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Szegedi Rendezvény-és Médiakozpont Nonprofit Kft

Iratkezelési és Selejtezési Szabalyzat

IRATKEZELESI SZABALYZATA

A személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXIIL torvény (Avtv), A kozokiratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995, évi LXVI. torvény (Ltv), valamint A minisztériumok és az
orszagos hataskorli allamigazgatasi szervek iratkezelési mintaszabalyzatarol sz0lo
40/1998. (111.6.) Korm. rendelet, tovabba .A helyi onkorményzatok iratkezelési
mintaszabalyzatarél" szolo 38/1998. (1X.4.) BM. rendelet alapul vételével a Szegedi
Rendezvény- ¢és Médiakozpont Nonprofit Kft az alabbi Iratkezelési Szabélyzatot
(tovabbiakban:1SZ) alkotja:

K
A. ALTALANOS RENDELKEZESEK ES AZ IRATKEZELESI
SZABALYZAT HATALYA

1. Az ISZ személyi hatdlya a Szegedi Rendezvény- és Meédiakdzpont Nonprofit Kft
szervezeti egységeiben dolgbzé munkavallalokra terjed ki.

2 Targyi hatdlya valamennyi papiralapt ¢s elektronikus tton késziilt és tovébbitott
tigyiratra terjed ki.

3. A minésitett adatok kezelésére és a személyi adatok nyilvéntartasa kapcsan keletkezett
iigyiratokra kiilon torvényi rendelkezés vonatkozik.

4. A 3. pontban jelzett iratokra a targyi hataly akkor terjed ki, ha jogszabdly
masként nem rendelkezik.

B. AZ UGYIRATKEZELES VEGZESE A SZEGEDI RENDEZVENY- ES
MEDIAKOZPONT NONPROFIT KFT-NEL

I. Az iratforgalmat a cég 6721 Szeged Felsd Tisza-part 2. szam alatti épiiletében az
ligyvezetd igazgato a napi iratkezelés soran hatarozza meg, juttatja el az illetékes
munkatarsakhoz, illetve erre a feladatra iigyintézot jelolhet ki.

2. Az iratokat az iigyintézésre kijeldlt munkatars atveszi, iktatja az erre a célra hasznalt
Incash iktatd porgrammal, név és targymutatozza, illetve - ha sziikséges - tovabbitja
tovabbi tigyintézésre a cimzetthez.

Az iratkezelés ellendrzését és feliigyeletét az ligyvezetd igazgato végzi.

A kiilonleges adatok kezelésére az ligyvezetd igazgato kijeldlhet kiilon munkatarsat is. aki
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az 1992. LXIII. torvény rendelkezéseink figyelembe vételével jar el.

I1.
A KULDEMENYEK ATVETELE, ERKEZTETESE ES
FELBONTASA
1. Akiilldemények atvétele:
I.1. A kiildemény atvételére jogosult: az iigyvezetd igazgatd, vagy az dltala Kijeldlt
személy.
2. Akiildemény ellenérzése
2.1. A kiildeményeket atvev személy az atvételkor koteles ellendrizni:
2.1.1. a cimzést és ennek alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagat (téves
cimzés vagy kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a valodi cimzetthez.
ha ez nem lehetséges, akkor vissza a feladohoz),
2.1.2. az azonosito jelek megegyezoségét a kézbesité okmanyon ¢s a kiilldeményen,
2.1.3. a kiildeményt tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét
ellenérizni kell. Sériilés esetén az atvételi okmanyon jeldlni kell a sériilés tényét és
ellenérizni a killdemény tartalmdnak meglétét. A hianyzo iratrél vagy mellékletrol
jegyzokonyvet kell felvenni, s a jegyzokonyv egy példanyat a kiildé intézménynek vagy
személynek is meg kell kiildeni.
3. Az atvétel igazolasa -
3.1. A kiilldemények atvételét igazolni kell. Az atvevo a kézbesité okmanyon az erre a
célra rendszeresitett bélyegzo lenyomaton az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt
elismeri.
3.2. Az .azonnal" és a .siirgds" jelzésii kiildemények atvételénél az atvétel datuman
kiviil az orat és a percet is fel kell tlintetni.
4. A kiildemények felbontésa, érkeztetése, iktato programban val6 rogzitése
4.1. A kiildemények szétosztasat a titkarsagvezetd végzi.
4.2. Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:
4.2.1.a névre szolo, megallapithatéan magénjellegii,
4.2.2.az .s. k." felbontasra sz616, valamint
4.2.3.azon kiildeményeket, melyeknél ezt elrendelték.
43. A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha kés6bb deriil ki, hogy a
kiildeményben mindsitett irat is van, a boritékot Gjbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a
felbonté nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel siirgdsen eljuttatni a
cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.
5. A kiildemény ellengy6zése bontéskor
5.1. A kiilldemény felbontasakor ellenérizni kell az iraton, illetve a boritékon jelzett
mellékletek) meglétét, valamint illetékkoteles iratndl az illeték levondsanak tényét. Az
esetleges irathianyt, vagy az iraton vagy jegyzokonyvben rogziteni kell. A hianypotlast az
tigyintézonek kell kezdeményezni.
5.2. A kiildemény boritékjat az iigyirathoz kell csatolnia, ha:
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5.2.1. az tigyirat benyujtasanak idépontjahoz varhatoan jogkovetkezmény flizédik,

