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A Jelen Szabalyzat
e a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvénnyel,
e az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CLV. torvénnyel
e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szo6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelettel és
e az clektronikus formédban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
miiszaki kovetelményeir6l 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelettel
egylitt alkalmazandé.

) I. fejezet
Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatalya

1. § (1) A szabalyzat hatalya kiterjed

a) az Magyar Mérnoki Kamara sszes szervezeti egységére;

b) ateriileti kKamarakra és azok szervezeti egységeire;

C) a Magyar Mémoki Kamaraval, a teriileti kamarakkal munkaviszonyban,
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban 4all6 személyekre (tovabbiakban
dolgozok) és

d) a Magyar Mérnoki Kamaranal és a teriilleti kamaraknal keletkezo, oda érkezo,
illetve onnan kimend valamennyi érdemi iratra.

(2) A szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére
a) a mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV torvény,
b) a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérdl szo616 90/2010. (II1. 26.) Korm. rendelet és
C) a nemzetkozi szerz6dés alapjan atvett, vagy nemzetkozi kotelezettség vallalas
alapjan késziilt mindsitett adat védelmének eljarasi szabalyair6l szolo 179/2003.
(XI. 5.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Ertelmezé rendelkezések

2. § Ezen szabalyzat alkalmazasa soran a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény 3. §-aban és a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. §-
aban foglalt fogalmakon tul
o Atadis-datvételi jegyz6konyv: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgald
dokumentum a DMSONE Ultimate rendszerben (tovabbiakban iratkezel6 szoftver);
e Beadvdny: valamely szervtdl vagy személytdl érkezd papiralapti vagy elektronikus

irat;
e Elektronikus irat: Szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tuton érkezett, illetve tovabbitott — a cimzett
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mindsitése szerint érdemi irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon kezelnek,
tarolnak;

Eldirat: az érkezett kiilldeménynek korabban mar iktatott el6zménye;

Elozményhez csatolas: Az irat iktatdsa elott meg kell allapitani, hogy van-e
elézménye. Amennyiben a kiilldeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az
eldzmény kovetkezd alszamara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi
évben (években) van elézménye, akkor az elézményt a targyévi iigyirathoz kell
szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az elGirat iktatdszamat, az el6zménynél
pedig az utdirat iktatoszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeldlni
kell,

Elektronikus masolat készitése: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhii formaban,
utdlag késziilt egyszerli (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott)
szkennelt irat;

Elektronikus érkezteté konyv: az érkezett kiildemény kiild6jének, érkeztetdjének,
bels6é cimzettjének, az érkeztetés datumanak, elektronikus uton érkezett kiildemény
sorszamanak, a kiildemény adathordozojanak, fajtdjanak és érkezési modjanak
nyilvantartasba vételére (érkeztetés) szolgalo feliilet;

Ugykir: azoknak a feladatoknak az dsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez
az igyintézési munkafolyamat soran;

Hivatkozdsi szam vagy iigyszdam: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a
kiildg a kiildeményt nyilvantartja;

Iktatokonyv: beérkezett és keletkezett iratok nyilvantartdsanak eszkoze az iratkezeld
szoftverben.

Integralt Informatikai Rendszer: a Magyar Mérnoki Kamara Szakmagyakorlési
Szabalyzataban meghatarozott informatikai rendszer;

Kozponti e-mail cim: az Magyar Mérnoki Kamara, illetve a teriileti kamardk olyan
hivatalos e-mail cime, amely a szervhez és nem természetes személyhez kotodik;
Kozponti e-mail cimre érkezd irat: a kozponti e-mail cimre beérkez6 elektronikus irat,
amelyet a kijelolt ligyintéz6 tovabbit a cimzetthez;

Ugyintézé: Beosztastol fiiggetleniil iigyintézé az a dolgozo, akit a vezetd az iigy
intézésére kijelol. Ellendrzésnél a kért iratokat kotelesek bemutatni vagy igazolhatdéan
bizonyitani, hogy az irat kinél talalhat6 (illetve kinek Kkeriilt atadasara vagy
tovabbitasra). Feleldsek a kikiildésre keriild iratok tartalmaért és a hataridok
betartasaért.

Ugyirat: az egy iigyben keletkezett valamennyi irat (szdmadatsor, térkép, tervrajz,
amely az MMK és a teriileti kamarak miitkdésével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban ¢és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — beleértve a gépi
adatfeldolgozas Utjan rogzitett adatokat).

Ugyiratkezeld (Iratkezeld): a fotitkar, teriileti kamara titkdra vagy a tagozati iigyrend
alapjan kijelolt személy, aki ellatja az iratkezelési folyamattal kapcsolatos teenddket.
(iktatas, tovabbitas, irattarozas stb.).



1. fejezet
Az iratkezelés szervezete és folyamatai

Az iratkezelés iranyitasa és feliigyelete

3. § (1) A Magyar Mérnoki Kamara (tovabbiakban MMK) iigykezelésének iranyitasa az
MMK elndke és a teriileti kamarak elnokeinek hataskorébe tartozik, amit atruhaznak az MMK
fotitkarara és a teriileti kamarak titkaraira. A Fotitkar és a teriileti kamardk titkdrai az
iranyitasi hataskoriikben gondoskodnak a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szo6ld 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 7.§-dban foglaltakon tul az
tigykezelésben az egységes elvek és gyakorlat érvényesitésérdl, az tigykezelés rendszeres
ellendrzésérdl, a szabalytalansdgok megsziintetésérdl.

(2) Az orszagos kamaran beliil elkiiloniilt (vegyes) iratkezelési és irattarozasi rendszere van a
kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet 16. § (1) bekezdésének c) pontja szerint.

(3) A teriileti kamarak az iratkezelést és irattarozast székhelyiikon oldjak meg a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet 16. § (1) bekezdésének a) pontja szerint.

