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Nemzeti Ifjusagi Tanacs Szovetség
Iktatasi és Iratkezelési Szabalyzat

|. Fejezet
Altalanos rendelkezések

A Szabalyzat célja

1. 8 A Nemzeti Ifjusagi Tanacs Szovetség (Tovabbiakban: Szovetség) Iktatasi és Iratkezelési
Szabalyzatanak (tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Szovetségnél keletkezo és a Szovetséghez
beérkez6 iratok iktatasara, nyilvantartasara, tovabbitasara és selejtezésére vonatkozd
eljarasrend meghatéarozasa.

A Szabalyzat hatalya

L
ISEP!

2. 8 (1) E Szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed a Szovetséghez beérkezé és a sajat
kezdeményezésre onnan kimené papir alapu és elektronikus iratokra, (elektronikus levelek
esetében az alabbi e-mail cimekre érkez6 és onnan kiildott levelekre: titkar@ifjusagitanacs.hu,
info@ifjusagitanacs.hu, elnok@ifjusagitanacs.hu (tovabbiakban: kozponti email
cimek), a Szdvetség szerveinél, testileteinél keletkezo belso tigyviteli iratokra es dontésekre
(példaul: jegyz6konyvek, megbeszélések emlékeztetdi, munkatervek, hatarozatok, stb.). iske

(2) Nem tartoznak jelen Szabélyzat targyi hatalya ala

a) a 2. 8 (1) bekezdeésében fel nem sorolt olyan iigyek iratai, amelyekr6l a vonatkozo

jogszabalyi, vagy szabalyzati rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni; ise!
b) reklam és propaganda anyagok, szaklapok, kozlonyok; iste!

c) jogkévetkezményekkel nem jaro tomeges értesitések. iste!
3. § E Szabélyzat személyi hatalya kiterjed a Szbvetseg szerveire és testlleteire illetve a
Szdvetségnél munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban
foglalkoztatott személyekre, a Szdvetséggel megbizasi, vagy egyéb jogviszonyban allo
kozremiikodokre, amennyiben az iratkezeléssel 0sszefiiggd feladatot latnak el.

Ertelmezé rendelkezések

r
'

4. § E Szabalyzat alkalmazasaban:ist!
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a) alszdmos iktatas: az ligyirathoz tartozo6 iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa.

b) iktatokonyv: A Szdvetség mitkddése sordn keletkezett (nala elkészitett, hozza intézett és
megOrzott) iratok nyilvantartasara szolgalo elektronikusan vezetett, €s minden év végén papir
alapon hitelesitett nem selejtezheto iratkezelési segédeszkoz.

c) irat: Minden olyan szbveg, grafikon, hang, kép, szdmadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, vagy
barmilyen egyéb informéacié vagy adategyuttes, amely a Szdvetség vagy annak barmelyik
egysege miikodésével, illetéleg tisztségviselje tevékenységével kapcsolatban barmilyen
adathordozon, barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

d) el6zmeényezés: az a mivelet, amely soran megallapitasra keril, hogy az uj iratot egy mar
meglévo tigyirathoz kell-e rendelni, vagy kezddiratként 1) f6szamra kell iktatni.

e) irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a Szévetseég a mikodése
sordn keletkez0 ¢s hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala marado iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi. skl
f) irattari anyag: A szervezet mukddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszeriien az irattaraba tartozo iratok ¢ Osszessége. Ls_E_PJ
h) kiadméany: A jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra Jogosult részérdl sajat kezi
alairassal, és a Szovetség hivatalos bélyegzdlenyomataval ellatott irat. iste!
i) kiadmanyozas: A kiadmanyozés (kiadvanyozas) a mar felulvizsgalt végleges kiadmany
(elintézés)tervezet jovahagyasat, Ietlsztazhatosagat elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti
a kiadmanyozasra jogosult részérol. it
j) selejtezés: A lejart megbrzési hatarideji iratok vagy a szerv Ikatasi es lIratkezelési
Szabélyzata alapjan selejtezesi eljaras ala vonhato iratainak kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése.

k) tigyirat: Az ugyanazon tigyben keletkezett, illetve az ligy intézésével Osszefiiggd iratok
Osszessége, magaban foglalja a kezddiratot és valamennyi kapcsolodo beérkezd és kimend
iratot, mellékletet, valamint az ligyhdz kapcsolodo feljegyzéseket, igazolasokat.

1) tigyintézd: Az a megvalasztott képviseld, munkavallald vagy egyéb kozremitkodo, akit az
adott Ugy érdemi intézésére Kijeldltek és aki az ligyben sziikséges intézkedéseket megteszi.
m) iratkezel6: Az a személy, aki a SzOvetségneél az iratok atvételével, érkeztetésevel,
iktatasaval, nyilvantartasaval, irattarozasaval, selejtezésével, valamint az iratforgalom
adminisztrativ timogataséaval kapcsolatos feladatokat végzi.

n) iratkezelési hely: Az a fizikai vagy elektronikus hely (pl. iroda, irattar, zart szekrény,
elektronikus dokumentumtar/tarhely), ahol az iratkezelési miiveletek végzése és az iratok
Orzése torténik és amelyhez a hozzaférés jogosultsag szerint szabalyozott.

