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A szabdlyzat hatdlya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a cég valamennyi szervezeti egysége és munkatarsa tevékenységével
Osszefiiggésben keletkezett minden iratra.

A szabalyzat eldirasait a cég teljes iigyvitelében megvalosulé minden iratkezelési tevékenységre
alkalmazni kell, kivéve, ha jelen szabéalyzat masként rendelkezik.

Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelési szabélyzat az ligyiratok és egyéb kiilldemények korében az alabbiakat szabalyozza:
- A beérkezo iratok, kiildemények atvétele
- Postabontas, érkeztetés, szignilas
- Iktatas
- Iratkapcsolas
- A nyilvantartasba vétel eszkozei
- Az irattovabbitas rendszere
- Ugyek elintézésének ellendrzése
- Az irattarazas szabalyai
- Selejtezési eljaras
- Zéard rendelkezések

A beérkezd iratok, kiildemények atvétele
A postai kiildeményeket a cég altal bérelt postafiokbol a postai meghatalmazassal ellatott kézbesitd veszi
at naponta a postahivatalban. A céghez kozvetleniil érkezett iratokat, annak atvevdje, érkeztetés €s
iktatas céljabdl koteles az iktatonak az érkezés napjan atadni.
Postabontas, érkeztetés, szigndlias

A beérkez6 kiildeményeket a tarsasag iktatoja (vezérigazgatdi asszisztens) rendszerezi €s bontja fel. Az
»s.k. felbontasra” jelii kiildemény felbontasara is az ltaldnos szabélyok az irdnyaddak.

A kiildemények felbontasa utan ellendrizni kell, hogy a mellékletek megérkeztek-e. A melléklet hidnyat
az iratra ra kell vezetni.

A tévesen felbontott killdeményeket ismételten le kell zarni, és rdvezetni a ,,Téves bontés™ szdveget, a
keltezést, alairast, majd a tovabbités szabalyai szerint kell eljarni.

A kiildeményekre a beérkezés napjan ra kell helyezni a datumbélyegzot (érkeztetés), kivéve, ha még
ezen a napon beiktatjak.

A postabontas és érkeztetés utan az iratokat at kell adni a szignalésra jogosultnak.
Szignalasra a vezérigazgato jogosult.
A szignélas az ligyintéz6 nevére torténik. Amennyiben az ligyintéz6 azt allapitja meg, hogy a szignalas
tévesen tortént a nevére, az irat atszignalasat kezdeményezheti a vezérigazgatonal. Az atszignalds
engedélyezése utan az iktatd az iratot az iigyintéz6tol visszaveszi, a szamitégépes iktatéban az ligyintéz6
nevét kijavitja, és az iratot az 4j ligyintézonek atadja.

Iktatais

Valamennyi, a céghez beérkezod, illetéleg hivatalbol kezdeményezett iratot iktatni kell.



Nem keriilnek iktatdsra:

Iratnak nem mindsiil6 kiildemények:
- asajtétermékek, napilapok, folydiratok, k6zlonyok,
- konyvek, hivatalos kiadvanyok,
- reklam és propaganda-anyagok.

Hatralék behajtasaval kapcsolatos iratok:
- ATHOS rendszer altal eloallitott fizetési és ismételt fizetési felszolitasok,
- elkiildott és jogerdsitve visszaérkezett fizetési meghagyasok,
- elkiildott és visszaérkezett végrehajtasi lapok, valamint azzal egy tekintet ala esé egyéb
okiratok,
- abehajtassal kapcsolatos, nem érdemi intézkedések.

Egyéb iratok:
- vizora leszerelési jegyzokonyvek,
- részletfizetési megallapodasok,
- valtozésjelentések,
-  bankszamlakivonatok,
- postai befizetések igazolasa,
- beérkezo fizetési felszolitasok,
- beérkez6 egyenlegk6zIok,
- kimend szamlak.

Munkatiggyel kapcsolatos iratok
- munkaszerzodések,
- munkakori leirdsok,
- jutalomjavaslatok,
- munkavallaléval kotott megbizasi szerzodések,
- munkaviszonyhoz kapcsol6do ado- és tarsadalombiztositasi iratok.

A tarsasag cégbirdsagi nyilvantartasaval kapcsolatos iratok, beszamolok, iizleti tervek nem keriilnek
iktatasra. Ezek Orzésérdl elzart helyen kell gondoskodni.

A hatralékbehajtassal kapcsolatos, iktatasra keriild iratokat, sziilkség esetén, a jogi képviseld
véleményezi.

Az iktatast lehet6leg a beérkezés napjan, legkésobb a kdvetkez6 munkanapon el kell végezni.