5.2.2. a bekiildoé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megéllapitanti,

5.2.3. a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

5.2.4. blincselekmény vagy szabalysértés alapos gyanija meriil fel.

5.3. A faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az informaciokat, az irat tartalmat
tartosan 6rzé masolat készitésérél. A masolatot az irat tigyintézdje zaradékkal hitelesiteni
koteles. Egyebekben a faxon érkezett irat kezelésére az dltalanos rendelkezések az
iranyadok.

I

AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE

1. Iktatas

1. 1. Az érkezd vagy keletkezo iratokat - ha jogszabaly masként nem rendelkezik -
iktatassal kell nyilvantartani. Az iratot ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat beérkezésének
idépontja, az irat targya, az ligyintézé neve, az elintézés modja, a kezelési feljegyzések,
valamint az irat holléte barmikor megallapithato legyen.

1.2. Minden a Tarsasaghoz beérkezé iratot iktatni sziikséges:

1.2.1. a bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

1.2.2. a pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat,

1.2.3. a szerzodéseket

1.2.4. a fizetési felszolitokat

1.2.5. az egyenlegkozloket

1.2.6. a Tulajdonos Onkorményzat-t6l érkezett mindennemii iratot

1.2.7. a Tulajdonos Onkorményzat felé elkiildott mindennemii iratot

1.2.8. a Beszamolokat

1.2.9. az Uzleti tervet

2. Nem kell iktatni:

2.1 amunkaiigyi nyilvantartasokat

2.2 az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat
2.3 visszaérkezett tértivevényeket,

24  kozlonyoket,

5

5 kiadvanyokat, kézleményeket,

3. Az iktatds

3.1 Az iktatas elektronikus modszerrel torténik, az Incash iktato szoftverrel. Az iratot
az iktato szoftverbe (iktatokonyvbe) valéd bevezetéssel kell iktatni.

3.2Kimend leveleket csak akkor lehet iktatni és tovabbitani, ha azok megfelelnek az
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eldirasoknak.

3.3 Az iratkezeld az iratokat az érkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon
iktatja be. Soron kiviil kell iktatni a hataridos iratokat, a taviratokat, az expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo . siirgés" jelzésti iratokat.

4 Az iktatokonyv
4.1  Minden naptéri év kezdetén Gjonnan nyitott, iktatokonyvet kell nyitni a szoftverben
42  Téves iktatas esetén a bejegyzest athazassal kell érvényteleniteni oly modon, hogy

az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen.

5 lktatasi adatok

3.1. Az iktatas soran az iktatokonyvben az alabbi adatokat kell feltiintetni:
3.1.1. az iktatas idopontjat,

3.1.2. az irat kiildéjének azonosito adatait, és iktatoszamat (hivatkozasi szam).
3.1.3. az irat targyat,

3.1.4. az igyintéz0 nevét,

3.1.5. az elintézés hataridejét,

3.1.6. az irattarba helyezés idopontjat,az irat megorzésének helyét

3.1.7. a mellékletek szamat.

