8000 Székesfehérvar, Varkérut 23. fszt. 3.

EJER MEGYEI PITESZEK AMARAJA T:22/385-317 E-mail:fejermek@fejermek.hu
T/F:22/784-789 Honlap: www.fejermek.hu

IRATKEZELESL IRATTAROZASI SZABALYZAT

Szervezet neve: Fejér Megyei Epitészek Kamarija

Cime: 8000 Székesfehérvar, Varkorut 23. fszt. 3.

Adoészdma: 18482911-1-07

Képviseletre jogosult személy neve: Németh Laszl6 elnok

Jelen szabdlyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a szdmviteli torvény és a kapcsolodd

jogszabdlyok vonatkozd eldirdsai szerint kell eljarni. Feliilviszgdlata és karbantartdsa a
jogszabaly valtozésok fiiggvényében torténik.

Hatalyba 1épett: hatdrozattal

Alkalmazando: 2014.

Németh Laszlo
elnok



Tartalomjegyzék

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2. AZ UGYIRATKEZELES FOGALMAI ES RENDSZERE
3. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
4. AZ IRATOK IRATTAROZASA

5. A KAMARA TESTULETEINEK IRATAI

6. ALTALANOS RENDELKEZESEK

7. A KOZERDEKU ADATOK KEZELESE ES NYILVANOSSAGA, AZOK
INTERNETES KOZZETETELE

MELLEKLETEK:

1. szamii melléklet: IRATTARI TERV
2. szdmi melléklet: SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

3. Szdmu melléklet: KAMARA BELYEGZOIL, KIADMANYOZO SZEMELYEK



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az iratkezelési szabdlyzat a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény (tovabbiakban: Ltv) 35/A. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének d4ltaldnos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan késziilt.

A szabilyzat hatdlya kiterjed a Fejér Megyei Epitészek Kamardjara valamennyi munkatdrsa
tevékenységével Osszefliggésben keletkezett minden iratra.

A szabalyzat célja

Az Iratkezelési Szabdlyzat célja, hogy a Kamardban keletkezett, illetve a beérkezett iratanyag
kezelésének célszerli rendszerét kialakitsa, ezzel a szervezet feladatainak eredményes, gyors
megoldasat, valamint iratforgalmanak hatékony ellendrzését szolgalja.

A szabdlyzat el6irdsait a Kamardhoz beérkezo és az ott keletkezett papir alapu és elektromos
tigyvitelében megvaldsuldé minden iratkezelési tevékenységre alkalmazni kell.

2. AZ UGYIRATKEZELES FOGALMAI ES RENDSZERE

2. 1. Az tigyiratkezelés fogalmai:

- irat: minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és véazlat — a megjelentetés
szandékaval késziil konyvjellegli kézirat kivételével — amely valamely szerv
mikodése, vagy személy tevékenysége sordn keletkezett, vagy hozzad érkezett, egy
egységként kezelend6 rogzitett informacid, adat egyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mds adathordozoén; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép, vagy barmely més formaban 1évo
informécio6 vagy ezek kombinacidja. (1995. évi LXVI. torvény 3. § c.) pontja)

Irat tovabba a gépi feldolgozas utjan rogzitett adat, a papiralapi, tovdbba a magneses
és elektrooptikai adathordozdk (pl. lyukkartya, magneslemez), tdvirat €s mikrofilm is,

- beérkezo irat: a Kamara és munkavallal6i cimére (nevére) postan (postafidkcimre)
vagy kézbesitd utjan, valamint futdrral, illetve elektronikus tton (faxon),
szamitégépen beérkez6 mindennemt irat,

- kimené irat: a Kamara altal postdn vagy egyéb uton tovabbitott mindennemii irat,

- atmend irat: az az irat, amelyet szigndlds alapjan az intézkedésre jogosult szervezeti
egység véleményezés vagy tdjékoztatds céljabol egy madsik szervezeti egységnek
megkiild,

- kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagdba tartozik vagy tartozott,

- maganirat: a nem kozfeladatot ellaté szerv irattdri anyagaba tartozd, valamint a
természetes személyek tulajdondban 1€vo irat,

- maganjellegii irat: névre széléan érkezd kiilldemény, amelynek cimzése a személy
nevével kezdddik és a Kamara szervezeti egységeinek elnevezése semmilyen
formdban nem szerepel a cimben. Ezen iratokra a jelen iratkezelési utasitds nem terjed
ki,

- mindsitett irat: jogszabdly altal allamtitoknak-, szolgdlati- vagy {iizemi titoknak
minositett adatot, informaciot tartalmazo irat,

- elektronikus irat: szamitdstechnikai program felhaszndldsaval - elektronikus
formédban rogzitett — elektronikus uton 1étrehozott, érkezett, illetve tovdbbitott irat,
amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak,
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- ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