(4) Az iratkezeldk kotelesek a jelen szabalyzatban foglalt eldirasoknak érvényt szerezni €s a
tudomasukra jutott titkot megdrizni, valamint a nem nyilvanos személyi adatok védelmérdl
gondoskodni. Feleldsek az iratkezelés szakszert ellatasaért.

(5) A kamaraktol elkiildésre keriil6 leveleket és mas iratokat a kiild6 szerv korbélyegzéjének
lenyomatéval kell ellatni.

(6) A koziratok kezelésének szakmai iranyitasat a Kormany altal kijel6lt miniszter latja el a
kozokiratokrol, kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVIL
torvény 8/A. §-a alapjan. A nem selejtezhetd koziratok fennmaraddsdnak biztositasa
érdekében a kozfeladatot ellatd szerv iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét az illetékes
kozlevéltar ellendrzi a kdzokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz016 1995. évi LXVI torvény 11. §-a alapjan.

Az iratkezelés eszkoze

4. § Az MMK, az elkiilonill iratkezelést végzok és a teriileti kamarak az iratkezelést a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet szerinti iratkezelési szoftver utjan, elektronikus rendszerben, a DMS one
dokumentumkezeld programjaval valdsitja meg. Az iratkezelési rendszerben torténik az iratok
érkeztetése, iktatasa, postdzasa, az ezekhez kapcsolodd metaadatok egységes nyilvantartisa és
megjelenitése. A rendszer miikodtetéséért az MMK Fotitkarsaga felel6s.



I11. fejezet
Az iratkezelés folyamata

Altalanos kérdések

5. § (1) Jelen szabalyzat az ligyiratok ¢s egyéb kiildemények
e atvételét;
e postabontésat, nyilvantartasba vételét (érkeztetés) €s elosztasat;
o iktatasat, szignalasat, kezelését, ligyintézését;
rendszerezését, azaz atmeneti és kdzponti irattarozasat,
selejtezését €s
a levéltarnak torténd atadéasat
szabalyozza, mint iratkezelési folyamatot.

A kiildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése és tovabbitasa

6. § (1) A beérkez6 kiilldeményeket az MMK esetében a Fotitkar, a teriileti kamarak esetében
a titkar altal meghatarozott és a dokumentumkezeld rendszerben is rogzitett hozzaférési
jogosultsaggal rendelkez6 munkatars bontja fel és rendszerezi. Az elektronikus iratkezelési
rendszerben a szerepkordk €s a hozzajuk tartozo jogosultsagok, a helyettesitések beallitasa az
MMK Fétitkarsaganak feladata.

(2) Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiilldeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az atvételt kovetd elsd munkanapon az illetékességgel
rendelkez6 iratkezeldnek atadni. Az atvevé koteles az atvételt igazold tértivevény minden
esetben alairasaval elldtni. A  visszaérkezett tértivevényekre a  kiilldeményekre
meghatarozottak értelem szeriien iranyaddak.

(3) A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni a 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 20. § (1)
bekezdésében meghatarozottakat, illetve ezen felil az atvevé koteles gondoskodni a
jogszabalyban vagy a kamara jelen szabalyzataban eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti
feladatok elvégzésérdl.

(4) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Az ilyen
kiildeményeket nem kell érkeztetni.

(5) Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrél a feladot értesiteni kell. Sériilt
elektronikus kiildemény esetében a kiildemény ismételt elkiildése érdekében a kapcsolatot
azonnal, vélasz elektronikus levél utjan fel kell venni a feladdéval. Ha az elektronikus
kiildemény biztonsagi kockazatot jelent, akkor a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 25. §-
aban foglaltak szerint kell eljarni.

(6) Atvételt kovetéen felbontds nélkiil kell tovabbitani a cimzettnek az ,s.k.” jelzetii
kiildeményeket.



(7) A bejovo kiildeményeket a cimzettek vagy a kdzponti iratkezeld (MMK, illetve egyes
teriileti kamarak) bontjak fel, érkeztetik, iktatjak és digitalizaljak. Ehhez a kiildeményeket a
felbontast kovetden nyilvantartasba kell venni a dokumentumkezeld rendszer ttjan.

(8) A kiildemény felbontasat kovetden ellendrizni kell, hogy a jelzett mellékletek
megérkeztek-e. A melléklet hidnyat az iratra ra kell vezetni. Ha a kiildemény értéket (pénzt,
csekket, stb.) is tartalmaz, azt az iraton is fel kell tiintetni és az értékkiilldemény atadas-
atvételét — a posta 0sszeg feltiintetésével — kiilon kell lebonyolitani. A dokumentumot csak ezt
kovetden lehet elektronikus uton rogziteni a dokumentumkezeld rendszerben.

(9) A kiilldemény téves felbontasa esetén a felbontd a bontas tényét a datum megjeldlésével
koteles rogziteni a kiilldeményen, majd a kiildemény integritdsanak helyreallitasat kovetden
gondoskodnia kell a kiilldemény cimzetthez torténd visszajuttatasarol. A dokumentumot ebben
az esetben a cimzett fogja érkeztetni és rogziteni a dokumentumkezeld rendszerben.

(10) A boritékot csatolni kell az irat papir alapa valtozatahoz.

(11) Nem kell iktatni a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. §-a alapjan az alabbi a papir alapti vagy
elektronikus kiildeményeket:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c) meghivokat, idv6z16 lapokat;

d) nem szigora szamadasa bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

f) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és visszaigazolasokat,

k) azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek nem felelnek meg a 2015. évi
CCXXIIL torvényben foglalt feltételeknek ¢és nem valamely jogszabalyban
meghatarozott eljaras részét képezik vagy azt inditjak meg a vonatkozo jogszabalyban
meghatédrozottak szerint.

(12) A papir alapu iraton fel kell tiintetni az érkezés keltét (atvétel datuma), a mellékletek
szamat, kiadmanyozast kdvetden a megjeldlt ligyintézét és a dokumentumkezeld rendszer
altal generalt iktatoszamot.