[T SRV

6 Az iktatészam

6.1.1 Az iktatast minden évben az iktato szoftver az 1-es szamnal kezdi ez sorszamozni

6.1.2 Az iktatoszam elsé része az iktatokonyv szerinti sorszam (folydszam), masodik
része az aktudlis évszam (pl. 00325/2015.).

7 Aziratok szerelése és csatolisa

7.1 Az irat iktatasa eldtt meg kell dllapitani, hogy az tigynek van-¢ a folyo évben
elézoleg beérkezett irata, iigykezelt eldirata. Az cldiratot a kezelének szerelnie kell: az
eléz6 irat iktatasi bejegyzésénél , és az eléirat sorszamahoz csatoltan kell rogziteni a
szoftverben

8 A mutatézds

8.1 Az iktatott iratokrol betiisoros néy- és targymutatot készit a szoftver, amely
atfordithaté excel tablazattd is.. A targymutato tartalmazza az iktatott irat iktatokonyv
szerinti targyat, iktatoszamat.

w
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IV.
IRATKEZELESI FELADTATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1. Az elintézett iigyirat kiadméanyozasa (aldirds, hitelesités)

I.1. Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy (az tigyvezetd
igazgato) aldirasaval lehet tovabbitani.

1.2. A kiadmany akkor hiteles, ha:

1.2.1.azt az illetékes kiadméanyozo sajat keziileg aldirja,

1.2.2.a kiadmanyozo neve mellett az .s.k." jelzés szerepel és - nem nyomdai

sokszorositas esetén - a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja.

2 Az iratok tovabbitdsa, postazasa (expedialas):
2.1. A kiildeményeket postan vagy kézbesitéssel lehet tovabbitani.

V. IRATTAROZAS
1. Az irattarozas

I.1. Az elintézett (kiadmanyozott) és elkiildott iratokat irattarba kell helyezni. Irattarba
csak olyan irat helyezhetd, amelyrdl egyértelmiien megdllapithaté az elintézés modja,
ideje és az tigyintézd neve.

1.2. Az iigyiratokat az irattarban az iktatdsi sorszam szerint kell elhelyezni. Kiilonbz6
iktatoszamu iratkdteg esetén mindig a legmagasabb iktatészam a mértékado. Ilyen
esetben az iratkezelonek meg kell gydzodnie arrdl, hogy valamennyi irat iktatasi
bejegyzése tartalmazza a kivetkez6 iktatoszamra valé utalast.

2. Irattari kezelés, az iratok kiadasa

2.1. Az irattari anyag rendszerezése az irattari terv alapjan torténik. Az irattari rend
Kialakitasa. fenntartdsa. az irattar szakszer(i milkodtetése az irattar kezeléscvel megbizott
feladata.

22, Az irattarbol barmikor kikérhetnek iratokat, hivatalos hasznalatra, meghatérozott
idére. Az irat 4tvételét igazolo iratkikérdt az irattarban az irat visszaérkezéséig meg kell
6rizni, kikéré hianyaban a kiadott iratr6l masolatot kell késziteni, és arra kotelezen
ravezetni a kiadas targyat, céljat

2.3. Mas szerv vagy személy részére iratot kiadni csak az ligyvezetd igazgato
engedélyével szabad.

2.4. Az dllamigazgatasi eljaras dltalanos szabalyairél szolo 1957. évi IV. torvény
eléirasainak megfelelden az iigyfél vagy szabalyos irasbeli meghatalmazassal rendelkezd
megbizottja joginak érvényesitése érdekében betekinthet az igazolhatoan 6t érintd
iratokba és azokrol sajat koltségén masolatot készithet.
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2.5. A betekintés nem sérthet dllami és iizleti titkot, valamint személyes adatokat.

2.6. Kivételes esetben tudoményos célu kutatast az irattari anyagban az ligyvezetd
igazgato engedélyezhet.

2.7. Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek 15 év utén is
szervezeli egység orizetében vannak, a kozlevéltarban 1évé anyagra vonatkozé szabalyok
szerint kell biztositani.