- kezdéirat: az tigyben keletkezett els¢ irat, az iigyindité irata,

- kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a
rekldmanyag, sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl
burkolatdn, a hozza tartozd listdn vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerheté médon cimzéssel l4ttak el,

- kiildé: a kiilldemény tartalmabdl, vagy a kiilldeményhez kapcsol6d6é azonositd
adatokbdl a kiilldemény benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

- kiildemény bontasa: az érkezett kiilldemény felnyitasa, olvashatéva tétele,

- érkeztetés: a beérkezett kiilldeményérkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatdsa és nyilvantartasba vétele,

- iktatas: az irat iktatészammal torténé nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével
vagy az érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden,

- papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési
segédeszkoz, amelyben az iratok iktatdsa torténik,

- iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Kamara ltja el az iktatand¢ iratot,

- irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtdba soroldsit, selejtezhetoség szerinti  csoportositasat
meghatdrozo6, az irattari tervben elfoglalt helyliknek megfeleld azonosito,

- kezelési feljegyzések: az tigyirat kezelésével kapcsolatos, adminisztratornak sz616
titkari utasitasok,

- szerelés: iigyiratok végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt tigyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetoek,

- szignalas: az iigyben eljarni illetékes személy kijelolése, az elintézési hatarid6 és a
feladat meghatarozésa,

- expedialas: az irat kézbesitésének elOkészitése, titkari utasitas alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés
modjdnak és idOpontjanak meghatdrozdsa, a kiildemény kiildési mod szerinti
Osszeallitasa,

- kézbesités: a killdeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkoz ttjan
torténd eljuttatdsa a cimzetthez,

- irattari terv: az iratok megérzésének, rendszerezésének és a selejtezhetGség
szempontjabol torténd valogatdsdnak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattéri
anyagot irattdri tételekre (tdrgyi csoportokra, esetenként iratfajtdkra) tagolva a
Kamara szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli céli meglrzésének
idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét,

- irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott iigyirat irattarban torténd
dokumentélt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivélasa -, illetve kezelési
joganak ataddsa az irattdrnak az ligyintézés befejezését koveto idore,

- irattari anyag: a Kamara miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszertien az irattarba tartozo iratok Osszessége,

- atmeneti irattar: a kamara daltal kialakitott irattdr, amelyben az irattari anyag
meghatdrozott idétartami 4tmeneti, selejtezés vagy kozponti irattdrba adés eldtti
Orzése torténik,

- elektronikus trlapok: a szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatdsokrol
kotelezden nyujtandé szolgaltatdsokrol szol6 elektronikus adatbeviteli feliilet,

- elektronikus visszaigazolas: olyan — kiadmanynak nem mindsiild — elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonositdjardl is értesiti annak kiilddjét,
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- masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
modon hitelesitettek,

- masolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos €és alakhii formdban, utdlag késziilt
egyszeri (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal elltott) irat,

- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattdl —
elvalaszthato,

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

- selejtezés: a lejart megdrzési hatdridejii iratok vagy selejtezési eljaras ald vonhat6
iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd elokészitése,

- megsemmisités: a Kkiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informdcié helyredllitdsdnak lehetdségét kizar6 mddon torténd hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato,

- levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értéki iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak.

2.2 Az iratkezelés feliigyelete, rendszere

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszk6zok és eljardsok, valamint az irattdri iratkezelési el6irdsok
folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsdgos megOrzésére alkalmas irattar

kialakitdsaért és milkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai
feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a Kamara titkéra felelos.

Az ellendrzés soran vizsgdlnia kell, hogy az Iratkezelési Szabdlyzatban rogzitett eldirdsokat
az iratkezeléssel megbizott ligyviteli munkatars végrehajtja-e.

Az iratkezelés vegyes rendszerli, vagyis az iratok nyilvintartisa és iktatdsa kozponti
iratkezeléssel torténik

- a pénzforgalmi (banki posta, szamlédk, dtutaldsok, stb.) iratok, amelyek a szamviteli
eldirdsok szerint a kamara konyvel6jénél keriilnek szamszerinti nyilvantartasba vételre
és kiilon irattarazasra,

- a tagsagi tigyekkel (jogosultsdgi és névjegyzékbe vételi kérelemmel) kapcsolatos
iratok, ezek mellékletei, amelyek a nyilvantartasi szdm alapjan keriilnek gépi
adatfeldolgozasra és személyenként gytijtve keriilnek kiilon irattarazasra.

3. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

3. 1. Az iratok kezelésének altalanos kovetelménye

Az iktatdst olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni.