(13) Az iratot a dokumentumkezel6 rendszeren kell érkeztetni, iktatni, kiadmanyozni, tovabba
minden, a rendszerben sziikséges feladatot el kell végezni. A rendszerben nem kételezd, de
egyébkeént még kitdlthetd adatok kitdltése lehetdség.

(14) A kozponti iratkezeld altal végzett iktatast kovetden az iratot a cimzettnek, ennek
hianyaban kozvetlen kiadmanyozasra a fétitkarnak vagy a teriileti kamara titkaranak kell
tovabbitani a dokumentumkezel6 rendszerben. Ha a fétitkar vagy a titkar az irat kézhezvételét
kovetden az iratot ligyintézésre kiadmanyozza, az iratot tovabbitja a dokumentumkezeld
rendszerben a megjeldlt személynek.



V. fejezet
Az iratok nyilvantartasa

Az iktatas

7. § (1) Az orszagos és a teriileti kamarahoz érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat a 4.§-ban
megjelolt dokumentumkezelé rendszerben torténd iktatassal kell nyilvantartasba venni a
foszamos-alszamos iktats szabalyai szerint. A f6szam-alszdmos iktatds alkalmazésa esetén az
ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatészamon kell
nyilvantartani. A f6szam-alszdmos iktatas alkalmazéasa esetén az ligyirathoz tartozo iratokat a
foszam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelked0 sorszamos rendszerben kell
kiadni ¢és nyilvantartani. Az elektronikus iktatds gyakorlati tudnival6irol a DMSone
felhasznaloi kézikonyve (rendszerleiras) rendelkeznek.

(2) A dokumentumkezeld rendszerben az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az
iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozé adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatoszam,

b) iktatas id6pontja,

C) beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositdja,

d) adathordozo tipusa (papir alap, elektronikus), adathordozo fajtaja,

e) kiildés idépontja, modja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

J) tgyintézo neve és a szervezeti egység megnevezése,

K) irat targya,

[) el6- és utdiratok iktatdoszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja ¢€s elintézés id6pontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

(3) Az iktatészamokat a dokumentumkezel6 rendszer generalja, az igy 1étrejott szamot az irat
papir alapi példanyara minden esetben ra kell vezetni. Az iktatdoszam a szervezeti
azonositobol, az iktatokdnyv azonositdjabol, a fészam/alszam elembdl és az évszambol all,
példaul MMK_A/1-1/2020.

(4) Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben a
kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény alszamara kell iktatni.
Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az el6zményt
a targyévi tgyirathoz kell szerelni és rogziteni kell a dokumentumkezel6é rendszerben az
eldirat iktatoszamat.

(5) Az elektronikus uton érkez6 azon iratot aznapi datummal kell beérkezettnek tekinteni,
amely az adott munkanapon a munkaidé végéig a kdzponti e-mail cimre vagy a cimzetthez
megérkezett, kivéve, ha jogszabaly ettdl eltérden rendelkezik.



(6) Ha az elektronikus iratot csak a 2015. évi CCXXII. torvény szerinti elektronikus
tigyintézési eljarasban lehet megkiildeni és a megkiildott elektronikus irat ezen feltételeknek
nem felelt meg, akkor a hiba javitasat kovetéen a hivatali kapu utjan vagy a papir alapon,
postai uton érkezett kiildeményt kell érkeztetni és iktatni a dokumentumkezeld rendszerben.

(7) A papir alapt kiildeményeket az irat beérkezésével egy id6ben, de legkésdbb a beérkezést
kdvetd munkanapon nyilvantartasba kell venni a dokumentumkezeld rendszerben.

(8) Uj partner rogzitésekor az érkeztetének minden esetben torekednie kell arra, hogy a
dokumentumkezelé adatbazisaba keriilé informacié pontos, helytalld, naprakész és teljes
legyen, tovabba elkeriilje a sziikségtelen duplikaciokat.

(9) Téves iktatas esetén a dokumentumkezeld rendszerben az iktatas torlésére iranyadod
szabalyok szerint kell eljarni.

Iktatobélyegzo

8. § Az iktatas része az érkeztetébélyegzd lenyomatanak elhelyezése az iraton. A lenyomaton
szerepld adatokat minden esetben ki kell tolteni.

Szignalas

9. § (1) Az érkeztetett és felbontott vagy a mar iktatott iratot a cimzetthez kell tovabbitani. Ha
a cimzett nem az ligyintéz0, a fotitkar vagy a titkar a dokumentumot az tigyintézore szignalja.
A szignalas tényét az iktatérendszerben rogziteni kell. A helyettesités dokumentumkezeldben
rogzitett szabalyai a szignalésra is irdnyadoak.

(2) A szignalas soran belsd hatarid6 is meghatarozhat6 a dokumentumkezeld rendszerben.

Kiadmanyozas

10. § Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot a kiadmanyozasra jogosult ir ala.
Kiadményozasi jog az orszdgos ¢és a terlileti kamara elndkét, helyettesét, a fotitkart €s
helyettesét, illetve a meghatarozott tigycsoportban kiadmanyozasi joggal felruhazott személyt
¢és helyettesét, tovabba a teriileti kamara titkartat és helyettesét, az orszagos és a teriileti
kamara szerveinek elnokeit és helyetteseiket illeti meg.

Expedialas és az iratok tovabbitasa

11. § (1) Az irat tovabbitasa (expedialasa) el6tt az iratkezelonek ellendrizni kell, hogy az
alairt, illet6leg hitelesitett és bélyegzolenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden
kiadoéi utasitast. Ennek tényét a dokumentumkezeld rendszerben is rogziteni kell.