Az iktatds szamitogépes rendszerben kialakitott szamitdgépes iktatoval (F002) torténik. Az iktatoba
kizarolag a vezérigazgaté és a vezérigazgatoi asszisztens jogosult adatot bevinni. A szamitégépes iktatot
¢évi két alkalommal archivélni kell.

Az iktatészamot lehetéleg az irat elsd oldalanak jobb felsd részére kell elhelyezni tigy, hogy az azon
levd széveget (cimzést stb.) ne takarja. Ha az iraton az iktatészam részére elegendd hely nincs, vagy a
kiildemény olyan nyomtatvany, amit vissza kell kiildeni, a targyat és az irat visszakereséséhez sziikséges
valamennyi adatot kiilon papirlapra fel kell jegyezni és azt kell az iktatoszammal ellatni. Ezt a lapot az
tigyirathoz kell kapcsolni.

Az iktatott iratokat eldadéi ivben kell elhelyezni (FO08), és sziikség esetén azzal egyiitt tovabbitani az
eléadonak (az iigyet intéz6 munkatarsnak).

Az iktatészam az iktatoprogram megfelel6 sorszamébol, az esetleges alszambél és az évszambol all (pl.
43-3/2006.)



Az év kezdetén érkezo elso irat bejegyzése utan az iktatast az év végéig megszakitatlan sorrendben kell
folytatni. Az ugyanabban az iigyben érkezo 1jabb iratokat ugyanannak a sorszamnak egymast kdvetd
alszamaira kell beiktatni.

Az ligyintézésre vard iratok elintézése a kijelolt tigyintézo feladata. Az iigy altalanos iigyintézési
hatarideje 30 nap, a szamlareklamécidk esetében 8 nap. Az iigyintézd kiilonleges utasitas, jelzés
hianyaban e hatariddn beliil siirg6sségi sorrendben koteles az tigyeit elintézni. Az altalanos hataridén
kiviil az iigyintézd koteles az tigyirat jellegéb6l adodo és a részére kiszignalt tigyirat jelzése alapjan
intézkedést tenni, és az tiggyel kapcsolatos valaszt megadni a kdvetkezdk szerint:

- a‘“siirgds” jelzéssel ellatott iratokon, 24 dran beliil,

- aszignalt iraton, vagy a kiildeményben kiil6n meghatarozott hatarido betartasaval,

- akozérdekii bejelentést és panaszt soron kiviil.

A megvalaszolasra elokészitett, illetve megvalaszolt, rendezett iratokat a vezérigazgatoi asszisztens
részére ligyintézésre le kell adni.

A kimend kiildeményen fel kell tiintetni, ha az e-mail vagy fax forméjéban keriil kikiildésre.
A beérkez0 fax és e-mail kiildeményeket iktatast kévetden a vezérigazgatohoz kell tovabbitani.
Minden irat egy iktatdszamot kap.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni és folyamatos sorszamozast kell alkalmazni. A mar
egyszer iktatott iratra adott vagy kapott valaszlevélre kiilon iktatészdm nem adhat6. Az iratot csak
egyszer szabad iktatni, minden iratnak csak egy iktat6szama lehet.

Az iktatészamot folyamatos sorszammal és a targyév szamaval kell képezni.

Az irat iktatasa el6tt —amennyiben erre lehetdség van — meg kell allapitani, hogy az ligynek a targyévben
volt-e mar el6zéleg beérkezett eldirata.

Ha volt eldirata, az Gijonnan érkezett iratot az eldirat kovetkezd alszamara kell iktatni. Az alszdmok az
adott iigyben torténd levél- vagy iratvaltasok szdmat mutatjak.

Gyltijtészamra kell iktatni azokat az iratokat, amelyeket csak gytijteni kell, azonban intézkedést nem
igényelnek. Az iktatast évente a gyiijtdszamokkal kell kezdeni.

Gyiijtészamra iktatandok kiilondsen az alabbiak:

Kozgytilési meghivok, jegyzOkonyvek

Igazgatésagi meghivok, jegyzokonyvek

Feliigyel6 bizottsagi meghivok, jegyzOkonyvek
Onkorményzati meghivok, hatérozati kivonatok
Vezérigazgatoi utasitasok

Epitési, hasznalatbavételi engedélyek

Onéletrajzok, egyéb munkafelvételt kérd beadvanyok
Lakossagi kiértesitések

Cadira il et ol

Uj gylijtészam kiadésat az érintett eléadé kérheti.
Annak érdekében, hogy 1ij gyiijtészamot év kozben is adni lehessen, az 1-39 iktatészdmot tartalékolni
kell. Az iktatast évente a 40. szdmmal kell megnyitni.