Az iratforgalom keretében az 4tadést-atvételt minden esetben ugy kell dokumentélni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovébbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az iratkezelési folyamat szerepl6it (kamarai elnok, titkdr, iigyintézd) megsziinés, atszervezés
és személyi véltozas esetén a kezelésiikben 1év0 iratokkal a nyilvéantartdsok alapjan tételesen
el kell szamoltatni, arr6l atadas-atvételi jegyzOkonyvet kell felvenni és gondoskodni kell az
iratok tovabbi kezelésérol.



Ha megszlind lesz a kamara, akkor a papir alapi vagy elektronikus lezart iktatékonyvét a
kozponti irattdrban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni, azzal, hogy az atvevo szervezeti
egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

3. 2. A kiildemények atvétele

Meg kell hatdrozni a kamardhoz érkezett kiildemény atvételére val6é jogosultsiagot és az
atvétellel kapcsolatos teenddket. Az atvétellel kapcsolatos teenddk a kiildemény érkezésének
modja - postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgdlat, informatikai-telekommunikdcios
eszkoz, illetve a maganfél személyes benydjtdsa stb. - szerinti bontdsban is
meghatarozhatok.

A kiilldemény atvételére jogosult:

- acimzett vagy az altala megbizott személy,

- akamara vezetdje vagy az dltala megbizott személy,

- az iratkezelést feliigyel6 titkar vagy az dltala megbizott személy,
- apostai meghatalmazassal rendelkezd személy,

- hivatali munkaiddn tdl az iigyeleti szolgdlatot teljesitd személy.

A kiilldeményt atvevo koteles ellendrizni:

- acimzés alapjan a killdemény atvételére val6 jogosultsagat,
- a kézbesitd okmanyon és a killdeményen 1év6 azonositési jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét.

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hidnyz6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges - papir alapu kiildemény esetén - vissza kell
kiildeni a feladénak.

3. 3. A kiilldemények bontasa, érkeztetése

A kiilldemények bontdsa a kamara hivatalos helységében, az elnok vagy titkar altal, illetve a
titkdrsdgon dolgozo iigyviteli dolgozé altal torténik.

A névre sz616 kiilldemények csak abban az esetben bonthatdk fel, ha erre a cimzett — tartésabb
tavolléte esetén — szOban vagy irdsban felhatalmazast ad, vagy elrendeli, hogy a részére
érkezett kiilldeményeket az iratkezelési szabdlyzat eldirasai szerint kezeljék.

A kiilldemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A kiilldemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, €s errdl tdjékoztatni kell a kiildot is.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatésdg (olvashatésdg) szempontjabol
ellendrizni kell. Ha az elektronikus irat benyujtdsakor:

- nem a kozzétett formatumban van, vagy

- nem az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkoz6 szabdlyok alapjan kozzétett
elérhet6ségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgéltatdson
keresztiil tortént, ugy a kamara az iratot be nem nyujtottnak tekinteni, azt nem



koteles érkeztetni, azzal, hogy a kiillddt meghatarozott formdban a befogadds
megtagadasarol értesiti.

Amennyiben a kiildemény benyujtdsdnak idopontjdhoz jogkovetkezmény flizOdik vagy
flizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idopontja megallapithat6 legyen. Amennyiben
csak a boritékrdl éllapithaté meg az ligy szempontjdbdl valamely fontos adat vagy tény,
amely jogkovetkezménnyel birhat, a boritékot a kiildeményhez kell csatolni.

A kamara a bekiildot az elektronikus irat sikeres benyujtisarol értesiti, ha

- a kildé az azonositisdhoz sziikséges adatait megadta, az iigyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt mdédon, ennek
hidnydban, ha a kiildd kozolte a valaszadési elektronikus postafiok cimét, gy
elektronikus levélben, egyéb esetben papir alapon.

3. 4. Az iratok iktatasa

Iktatdas céljara az iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozott feltételek alapjdn megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet kell haszndlni. Az iktatokonyv feddlapjan fel kell tiintetni a
Kamara nevét és a nyilvantartdsi évszamot, valamint a nyit6 és zar6 iktatoszamot.

A beérkezett leveleket a 3. szamu melléklet szerinti bélyegzdvel kell iktatni, iktatészammal
ellatni. A kimeno leveleket (iratokat) az aldirdst kovetOen kell iktatészdmmal és egyesiileti
bélyegzéssel ellatni.

Az iktatokonyv tartalmazza minimadlisan az aldbbi, az iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra
vonatkozo6 adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

- iktatdszam,

- eldado,

- irattdri jel,

- érkezés - kiildés id6pontja,

- kiild6 adatai (név, cim),

- irat targya,

- kezelési feljegyzések,

- irattarba helyezés.