(2) A ,nem kézbesithet6” jelzéssel visszaérkezett kiilldemény esetében az iktatast végzo
ellendrzi, hogy a visszaérkezett kiildemény cime egyezik-e a kiadmanyon feltiintetett
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cimzéssel. Ha a visszaérkezett kiildeményen feltlintetett cim és a kiadmanyon megadott cim
egyezik, az iratot a kiildeménnyel egylitt vissza kell adni az tigyintézének. Ha a helyes cim
nem allapithatdé meg, a kézbesithetetlen kiildeményt az irathoz csatolva irattarba kell
helyeztetni.

(3) A cimzetthez személyes uton eljuttatott kiilldemények esetében a cimzett vagy az atvételre
jogosult altal torténd atvételt az iraton datummal és alairassal igazolni kell.

(4) Postai tovabbitas esetén a kiilldeményeket kozonséges, ajanlott, elsébbségi, elsGbbségi-
ajanlott, tértivevényes €s ajanlott tértivevényes levélként vagy csomagban lehet elkiildeni.

(5) Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten
kéri. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, az elektronikus irat papiralapu
hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

V. fejezet
Irattar, irattari kezelés

Irattari terv

12. § (1) Az iratanyag irattari kezelése az irattari terv alapjan torténik. Az irattari terv a
szabalyzat 1. szdmu melléklete. Az irattari terv az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, iratfajtakra) tagolva, az MMK és a teriileti kamarak szervezeti felépitéséhez
igazodo6 rendszerezésben sorolja fel és meghatarozza a tételekbe tartozo iratok megdrzésének
id6tartamat, tovabba a maradandoé értékii iratok levéltarba adasanak hataridejét.

(2) Az ligy tipusat, szervezeti hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti mindsitését az
irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egytttal meghatarozza az irat irattari
helyét is.

(3) Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni és a keletkez6, vagy megsziing
tigyiratcsoportoknak megfelelden modositani kell.

Irattarozas

13. § (1) Irattarba kell helyezni azokat az tigyiratokat:

a) amelyeknek kiadmanyait mar tovabbitottak, az elkiildés utani lattamozasok
(amennyiben volt ilyen kezelési utasitas) megtorténtek és hataridés kezelést nem
igényelnek, vagy

b) amelyeknek intézkedés nélkiili irattarozasat elrendelték.

(2) Ugyirat intézkedés nélkiili irattarba helyezését csak kiadmanyozasi joggal felruhazott
rendelheti el. Az intézkedés nélkiili irattarba helyezésre az ligyintézo is tehet javaslatot.

(3) Irattarba helyezés el6tt az ligyintézo:
a) megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e,



b) az ligyirat el6adoi ivére (papir alapu irat esetén az iratra is) - amennyiben eddig még
nem tortént meg — ravezeti az irattari tételszamot,

c) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol kiemeli és
megsemmisiti.

(4) A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket - iktatas nélkiil - az tligyirathoz kell
mellékelni.

(5) Irattarba helyezett, lezart irat fOszamara ujabb alszamot mar nem lehet felvenni.
Amennyiben az ligyben ujabb intézkedésre van sziikség, azt uj iktatoszam alatt kell megtenni,
¢s a szerelés szabalyait kell alkalmazni.

(6) Szervezeti egység megsziinése esetén a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 15/A §-a
szerint kell eljarni a titkarnak, fotitkarnak.

(7) Az elektronikus iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatdlloményainak (cimlista,
tételszam, megorzés, iratforgalom dokumentalasanak informacioi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z6, a 335/2005 (XII. 29.)
Korm. rendeletben meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.

Atmeneti és Kozponti Irattar

14. § Irattar céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerli és
biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani.

Irattari kezelés

15. § (1) Az iigyintéz0 és iratkezel koteles az irat tartalmanak megfelel6 tételszamot az iratra
(illetve annak hiteles masolati példanyaira) ravezetni.

(2) Az lgyintézOk a lezart ligy iratanyagat legkésébb 5 év elteltével kotelesek kdzponti
irattarozasra atadni.

(3) Az iratanyagot olyan iratburkolatba kell elhelyezni, amely biztositja az irat hosszu ideig
tart6 és biztonsagos megdrzését. Irattarban a miianyag boritobol az iratot ki kell emelni.

(4) Az irattarold eszk6zon (dobozon) fel kell tiintetni a tételszamot, az gy lezarasanak
évszamat, az iktatoszadmokat (folyamatos sorszamozas esetén —tol —ig megjeldléssel).
Amennyiben az egy adott ligyhdz tartozo iratanyag egy irattarold eszkozben nem fér el, akkor
a részletez6 szamot is fel kell tlintetni.

(5) Az iratanyagokat a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 65. §-a szerint kell atadni.

10



(6) A kiilon nyilvantartasba vett iratokat (pl. mindsitett iratok, fizikai adathordozok) a
kozponti irattartdl elkiilonitetten — a hatalyos jogszabalyi és egyéb szabalyzati rendelkezések
alapjan — kell irattarozni és kezelni.

Az irattari anyag hasznalata

16. § (1) Az irattari anyag hasznalata torténhet belsd tigyviteli célbol és kiilsé szerv vagy
személy megkeresésére. A hasznalat modjai:

a) betekintés,

b) kolcsonzés,

€) masolatkészités.

(2) A kozponti irattarbol az tigyintézé altal kitoltott és alairt , iratkivételi elismervény” alapjan
lehet iratot kolcsonozni.

(3) A kozponti irattar a kikért tigyirat helyére koteles az iratkivételi elismervényt elhelyezni és
ha az iratot visszaadtdk (kivéve a mas ligyirathoz csatoldst), az elismervényt a kikérd
szervezeti egységnek vissza kell adni. A kiadott iratokrol az ligyiratkezelé elektronikus
nyilvantartést vezet.

(4) Tratkolcsonzés esetén az iratot az atvétel napjatol szamitott 30 napon beliil vissza kell adni.
Ha az irat hataridOre nem érkezik vissza, a kolcsonzOt az irat visszaadasara fel kell szolitani.