p) irattar: Az iratok tartds megdrzésére szolgald kijelolt hely (fizikai irattar és/vagy
elektronikus irattar), ahol az ugyiratok az irattari rend szerint elhelyezésre kerllnek, és
ahonnan visszakereshetdk.

q) irattari tételszam: Az irattari tervben meghatarozott azonosito (kod), amely az irat/ligyirat
irattari besorolasat jeloli és amely alapjan az irat megdrzési ideje, selejtezhetdsége és irattari
kezelése megallapithato.

r) selejtezési jegyzOkonyv: A selejtezési eljaras soran felvett dokumentum, amely rogziti a
selejtezés jogalapjat, idopontjat, a selejtezésben részt vevo személyeket, a selejtezésre kijelolt
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iratok koret és azonositoit (pl. iktatdszam, irattari tételszam), valamint az iratmegsemmisités
maodjat és igazolasat.

s) iratmegsemmisités: A selejtezett iratok olyan modon torténé megsemmisitése, amely
biztositja az adatok visszadllithatatlansagat. Papir irat esetén ide tartozik az
iratmegsemmisitdvel torténd zzas, elektronikus irat esetén a végleges torlés.

t) elektronikus irat: Elektronikus formaban keletkezett vagy elektronikus Gton érkezett irat,
ideértve az e-mail Uzeneteket és azok csatolmanyait, a Cégkapun érkezett killdeményeket,
valamint a digitalis dokumentumokat (pl. elektronikus szerzédés, jegyz6konyv, nyilatkozat),
fliggetlendl attdl, hogy készilt-e réluk papir masolat.

u) digitalizalas: Papir alapu irat elektronikus formaba torténd atalakitasa (szkennelés) oly
modon, hogy az irat tartalma megdrizhetd, visszakereshetd és az iligyirathoz kapcsolhato
legyen. A digitalizalas soran keletkez6é fajl az iratkezelési rend szerint az elektronikus
irattarban kerul elhelyezésre.

v) hiteles elektronikus méasolat: Olyan elektronikus masolat, amelynek hitelességét az arra
jogosult a Szovetségnél alkalmazott eljarasrend szerint igazolja és amely tanusitja, hogy a
masolat tartalméaban és formajaban megegyezik az eredeti irattal.

w) elektronikus alairés: Elektronikus dokumentum alairdsara szolgalo, joghatas kivaltasara
alkalmas megoldas, amely az aldir6 személyét azonositja és az alairt dokumentum
sértetlensegét biztositja.

x) cégkapu kiilldemény: A Szovetség Cégkapu tarhelyére érkezd, illetve onnan feladott
elektronikus kildemény, valamint az azokhoz kapcsolodd feladasi, kézbesitési és atvételi
igazolasok.

Il. Fejezet

Az iratkezelés szervezete, feliigyelete st

5. § (1) A Szovetség iratkezelésével kapcsolatos feladatait az Iroda latja el. Az Iroda
tevekenységének felligyeletét a Szovetség Elndke latja el.

(2) A 5. 8 (1) bekezdéshen meghatarozott feladatok kérében az Iroda elvégzi

a) a postai dton, kulon kézbesitéssel, személyes benyujtassal, futarszolgalat Gtjan érkezo
kildemények atvételét, bontasat (kivéve IV/4. pontban meghatarozott iratokat), iktatasat,
Kiosztésat;

b) az elektronikus Gton, a SzOvetség kdzponti cimeire érkezett kildemények atvételét,
iktatasat; s

¢) a kimend levelek iktatasat, postazasat; it

d) az iratok irattarazasat; st

e) az iratok selejtezését; istpi

) a hiteles mésolatok készitéset.

T
\SEP}
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6. 8 (1) Az Iroda iratkezeléssel megbizott munkatarsa tavolléte (szabadség, betegség, egyéb
akadalyoztatas) esetére az EIndk sziikség szerint irasban helyettest jelol ki. A kijelolésnek ki
kell terjednie az érkeztetésre, iktatasra, irattari miveletekre és a kildemények kezelésére
vonatkozo feladatokra.

(2) Tisztségviseld valtds vagy munkakoratadas esetén a folyamatban 1€vé tligyekrdl €s az
iratkezelési hozzaférésekrdl 4atadas—atvételi jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia szlikséges

a) a folyamatban 1év6 tigyiratok listajat és iktatdbszamat;

b) az elektronikus irattar hozzaférési jogosultsagait;

¢) a birtokban 1év6 iratok és adathordozok felsorolasat;

d) az atadés id6pontjat, az atado és atvevd alairasat.

7.8 (1) Az iratkezelési jogosultsagokat az EInok vagy az EIn6kség hatarozata alapjan az Iroda
kezeli.

(2) Az iratkezelési jogosultsagok harom szintje

a) iktatasi jogosultsag: az iratok érkeztetése és iktatasa (Iroda kijel6lt munkatarsa/helyettese);
b) szerkesztési jogosultsdg az elektronikus irattarban: iratok feltdltése, maodositésa,
mozgatasa, archivalasa (Iroda EInokségi hatarozattal felhatalmazott tagja);

c) megtekintési jogosultsag: iratok megtekintése, letdltése (az EIndk, az Alelnokok, az
igyintéz6, valamint az adott tigyben érintett személyek).