Iktatokonyvon beliil az iktatészdmokat folyamatos, zart, emelkedd szammezdbdl kiosztott
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. Az iktatészam fdszamra/alszdmra bonthats. A
foszam-alszdmos iktatds alkalmazdsa esetén az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy iktatészamon kell nyilvantartani.

A fészam-alszamos iktatds alkalmazdsa esetén az ligyirathoz tartozo iratokat a f6szam alatt
kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

Az tigykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridos iratokat, tdviratokat, elsObbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgds” jelzési iratokat.

Iktatas nélkiil iratot sem a Kamaran beliil, sem kiils6 szervekhez tovabbitani nem szabad,
kivéve az iktatasra nem Kkeriil6 iratokat.

Az iktatékonyvet az év utols6 munkanapjdn, az utolso irat iktatisa utdn le kell zarni.

Papir alapti iktatokonyv zdrdsa esetén az iktatdsra felhaszndlt utolsé szamot kovetd
aldhuzédssal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetOen aldirassal, tovdbba a
kozfeladatot ellaté szerv hivatalos bélyegzdélenyomatédval kell hitelesiteni.



Ezt kdvetden a lezért iktatokdnyvben nem lehet iktatdst végezni.

Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésiga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhat6 fel Gjra.

A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhaszndlt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mdédon olvashatatlanna tenni nem szabad.

Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athizni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az iktat6konyvi adatkezelés megkonnyitése érdekében az iktatokonyv elektronikus formédban
is vezethetd a fenti adattartalommal.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

- konyveket, tananyagokat,

- rekldmanyagokat, tdjékoztatokat,

- meghivokat, iidvozl6 lapokat,

- nem szigord szamadasu bizonylatokat,

- nyugtdkat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szadmlakat,
- munkaiigyi nyilvantartasokat,

- kozlonyoket, sajtotermékeket,

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat,

- iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

3. 5. Szignalas

Az irat szigndldsdra jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitdsait (feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szigndlds idejének
megjelolésével irdsban teszi meg.

A szervezeti egység vezetOje elrendelheti az irat bemutatds elotti iktatasat.

3. 6. Kiadmanyozas

A kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténd aldirdsara csak az
iratkezelési szabdlyzatban meghatédrozott kiadmanyozasi jog alapjin keriilhet sor.

Kiadmanyozasi joggal rendelkeznek a 3. szamu melléklet tdbldzata szerinti személyek.
A kiadmdanyozashoz és postazashoz a 3. szamu melléklet szerinti bélyegzdket kell haszndlni.

A kiadmanyozdshoz hasznélt bélyegzdkrol, a hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus
alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

3. 7. Expedialas

A kamara tigykezel6jének ellendrizni kell, hogy az iratokon minden kiadoi utasitas rendben
van-e, mellékleteket csatolva vannak-e. E feladat elvégzése utdn dokumentdlni kell a
nyilvéantartdssal, tovdbbitassal kapcsolatos informécidkat.

A kiildeményeket a tovabbitdis modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd,
személyesen vagy elektronikus forméban).



4. AZ IRATOK IRATTAROZASA

4. 1. Irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat - a kamara iigykoreit az azonos targyu egyedi
tigyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével - targyi alapon kell tételekbe
sorolni. Az irattéri tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithato.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolédéan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott id6
eltelte utdn ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt
is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott 1d6 eltelte utan levéltarba kell adni, és
melyek azok, amelyek megdrzésérdl az iratképzd - hataridd megjelolése nélkiil - helyben
koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba adand¢ irattari tételek, tovabba a
selejtezhetd irattéri tételek esetében meg kell jellni az irattari 6rz€s idOtartamat. A személyes
adatot tartalmazé iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére
tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét is meg
kell meghatérozni.

4. 2. Az irattari terv rendszere

Az irattéri terv szerkezetét és rendszerét a cimmel elldtott irattdri tételek csoportositasdval,
tovabba a szerv {ligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani. Az irattdri tervben fel kell tiintetni az iratok megdrzésének
idOtartamat. Az irattdri terv részletezése az 1. szdmu mellékletben.

4. 3. Irattarozas

Az irattirba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetfen kell
végezni.

Az iigyintézOnek legkésObb az ligy befejezésével egyidejliileg meg kell hatdroznia (papir alapd
irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgdlnia az eloirt kezelési és
kiadasi utasitasok teljesiilését.

A Kamara a megdrzési kotelezettséget az iratrdl - a Ket. szerinti - hiteles elektronikus masolat
készitése €s megdrzése utjan is teljesitheti.

4. 4. Selejtezés

Az tigyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott titkdr javaslata alapjan lehet
elvégezni az Orzési ido leteltével.