Gylijtbszamon irat nem intézhets. Amennyiben barmelyik, gyiijtdszamként kezelt irat valamilyen
intézkedést igényel, az iratot az altalanos szabalyok szerint, a kévetkezd szamra be kell iktatni, és ezen
a szdmon elintézni.



Meéretétd] és mennyisségétdl fiiggden minden iktatott iratot szkennelni kell és ennek tényét a iktatoban
visszakeresheté modon fel kell tiintetni.

Iratkapcsolas

Amennyiben az ligyintéz megallapitja, hogy az iratnak az el6z6 években volt eldirata, akkor az eléiratot
az jonnan érkezett irathoz (utéirat) kapcsoltatja.

Ennek érdekében a iktaté megfeleld rovatéba be kell jegyezni a kapcsolt elSirat szamat, illetdleg, az

ligyiratot az utobb iktatott irathoz kell csatolni. Az iktaté az ligyintézOnek az utoirattal egyiitt az
el6zményt is atadja.

Beérkez6 szamlak iktatasa

A tirsasdghoz beérkezd szdmldkat kiilon erre a célra rendszeresitett szadmitogépes rendszerben
kialakitott szamlaiktatéban (F003) kell iktatni. A szdmlék iktatdsakor a sorszamozast minden évben 1.
szammal kell kezdeni és folyamatos sorszamozast kell alkalmazni. A szdmldkat és mellékleteit a
szamlazési, kdnyvelési feladatokat ellaté tarsasag részére eredeti forméban az iktatas napjan vagy az azt
kovetd elsé munkanapon 4t kell adni.

A nyilvdntartisba vétel eszkozei
Iratok esetében:
A nyilvantartasba vétel eszkozei az iktatobélyegzd és a szamitogépes szamlaiktato.

Az iktatds az iktatobélyegzonek az iraton torténd elhelyezésével kezdédik. A lenyomaton szerepld
adatokat minden esetben ki kell télteni.

Az iktatobélyegz6 lenyomata az alabbiakat tartalmazza:
- acégneve
- aziktatas ideje
- aziktatdszam
- amellékletek szdma: 10 db-ig szdmmal, ezen feliil iratcsomé megjelléssel
- az eldadd(k) neve

Az iktatonak tartalmaznia kell az iratok azonositdsdhoz és az iratok hollétének a megallapitdsdhoz
szilkséges adatokat.

Az iktat6t évente meg kell nyitni, az év végén pedig lezarni. A zaras a kovetkezd év februar hénapjaban
torténik. A zaras soran az iktaté megallapitja, mely iratok elintézése nem tortént meg a kdvetkezo év
januar 31-ig.

Szamlik esetében:

A nyilvantartasba vétel eszkozei az iktatobélyegzd és a szamitogépes szamlaiktato.

Az iktatds az iktatobélyegzonek a szamlan torténé elhelyezésével kezdodik. A lenyomaton szerepld
adatokat minden esetben ki kell t6lteni.

Az iktatobélyegzd lenyomata az aldbbiakat tartalmazza:
- acégneve
- aziktatas ideje



- aziktatoszam
- igazolta
- utalas didtuma

A szamlékhoz szamlakisér6 lapot kell csatolni (F004). A szdmlakisérd lap iktatészam és a szamla bruttd
Osszege rovatait a vezérigazgatdi asszisztensnek kell kitSltenie.

A szamlaiktatonak tartalmaznia kell a szamldk sorszamat, az érkezés datumét, a kibocsétd
megnevezesét, a szamla brutté Osszegét és a szamla keltét, valamint a szdmla targyat.

A szamlaiktatét évente meg kell nyitni, az év végén pedig lezarni.

Az irattovabbitds rendszere
A vezérigazgat6i asszisztens az iktatott tigyiratokat az iktatas napjén, a szignélés utén, de legkésdbb a
kovetkezé munkanapon elektronikus formaban (e-mailben) vagy amennyiben az sziikséges, eredetben
tovéabbitja iigyintézohoz. Ez utobbi esetben az 4tadds €s a visszavétel tényét és napjat rogziti az
iktatoban.
A siirgds ligyekrdl a vezérigazgatdi asszisztens szintén e-mailben vagy telefonon kiild értesitést az
érintett {igyintézOk részére. Az e-mailben tovabbitott levelekre minden esetben r4 kell iitni az ,.E-
mailben elkiildve” bélyegzot az elkiildés napjanak és a cimzettek megjeldlésével.