(3) A jogosultsdgok megadasat, modositasat és visszavonasat dokumentélni kell (datum,
jogosult, jogosultsagi szint, jovahagyo).

I11. Fejezet
Az iratkezelés szabalyai

Az iratok atvétele, bontasa

8. 8 (1) A Szovetség, valamint a vezeto tisztségviselok részére a Szovetség székhelyére (6727
Szeged, F6 fasor 11. 1/6.) és postacimére (1024 Budapest, Zivatar utca 13.), vagy kuléndsen
de nem kizarélagosan a Szovetség kdzponti e-mail cimeire, valamint minden olyan tovébbi e-
mail cimére (csoportcimére), amelyet a Szdvetség a hivatalos kommunikaciora kijel6l és
amelyhez az Iroda hozzaféréssel rendelkezik, tovabba a cégkapun érkezé kiildeményeket a
Szévetség titkarsagi feladatokkal megbizott munkatarsa(i) jogosult(ak) atvenni. st
(2) A titkarsagi feladatokkal megbizott munkatars

a) a Magyar Posta Zrt. utjan érkezd kiildemények atvételekor a postai szolgaltatasok
ellatasarol és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairdl,
valamint a postai szolgaltatok altalanos szerz6dési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol
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kizart vagy feltételesen szallithatd kiildeményekrdl és mindségi kovetelményeirdl szolo
hatalyos rendeletben meghatarozottak szerint jar el; iste

b) kiilon kézbesités, személyes benytjtas, futarszolgalat utjan érkezd kiildemények
atvételekor az atvétel tényét alairasaval igazolja; st

¢) személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén atvételi igazolast ad ki; istr!

d) elektronikus uton érkezett kiildeményeket atveszi. ok
(3) A titkarsagi feladatokkal megbizott munkatirs a tavollétében érkez6 kiildemények
atvételére az erre kijelolt személynek meghatalmazést ad. Az atvevo koteles a kiildeményt az
atvételt kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek, vagy a titkarsagi feladatokkal megbizott
munkatarsnak atadni.iskp:

(4) A papir alapon beérkezd kiildeményeket — a 10. § (1)-(2) bekezdésiben foglalt kivételekkel
- fel kell bontani. Erkezési csatornatél fiiggetleniil legkésobb az atvételt kovetd 1 munkanapon
beliil iktatni kell. Siirgds, hataridds vagy jogvesztd hataridot tartalmazo irat esetén az iktatast
és az illetékes tligyintézé részére térténd tovabbitast az atvételt kovetéen haladéktalanul, de
legkésObb aznap meg kell tenni.

(5) Siirgds ¢és hataridés kiildemények kezelésénél siirgdsnek mindsiil kiilonosen az olyan
kiildemény, amelyen ,,Silirgés”, ,,Azonnal”, ,Hatdridds”, ,Jogvesztd hatarid6” jelolés
szerepel, illetve amelynek tartalmabdl hatosagi, birdsagi vagy szerzédéses hataridé allapithatd
meg. A titkarsagi feladatokkal megbizott munkatars koteles az ilyen kildeményeket az
atvételt kovetden haladéktalanul megjeldlni (pl. ,,Silirgds” jelzéssel) és az illetékes
tisztségviselot/ligyintézot azonnal értesiteni, valamint az iratot részére késedelem nélkiil
tovabbitani.

(6) Elektronikus Uton érkezett kildemény (kulondsen e-mail csatolmany, letoltési link,
Cégkapu melléklet) megnyitasa el6tt a titkarsagi feladatokkal megbizott munkatars koteles
alapvetd informatikai biztonsagi ellendrzést végezni (virusvédelem, gyanus f3jltipusok és
ismeretlen linkek fokozott kezelése).

(7) Gyanus vagy potencialisan rosszindulatu tartalom észlelése esetén a csatolmanyt, linket
tilos megnyitni, az Uzenetet elkuldnitetten kell kezelni és haladéktalanul értesiteni kell az
Elnokot, valamint, amennyiben a Szovetségnél kijelolt informatikai felelds/lizemeltetd van,
az informatikai feleldst. Az ilyen kiildemény kezelése kizarolag a szlkséges biztonsagi
intézkedések megtételét kovetden folytathato. ok
9. § (1) "S.k. felbontasra™ jelzéssel ellatott killdeményeket felbontés nelkil tovabbitani kell.
Ezeket csak a cimzett, tartds tavolléte esetén a Szovetség Elndke, vagy az erre irdsban
meghatalmazott személy bonthatja fel.

(2) Azon kuldeményeket is felbontas nélkil kell tovabbitani, amelyeket a Szovetség Elndke
vagy az éaltala irdsban kijelolt személy elézetesen irdsban elrendelt. A felbontds nélkiili
tovabbitas elrendelését dokumentalni kell (az elrendelé neve, az elrendelés datuma, a
kildemény azonositasahoz sziikséges adatok pl. feladd, érkezés datuma, targy/azonosito,
valamint a megjeldlt cimzett). A dokumentélas torténhet az iktatokonyv megjegyzés
rovataban vagy kulon feljegyzésben; a feljegyzést az ugyirathoz kell csatolni.
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10. 8 (1) A kuldemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot Gjra le kell zarni, ra kell vezetni
a felbont6 nevét, elérhetdségét, majd a killdeményt haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez.
(2) Amennyiben a kiildemény nyilvanval6an nem a Szovetség részére, vagy nem a Szdvetség
illetékes tisztségviseldje/egysége részére érkezett (téves cimzés), a titkarsagi feladatokkal
meghizott munkatars koteles a téves cimzést dokumentalni (datum, feladod, targy, érkezési
csatorna), és