A meg0Orzési hataridd lejaratdnak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjelolt megoOrzési idOt az iigyirat lezardsat kovetd év elsd napjatdl kell
szamitani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeloléssel torténik. A
selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszadllithatatlanul t6r6lni kell az adatdlloméanybdl.

Nem kell selejtezési eljaras ald vonni a szoftver-termékeket (programtarakat, stb.), valamint a
sériilt (hibas) gépi adathordozdkat €s az iratnak nem mindsiilé anyagokat.

A selejtezési eljarasba (eldvalogatasi eljarasba) mindazokat az iratokat be kell vonni, amelyek
nem maradandé értékiiek, levéltari atadasi kotelezettséggel nem jdrnak, melyekre kamardnak
tigyviteli szempontbdl nincs sziiksége, a jogszabdlyban, illetve az irattri tervben rogzitett
megoOrzési idejiiket meghaladtak.



A selejtezési eldokésziilet alapja az Irattdri terv megfeleld tételszdma. A selejtezés gyakorlati
végrehajtasa eldtt az irattarért felelOs tigyviteli munkatars koteles meggy6zddni arrdl, hogy a
selejtezni kivant iratanyag teljes és lezart tételekbdl all-e, vagy sem. Amennyiben az
iratanyagbdl iratok hidnyoznak, a hidnyzé tételeket - a késObbi vitdk megelézésére -
jegyzdkonyvbe kell foglalni.

Azokndl az iratanyagokndl, amelyeknél a tételszdm valamilyen okbdl hidnyzik, az iigyben
illetékest fel kell kérni a hidny pétlasara.

A selejtezési elokésziilettel egyidejiileg az Elnoknek/Titkdrnak un. selejtezési bizottsdgot kell
kijelolnie. A bizottsdg vezetdje a Kamara Titkara. A bizottsdg tobbi tagjat a személyi
allomanyabdl kell kivalasztani.

A bizottsig feladatai koz¢€ tartozik:

- az irattdri selejtezés iranyitasa és ellendrzése,

- a selejtezés megkezdése elott a selejtezéssel kapcsolatos kérdések, teendOk
megbeszélése, valamint a vitds kérdések tisztazasa,

- aselejtezési jegyzokonyv elkészitése és a levéltar részére zaradékolasra megkiildése.

A selejtezésrol 3 példanyban jegyzokonyvet kell felvenni, amelyben az aldbbiakat kell
feltiintetni:

- akamara nevét,

- az iratok irattari tételszamat,

- aselejtezendd iratok targyét, - az iratok évszamat,
- akiselejtezett iratok mennyiségét,

- aselejtezés idejét,

- aselejtezok nevét.

A selejtezési jegyzokonyvet cégszeriien kell aldirni. Ha a selejtezési bizottsdg valamelyik irat
visszatartasat igényli, akkor azt az iratot a kiselejtezett iratok koziil ki kell emelni és a helyére
visszatenni, a jegyzOkonyvben pedig fel kell tiintetni a visszatartott irat iktatészdmat. A
selejtezés levéltari zaradékoldsa utdn lehet csak az iratanyagot megsemmisiteni.

A kiilon nyilvantartdsba vett iratok selejtezésénél a selejtezési eljards megegyezik az
elézdekben leirtakkal.

4. 5. Levéltarba adas

A levéltar szdmdra dtadand6 iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt, levéltari Orzésre
alkalmas éallapotban, &4tadéds-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott iigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formdban is 4t kell adni.

Az elektronikusan tarolt {igyiratok ataddsat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatum
szerint kell elvégezni.

5. A KAMARA TESTULETEINEK IRATAI

5. 1. Elnokségi iiléssel osszefiiggo iratok
Az elnokségi iilésre meg kell hivni az elnokség tagjait. A meghivonak tartalmaznia kell:

- az ilés helyét, idejét,
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- az ilés napirendi pontjait.

A Titkar/ tigyviteli munkatars koteles az elnokségi iilésrdl emlékeztetot késziteni. Az
emlékeztetOnek tartalmaznia kell:

- az ilés helyét, idejét,
- az uilésen hozott hatarozatok szamat, tartalmat,
- ahozzdszolasok 1ényegét.

Az emlékeztetOt az elndk €s a titkar irja ald. Az iilésrdl késziilt emlékeztetdt, jelenléti ivet az
iilés utan irattarba kell helyezni.

Az iilésen hozott hatdrozatokat 8 napon beliil meg kell jelentetni a honlapunkon.
5. 2. Taggyiiléssel osszefiiggo iratok

A taggylilés elOkészitése, a meghivok és a forgatékonyv elkészitése a Titkar/ligyviteli
munkatérs feladata.