Ugyek elintézésének ellenérzése

A vezérigazgatd asszisztens az év folyaman, negyedévente koteles ellendrizni az iktatét abbdl a
szempontbdl, mely iratokat nem hozta még vissza (nem intézte el) az eléadd. Amennyiben észleli, hogy
hidnyossag van e téren, felhivja az érintettek figyelmét az tigy intézésére, illetve az eredeti levél egy
héten beliil torténd visszaszolgaltatdsira. Amennyiben az eredeti levelet nem szolgéltatja vissza az
eldado, errdl jegyzokonyvet kell felvenni azzal, hogy az iigyintéz6nél 1évo eredeti irat titkarsag éltal
elozetesen szkennelt példanyat helyezik irattarba. A szkennelt példanyon rogzitik, hogy az eredeti irat
az el6adonal van.

Az irattarazas szabdlyai

Az iktatott dokumentumokat az iktatészamok emelkedd szamrendjében, évenkénti csoportositasban, a
tarsasag irattaraban kell elhelyezni.

Az iratok egyes kiemelt fajtak szerint is gyiijthetok az irattarban. Ebben az esetben, az iktatokonyvben,
a kiilon gyiijtobe helyezésre hivatkozni kell (pl. lefiizve: Sporttelep, Uszoda stb).

Az irattarban elhelyezett iratok mellett kell kezelni az adott évre vonatkozd szamitogépes iktatot is.

Az irattarba helyezett iratokat csak ,.Iratkivételi elismervényre” (FO07) lehet kiadni. Az elismervényt
mindaddig az irat eredeti helyén kell 6rizni, amig a kivett iratot ismételten vissza nem adjak irattarazasra.
Az irat visszahelyezése utan az elismervényt a kikérének vissza kell adni.

A kiadott iratokrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni (Iratkivételi elismervények nyilvantartdsa — F010).
Az irattarbol torténd iratkivételt és visszahelyezést a vezérigazgatoi asszisztens végzi.

Selejtezési eljaras

Az irattarba helyezés el6tt az el6adoi iv ,irattari jel” rovataban rogziteni kell az irat 6rzési idejét.



N-15 jelzéssel kell ellatni azokat az iratokat, amelyeket minimum 15 évig kell az irattarban meg0rizni,
ezt kovetden pedig atadhatok a Levéltarak.

N jelzéssel kell ellatni azokat az iratokat, amelyek nem selejtezhetok, de azokat a Levéltarnak nem, vagy
csak a cég megsziinése utan szabad atadni.

S- .... jelzéssel kell ellatni azokat az iratokat, amelyek selejtezhetok. A kipontozott helyre az
iratmegoOrzési idejét kell imi. Amennyiben kiilén jogszabaly vagy jelen szabdlyzat mésként nem
rendelkezik, a selejtezési id6 5 év. Ha az iratot 5 évig kell meg0rizni, az ,Irattari jel” rovatot nem
sziikséges kitdlteni.

A selejtezési id6 meghatarozasanal az alabbiakat kell figyelembe venni.

Témakor Selejtezhetod Levéltarnak dtadand6
- Az alapitassal kapcsolatos okiratok nem megsziinéskor
- Mérlegbeszamolénem 15 év
- Kozgyiilési iratoknem 15 év
- A feliigyel® bizottsag jegyz6konyvei nem 15 év
- Igazgatésag jegyzOkonyvei nem 15 év
- A tarsasag mikddéséhez tartozé szabalyzatok nem 15 év
-  Munkaiigyi iratok50 év
- TB iratok tb. eldirasok szerint
- Pénziigyi-szamviteli iratok 8 év
- Pénztarbizonylatok, szamlak 8 év
- Leltarozas, selejtezés iratai 10 év
- Munkavédelmi oktatas, balesetek iratai 10 év
- Koziizemi szerz6dések megsziinést kovetd 5 év
- Egyéb szerzédésekmegsziinést kovetd 5 év
- Fogyasztéi, felhasznaléi bejelentések, panaszok 5év

A Kkiselejtezett iratokat jegyzékbe kell foglalni. Kiilon jegyzék késziil a levéltarnak atadando és kiilén a
megsemmisitendé iratokrol. A jegyzék tartalmazza az irat iktatoszamat, targyat, az iigyfél nevét.

A jegyzéket a selejtezést végz6 személyeknek oldalanként szignalni kell, a selejtezést a vezérigazgatod
engedélyezi. A selejtezést kdvetden a levéltarba keriil iratokat, a jegyzékkel egyiitt meg kell kiildeni a
megyei levéltarnak. Az egyéb iratokat meg kell semmisiteni.

Zaré rendelkezések

Jelen szabalyzat 2017. januar 1. napjan lép hatalyba.

Oroszlény, 2017. januér 3. '

Kontschan Flgrian Jend
vezérigazgato
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