(5) Masolat kiadasat az tigyben kiadmanyozasi joggal felruhazott ligyintéz6 vagy felettese,
megsziint szervezeti egység iratai tekintetében a fOtitkar vagy a terlileti kamara titkara
engedélyezheti.

(6) Amennyiben kiils6 személy vagy szerv a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIIL. tv. (tovabbiakban Atv.) 19. § (3) bekezdése
alapjan kivan az irattari anyagba betekinteni, illetve kozérdekii adatot megismerni, a
betekintés engedélyezése — figyelemmel az Atv. 19. § (5) bekezdésére — az MMK iratai
tekintetében a fotitkarnak, teriileti kamarai irat esetén a teriileti kamara titkaranak hataskorébe
tartozik.

V1. fejezet
Iratselejtezés és iratok levéltarba adasa

Iratselejtezés

17. § (1) Az irattari anyagénak azt a részét, amely nem torténeti értékill, €és amelyre az ligyvitel
érdekében mar nincs sziikség, ki kell selejtezni. A megdrzési hataridé lejaratanak
szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt megdrzési
1d6t az ligyirat lezarasat kovetd naptol kell szdmitani. A selejtezési eljarasba (eldvalogatasi
eljarasba) mindazokat az iratokat be kell vonni, amelyek nem maradando értékiiek, levéltari
atadasi kotelezettséggel nem jarnak, melyekre az orszagos kamaranak iigyviteli szempontbol
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nincs sziiksége, a jogszabdlyban, illetve az irattari tervben rogzitett megdrzési idejiiket
meghaladtak.

(2) Nem kell selejtezési eljaras ala vonni a szoftver-termékeket (programtarakat, stb.)
valamint a sériilt (hibas) gépi adathordozdkat és az iratnak nem mindsiil anyagokat.

(3) A szervezeti egység iratanyagat a Ltv. 1. §-aban és a 9. § (1) bekezdésének f.) pontjaban
eléirtak betartasaval folyamatosan, de legalabb 5 évenként feliil kell vizsgalni abbdl a
szempontbol, hogy az irattari terv alapjan mely évfolyamok, illetve mely irattéri tételek valtak
selejtezhetévé. A megOrzési hataridd lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas
évében érvényes irattari tervben megjelolt megdrzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd naptol
kell szamitani. Az iratok megdrzésének, illetve selejtezhetdségének idOtartamat az Irattari terv
tartalmazza. A selejtezési elokésziilet alapja az Irattari terv megfeleld tételszama.

(4) A selejtezés lebonyolitasaért az MMK esetében a fotitkar, a teriileti kamarak esetében a
titkarok a feleldsek. A selejtezésre a 335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet 64. §-aban foglaltak
az irdanyadoak. Az ligyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével az
Ltv. 9. § (1) bekezdés f) pontja szerint kell végrehajtani.

(5) A seclejtezési elokésziilettel egyidejlileg az elndk (vagy a részérdl irasban felhatalmazott
személy) a Fotitkarsag esetében munkatarsaibol legalabb 3 tagu, a teriileti kamarak esetében a
munkatarsakbol legalabb 3 tagu un. selejtezési bizottsagot jeldl ki, egyuttal megbizva annak
vezetdjét is.

(6) A Bizottsag feladatai koz¢ tartozik:

a) az irattari selejtezés folyamatos iranyitasa és ellendrzése,

b) az illetékes levéltar munkatarsaval a kapcsolat felvétele, és a selejtezés megkezdése
eldtt a selejtezéssel kapcsolatos kérdések, teend6k megbeszélése, valamint a vitds
kérdések tisztazasa,

c) aselejtezési jegyzOkonyv elkészitése és a levéltar részére zaradékolasra megkiildése.

(7) A lefolytatott iratselejtezésr6l - a legalabb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer -
harom példanyban késziild jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet egyben az illetékes levéltar
részére meg kell kiildeni, miutdn a (4) bekezdés szerinti, illetékes személy jovahagyta
A selejtezési jegyz6konyv adatai:
a) az MMK, illetve a teriileti kamara megnevezését;
b) a selejtezési jegyzOkonyv felvételének helye és ideje;
C) a selejtezést végzok és ellendrzok neve, beosztasa;
d) akiselejtezésre keriil6 iratok tételszama, megnevezése (targya), évkore, iktatbszama és
terjedelme;
e) a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozata a szabalyszeriiségrol és hiteles alairasaik,
korbélyegzovel és
f) a(4) bekezdésben meghatarozott, illetékes személy jovahagyasa
Az iratokat évenkénti bontasban kell a jegyzokonyvben szerepeltetni.

(8) Az illetékes levéltar — a sziikséges ellendrzés utdn — a jegyzOkonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi az eljards soran kiselejtezésre elkiilonitett iratok
megsemmisitését. Az illetékes levéltar altal visszatartott iratokat a selejtezési jegyzokonyvben
fel kell tiintetni és eredeti irattari helyére vissza kell helyezni.
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(9) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6r6lni kell az adatallomanybdl.

(10) A selejtezési eljaras soran selejtezésre elkiilonitett iratok megsemmisitésrdl csak akkor
lehet intézkedni, ha az illetékes levéltar jovahagyta a selejtezési jegyzOkonyvet. A
megsemmisités Szabalyairdl az iratkezelést iranyité az adatvédelmi és biztonsagi szabalyok
figyelembevételével gondoskodik.

(11) A kiilon nyilvantartasba vett iratok selejtezésénél a selejtezési eljaras megegyezik az
elézbéekben leirtakkal.

(12) Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast
szenvedtek, arrdl haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kdrosodott
iratok meghatarozasat, a karesemény helyét, idépontjat és koriilményeit. A jegyzOkonyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgdlnia a megrongalodott iratok helyreéllitasanak
lehetdségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyreallitasara,
a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol
értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatésagot.