3. Aziratok selejtezése

3.1. Az iratok selejtezését 6t évenként, illetdleg az irattari tervben meghatdrozott idok
letelte utan kell elvégezni.

3.2. Aziratselejtezésrol 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell

késziteni. A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell: a
jegyzokonyv felvételének helyét, idejét, a selejtezést végzd személyek (bizottsdg) nevét,
a selejtezés targyat, az iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét, a selejtezést
végzo személyek hiteles aldirdsat.

3.3. A vonatkozd jogszabdlyok szerinti kiilonleges adatokat tartalmazé iratokat csak
z0zas vagy égetés utjan szabad megsemmisiteni.

34. .

3.5. A maradand6 értékiinek mindsitett iratokat legalabb 15 év helyben orzés utan, 5
évenként at kell adni a Levéltarnak.

VL
ZARO RENDELKEZESEK

1. Ezen iratkezelési szabalyzat 2015.07.01-¢én Iép hatélyba.

2. Az irat eredeti példanyat kiilfoldre vinni nem szabad. Indokolt esetben az irat
masolata az ligyvezetd igazgatd engedélyezésével fontos iizletpolitikai megfontolasbol,
vagy killfoldi iigyintézés céljabol kiilfoldre vihetd, ha nem tartalmaz és nem sért
allamtitkot. Szolgalati titkot képezd irat masolata akkor vihetd kiilfoldre, ha a titok
megorzése ott is teljességgel biztositott.

3. Az allamtitoknak, illetve a szolgalati titoknak mindsiilé adatok (iratok) kezelésére
vonatkozoan a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo hatalyos jogszabélyokban
foglaltak az iranyadok.

4. Hivatalos levelet cégjelzéses papiron lehet kiildeni.

5 Magénlevelezés cégjelzéses papiron nem folytathato.
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6. Az iratkezelési szabalyzat annexei:
6.1. leltarozasi rend

6.2. értelmezo rendelkezések

6.3. jogszabalyi hattér

6.4. tigyirati zaradékolas formulaja

Javorszky Ivan
Ugyvezetd igazgato

ERTELMEZ(") RENDELKEZESEK A SZEGEDI RENDEZVENY-
ES MEDIAKOZPONT NONPROFIT KFT IRATKEZELESI
SZABALYZATAHOZ

1. Adatkezelé: az ligyvezetd igazgatd, az adatvédelmi felel6s, illetve az
adatkezeléssel ltaluk megbizott egyéb személy, iratkezeld, valamint kiilon
torvény alapjan adatkezelésre felhatalmazott személy.

2. Beadvany: a Szegedi Rendezvény és Médiakozpont Nonprofit Kft-
hez beérkezohagyomdanyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetésszeriien
a Szegedi Rendezvény és Médiakdzpont Nonprofit Kft — nél marad.

3. Csatolas: a nem ugyanahhoz az {igyirathoz tartozo kiilonb6z6 iratok
Osszekapesoldsa.

4. Elektronikus irat: szdmitastechnikai program felhasznalasaval -
elektronikus formaban rogzitett elektronikus uton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet elektronikus adathordozon tarolnak.

5. Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a Szegedi
Rendezvény ¢és Médiakozpont Nonprofit Kft vagy személy végez az
tigyintézési munkafolyamat soran.

6. Hataskor: az ligyintézés feladatkorének — szintenkénti  pontos
koriilhatarolasa, azoknak az ligyeknek Osszessége, amelyekben a szerv
rendeltetésszertien jogosult és koteles intézkedni, megbizasra eljarni.

7. Iktatas: az iratnyilvantartds alapvetd része, amely sordn a beadvinyt,
illetve a sajat keletkezésii iratot iktatoszammal latjdk el, kitdltik illetve az
iktatobélyegzo lenyomat rovatait: elektronikus irat esetében a képerny6
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iktato rovatait toltik ki.