a) papir alapi kiilldemény esetén amennyiben a felado elérhetdsége rendelkezésre all a
kildeményt a feladonak visszakildeni, vagy a felado kifejezett kérése alapjan tovabbitani a
helyes cimzett részére;

b) elektronikus kuldemény (e-mail/Cégkapu) esetén a feladdt haladéktalanul tajékoztatni a
téves cimzésrol, és sziikség szerint a feladd kérelmére a helyes cimzett megjelolésével
visszairanyitani.

(3) Téves cimzés esetén az iratot ha az nem kapcsolodik a Szovetség feladatellatasahoz nem
kell iktatni, a teves cimzésrol szolo tajékoztatast és a visszakiildés/tovabbitas tényét azonban
rogziteni kell. ok
(4) Ha a kildemény sérilten, vagy felbontva érkezett, akkor a boritékra "sériilten érkezett"
vagy "felbontva érkezett" jelzést kell ravezetni. A feljegyzés tényét alairassal és datummal
kell igazolni.

(5) Hianyzd vagy sérult melléklet esetén a titkarsagi feladatokkal megbizott munkatars koteles
a hiany tényét dokumentalni (iktatasi megjegyzésként vagy kilon feljegyzésben: mi hianyzik,
mikor észlelték, érkezési csatorna) és a feladot haladéktalanul felhivni pétlasra. A pétlas
beérkezésekor a mellékletet az eredeti ligyirathoz kell csatolni és az iktatokonyvben rogziteni

SEP;

Az iratok iktatasa, elozményezése, nyilvantartasa

11. § (1) Az atvételt és a felbontast kovetden az Iroda munkatarsai az iratokat iktatjak. Az
iratok iktatasa tekintetében fliggetlentl attol, hogy az irat elektronikusan, vagy papir alapon
érkezett- € a Jelen fejezetben foglaltak szerint keII eljarni azzal a klvetellel hogy az
(2) Az iktatas az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatasa Az iktatast az
iratnak a nyilvantartasba torténd rogzitésével kell elvégezni. A sajat hasznalatra készitett
iratok koziil csak azokat kell iktatni, amelyekre az illetékes vezetd utasitast ad. iske
(3) Az iratok iktatasara elektronikus iktatokdnyvet (a tovabbiakban: Iktatokonyv) kell
hasznalni. Az elektronikus és papiralapt beérkezo és kimend leveleket cimzettjiik és targyuk
szerint egy és ugyanazon iktatokényvbe kell iktatni. A targykorok elhatarolasara 1-8 szamig
terjedd dosszié szdmok hasznalhatok az alabbi targykorok szerint: ek

1. dosszié: Kozgyiilés

2. dosszié: Elnokség iske!

3. dosszié: Feliigyel Bizottsagiste

4. dosszié: Varmegyei Ifjiisagi Tanacsokists:
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5. dosszié: Projektekiste;

6. dosszié: Irodaist!

7. dosszié: Hatarozatokists!

8. dosszié: Egyéb, mashova nem sorolhaté iratok

(4) Az iktatokdnyvet minden honap végen ki kell nyomtatni, majd azt a Szévetség EIndkének,
Alelnokeinek, valamint a FEB EInokének alairasaval, és a Szovetseg hivatalos
bélyegzélenyomataval kell ellatni. iske
(5) Az iratok iktatasat minden évben dossziénként 1-es sorszammal kell kezdeni és kihagyas
nélkiil folyamatosan kell vezetni (f6szam). A targy szerinti megkulonbodztetés céljabdl az
iktatdszam tartalmazza a targy szerinti dossziészamot. Amennyiben ugyanabban az lgyben
ujabb irat keletkezik, azt ugyanarra a fészdmra sziikséges iktatni €s az iratokat idérendben 1-
es sorszammal kezdddden kihagyas nélkiil folyamatosan alszammal is el kell latni. oL

(6) Az érkezett iratok iktatasa az alabbi tevékenységekbdl tevodik dssze:

a) az irat adatainak az elektronikus iktatokonyvbe torténd bejegyzésébol; iste!

b) papir alap( iratok esetén az iraton elhelyezett iktatobélyegzo rovatainak kitoltésébol; iske:
c) a papir alapu irat digitalizalasabol, mentésébol ¢és papir alapu kezelésébdl
(nyilvantartasabdl), az elektronikus irat megvaltoztathatatlan formatumba alakitasabdl és
(7) Az iktatokdnyv rovatait az alabbiak szerint kell kitdlteni:

a)iktatasi szam, amely az irat f6szamat, alszamat az évet €s a targy szerinti dosszié¢ szamat
tartalmazza

b) beérkezés/kiklldés datuma;

c) beérkezés/kikiildés modja (posta, futar, személyes, e-mail, cégkapu);ite!

