4,5 stituszon 5 f6 latja el, ebbdl addddan a
kommunikécids rendszer a kis 1étszamra valo tekintettel leirds helyett széban torténik meg, a szolgélati
ut eldtérbe helyezésével.

3.2. Az iratok kikiildése kiilsé szervek részére - kimend posta

Az iratok boritékolasa a kijeld!t tigyintézé feladata.

Postai tovabbitas esetén a kiildeményeket a Magyar Posta Rt. eldirasainak megfelelden kell feladmi. Az
tigyintéz0 koteles az iratokat elektronikus uton a cimzetthez tovabbitani. A halézati (Internet, intranet)
levelezest a kiildo archivalja.

Telexet, telefaxot, taviratot legalabb egy masolati példannyal kell kiallitani, és a kikiilldének (alairasi
Jjoggal rendelkezdnek) a feladas eldtt ala kell irni. A masolati példanyt az figyintézé Orzi meg, amely a
szoveget feladta

4. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE, ALTALANOS IRATKEZELESI FELADATOK,
FOGALMAK -

4.1. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét a Levéltar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban meghizott személy latja
el.

Az ellendrzés soran vizsgalni kell, hogy

- a Levéltar Iratkezelési Szabalyzatdban rogzitett eldirasokat a kijeldlt igyintézok végrehajtjak-e.




4.2. Altalanos iratkezelési feladatok

4.2.1. Az iigyintézok feladata

Beosztastol fliggetleniil ligyintéz6 az a dolgozd, akit a szakteriilet vezetdje az ligy intézésére kijelol. Az
igyintézok - a munkakéri kotelezettségeikbol adoaddan - az irat atvételétol az elintézésig felelosek az
iratért. Ellendrzésnél a kért iratokat kotelesek bemutatni vagy igazolhatdan bizonyitani, hogy az irat
kinél talalhato (illetve kinek keriilt 4&tadasra vagy tovabbitasra:

Felelosek a kikiildésre keriilo iratok tartalmaért és a hataridok betartasaért.

v

4.2.2. Az iratkezeldk, iigyviteli dolgozok, irattarosok, iigyintézok egyéb feladatai

Kotelesek az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasoknak érvényt szerezni és a tudomasukra jutott
titkot megorizni. Feladatuk ellatasa soran nem fogadhatnak el a szabalyzattdl eltérd (kikiildésre,
irattarozasra keriild stb.) iratokat és kiilldeményeket.

Felelosek az iratkezelés szakszerii ellatasaért.

4.3. Az iratok elkészitése

A levelek, szamlak, egyéb okmanyok, ligyiratok elkészitésénél az irat aldirdjanak kell meghataroznia,
hogy

- a kikiildésre keriil6 irat hany példanyban késziil (kivéve a nyomtatvanyokat),

- kinek kell a végleges elkiildés eldtt a tervezetet lattamozasra (tudomasulvételre) bemutatni,

- ki irja, illetve kik irhatjak ala a vezetd tavollétében, figyelembe véve az egyesiilet/alapitvany dontési
¢s alairasi szabalyait,

- az alairas a tisztazaton eredeti lesz-e vagy "s.k." (sajat keziileg),

- az ligyirat kozponti irattarba keriil-e vagy tovabbra is az ligykezel6nél, kézi irattarban marad.

Azokban az esetekben, amikor a kikiildésre keriil6 irato(ko)n az eredeti aliras helyett a gépelt nevet és
"s.k." (sajat keziileg) jelzést tiintetik fel, az ligyintézésre jogosult kijelolt dolgozdjanak kell az irat also
részén az alair6 (gépelt) nevét az alairasaval és keltezéssel hitelesiteni (pl.: Alairas hiteles szoveget is
feltiintetve).

A levél végén az alairas (illetve az alair6 gépek neve) mellé a Levéltar hivatalos bélyegzdijét kell
ranyomni. Ezt kdvetoen kell a mellékleteket felsorolni. Az irat iktatdszamat a csatolt mellékleteken is
fel kell tiintetni.