8. Iktatokonyv: a Szegedi Rendezvény és Médiakozpont Nonprofit Kft
rendeltetésszerii miikodése soran keletkezett (helyben késziilt, hozza intézett
¢s  megbrzott) iratok  (beadvanyok, kiadmanyok, belsé  iratok)
nyilvantartisara  szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott
megnyitott és lezart elektronikus iktatokonyv

9. Irat: minden olyan szdveg, szamadatsor - a megjelentetés szandékaval
késziilt konyvjellegii kézirat kivételével-, amely valamely intézmény
mikodésével, illetleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal
keletkezett.

10.  Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését,
tovabbitasat ¢s a selejtezhetoség szempontjabol torténé valogatasat,
segédletekkel valo ellatasat, szakszeri ¢és biztonsdgos megorzését,
haszndlatra bocsétasat, selejtezését, illetve levéltirba addsat egyiittesen
magaba foglalé tevékenység.

- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- a visszaérkezett tértivevényeket,

-+a sajtotermékeket, .

- a kozlonyoket, folyoiratokat,

- a kiadvanyokat, k6zleményeket,

- a gratuldlo és koszono leveleket.

I'l. Iratkezelési szabalyzat:a Szegedi Rendezvény és Médiakdzpont
Nonprofit Kft irdsbeli tigyintézésére vonatkozo szabalyok Gsszessége, amely
az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata figyelembevételével
késziil.

12. Trattar: megfeleloen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerti
¢s biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiség.

13. Trattari anyag: a Szegedi Rendezvény és Médiakozpont Nonprofit Kft
miikddése sordn keletkezett vagy a Szegedi Rendezvény és Médiakozpont
Nonprofit Kft-hez érkezett és rendeltetésszeriien az irattarba tartozé iratok,
illetve szamitogépes adathordozok dsszessége.

14. Irattérozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a
Szegedi Rendezvény és Médiakézpont Nonprofit Kft a miikodése soran
keletkezd és hozza keriils, rendeltetésszeriien hozza tartozd és az
intézménynél marado iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi.
I5. Kezelési (ligyviteli) feljegyzés: az iigy(ek)ben keletkezd iigyviteli
iraton tett feljegyzés, tobbnyire utasitds, amely az iigy tartalmi és/vagy
formai intézését érinti.
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16. Kiadmany: a jovdhagyés utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult
részérol hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

17. Kiadmanyozas (kiadvényozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany
(elintézés) tervezet jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetdségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl (.X" betijellel).
18. Kiadmanyozo: az ligyvezetd igazgato részérdl kiadmanyozasi joggal
felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a
kiadmany alairasa.

19. Kozfeladatot ellatd intézmény: az dllami vagy helyi dnkormanyzati
feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato
intézmény és személy.

20. Kozirat: a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétdl fuggetleniil minden
olyan irat, amely a kozfeladatot ellato intézmény irattari anyagdba tartozik
vagy tartozott.

21. Kiildemény: a beérkezett. illetve tovabbitasra elokészitett irat,
elektronikus uton érkezett, illetve kiildott elektronikus irat.

22. Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet
(javaslat)
feliilvizsgalatat, véleményezését javitasat, tudomasulvételét,

jovahagyasat) biztosito aldirds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd
szamitastechnikai miivelet.

23. Levéltar: maradando értékii iratok tartds megérzésének, levéltari
feldolgozasanak és rendeltetésszerli hasznalatinak biztositdsa céljabol
Iétesitett intézmény.

24. Magénirat: a nem kozfeladatot ellaté intézmény irattéri anyagaba
tartozd, valamint természetes személy tulajdondba 1évo irat.

25. Masodlat: a tobb példianyban egyidejileg késziilt eredeti irat
sorszamozott példanya, amelyet az elso példanyon lévovel azonos pecsét és
aldiras hitelesit.

26. Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utdn késziilt példany,
amely hasonmas (szoveg- és formahii), egyszerii (nem hitelesitett) €s hiteles
(hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

27. Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint
kiséré irattol - elvalaszthato.

28. Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak Kiegészitd része,
amely elvalaszthatatlan attol.

29. Mutatdzas: a nyilvantartasi munkénak az iktatast kovetd szakasza, célja:
az irat iktatoszamanak megéllapitasa a visszakeresésnél.

30. Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld 6rzési idd lejartat
kovetden torténd megsemmisitésének elokészitése.

31. Szamitastechnikai adathordozo: szamitastechnikai eljarassal
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adatokat  rogzitd, tarolé adathordozo (magnesszalag, hajlékony ~ €s
merevlemez, CD stb.), amely az adatok nyilvéantartasat, azonositasat,
kezelését €s visszakeresését biztositja.

32. Személyazonositd adat: a csaladi és uténév, a leanykori név, a nem, a
sziiletési hely és idd, az anya leanykori csaladi és utoneve, a lakohely €s a
tartozkodasi hely. a tarsadalombiztositdsi azonosito jel egylittesen vagy ezek
kozil barmelyik, amennyiben alkalmas vagy alkalmas lehet az érintelt
azonositasara.

.33, Szerelés: az ugyanahhoz  az tigyirathoz tartozé  killonféle
Ugyiratdarabok (elo- és utoiratok) végleges jellegii osszekapesolasa, amelyet
az iktatokonyvben €és az iratokon egyarant jeldlni kell.

34. Szervezeti €s mikodési szabalyzat (SZMSZ):a Szegedi Rendezvény €s
Médiakdzpont Nonprofit Kft tevékenységének alapdokumentuma, amely
rogziti a Szegedi Rendezvény és Médiakozpont Nonprofit Kft, azon beliil a
szervezeti egységek feladatait €s a feladatokhoz rendelt hataskoroket.

35. Szignalés: az igyben intézkedni. eljarni illetekes szervezeti egység
vagy ligyintézo kijelolése az tigyben kiadméanyozni jogosult részérol.

36. Ugyintézés: a Szegedi Rendezvény €s Médiakozpont Nonprofit Kft
vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezo
iigyek ellatasa, az ekzben felmerilld tatalmi (érdemi), formai (alaki).
kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, Hsszessége.
37. Ugyintézd: az tigyek érdemi intézését veégzd személy, azaz az Ugy
eldadoja, aki az ligyet dontésre elokésziti.

38. Ugyirat: az intézmény rendeltetésszerti mikodése, illetve
iigyintézése soran keletkezo irat, amely az Ugy valamennyi ligyintézési
fazisaban keletkezett iigyiratdarabot tartalmazza.

39, Ugyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az Ugy intézésének
valamely fazisaban keletkezett irato(ka)t tartalmazza.

40. Ugykér: az intézmény vagy személy hataskore és illetékessége altal
meghatérozott., Hsszetartozd  vagy hasonlo egyedi tigyek Hsszessege,
csoportja.

41. Ugyvitel: az intézmény folyamatos miikodésének alapja, az ligyintézés
egymas utani résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve
osszessége, amely az tigyintézés formai ¢s technikai feltételeit, a
szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban. Az ligyintézési €s iratkezelési
munkafolyamatok Hsszessége.

JAVASOLT SZOVEG AZ UGYIRATOK HITELESITO 7 ARADEKAHOZ

Az tigyiratok hitelesitési zaradékahoz az ligyintéz6 az tigykorbol adodoan
értelemszeriien tobb hitelesitett formulat alkalmazhat, példalodzo jelleggel
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az alabbiakat:

1 Aj egyzOkony vi kivonat hiteléil.

2 A jegyz6konyvi masolat hiteléil.

3. Az oklevélmasolat hiteléiil.

4 Az eredeti okiratrol (jegyzOkonyvi részrol) késziilt fénymasolat
hiteléiil.

5. Az okmanyon (iigyiraton, jegyzOkonyvben, okiraton, kivonaton) 1évo
alairas azonos az eredetivel.

6. Az eredeti iraton véltozas nem tortént. Az egyszer mar hitelesitett
masolat azonos az eredetivel.

7. Az eredeti iratot kiegészitették az aldbbi bejegyzéssel/szoveggel: Xy
szakérto allaspontja ebben a kérdésben elutasitd."

8. E dokumentum/jegyzokonyv/kivonat masolat, de a rajta szerepld adatok
az eredetivel mindenben megegyeznek.
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