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Kumaénia Gyo6gyfirdd Kft. iratkezelési szabalyzat

1. Iratkezelési fogalmak meghatarozasa

Irat: A Kumdénia Gyégyfiirdé Kft. (tovabbiakban Kft) mikédése vagy annak
tevékenysége soran keletkezett vagy hozzi érkezett, egy egységként kezelend® rogzitett
informécié, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, mégneses,
elektronikus vagy barmilyen mds adathordoz6n; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon,
hang, kép, mozgékép vagy barmely mas formdban lévé informacié vagy ezek
kombinaciéja. Nem kell fratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat,
napilapokat, folyéiratokat, kényveket, rekldm- és propagandaanyagokat.

Irattari anyag: rendeltetésszertien a Kft.-nél maradé, tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges meg6rzést igényld, szervesen sszetartozé iratok ésszessége

Irattdr: az irattari anyag szakszer(l és biztonsdgos Grzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely.

[ratkezelés: az irat atvételét, ataddsat, postdzisit, tovibbitdsat és kézbesitését,
készitését, sokszorositdsat, nyilvantartisat, iktatdsat, rendszerezését és a
selejtezhetéség szempontjabdl torténd valogatdsat, segédletekkel valé elldtasat,
szakszeri és biztonsagos meg6rzését, hasznilatra bocsatdsét, selejtezését, illetve
levéltarba adasat egylttesen magaba foglalé tevékenység.

Irattdri terv: a Kft.-nél keletkezett iratok rendszerezésének és a selejtezhetfség
szempontjabdl térténd vilogatdsdnak alapjdul szolgdld jegyzék, amely az irattari
anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a Kft.
feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazod( rendszerezésében sorolja fel,
s meghatarozza a kiselejtezhetd irattiri tételekbe tartozé iratok lgyviteli céld
meg0lrzésének idStartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltirba addsanak
hataridejét.

Maradandé értékd irat: a gazdasagi, tdrsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel8dési, miiszaki vagy egyéb szemponthol jelentds,
a torténelmi mult kutatdsihoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok
folyamatos ellatdsdhoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen,
mas forrasbél nem vagy csak részlegesen megismerhet§ adatot tartalmazé irat.

2. Az iratkezelés szervezeti formaja

A Kft.-nél az iratkezelési, postazdsi, iratselejtezési feladatokat a megadott feladatokra
ligyvezetd igazgato altal kijeldlt személyek végzik.

Az iratkezelés kdzpontositott formaban két egységre bontva torténik:

- AKft személyiigyi és pénziigyi iratanyagdt a Kft. gazdasagi vezet8je Kezeli, rendezi,

selejtezi és irattirazza.
- A Kft. el6z6 bekezdésben nem érintett iratanyagait a Kft. titkarsagvezettje kezeli,

rendezi, selejtezi és irattarazza.

Az iktatasra jogosult személyek a fentiekben meghatérozott vezetdk.
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Ha az iratkezeléssel megbizott dolgozék barmelyike a Kft-t6l eltdvozik, akkor a
munkakoérével kapesolatos feladatokat az iigyvezetd altal megbizott személynek at kell
adnia.

A Kft. iratkezelésének iranyitisaért és ellenfrzéséért a titkdrsdgvezets, valamint
személyiigyi és pénzigyi iratkezelés tekintetében a titkdrsigvezet§ a gazdasagi
vezetével egyetemlegesen a felelés.

Az iratkezeléssel meghizott személyek legfgbb dltalanos feladatkorei:

- gondoskod4ds a postdn érkezd killdemények 4tvételérfl, valamint a kimend
kiildemények postara valé eljuttatdsardl,

- kiildemények 4tvétele, az utdnvét kifizetése, a névre sz6l0 levelek és csomagok
eljuttatdsa a cimzetthez,

- az atvett és beérkezett iratok iktatdsa a hatalyos irattari terv szerint,

- a hivatalos lapok eljuttatdsa a cimzetthez,

- a kimen§ levelek postizdsa és bérmentesitése, a leadott iratok meg6rzésre vald
atvétele és irattdrazasa,

- az irattari terv alapjan, a meg6rzési id6 elteltével, az iratok selejtezése, illetve a
maradandé érték{ anyagok 4tadisa a levéltarnak,

- azdgyintézbkre szignalt iratok dtadasa,

- azligyvezet§ altal aldfrdsra véaré iratok rendezése és dtaddsa alairasra.