A taggytilésrol jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyv elkészitésérdl és megdrzésérol
szintén a Titkar/tigyviteli munkatars koteles gondoskodni.

A jegyzokonyv mellékleteként az irattarba kell helyezni:

- ajelenléti ivet,

- az elnoki beszamolot,

- aFeliigyel6 Bizottsag jelentését,

- az Etikai Bizottsag jelentését,

- az elmult év bevételeirdl és kiadasairdl sz6l6 beszamolot,
- akovetkezd évi koltségvetésrol sz616 beszamolot.

A hitelesitett jegyzOkonyv egy madsolati példanyat meg kell kiilldeni a torvényességi
feligyeletet ellaté miniszter részére, a Feliigyeld Bizottsdg és az Etikai Bizottsdg elnokének,
valamint tdjékoztatdsul a Magyar Epitész Kamara Feliigyeld Bizottsdga elnokének.

6. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakaddlyozdsit mind a papiralapi, mind az elektronikus
adathordozé esetében.

Az tigyviteli munkatérs az irat atvételétdl az elintézéséig felelds az iratért.

Az ellendrzést végzd koteles a titokvédelemre, valamint a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 eldirasokat betartani.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvéltoztatni.

A szabdlyzatot a Kamara hivatalos helységében kell elhelyezni.

7. A KOZERDEKU ADATOK KEZELESE ES NYILVANOSSAGA, AZOK
INTERNETES KOZZETETELE

A Kamara kozzéteszi egyrészrdl a kozérdekli adatokat és dokumentumokat a vildghdlon,

valamint a nyilvantartdsokra vonatkozo leir6 adatokat is rendelkezésre bocsatja.

A szabdlyozds a Kamara kezelésében 1év0, szervezetre, tevékenységre, miikodésre,
gazdalkoddsra vonatkozd kozérdekli €s kozérdekbOl nyilvanos adatok (a tovéabbiakban:
kozérdeki adatok) kozzétételére irdnyuld eljarasra terjed ki.
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A Kamara lehetové teszi, hogy a kezelésében 1év0 kozérdekli adatot barki megismerhesse,
kiilonosen:

- tevékenységi korére,

- szervezeti felépitésére,

- szakmai tevékenységére,

- eredményességének értékelésére,

- birtokdban 1év6 adatfajtdkra vonatkozé adatokat.

A kozérdekbdl nyilvdnos adatok megismerésére, a kozérdekli adatok megismerésére
vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

A kozérdekii adatok honlapon torténé kozzététele

A Kamara a kozérdekli adatok nyilvanossagra hozatalat - barki szdmdara személyazonositas és
adatigénylési eljards nélkiill hozzaférhetd mddon, elektronikus uton - a http://fejermek.hu
honlapon torténd kozzététellel biztositja.

A honlapon szerepld dltalanos kozzétételi lista a szervezetre, a tevékenységre és miikodésre,
valamint a gazddlkodasra vonatkozé adatokbdl dllnak.

A honlap nyitéoldalardl elérhetéek a Kamara hatdlyban 1€vo szabdlyzatai, a tagokrol vezetett
Online Névjegyzék, a hatarozatok, valamint kiilonb6z6 joganyagok.

A kozérdekii adatok helyesbitése, frissitése, torlése

A Kamara elnoke, titkara €s iigyviteli munkatarsa gondoskodik az adatok, illetdleg az azokat
tartalmaz6é dokumentumok honlapra torténd elhelyezésérol.

Amennyiben az adat el6z6 allapotinak megOrzése mellett keriil sor az adat frissitésére, a
koréabbi adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas tényét és idejét.

A honlapra torténd felvitellel, az ott 1évé adatok, dokumentumok mddositasdval vagy
eltavolitdsaval kapcsolatban az elndk, a titkdra, illetve az elnokség tagjainak utasitdsait koteles
az ligyviteli munkatars kovetni.

A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatds, torlés, megsemmisiilés és
sériilés ellen. Amennyiben az adatok ismételt elddllitdsa és kozzététele mas mdédon nem, vagy
csak ardnytalan koltségekkel lenne biztosithatd, azokrol biztonsagi masolatot kell késziteni.

A kozzétett adatok a kozzétételiiket kovetden, a jelen szabdlyzat Irattdri Rend részében
foglaltak szerint torlendOk, vagy az abban meghatarozott ideig archivumban tartandok.