Iratok levéltarba adasa

18. § (1) A nem selejtezhetd koziratokat a keletkezés naptari évétél szamitott 15 év végéig
kell atadni az illetékes levéltarnak. Az atadas, illetve atvétel konkrét idopontjat a levéltarral
egyetértésben kell megallapitani.

(2) Az atadasra keriilo iratokat teljes, lezart évfolyamaikban, az irattari terv szerint
rendezetten és a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 65. §-aban meghatarozott el6irasok szerint, a
nyilvantartasi segédleteikkel és 3 példanyban késziil6 atadas-atvételi jegyzék kiséretében kell
atadni. A visszatartott darabokrdl részletes jegyzéket kell késziteni, amelynek egy alairt
példanyat a levéltarnak kell atadni. Az elektronikus forméaban tarolt iratokat, iktatokonyveket
a 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet foglaltak szerint kell a levéltarnak atadni

(3) Az atadas-atvételi jegyzékben szerepeltetni kell legalabb a kovetkezd adatokat:

a) az MMK, illetve a teriileti kamara megnevezése,

b) az atadasra keriil6 iratok évkore, mennyisége,

C) az atadasra keriild iratok tételeinek megnevezése, valamint az irattari tételszam
(tételenként a nyito és zar6 iktatdszam),

d) az atadasra keriil6 nyilvantartasi segédletek megnevezése,

e) az atado-atvevo személyek neve, beosztasa, alairasa és

f) azokat a feltételeket (kikotéseket), melyekben a kamara meghatarozza, hogy a levéltar
milyen modon hasznalhatja fel az iratanyagot, illetve kinek engedélyezheti az
iratanyagba torténé betekintést vagy az anyag felhasznalasat, amennyiben ezt
jogszabaly lehetdve teszi.
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(4) Az iratok levéltari atadasanak tényét €s idejét az irattari segédletekben is rogziteni kell.

VII. fejezet
Egyéb iratkezelési feladatok

Intézkedések munkakor atadasa esetén

19. § Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a
részére kiadott iratokkal, tigyiratokkal el kell szdmoltatni. A munkakdrt atado iigyintézd az
iratokat, ligyiratokat az MMK esetében a Fotitkarnak vagy az altala megbizott személynek, a
teriileti kamarak esetében a Titkarnak vagy az altala megbizott személynek koteles atadni.

A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

20. § (1) Az iigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre
vonast illetve fegyelmi biintetést von maga utan.

(2) Az ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit
- az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil — az MMK vonatkozasaban a
fotitkarnak, teriileti kamara esetében a titkarnak ki kell vizsgalnia.

Iratellenorzés

21. § (1) Az iratellendrzést — kivéve a rendkiviil indokolt eseteket — az ellendrzé szervek
irasban kozlik, melyben feltiintetik az ellendrzés céljat, helyét és idépontjat is. A kamara
dolgozodi kotelesek az iratellenérzds szervek képviseldinek munkajat tamogatni és a kért
anyagokat résziikre bemutatni.

(2) Az iratellendrzésr6l minden esetben jegyzokonyvet kell kidllitani. A jegyzdkonyvnek
tartalmaznia kell:

a) az ellendrzés helyét és idejét,

b) az ellenérzés céljat,

c) az ellendrzd szerv (illetve képviseldjének) nevét,

d) az ellendrzés megallapitasait.
A kamara részérdl a jelen levd képviselOknek és az ellendrnek a jegyzOkonyvet ala kell irniuk.

A kamara megsziinése esetén iranyado szabalyok
22. § (1) A Magyar Mérnoki Kamara megsziintetése vagy feladatkdrének megvaltoztatasa
esetén az errdl rendelkezd szerv koteles intézkedni az érintett szerv irattari anyagéanak tovabbi

elhelyezésérol, biztonsagos megdrzésérol, kezelésérdl és hasznalhatésagarol az Ltv. 9/A§-a
alapjan.
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(2) Ha a Magyar Mérnoki Kamara mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevd szerv
irattaraban kell elhelyezni. Ha feladatkdre tobb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely szerv
egyes feladatait egy masik szerv veszi at, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad
megosztani. Az egyes ligyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel
kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat az illetékes kozlevéltar
egyetértésével kell elvégezni.

(3) Ha a Magyar Mérnoki Kamara jogutdd nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak maradando
értékli részét az illetékes kozlevéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének
meghatarozott ideig torténd tovabbi Orzéséhez, kezeléséhez és selejtezéséhez sziikséges A
koltségek biztositasarol a megsziintetésrol intézkedd szerv gondoskodik.

VIII. fejezet
Z.aro rendelkezések

23. § (1) Jelen szabalyzatot a Magyar Mérnoki Kamara Kiildottgyiilése a 20/2020. (XII. 1.)
MMK Kiildottgytilési hatarozataval fogadta el.

(2) A szabalyzat 2021. januar 1-én 1ép hatalyba.

Nagy Gyula
elnok
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Irattari Terv

Ertelmez6 rendelkezések:

S: selejtezhetd a megadott idotartam utan

e NS: nem selejtezhetd

e HN: hatarid6 nélkiil

Mintavétel: Az iratkezelés feliigyeletét ellato szerv ellendrzési formaja.