Az iratkezeléssel meghizott személyek hataskorei:
Ugyvezets igazgatd 4ltal felhatalmazott iratkezel8k feladatkore a rajuk ugyvezetd
igazgat6 4ltal kiosztott hataskorok tekintetében osztodik az alabbiak szerint:

e Titkirsigvezets hatiskorébe tartozik minden olyan iratanyag kezelése,
rendszerezése, iktatdsa 6s feliigyclete, melyek a cégirdnyitishoz, cégalapitdshoz,
cégmikodéshez, és a cég dgazatainak miikddéséhez kotottek, vagy ahhoz tartoznak,
tovabba minden olyan iratanyag, mely nem tartozik gazdasagl vezet6 hataskore ald.

o Gazdasagvezets hataskdrébe egyediil az aldbbi iratanyagok kezelése tartozik, melyet
titkdrsagvezetd tajékoztatdsa mellett, sajat maga kezel, rendez, tarol, hasznal és
felhaszndl, 6riz, valamint iktat:

- a cég személyligyi anyagai - a cég munkavéllaléinak munkaszerzddései, személyi
anyagai, a foglalkoztatas soran keletkezett mindennem iratanyaggal egyttt.

- acég pénziigyi anyagai - a cég kényveléséhez tartoz6 szamldk, bankkivonatok és
egyéb pénziigyi iratanyagok, az azokhoz tartoz6 mindennemd iratanyaggal
egyutt.

3. Az iratok atvétele

Munkaidé alatt: a Kft. cimére postdn vagy kézbesitve érkezd iratokat vagy
killdeményeket, a Kft. e-mailcimeire érkez$ hivatalos iratokat, a Kft.-hez egyéb uton
érkez6 iratokat az iratkezeldk, akadalyoztatisa esetén a helyettesitésére kijelolt dolgozd
veszi 4t. A Kft. barmely dolgozéjhoz kozvetlenill, elektronikusan vagy egyéb Gton
kézbesitett hivatalos kiildeményeket haladéktalanul el kell juttatni az iratkezel8khoz.

]
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e

A postai killdemény atvételére feljogositott személyek (a Posta dltal el8irt formaban,
hivatalos meghatalmazassal ellatott) az ligyvezetd igazgatd, a titkdrsdgvezetd és a
gazdasagi vezetd.

A névre s2616 killdemények estében is kizrolag az iratkezel8k, valamint az ligyvezetd
jogosult a killdemény felbontdsara, ha az nyilvinvaléan hivatalos iratot tartalmaz.
Felbontas utdn keriil tovabbaddsra a killdemény cimzettjének.

Ha olyan sériilt vagy felbontott irat, killdemény érkezik, amelyet felbontas nélkul kell
tovabbitani, akkor az érkeztetést végzé dolgozo ravezeti a boritékra, hogy SERULTEN
ERKEZETT vagy FELBONTVA ERKEZETT.

4. A posta bontasa

A posta bontasat az ligyvezet§ dltal megbizott iratkezel6 személyek végzik a
hataskoreikben foglaltak mellett.

Ha a bejové levélben pénz, vagy értéktargy van, az értékkiildeményt a
meghatalmazottak dtveszik, és a pénztarba helyezik.

Az 4tvevé az lgyiraton igazolja az értékrész atvételét, és az lgyiratot a gazdasigi
vezetének adja at.

Ha az irat hatirid6ben valé tovabbitisidhoz jogkdvetkezmény Ffizddik (fizetési,
fellebbezési, hataridé, stb.), vagy ha a kiildé adatait csak a boritékrél lehet megéllapitani,
a boritékot minden esetben az irathoz kell csatolni. A boriték csak a selejtezés
alkalmaval semmisithetd meg.

5. Az iratok iktatasa

Iktatasi alapelvek
- Az iktatds a szerveren 1é6v4 Microsoft Office Excel formdtumd iktatéfizetbe torténik

_ elektronikusan, az irattéri terv szerint.

- Az iktatds a fGszdm megadasaval kezd6dik. A f6szdm jeldli meg az inditott tgy
szamat,

- Az iktatéfiizetben az iktataskor az irattdri jel segitségével az lgy tipusa
meghatarozasra keriil, a megfeleld irattari jel f6szamhoz vald rendelésével.

- A f8szam jeloli az iigy kezdetének azon iratat, mellyel maga az ligy iktatdsra kerul.

- A fészamon belill azonos ligyhdz tartozé iratok iktatdsa, a f6szdmhoz sorolt
alszamokra jegyzddik.