Ertelmezé rendelkezések

- kozérdekii adat: az dllami vagy helyi Onkorméanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1évd, valamint a tevékenységére vonatkozod, a személyes adat fogalma ala
nem esd, barmilyen moédon vagy formdban rogzitett informécié vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének modjatdl, onéllé vagy gylijteményes jellegétdl,

- szervezet: a Kamara, az azt alkot6 tagok, valamint azok a személyek vagy
szervezetek, akik valamely napirendi pontban valé érintettségiik miatt elektronikusan
megkapjak a Fejér Megyei Epitészek Kamardja iilésére sz616 meghivot, és az iilésen
jelen lehetnek,

- harmadik személy: minden olyan személy vagy szervezet, amely nem esik a
szervezet fogalmi korébe,
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- jogszabaly: minden olyan torvény, vagy egyéb jogszabdly, amely a kozérdekli vagy
kozérdekbdl nyilvdnos adatok korére vagy nyilvdnossdgara kotelezoen alkalmazandé
szabdlyokat allapit meg.

Székesfehérvar, 2014.

Jelen szabdlyzatot az elnOkség ..................... sz. hatarozatdval elfogadta,végrehajtisardl a titkdar
gondoskodik.

Székesfehérvar, 2014.
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1. szamua melléklet

IRATTARI TERV

Rendszerbe foglalja azokat az irattari tételeket (targyi csoportokat), amelyek szerint a
szervezet az iratait csoportositja. Az irattari térteleket rendszerbeli helyliknek megfeleléen
szammal kell ellatni. Az Irattari terv hatdrozza meg, hogy mely irattari tételek iratai nem
selejtezhetdk, illetdleg, hogy a selejtezhetd irattari tételek iratait iigyviteli érdekbdl meddig
kell Orizni.

Az Irattari Terv meghatdrozza a nem selejtezhetd, a maradando értékii irattari tételek (iratok)
levéltarba addsanak hatdridejét.

Irattari tétel

Az irattéri terv szerint kialakitott legkisebb irattari egység.
Irattari tételszam

Az irattéri tétel megnevezéséhez rendelt szamjel.
Megorzés

A szervezet a mar elintézett ligyiratokat az Irattari tervben feltiintetett 6rzési ideig koteles
irattdrozni. Az Irattéri tervben haromféle tipusu Orzési id6 kiillonboztethetd meg:

- N nem selejtezhetd, de az irat iigyviteli értéke miatt a levéltarnak sem dtadandé
iratok (pl .ingatlan tigyek, beruhdzasi dokumentaciok egy része, jaradékos
tigyek, stb.),

- N-15: 15 év vagy ennél tobb év jelolésli, nem selejtezhetd, illetve ligyviteli értékének
megszlnte utdn levéltarba adando, torténeti értékiinek mindsitett iratok,

»X . év: legaldbb 1 év 6rzési idejli, csupdn ligyviteli értékkel rendelkezd iratok,
melyek Orzési idejét jogszabdly, hatésdgi vagy belso utasitas, illetve egyéb
tigyviteli érdek hatdrozza meg.

A nem selejtezhetd iratokat az illetékes levéltar legaldbb 15 évi irattdri Orizet utdn veszi at. Az
ennél hosszabb idOtartami megorzést igényld levéltari anyagok megjelolését az Irattari terv
tartalmazza.

IRATTARI REND
Tétel: Selejtezhetd Levéltarnak
atadds
1. Fejér Megyei Epitészek Kamaraija
vezetésének iratai

1.1 Alapité okiratok

1.1.1 Birdsagi bejegyz€s iratai nem megsziinéskor

1.1.2 Torvényességi feliigyeleti iratok nem 15 év utan

1.1.3 Taggytlési iratok 10 év
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1.1.4 Elnokségi iratok

1.1.5 Bels6 szabalyozasok

1.1.6 Mérlegek, mérlegbeszamoldk
1.1.7 MMK hatarozatok, leiratok

2. Kamarai Bizottsagok iigyei

2.1 Feliigyelo Bizottsag

2.1.1 FB alakulasa, 0sszetétel valtozasa

2.1.2 FB elnokvélasztasi iratok

2.1.3 FB ellendrzések, allasfoglaldsok
jegyzokonyvei

2.1.4 FB levelezés, beszamolas

2.2.  Etikai Bizottsag

2.2.1 EB alakulasa, 0sszetétel valtozasa
2.2.2 EB elnokvalasztasi iratok

2.2.3 EB eljarasok tigyiratai

2.2.4 EB levelezés, beszamolas

3. Munkaiigyi témak

3.1 Munkavallal6k iigvei

3.1.1 Munkaszerzddések és
modositdsok megsziinéstdl

3.1.2 Levelezések

3.2 Megbizdsok

3.2.1 Szerz6dések, modositasa,
megsziintetése

4. Nyilvantartasi iigyek

4.1. Tagségi, jogosultsagi,
névjegyzékbe vételi iratok

4.2. Névjegyzéki iigyek
5. Sajté iigyek
5. 1. Névjegyzékek és mds kiadvanyok

5.2. Archivéléds (minden kiadvanyrol)

15

10 év
nem
nem

ncm

10 év
10 év

nem

10 év

10 év
10 év
10 év
10 év

50 év

10 év

10 év

10 év
10 év

15 év

nem
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15 év utan

15 év utan

15 év utan
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6. Jogszabalyok/szabalyok kezdeményezése