Tétel megnevezése Selejtezési | Levéltarba adas
i megjegyzés | (év)
Altalanos rész
A Magyar Mérnoki Kamara szerveinek iratai
A Kamarak alapitassal kapcsolatos iratai
Al101 Alapito okiratok NS 15
A102 Cégbirosag iratok NS 15
A103 Ko6zhasznlisagi iratok NS 15
A104 Alairasi cimpéldanyok NS 15
B Kamarai testiileti iilések iratai
B101 MMK és teriileti kamarai kiildottgytilés NS 15
meghivdja, jegyzokonyve
B102 MMK és teriileti kamarai elnokségi tilés NS 15
meghivoja, emlékeztetdje
B103 MMK Alelnoki Tanacs iilése meghivdja, S 10
emlékeztetdje
B104 MMK Vilasztmany iilése meghivdja, S 10
emlékeztetdje
B105 Tagozatok kiildott vagy taggytilései, S 10
elnokségi iiléseinek meghivoi, emlékeztetdi, Jkv. NS Jkv. 15
jegyzokonyvei (jkv.)
B106 MMK Etikai-fegyelmi Bizottsaga iilésének S 10
meghivoi, jegyzOkonyvei, emlékeztetdi
B107 Teriileti kamarai Etikai-fegyelmi Bizottsagok S 10
iilésének meghivoi, jegyzdkonyvei,
emlékeztetdi
B108 MMK Feliigyel6 Bizottsag iilésének S 10
meghivai, jegyzokonyvei, emlékeztetoi
B109 Tertileti kamarak feliigyeld bizottsdgainak S 10
ilésének meghivoi, jegyzokonyvei,
emlékeztetdi
B110 MMK eseti bizottsagai tilésének meghivai, S megszlinéstdl 5
jegyzokonyvei, emlékeztetdi
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B111 Tertileti kamarak eseti bizottsagai tilésének S megszliinéstol 5

meghivoi, jegyzOkonyvei, emlékeztetdi
C Szabalyzatok, iigyrendek
C101 Orszéagos hataskori szabalyzatok NS 15
C102 MMK belsé szabalyzatai NS 15
C103 Tertileti kamarai szabalyzatok NS 15
C104 Tagozati ligyrendek NS 15
C105 Szakcsoporti ligyrendek NS 15
C106 Szakosztalyi ligyrendek NS 15
D Fotitkarsag és teriileti kamarai titkarsagi

iratok

D101 Fotitkarsagi utasitasok NS 15
D102 Fotitkarsag egyéb nem besorolt dontést, S 10

tajékoztatast tartalmazd iratai
D103 Tertileti kamarai titkarsagi utasitasok NS 15
D104 Tertileti kamarai titkarsdgok egyéb nem S 10

besorolt dontést, tajékoztatast tartalmazo

iratai
E Allasfoglalasok, jogszabaly el6készités és

véleményezés, iranyelvek, feliigyeleti
szervekkel kapcsolatos iratok
E101 MMK szakmai allasfoglalasai S 10
E102 Tertileti kamara szakmai allasfoglalasai S 10
E103 Jogalkot6 megkeresése és az arra adott valasz S 5
E104 Onalloan kezdeményezett jogalkotas S 5
E105 MMK Aaltal kiadott irdnyelvek NS 15
E106 Tertileti kamarak altal kiadott irdnyelvek NS 15
E107 Feliigyeleti szervekkel kapcsolatos iratok NS 15
F Egyiittmiikodési megallapodasok, kamarai
képviseletek, nemzetkozi kapcsolatok,
ipari partnerek

F101 Egytittmiikodési megallapodasok NS 15

korményzati szervekkel
F102 Egyitittmiikdési megallapodasok nem S megsziinéstdl 10

kormanyzati szervekkel
F103 Orszagos kamara képviseletének NS 15

dokumentumai szakmai szervezetekben
F104 Tertileti kamara képviseletének NS 15

dokumentumai szakmai szervezetekben
F105 MMK kozbeszerzési torvényben szabalyozott NS 15
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képviseleti tevékenységének iratai

F106 Szabvanyligyi testiiletekben vald orszadgos S megsziinéstdl 5
kamarai részvétel iratai

F107 NemzetkOzi szervezeti tagsag iratai S megszinéstol 10

F108 Nemzetkdzi egylittmiikddés keretében NS 15
sziiletett dokumentumok

F109 Nemzetkozi tilések meghivoi, eldterjesztései S 10
és hatarozatai

F110 Ipari partnerekkel, alapitvanyokkal, S megsziinéstol 10
gazdasagi szervezetekkel kotott
egylittmiikdési megallapodasok és
szerzddések

F120 Egyéb nemzetkozi ligyek iratai S 10

F130 Onkormanyzati feladatokat érintd S 10
koncepciok, stratégiak, vélemények

G Palyazatok és Feladat Alapu Palyazatok

(FAP)/Kamarai Kkitiintetések, dijak

G101 MMK altal kiirt palyazatok dokumentacioja S 10

G102 Tertileti kamara altal kiirt palyazatok S 10
dokumentacidja

G103 MMK altal benyujtott palyazatok anyagai S 5

G104 Teriileti kamara altal benyujtott palyazatok S 5
anyagai

G105 FAP palyézati kiirasok S 10

G106 FAP dontések S 10

G107 FAP szerzodések S megszinéstol 10

G108 FAP palyéazatra beérkezett teljesités S 10
dokumentumai

G109 Kitlintetések NS 15

G110 Dijak NS 15

H Adatvédelem, adatnyilvanossag, Integralt

Informatikai Rendszer és az egységes
dokumentumkezeld rendszer iratai

H101 Adatvédelmi, adatigénylési megkeresések és S 10
valaszok

H102 Adatvédelmi biintetések NS 15

H103 Szerzddések S 10

H104 Rendszerleirasok, itmutatok, miikodéshez S megsziinéstol 5
kapcsolodo egyéb iratok

I Koltségvetés, szamvitel

1101 Meérlegek, mérlegbeszamolok HN
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1102

Ado-, jarulék tigyek és TB iratok

szakteriileti jogszabaly szerint

vagy 5 év

1103 Pénztarbizonylatok, szamlak szakteriileti jogszabaly szerint

vagy 5 év

1104 Egyéb szamviteli iratok szakteriileti jogszabaly szerint

vagy 5 év

1105 Leltar, selejtezés iratai HN

J Beszerzések, kozbeszerzési iigyek

J101 Kozbeszerzési Tanacshoz kdthetd MMK S 10
dokumentumok

J102 Kozbeszerzések szerzodései az eljaras iratai szakteriileti jogszabaly szerint

vagy 5 év

J103 Beszerzések szerzodései S megszinéstol 10

K Humanpolitika

K101 Onéletrajzok, munkakéri leirasok S megsziinéstdl 5

K102 Munkaiigyi nyilvantartasok iratai, kivéve az S megszinéstol 10
1997. évi LXXXI. térvényben megjelolt
iratokat.

