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1. Fejezet

Az iratkezelési szabdlyzat hatalya

1. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed a Fonydédi Véarosfejlesztési és
Varostizemeltetési Nonprofit Kézhaszni Kft.-ben (tovdbbiakban Kft.) keletkez8, az oda
érkezd, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

2. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos médjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat szabalyozza.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil
3. Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért a Kft vezetdje felelds.

4. A Kft iratkezelését Gigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,

illetve onnan tovébbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhet €s visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6;

c) kezeléséért fenndlld személyi felelosség egyértelmlien megallapithatd legyen;

d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelels
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) az Ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(i
mitkodéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.

5. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megszintetésér6l, szikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésér6l és
tovabbképzésérol;

c¢) az iratkezelési segédeszk6zok (iktatdrendszer, név- és targymutatd, kézbesit6konyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasardl;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikddésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.




11, Fejezet
Az iratok kezelésének dltaldnos kivetelményei
Az iratok rendszerezése

6. A Kift. feladat- és hataskorébe tartozé tigyek intézésének attekinthetOsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ligyiraton beliili irategységnek, alszammal ellatott {igyiratdarabnak (iigydarabnak)
mindsiilnek.

Az iratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentilasa

7. Az iratot e célra rendszeresitett excel tdblds szamitastechnikai programmal,
iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktaté programot az ligyintézes hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni.Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom
dokumentaléséaval biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok Kft-n beliili
utja pontosan kovetheté ¢és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithaté legyen.

Az iratkezelés megszervezése

8. A Kft. iratkezelése kdzponti iratkezelési rendszerben valdsul meg.

III. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

9. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) a Kft igyvezetdje vagy cégvezetdje
¢) az irodavezetd €s ligyvezetdi asszisztens
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

10. A kiildeményt atvevo kdoteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;



b) a kézbesitd okmanyon ¢és a kiilldeményen 1€v6 azonositéasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

11. Az atvevd a papiralaptl iratok esetében a kézbesitdéokményon olvashaté alairasaval
és az atvétel datumadnak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,,slirgds”
jelzési kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben
iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de
legkésobb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatdegységnek iktatasra atadni.

12. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzoé iratokrdl vagy mellékletekr6l a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

13. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,stirgds” jelzésti) kiildeményt azonnal
tovébbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

14. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

A kiildemény felbontasa

15. A Kft.-hez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a Kft vezetdje altal megbizott személy (irodavezetd, ligyvezetdi asszisztens)
bonthatja fel.

16. Felbontds nélkiill dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,
a) amelyek ,.s. k.” felbontésra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre sz6loak és megallapithatdan maganjellegiiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabélyzat szerinti iktatasarol.

17. A kildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjelolésével, dokumentédltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valo eljuttatdsarol.

18. A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashat6sagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildét is.

19. Ha felbontds alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetéleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.



20. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy
fizédhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél &ltal megallapithato
legyen. Papiralapt irat esetében a benyujtds idOpontjdnak megallapitdsa a boriték
csatolasaval biztosithatd. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem
lehet megallapitani, az ezek igazoldsara szolgalé informdcidhordozdkat az irathoz kell
csatolni.

Az iktatorendszer

21. Iktatds céljara évente megnyitott, excel-tablas szamitdstechnikai rendszert kell

hasznalni. Az iktatdst minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatdsnak kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatészam,;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének/érkezésének maddja;

d) kiildé megnevezése, azonosito adatai;

e) ligyintéz6 megnevezése;

f) irat targya;

g) kapcsolddoé iratok iktatészama,

h) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

i) irattarba helyezés idépontja.

22. Az Ugyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatoprogram ,,targy” rovatdba be kell irni. A tdrgyat csak egyszer, az tigyirathoz
tartozo elsé iratnyilvantartasba vétele alkalméval kell beirni, kivéve, ha az - az irat
tartalmat nem érint6en - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az jj targyat ugy kell
bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

23. Az iktatorendszert az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell
zarni. Az iktato rendszer excel tablazatat ki kell nyomtatni, az iktatdsra felhasznalt utolsé
szamot kévetd alahtuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aléirassal,
tovabba a bélyegzd lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatészam

24. Az iratot el kell latni iktatdszdmmal és az irat egy€b azonositd adataival Az
iktatoszam felépitése a kézponti tigyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gyiijtészdm hasznélata
esetén: Foszam/alszam/év) pl 0000-00/¢v.

25. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon
kell nyilvantartani. Egy iktatorendszeren belill a fészdmokat folyamatos sorszdmos
rendszerben kell kiadni. Az {igyirathoz tartozd iratokat az iktatdsi f6szdm alatt
folyamatosan kiadott alszdmokon kell nyilvantartani.



Az iktatas

26. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridos iratokat, téviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazd ,,stirgds” jelzési
iratokat.

27. Nem kell iktatni

a) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

b) meghivokat;

¢) nem szigort szamaddasu bizonylatokat;

d) bemutatasra vagy jovahagyas céljabodl visszavardlag érkezett iratokat;
e) pénziigyi bizonylatokat, szamlédkat (kiilén szabalyozas szerint);
) munkatigyi nyilvantartasokat;

g) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

h) kozlonyoket, sajtotermékeket;

i) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.

28. Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az
irathoz kell csatolni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az elézmény fészdmara,
rogziteni kell az iktatorendszerben az elbirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatészamat, mint az utodirat iktatészamat.

Szignalas

29. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles a Kft. vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijel6li az ligyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitésait
(feladatok, hatarid6, silirg6sségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével
irasban teszi meg. Ha elintézési hataridé nincs jelezve akkor a 30 napos ligyintézési
hatéridét kell figyelembe venni.

Irattarozas

30. Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen
kell végezni.

31. Irattarba helyezés el6tt be kell vezetni az iktatéprogram megfeleld rovatdba az
irattarba helyezés id6pontjat.
A kozponti irattarba csak lezart tigyiratok adhatok le.

32. A Kft. irodai dolgozéi feladatuk ellatasanak érdekében az irattarbol hivatalos
hasznalatra koélcsonozhetnek iratokat. A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd moddon,
dokumentaltan kell végezni. Papiralapt iratok esetében az irattarbdl kiadott tigyiratrol
figyiratpétld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé aldir. Az alirt
tigyiratp6tlo lapot a kélesonzés ideje alatt az irattirban az tigyirat helyén kell tarolni.



1V. Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme
33. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozoékkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésekrol.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a
gépi adathordoz6 esetében.
Az Kft. alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozén térolt -

iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoériik ellatdsdhoz
sziikségiik van.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések
34. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

35. Ha a Kft jogutédlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at.

36. Ha a Kft. jogutdd nélkiil sziinik meg, a tulajdonos intézkedésének megfeleléen
gondoskodik az irattari anyag atadas atvételérol.

VI. Fejezet

Ziro rendelkezések
37. Ez az iratkezelési szabdalyzat 2016. december 01-jén 1ép hatalyba.

38. Ezen iratkezelési szabdlyzat hatalyba 1épésével egyidejlleg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.