6.1 Eszrevételezés 10 év
6.2 Korlevelek 10 év
6.3 T4jékoztatds, beszdmolds 10 év
6.4 Levelezés 10 év

6.5 Megrendelések, szerzddések

6.5.1 Bérleti szerz6dések megsziinéstdl 10 év
6.5.2 Beszerzési ligyek 10 év
6.5.3 Epitési iigyek 10 év
6.6 Panasz ligyek, igazolasi kérelmek 5év

6.7 Jogvitas ligyek
6.7.1.Peres ligyek iratai 10 év
6.7.2. Feljelentési iratok 10 év

7. Pénziigyi szamviteli iratok

7.1 Adé- és jarulék iigyek

7.1.1 TB iratok TB el6irés szerint
7.1.2 NAV elszamolasok 10 év
7.1.3 Pénztarbizonylatok, szamldk 5év
7.1.4 Szamviteli iratok 5év
7.1.5 Leltarozas, selejtezés iratai 10 év
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2. szamua melléklet

Ikt.szdm:
SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

A Y. et
Kozponti irattardban térolt ......... évi iigyiratok selejtezése.
Felvéve: ...

........ éV.......oeeeeeee. b6 ool napjdn
A Selejtez€St VEZEZIE: .....vineeii i
A selejtezést ellenOrizte: .........ooviniiiiiii

A selejtezés az 1995. évi LXVIL torvény és a Magyar Orszdgos Levéltar elbirdsai, illetve a
............................................................... iratkezelési szabdlyzata és irattdri terve
alapjan késziilt.

Zaradék

Az lgyiratokra tigyviteli szempontbdl nincs sziikség. A kiselejtezett iigyiratokat levéltari
zéradékolds utdn meg kell semmisiteni. A Kkiselejtezett iratok mennyisége (segédletekkel

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

Kelt: oo,
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Selejtezési jegyzokonyv adatai
( A Magyar Orszagos Levéltar eloirasai alapjan)

A selejtezést végzd szerv megnevezése (cime).

A selejtezést végzo és azt a szerv részérol ellendrzd személyek neve (beosztasa)
A selejtezés megkezdésének és befejezésének idOpontja.

A selejtezés soran az iratok elbiralasahoz alapul vett jogszabalyok szama és cime.
A kiselejtezett iratok felsoroldsa, mégpedig:

Az 1997. év utan keletkezett iratok:

- atételszam(ok),

- atételszam (az irat tdrgya) megnevezése,

- az iratok évkore,

- az iratok mennyisége (iratfolyométerben).

- Amennyiben csak részben selejtezett tételek vannak, a tételszdm, az évkor és a
kiselejtezett iratok mennyiségét (iratfolyométerben) kell feltiintetni.

- A Kkiselejtezésért felelds személy aldirdsa (gépelt neve és beosztdsa), valamint
nyilatkozata arrdl, hogy az iratselejtezés a szabdlyoknak

- megfelelden tortént.

Megjegyzés:

Kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezésre szant kép- és hangfelvételeket, valamint a gépi
adathordozokat.
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3. szamu melléklet
KAMARA BELYEGZOI, KIADMANYOZO SZEMELYEK

Iktatdshoz haszndlt bélyegzd - trodat printy 4926 tipus:

FEJER MEGYEI EPITESZEK KAMARAJA

8000 Székesfehérvar, Varkorut 23. fszt. 3.

Erkezett: 20...... €V i hoé .....nap

Ikt. sz.: Melléklet:

Ugyintézo: ....ooveeeiieiieieeieiee,

Kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személyek:

név beosztas alairas
Németh Laszlo elnok
Prekop Judit titkar

Kiadmanyozas €s postdzas bélyegzoi:

bélyegzo formaja bélyegzo felirata
korbélyegzo cimerrel a kozepén, korben:
COLOR printer R 40 tipus | Fejér Megyei Epitészek
Kamarija
fejbélyegz 3 soros FEJER MEGYEI EPITESZEK
KAMARAIJA
trodat printy 4912 tipus 8000 Székesfehérvar
Varkorut 23.
feibélveszs 4 soros FEJER MEGYEI EPITESZEK
Joelyes KAMARAJA
(ad6szdmmal) 8000 Székesfehérvar
. . Varkorut 23.
trodat printy 4912 tipus Adészdm: 18482811-1-07
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