d) cimzett, vagy felado/bekiild6 megnevezése és elérhetdsége (postacim/e-mail cim);

e) cimzett;

f) targy;

g) rovid tartalmi ismerteto;

h) tigyintézési hataridé (amennyiben van);

i) mellékletek szdma (amennyiben van);

j) tigyintéz6 megnevezése (amennyiben van);

k) ligyintézési hataridé (amennyiben van);

) irattari tételszam;

m) irat Orzési helye (papir/elektronikus elérési Ut);

n) tgyirat lezarasanak datuma;

0) selejtezhetéség, megdrzési ido.iste!
(8) Az iktatokonyv rovatainak kitoltése utdn a papir alapon érkezett iraton elhelyezett
iktatobélyegzé rovatait kell kitdlteni az iktatokonyvi bejegyzésekkel megegyezden. iste!
(9) Az iktatobélyegz6 rovatai: kst

a) az iktatas datuma;iste,

b) iktatoszam;iskr:

c) illetékes végrehaijto (intézkedésre 1assa). iske

[l
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(10) Az iktatobélyegzd rovatait az iigyintéz0 neve kivételével a titkarsagi feladatokkal
megbizott munkatars tolti ki.

(11) A papir alapon érkezett iratokat az iktatast kovetéen papir alapon és elektronikusan is
nyilvan kell tartani (kezelni), az elektronikusan érkezett iratokat csak elektronikusan kell
nyilvantartani.

12. 8 (1) Az irat iktatdsdnak megkezdésekor meg kell &llapitani, hogy van-e az iratnak
elézménye. Amennyiben az iratnak van elézménye, akkor azt az elézmény kovetkezd
(2) Amennyiben az iratnak a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az elézményt a
targyévi ugyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokdnyvben (nyilvantartasban) az
eldirat iktatoszamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést az iraton is

jeldlni kell. s
(3) Ha az iktatott irathoz kordbbi években keletkezett iratot kell szerelni, akkor az
elézményiratnal a jelolés az iktatokonyv (nyilvantartas) megfeleld rovatiban az irat j

helyének, iktatdszamanak rogzitésével torténik. isgp!

(4) Az iratot minden esetben az utoljara iktatott irathoz kell szerelni. Az elézményiratok
szerelését az Gijabb papir alapt iraton az iktatobélyegzd lenyomata alatt ,,Szerelve a/z....... ikt.

sz. irat” szoveggel kell jelezni. Azokban az esetekben, amikor az elézményiratok nem

Ll

Az iratok kezelése az Ugyintézés soran

13. § (1) Az iktatott iratok masolatat elintézés céljabol a kijeldlt igyintézonek kell tadni. Az
ligyintéz6 az atvett iratokat az el6irt hataridén beliil koteles feldolgozni. Ha valamely tigy méas
tisztségviseld, munkavallalo, vagy egyéb kozremiikodé személy iigykorét is érinti, az
tigyintéz0 koteles az iratot atirdnyitani a tobbi érdekelthez is.

(2) Személyes adatot tartalmazo iratot csak a feladatellatashoz szlikséges személy(ek) részére
szabad tovabbitani. Tovabbitaskor a cimzettek korét minimalizalni kell, tdmeges cimzés
esetén titkos masolatban kell tovabbitani az adatokat.

(3) Kiils6 (Szovetségen kiviili) cimzett részére személyes adatot tartalmazé irat kizarolag
jogalappal és célhoz kototten kiildheté meg.

(4) Téves cimzés vagy téves tovabbitds (rossz cimzett) gyantija esetén az iligyintézd koteles
haladéktalanul intézkedni a hiba elharitdsa érdekében (visszahivas, cimzett értesitése,
hozzaférés megsziintetése).

(5) Az Ugyintézés hataridejét elsédlegesen a beérkez6 iratban szerepld hataridd, jogszabalyi
hataridd, vagy szerzddéses hataridé hatarozza meg. Amennyiben hataridé az iratb6l nem
allapithatdo meg, az alapértelmezett ligyintézési hataridé 15 nap. Az iigyintézési hatarid6tol
eltérni — rovidebb vagy hosszabb hataridé megallapitasaval — az EInOk jogosult, az eltéres
indokat és jovahagyasat az iktatokdnyv megjegyzés rovataban rogziteni kell.

Irattarozas és az iratok selejtezése
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14. § (1) Azokat az iratokat, amelyek nem selejtezhetok, és amelyek tovabbi érdemi
intézkedést nem igényelnek, a szervezet kezelésében 1évo elektronikus irattarban, az irat
struktiurdjanak (tételszam, évkor, stb.) megfeleléen kell elhelyezni. A papir alapon
nyilvantartott iratokat papir alapon is irattdrba kell helyezni. ist!
(2) Az elektronikus irattarba helyezés, egy kulon erre a célra létrehozott, a SzOvetség
dokumentumait tartalmazo online feliiletet, valamint az évenkénti archivalasokat kovetoen az
ezeket a dokumentumokat tartalmazé adathordozdkat jelenti. Ehhez a mappahoz csak az Iroda
erre EInokségi hatarozattal felhatalmazott tagja férhet hozza szerkesztési joggal, amennyiben

szlikséges a titkar@ifjusagitanacs.hu email cimhez kell rendelni a fellletet.