K103 1997. évi LXXXI. térvényben megjelolt, a S iranyado
biztositasi jogviszonnyal kapcsolatban nyugdijkorhatar
felmeriilt munkaiigyi és tarsadalombiztositasi betéltéSé:[ kovetd
iratok. Sev

K104 Szerzédések, megallapodasok S megszinéstol 10

K105 Vezetdi utasitasok S 10

K106 Munkatigyi feleldsség keretében keletkezett S 10
iratok

K107 Munkatigyi perek S 10

L Szerzédések

L101 Bérleti és lizemeltetési szerzédések S megsziinéstdl 5

L102 Egyéb, mashol nem besorolt szerz0dések S megsziinéstdl 10

M Mérnok Ujsag és teriileti kamarai sajto

ligyek

M101 Alapitas iratai NS 15

M102 Szerzédések S megsziinéstdl 10

M103 Szerkesztd bizottsagi emlékeztetdk, S 5
jegyzékonyvek

M104 Egyéb sajtdval kapcsolatos tigyek S 10

N Mesteriskola

N101 Szerzodések S megsziinéstol 10
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N102 Jegyz6konyvek S 5

N103 Téjékoztatok S megszinéstol 5

N104 Igazolasok, tantsitvanyok, oklevelek S 10

P Tagozatok, szakcsoportok, szakosztalyok

P101 Egyéb korabban nem besorolt dontést S 5
tartalmazo iratok

Kiiilonos rész
Kamarai eljarasok iratai
R Feliigyel6 Bizottsag és Etikai-fegyelmi
Bizottsag eljarasai

R101 MMK Feliigyel6 Bizottsaganak NS 15
megallapitdsai, dontései

R102 MMK Feliigyel6 Bizottsaganak egyéb S 10
kimend levelei

R103 Tertileti kamara Feliigyeld Bizottsdganak NS 15
megallapitdsai, dontései

R104 Teriileti kamara Feliigyel6 Bizottsaganak S 10
egyeb kimend levelei

R105 Tertileti kamara etikai-fegyelmi elséfoku S 10
eljarasaban keletkezett iratok

R106 MMK etikai-fegyelmi masodfoku eljarasaban S 10
keletkezett iratok

S Valasztasok

S101 MMK Vilasztasi Jelold Bizottsag NS 15
jegyzdkonyvei, dontései

S102 MMK valasztasi eljarasban beérkezett S 5
jelolések

S103 Tertileti kamara Valasztasi Jelo16 Bizottsag NS 15
jegyzékonyvei, dontései

S104 Teriileti kamarai valasztési eljarasban S 5
beérkezett jelolések

T Kozigazgatasi hatosagi és jogi iigyek

T101

T102 Szakmagyakorlasi engedélyezéssel NS 15
kapcsolatos kérelem, jegyzokonyvek,
hatarozatok (kivéve gazszereldk)

T103 Kozhiteles nyilvantartassal kapcsolatos S 5
megkeresések (kivéve gazszerelok)

T104 Kozigazgatdsagi hatdsagi jogsegély S 10
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T105 Gazszerelok nyilvantartasa keretében S megsziinéstol 10
keletkezett kérelmek, jegyzokonyvek,
dontések

T106 GazszerelOk nyilvantartasaval kapcsolatos S megsziinéstol 10
adatkozlés és hivatalos megkeresésre adott
valasz

T107 MMK és a teriileti kamarak feletti NS 15
torvényességi feliigyelet iratai

T108 MMK kozigazgatasi hatdsagi feliigyelete S 10
korében inditott eljarasok iratai

T109 Fent nem besorolt kézigazgatasi hatosagi S 10
iratok

T110 Szakmagyakorlasi ellenérzések S 10

T120 Koztestiileti peres iratok, egyéb jogi ligyek S 10

T130 Ingatlanokkal kapcsolatos iratok NS 15

U Kamarai tagsaggal kapcsolatos iratai

U101 Tertileti kamrai elnokségi dontések NS 15

U102 Jogorvoslati kérelmek S 10

U103 MMK ElInokségi dontések NS 15

U104 Kamarai tagsagi tigyek NS 15

\Y/ Energetikai iigyek

V101 Energetikai tanacsadashoz kapcsolodo iratok S 10

V102 Szerzodések S megsziinéstol 5

V103 Energetikai audit vizsgaztatas jegyzokonyvei S megsziinéstol 10
¢és eredményeit tartalmaz6 iratok

V104 Energetikai audit és szakreferens S megsziinéstdl 10
tovabbképzés iratai

w Jogsegélyszolgalat

W101 MMK-hoz érkezett megkeresések és az S 5
MMK vélaszai

X Tanusitasi eljaras és szakmai cimek

X101 Kérelmek, szakértdi vizsgalatok dontései, S megszlinéstdl 5
tanasitvanyok

X102 Szakmai cimekhez kapcsolodo kérelem, S megsziinéstdl 5
dontés

Y Kotelezo szakmai és jogi tovabbképzés

Y101 Szerzodések S megsziinéstol 5
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Y102 Meghivok, jelenléti ivek megsziinéstdl 5

Y103 Vizsgaeredményeket tartalmazo 10
jegyzokonyvek

Z Vizsgak

Z101 Beszamol6 vizsgék jelenléti ivei és 10
eredményei

2102 Jogosultsagi vizsgak jelenléti ivei és 10
eredményei

Z103 Villamvédelmi vizsgak jelenléti ivei és 10
eredményei

Z104 Geodéziai vizsgak jelenléti ivei és 10

eredményei
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