- Korlatlan szdmi f8szam lehetséges. A f8szamokon beliil azokhoz soroltan korlatlan
mennyiségl alszdm lehetséges.

- A f6szim mindig 1-el kezd6dik.

- Az alszdm mindig 0-val, hiszen a f6szdm maga jegyzi az iigyben elsének iktatott
iratot.

- Minden iktatészdm végén fel kell tiintetni az évszamot.

- Ahelyes iktatészdm: f6szam-alszam/évszam.

- Minden év végén az iktatéfiizetet le kell zarni. Az iktatofiizet zdrdsira a
titkarsagvezetd jogosult. A zardskor az irattdri jelek szerint rendezni kell az
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iktatéfiizetet, és az irattari jelek szerint sorolt f6szamok listdjat ligytipusonként is ki
kell nyomtatni, tovabb4 az iktat6fiizetet egyben, idSsoros sorrendben is.

- A kinyomtatott iktatéfiizeteket killon az évhez tartozéként kell kezelni, majd az
adott évhez le is kell fzni.

- Kovetkez§ év elején, az Gj év iktatéfiizetének nyitasakor j Microsoft Office Excel
tabl4zatot kell nyitni és a fentiekben foglalt 1épéseket kell kovetni.

- Az iktatott ligyiraton az iktatis ditumdt fel kell vezetni, valamint az itatasi szamot is,
alszamaval és az adott év évszamaval egylitt

- Amennyiben az iktats utan az iktatott (igyhoz 0 f6szam keletkezik, el6adéi ivet kell
nyomtatni és az iratanyagot az el§adéi fvben lefiizve kell tarolni, majd ugyanebben
az el6adéi fvben kell leffizni az dsszes olyan Uj, az Ggyben keletkezett iratot, mely
hozz4 szervesen kapcsolédik.

Az el6adéi iv mintéja a jelen szabalyzat 1. szamt mellékletét képezi.

Az eléadéi fven kotelezden feltiintetésre kell, hogy kertiljenek az aldbbiak:
- {igyirat targya

- iigyirat kezeléje

- Ugyirat szama

- Ugyiratirattdri besorolasa (irattari jele)

- {igyirat alszdmainak sorszama, tartalma, eldadéja

- lgyiratirattdrba helyezésének ideje

- selejtezés ideje

Az iktatéfiizetek kozhiteles okiratok, hatésagi eljarasnal az abban tértént bejegyzésck
bizonyitékként felhasznalhatdk.

Az irattari terv szerinti csoportositasi és tartalmi leirast a jelen iratkezelési szabalyzat 1L
szami melléklete tartalmazza, mig magdt az irattdri tervet a Il szdmid melléklet
tartalmazza. A szervezet egységekre térténd lebontdsat és az iratok besoroldsit a
mellékletekben foglaltak szerint kell elvégezni. Az irattari terv tartalmazza tovabba az
irattari jel besorolason till, az adott irattari jelhez tartozéan sorolt selejtezési idét is.

Az iktatéfiizetekbe {igyiratok iktatdsakor (postai dton, elekironikusan stb... érkezett
iktatandé dokumentumok) kételezden kitoltenddk a kovetkezd rovatok:

- f6szam

- alszdm

- irattarijel

- az tgyirat kildGjének megnevezése

- akeletkezett {igy tirgya

- aziigyirat iranya (bejove ligyirat, kimen§ tigyirat, helyben keletkezett ligyirat)

- azligyirat cimzettjének neve és cime

- agligyirat targya

- aziigyirat iktatdsdnak ddtuma (alszdmok és f6szamok iktatdsa esetén is)

- azligy lgyintézSjének a megnevezése

- aziigy elbiratanak a szdma (amennyiben el6irathoz kéthetd)

- az {igy utbiratdnak a szdma (Amennyiben a beérkezett iratmak el6z8 évben
el6zménye volt, azt az utdirathoz kell csatolni, s ezt a tényt az el8z6 évi iktatokonyv
kezelési feljegyzések mellékletében fel kell tiintetni)

- azfigyirati akta selejtezésének az ideje




Kumania Gyogyfirdd Kit. iratkezelési szabélyzat

Az iktatas célja biztositani:

- abeérkezettiratok fellelhet8ségét,
- aziratelintézésével kapcsolatos személyi feleldsség megallapithatdsagi,
- aziratforgalom pontos szambavételét,

- aziratok id8beliségének a megallapithatdsagat,
- aziratnyilvintartds naprakész betekinthet8ségét.