15. § skl (1) Az irattari anyagot évenként feliil kell vizsgélni a selejtezés szempontjabol az
Irattari  tervben (1. szdmu melléklet) meghatérozott irattari tételszdmok és
megorzési/selejtezési idok figyelembevételével. Azok a papir alapi dokumentumok, amelyek
esetében torvényi vagy jogszabalyi kotelezettség nem ir el hosszabb megdrzési idét, nem
mindsiilnek “nem selejtezhetd” tételnek és nincs folyamatban hozzajuk kapcsolodo eljaras
(hatosagi, birdsagi iigy, ellendrzés), 6t év elteltével selejtezhetdk.

(2) A selejtezést az Iroda iratkezeléssel megbizott munkatarsa késziti eld selejtezési javaslat
formajaban (a selejtezésre kijelolt iratok listaja: iktatdszam, irattari tételszam, targy, évkor,
megOrzési 1d0, javasolt selejtezés iddpontja), és O is hajtja végre.

(3) A selejtezés elvégzéséhez az EIndk irasbeli jovahagyasa szlikséges. Az EIndk a selejtezési
javaslatot jovahagyhatja vagy visszakuldheti kiegészitésre.

(4) Indokolt esetben az EIndk legalabb 3 tagu selejtezesi bizottsagot jeldl ki (Iroda + EIndkség
tagja + FEB delegalt), amely javaslatot tesz a selejtezésre.

(5) A selejtezés idopontjat az iktatokonyv megfeleld rovataba be kell vezetni.

(6) A selejtezésrdl selejtezeési jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza legalébb:

a) a selejtezés idépontjat és helyét;

b) a selejtezésben résztvevok nevét, tisztségét, alairasat;

c) a selejtezés jogalapjat (Irattari terv szerinti tételszdm és megdrzési 1d0);

d) a selejtezett iratok tételes jegyzékét (iktatdszam/ugyirat, irattari tételszam, targy, évkor,
terjedelem);

e) a megsemmisités modjat (papir/elektronikus) és annak igazolasat;

f) a jovahagyd (EIn6K) nyilatkozatat/jovahagyasat.

(7) A selejtezési jegyzOkonyvet és mellekleteit (tételes jegyzek, jovahagyas, torlési igazolas)
nem selejtezhetd iratként az irattarban meg kell 6rizni.

(8) Papir alapu iratok megsemmisitése kizarélag olyan médon torténhet, amely biztositja az
adatok visszaallithatatlansagét (iratmegsemmisitd, ziizas/roncsolas; kiilsé szolgaltatd esetén
atvételi igazolassal).

(9) Elektronikus iratok selejtezése esetén a torlést Ggy kell végrehajtani, hogy az
visszaallithatatlan legyen (végleges torlés, szikseg esetén verziok és megosztasok
megsziintetése). A torlés megtorténtét naploval, képernydmentéssel vagy szolgaltatdi riporttal
igazolni kell, és a selejtezési jegyz6konyvhoz csatolni.
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A Feliigyelo Bizottsag iratkezeléssel kapcsolatos ellenorzési feladatai

16. 8 (1) A FEB szlikség szerint, de legalabb évente koteles ellendrizni az iratkezelés rend;jét
és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az ugyiratok irattarba
helyezésére.

(2) Ellendrizni — az iratanyag felesleges felhalmozodasanak elkerllése érdekeben — az
iratanyag évenkénti selejtezését.

(3) Az ellendrzések soran megallapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében javaslatokat
tesz.

(4) Kozvetiteni a Szabélyzat modositasara iranyuld javaslatait az iratkezelés felugyeletével
megbizott vezetOnek. isgp!
(5) Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzokonyvbe kell foglalnia és a
szabalytalansdgok megszintetését ismételt ellenérzés tutjan kell megvizsgalnia, a
jegyzOkonyv egy példanyat az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdnek meg kell kiildenie.

IV. Fejezet
Kiadmanyozasi jog és bélyegzohasznalat, adatvédelmi incidensek kezelése
Kiadmanyozas

'SEP}
17. § (1) Kiadményozasra a szervezet Elndke jogosult. Kimend hivatalos leveleket csak a
Szovetség Elndke (mint torvényes képviseld) jogosult alairni. Az EIndk akadalyoztatdsa vagy
tartds tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara a Szovetség Alelndkei az EIndk
altal irdsban meghatarozott sorrendben énalléan jogosultak. Eseti meghatalmazas alapjan a
kladmanyoza5| jogot az a személy gyakorolja, akit az EIndk irdsban az adott ligy elintézésére
kijelolt. ik
(2) A kiadmanyokat eredeti aldirdssal, vagy hitelesitett masolati kiadmanyként lehet
elkildeni. Ha a kiadmanyoz6 eredeti aléirasara van sziikség, a kiadmany szovegenek Végen,
a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét, alatt pedig a tisztségét kell feltiintetni. iste!