4.4. A Levéltar hivatalos bélyegzoi és alkalmazasuk

A Levéltar elkiildésre keriilo leveleken és mas iratokon el kell helyezni a Levéltar megnevezését, cimét
(esetleg bankszamlajanak szamat és adoszamat) tartalmazo cégbélyegzd lenyomatat.

Megjegyzés: a cégbélyegzok alkalmazasardl, nyilvantartdsarol, beszerzésérdl kiilon belsé utasitasban
kell rendelkezni.

5. ZARO RENDELKEZESEK

A jovahagyott iratkezelési szabalyzatot a munkatarsak eldtt ismertetni kell. A Levéltar vezetje az
iigyiratkezelés rendjét kiteles ellendrizni.
A szabalyzat végrehajtasaért felelos a Levéltar valamennyi érintett dolgozdja.



Az iratkezelési szabalyzat és az irattari terv hatalyba 1ép: 2016.augusztus 01.

Hatalyos: 2016. augusztus 01.

MY =g ) I
| 2. ﬁl_! 2 ("ﬁ'}/ .

a szervezet képviseletére jogosult személy
cégszerll alairasa



1. szam1 melléklet

Az irattari terv rovatai

Trattari Megbrzési Levéltarba
tételszam Ugykérik megnevezése idé adas ideje




2. szamu meliéklet

Az iratok megérzési ideje

Tétel
sZam

Témakor

Megorzési idd
selejtezheto év

Megbrzési id6
nem selejiezhetd
levéltdrnak ataddsr

Alapitas okiratai

Munkaitigyi iratok
TB iratok

Az iizleti évrdl készitett szamviteli beszamolo,
valamint az azt alitamaszto leltar, értékelés,
fékonyvi kivonat

Szamviteli bizonylatok (ideértve a fokdnyvi
szamlakat, az analitikus, illetve részletezo
nyilvantartdsokat is)

Munkavédelmi oktatasra, foglalkozasi
balesetre vonatkozo iratok

Bérleti, karbantartasi szerz6dések
Rendészeti és munkavédelmi iratok

A Levéltar mikédéséhez kapesolodo
szabalyzatok

nem

25 év az mv. meg-
sz(inésétdl a tb elo-
irasok szerint

10

10

nem

megszlinéskor
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p/ a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd fogalmak
értelmezésére a személyes adatok védelmérd] szold 1992, évi LXIIL torvény (a tovabbiakban: Avtv.)
rendelkezései az iranyadodak.

Az Avty, értelmezd rendelkezései

a/ személyi adat: a meghatarozott természetes személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba
hozhaté adat, az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kévetkeztetés. A személves adat az
adatkezelés soran mindaddig megérzi e minGségét, amig a kapcsolata az érintettel helyreallithaté,

b/ kiilonleges adat:

- a faji eredetre, a nemzeti, nemzetségi €s etnikai hovatartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas meggy6zddésre,
- az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre, valamint a biintetett
eldéletre vonatkozd személyes adatok,

¢/ kozérdekll adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évd, a személyes adat
fogalma ala nem esd adat,

d/ adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatok felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvdnossagra hozatalt), adatkezelésnek szamit
az adatok megvaltoztatisa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is,

e/ adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové teszik,

f/ nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik,

g/ adatkezel6: a d. pontban meghatarozott tevékenységet végzd vagy massal végeztetd szerv
vagy szemely,

h/ adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitisuk nem
lehetséges,

i/ jogszabaly: a torvény és vonatkozo részei tekintetében a helyi 6nkormanyzat rendelete is.
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5. szamu melléklet

(cég neve)

Iratkivételi elismervény

A (szervezeti egység neve)
irattarabol betekintés*

iratcsatolas* céljabdl az alabbi iratot
vettem at:

Iktatoszam:

Irattari tételszam:

Targy:

Mellékletek szama:
Csatolva a /20__. szamu tigyirathoz*

Megjegyzés:

Engedélyez6 gépelt neve €s alairasa:

Tudomasul veszem, hogy az atvett iratot - mellékleteivel egyiitt - 30 napon beliil kiteles
vagyok az irattarnak visszaadni.

20__.év ho nap

atvevo

Megjegyzés: * A nem kivant szoveg torlendd!
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