- az utdlagos iktatas,

- azgyirat nélkiili iktatds,

- az atvétel napjatol eltérd keltezéssel torténd iktatds,

- iktatészam szébeli megkeresés alapjan térténd kiadasa.

Nem kell iktatni:

- ajogkdvetkezményekkel nem jard témeges értesitéseket,

- arekldm- és propaganda-anyagokat,

- nyomtatvanyokat,

- arjegyzékeket,

- szaklapokat,

- folydiratokat,

- napilapokat.

- egyéb vegyes tajékoztatd jellegl, kévetkezménnyel nem jaré anyagokat és leveleket

6. Az ligyirat belsd ttja és postazasa

A posta bontidsdt megel6z8en a postai levelek és a beérkezd kiildemények az
iratkezeléssel megbizott személyek kozott hatdskoreik tekintetében szétosztasra
kerulnek.

Minden pénz- és személyiigyi posta, killdemény a gazdaségi vezet6hoz keril Az igy

keletkezett iigyek intézése és iratkezelése a gazdasdgvezet( hatdskore és kotelezettsége.

Minden maés postai levél és beérkezé kiildemény mely nem pénz- és személyiigyi jellegii

dokumentumot, iratot tartalmaz titkarsagvezethoz keril, aki:

- munkakérében foglalt feladatokat érint6 dokumentumok tekintetében a
dokumentumok Ggyintézését maga végzi, vagy,

- sajat hataskérében a postai iratok és kiildemények tovabbszigndldsat tigyvezetd
igazgat6i megbizasra (gyintézésre az illetékes tligyintézGknek tovébbadja. A
szignalassal egyidejiileg kell utasitast adni az elintézés hatdridejére és mddjara
vonatkozéan is.

Az iratok szignildsa utén azon iratok tekintetében melyek iktatds ald kell, hogy

keriiljenek, a titkarsagvezetd iktatja, és azonnal tovabbitja iligyintéz6khoz.

Az ligyintéz6k a szamukra kiadott, iktatott ligyiratot megvélaszolva illetve elintézés
tényét bizonyitva kotelesek visszaadni iratkezel6knek.

7. Az iratok szervezeti egységen beliili kezelésének 6 elvei

A beérkez§ ligyiratokat az {igy természete szerint sziikséges id6tartamon beliil meg kell

valaszolni. Amennyiben az Gigyiratban eldirt hatirid6 van az iigy megvélaszolasara,
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és/vagy jogkovetkezményes lgyiratnak tekinthetd, a valaszadasi hatéridé és forma
betartisa azon iigyintézd felelossége és feladata, akihez az ligyirat hatdskorét tekintve
staddsra kerilt.

Az iigyintézének ugyanahhoz az {igyhoz, témdhoz tartozd Osszes iratot egyitt kell
8riznie ugy, hogy azok a tdrténések szempontjdbdl jol kovethetbek, attekinthetéek
legyenek.

Az Ggyintéz6k kételesek minden éltaluk keletkeztetett dj igyiratrél tdjékoztatast
nyujtani a titkdrsdgvezetdnek, és amennyiben az igyiratot iktatészammal kell ellatni, azt
a titkarsagvezet6tdl irasban kell kérni.

Az tigyintézék tovabba kotelesek minden egyes jogkdvetkezményes ligyirat tartalmat
egyeztetni titkarsagvezetdvel.

Az {igyintéz6k kotelesek minden egyes kimend és killdendd, altaluk keletkeztetett
{igyiratot minimum két eredeti példdnyban elkésziteni, de legalabb annyi példanyban,
hogy az ugyirati aktdban/ugyirat el6adéi ivében is elhelyezésre kerilljon a keletkezett
dokumentumbdl egy eredeti példany.

Az tigyintézdk az Gigyek lezdrasakor kotelesek az ligy sordn keletkezett iratokat annak
kapcsolt anyagaival egyiitt teljes egészében leadni titkarsagvezetdnek.

8. A kimend iratok tovabbitasa
Az iratkezelék a kimend iratokat az iigyintézék kérésére iktatdszdmmal latjak el.

Az iratok alafrasdra egyedil a Kft figyvezetd igazgatéja jogosult, a cégjegyzési
szabalyozds figyelembe vétele mellett, igy az iratok alafrasa csak az alafrasra
jogosultsaggal rendelkezd aldirdsa és a cég pecsétje esetén érvényes.