[l

3) A kladmanyozas irat egy hitelesitett méasolati példanyanak minden esetben az tigyiratban
(4) Az |ratokho_z_ a kiadmanyoz6 dontése alapjan — a jogszabalyokban meghatarozott kezelési
utaSItasokon klvul —egyéb (pl. ,,s1ma , »ajanlott”, , tértivevényes”, ,,elsObbségi” kiildemény)
(5) Amennyiben papir alapl hlteléé kiadmanyrol kell papir alapu hiteles masolatot késziteni,
az eredeti iratrol készult fénymasolaton az alabbi elemeket tartalmazo hitelesitési zaradékot
kell elhelyezni

a) ,,Az eredetivel mindenben megegyez0d, hiteles masolat” szoveget;

10
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b) hitelesités keltét; iste:

) nyomtatott betiivel a hitelesitést végz6 szemely nevét és beosztasat; iske
d) a hitelesité személy sajat kezli alairasat. isee!
(6) A hitelesitést az Elnok vagy az EInokségi hatarozattal erre a feladattal felruhazott irodai
munkatars végezheti el. ko

(7) Amennyiben az irat tobb oldalbol all, a masolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést

végz6 személy szignojat és a ,,Hiteles masolat!” szoveget fel kell tiintetni. iske!

Bélyegzohasznalat

18. § A Szovetség bélyegzoi

(1) A Nemzeti Ifjusagi Tanacs Szovetség hivatalos bélyegzdje tartalmazza a Szovetség
a) pontos nevét és székhelyét; iske

b) cimét; sIEP

¢) ad6szamat; iske

d) bankszamlaszamat. : fokp
(2) A roviditett bélyegzo tartalmazza a Szovetség
a) pontos nevet es székhelyét; iske

b) addszamat; isgp!

¢) bankszamlaszamat. ! fokp
(3) A Nemzeti Ifjusagi Tanacs Szovetség Feliigyelo Bizottsaganak bélyegzdin (3db)

a) 40 mm atmér6ji, kor alakd, korben szegely helyezkedik el, kbzepén a ,,Nemzeti Ifjusagi
Tanacs” felirat és a NIT logdja lathato; iste!

b) a logo felett a ,,Nemzeti Ifjusagi Tanacs Feliigyeld Bizottsaga” felirat all, a logo6 alatt ,,1.”,
vagy »2.7, vagy ,.3.” szam szerepel. ok
(4) Ugyviteli bélyegzé, minden egyéb olyan bélyegzd, amely alairas vagy egyéb kiadott
igazolas hlteIeS|tesere nem szolgél, igy kuléndsen, de nem kizardlagosan a

a) zaradékbélyegzo; isgp!

b) az eredetivel rnmdenben megegyez0, hiteles masolat; it

¢) datumbélyegz0. : b
(5) A hivatalos bélyegzd hasznélatara Elndk, Alelnokok, a szervezetazonosit(') hivatalos
korbélyegzé hasznalatara Feliigyelé Bizottsag Tagjai jogosultak. iske
(6) Az NIT altal hasznalt bélyegzoket és pecséteket a Irodan keresztll kell megrendelni a
vonatkozo Elndkségi hatarozat nyoman. A hatdrozathozatalt a bélyegz6 hasznalatara jogosult
személy kezdeményezheti. : ok
(7) A megrendelt és beérkez6 bélyegzokr6l, az Iroda nyilvantartast vezet, melynek
tartalmaznia kell

a) a bélyegzd sorszamat;iste!

b) a megrendeld megnevezését;

c) a bélyegzd, pecsét lenyomatat;

d) a bélyegzot, pecsétet atvevo, hasznalo és 6rz6 dolgozd nevét, alairasat;

e) a bélyegzb atadasanak és visszavételének idépontjat.

11
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19. § A bélyegzdk hasznalata

(1) A belyegzoket pecséteket csak a nyilvantartasba vételt kdvetden hasznalhatjak az arra
jogosultak. iske!
(2) A megrongalodott, hasznalatra alkalmatlanna valt bélyegzd helyett, illetve az elveszett
bélyegzd potlasara uj bélyegzot kell rendelni. istr!
(3) Bélyegzo clvesztése esetén ezt tényét az Iroda haladéktalanul koteles irasban kell jelezni
az Elnokség ¢s a FEB felé. Ezt kdvetden az Elnéknek intézkednie kell a bélyegzd letiltasarol,
valamint az elvesztés tényének kozzétételérol. sk
(4) Az elvesztés vagy eltiinés tényét a nyilvantartasban rogziteni kell. Uj bélyegzd lenyomata
nem Iehet azonos az elveszett vagy eltiint bélyegz6 lenyomataval, azon mas sorszamot kell
5) A belyegzo hasznéldja, 6rzdje a jogszerli hasznalatért feleldsséggel tart021k Koteles
gondoskodni arrél, hogy illetéktelen személy a bélyegzéhdz ne férhessen hozza. iske!
(6) Az NIT mikodésével Osszefiiggésben keletkezett iratokon a bélyegzok csak alairassal
egyutt hasznalhatok.

(7) Amennyiben a hivatali bélyegzé hasznalojaként szervezeti egység Jelemk ‘meg, annak
haszndlatara a vezetd, illetve az éltala irasban felhatalmazott személy jogosult. iste!
(8) A megrongalddott, hasznalatra alkalmatlanna valt, forgalombdl kivont, valamint az
elveszett, de id6kdzben megkeriilt bélyegzot kisérélevéllel ellatva az Irodanak kell eljuttatni.
Az Iroda az ebbdl a célbol megkiildott bélyegzdket, olyan bevagassal érvényteleniti, amely
azok hasznélhat(')ségét - a Dbélyegz6 azonosithatosaganak biztositasa mellett -
megakadalyozza. iste!
(9) Az érvénytelenitésrol Jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell
a) az érvénytelenités idejét; iskp!

b) az érvénytelenitett bélyegz6 leirasat; il

¢) az érvénytelenitésben résztvevok névsorat, beosztasat, alairasat; st

d) az érvénytelenités modjat. iste!
(10) Az érvénytelenitett bélyegzdket és a jegyzOkonyveket az irattdrban kell tarolni. Az
érvénytelenitett bélyegzOk, pecsétek két év elteltével elégetéssel selejtezhetdk, errdl a tényrdl
késziilt jegyzokonyvet iktatni kell és annak egy példanyat a bélyegzd Orzésével megbizott
dolgozonak at kell adni.

V. Fejezet
Zaro rendelkezések

Zaro rendelkezések

20. § (1) A Szabalyzat aktualizalasaért a Szovetség mindenkori Elndke felelds.

12
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(2) A Szabalyzatot, valamint annak modositasat az Elnokség késziti el6, majd a Kiildottgyiilés
fogadja el a Felligyel6 Bizottsag eldzetes allaspontjanak ismeretében.

21. § (1) Jelen rendelkezéseket a Szovetség tobbi Szabalyzatanak eldirdsaival dsszhangban
kell értelmezni.

(2) A Szabalyzat nem lehet ellentétes jogszaballyal valamint a Szovetség Alapszabalyaval.
(3) A jelen Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a 2011. évi CLXXV. torveny (Civil
tv.), valamint a Polgéari Térvénykdnyv (Ptk.) vonatkozo rendelkezései az iranyadok.

Hatalybalépteto rendelkezések

22. § (1) A Szabalyzat modositasat a Szovetség Kiildottgytilése .........c.oooiiiiiiiini,
napjan tartott wlésén, a ...................... szamu hatérozataval elfogadta, a moddositott
rendelkezések az elfogadast kdvetd naptol 1épnek hatilyba hatarozatlan iddre, visszavonasig.

Kelt.: Budapest, 2026............cccovvviiiiinnnn...

Sovegjarto Virag

Elnok
Mellékletek:
1. Szdmua melléklet - Irattari terv
1. Szadmu melléklet - Irattari terv
Tar Megérzési/selejtezési ido
ay
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A Kozgyulésekhez kapcsolddd dokumentumok
(meghivok, eldterjesztések, jegyzokonyvek,
hangfelvételek, az Ulések anyaga, a jelOltek
programjai, életrajza, jelenléti ivek)

Nemzeti Ifjasagi Tanacs
1024 Budapest, Zivatar utca 1-3

info@ifjusagitanacs.hu

+36 (1) 438 20 50

Nem selejtezhetd

Kozgytlésen résztvevo delegaltak meghatalmazasai,
szavazolapok

A jogorvoslati hataridd lejarta utan 30 nap

Az EInbkségi ulésekhez kapcsol6dd dokumentumok
(meghivok, eldterjesztések, jegyzokonyvek,
hangfelvételek, az ilések anyaga)

Nem selejtezhetd

Elntkségi hatarozatok tara

Nem selejtezhetd

Bels6 szabalyzatok, ligyrendek

Nem selejtezhetd

Munkacsoportok létrehozasa, belsé dokumentumai, | 5 év
iiléseinek emlékeztetodi
Szakmai, EIndksegi beszamolok 5év

Bir6sagi, és mas hatdsagi lgyek, eljarasok

Nem selejtezhetd

Szerzédések,  megallapodasok, és  ezekkel

kapcsolatos iratok

Nem selejtezhetd

Bélyegzdk nyilvantartasa

Nem selejtezhetd

Egyuttmiikddési megallapodéasok

Nem selejtezhetd

Tajekoztato jellegi, vagy egyéb kiadvanyok

5év
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A nem palyazati rendezvényekhez kotodo
kommunikéacids anyagok, jelenléti ivek

5év

Palyéazatok, palyazati kiirasok, beérkezd anyagok,
palyazati dokumentéciok, projektmappak

Tamogatasi szerzodésben foglalt megdrzési ido

Tagokhoz kotédé dokumentumok (aldirasi
cimpéldany, alapitd6  okirat  maésolata,
tagfelvételi kérelem)

Ujabb dokumentum beérkezését, vagy a kilépést
kovetoen 5 évvel

Munkavallalassal kapcsolatos személyi anyagok,
szamviteli bizonylatok amennyiben azok 2024.
december 31. napjat megelézden keletkeztek

50 év

Munkavallalassal kapcsolatos személyi anyagok,
amennyiben azok 2024. december 31. napjat
kovetden keletkeztek

50 év

Elndkségi kapcsolado
dokumentumok (tisztségelfogadd
nyilatkozatok, a jelolésiikrdl szolo hatarozatok
kivonatai)

tagokhoz

A mandatum lejartat kovetden 5 évvel

Szamviteli dokumentécié (szamla, TIG,
készpenzfelveétel, befizetés)

8 év*

*Minden, adott iizleti évre vonatkoz6 konyvelési bizonylat (amennyiben mas szerzddés ezt

nem gatolja) megorzési ideje 8 év. A meg6rzési id6 szamitasa a bizonylat keletkezésének

tizleti évét kovetd 8. lizleti év majus 31. napjaig tart. A megdrzési 1do leteltét kovetden

selejtezhetok.
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