Az tigyintéz6nek a kimend leveleket/iratokat annyi példanyban kell elkésziteni, hogy a
sajat sziikségleteikre visszamaradé mdsolatokon til egy példany az iratanyag
leaddsakor az iratanyaggal egyiitt, az irattdrban maradhasson.

A kimend levél irattari példanyéan az ligyintézének fel kell tintetni a tovébbitds médjat.
Amennyiben postai Gton vagy kézbesités mellett egyidejiileg az irat elektronikus dton is
tovabbitasra keriil, Ggy mindkét tovabbitdsi médot fel kell tiintetni.

Ha az iraton tovabbitasra vonatkozd utasitis egydltaldn nem szerepel, azt egyszeri
postai killdeményként kell kezelni.

A kimend csomagokat, illetve az utdnvétes leveleket minden esetben a postai
el6irasoknak megfelelfen kell elkésziteni.

A jelen iratkezelési szabdlyzat IIl. szdmi mellékletében foglalt tigyvezets igazgatoi
utasitis szerint kell a cég arra felhatalmazott dolgozéinak eljdrni a csomagok, iratok,
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Postai tovabbitas céljara feladokonyvet kell haszndlni, melyben a killdeménnyel, levéllel

kapcsolatban az aldbbiakat kell megjelélni:

- abejegyzést végzl szigndja

- akuldd szervezeti egység megnevezése

- akilldemény targya, tartalma

- acimzett neve és pontos postai cime

- a kaldemény tipusa (A- ajanlott levél, PRI- elsGbbségiként kiildott levél, TV-
tértivevényesen kildott levél, CS - csomag, UV - utanvéttel elldtott killdemény, S -
sima levél, plusz szolgaltatdsok nélkil)

- afeladéds, kézbesités datuma

Helytelen cimzés vagy datvétel megtagadashdl eredfen visszaérkezett iratokat,
kiildeményeket az illetékes ligyintéz6nek kell visszaadni tovabbi intézkedés céljabol.

A feladdst igazolé ajanlati szelvényt és az atvételt igazold, visszaérkezett tértivevényt az
iratkezelGk - iktatds nélkil - a megfelel§ Ggyirat mésolathoz csatoljak amennyiben az
iratanyag ndluk van kezelésen, vagy hozzdjuk leadasra keriilt. Ha az irat még az
ligyintéz8nél van, akkor az iratkezeldk az ajinlati szelvényt és az atvételt igazold
tértivevényt visszaadjak az lgyintézének.

9. Az irattari terv

Az iratok nyilvantartdsidnak, kezelésének és selejtezésének elGsegitésére az Irattdri terv
szolgél. Az irattdri terv a Kft. iratait irattari tételenként csoportositja. Magdban foglalja
tovdbba az egyes tgykorokre (irattari tételekre) vonatkozd selejtezési (megdrzési)
hataridét (Il szami melléklet).

Arra kell torekedni, hogy az irattari tételszamok valdésdgos gydjtéfogalmak, tobb
feladatot 6sszefoglalé témacsoportok szerint gy keriljenek megallapitdsra, hogy azok
8rzési, selejtezési ideje kozel azonos legyen.

Az irattari tételszdm nélkiili iratot az irattdrba lerakni nem szabad.

Az irattéri tervet az ligyvezetGnek évente felil kell vizsgalnia és szervezeti, vagy iigykori
valtozads esetén azt ki Kkell egésziteni, illetve moédositania. Az irattari terv
feliilvizsgdlatdra és szervezeti, Ugykori moédositasara és/vagy Kkiegészitésére a

titkdrsdgvezetd javaslattételi lehet8séggel rendelkezik, mely esetben az ligyvezetd a
javaslatot kételes a javaslattétel napjatél szamitottan egy hénapon belil kivizsgaini.

10. Az iratok taroldsa, meg6rzése

Az irattdrba helyezést az iktatott lgyirat megfeleld rovatdban, a hénap és a nap
bejegyzésével fel kell tiintetni.

Hatarid4s iratokat az irattarba tenni nem szabad.

Az tigyiratokat az irattdrban az irattdri terv szerint tételesen, ezen beliil az iktatészamok
novekvd sorrendjében kell elhelyezni.
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Kuménia Gyogyfiirdé Kit. iratkezelési szabalyzat

Az irattir szdméara olyan helyiségrél kell gondoskodni, amelyben az irattar
rendeltetésszer( haszndlata biztosithaté.

Az irattirban az egyméshoz tartozd bejové és kimené iratforgalmat Osszetiizve,
egyiittesen kell tarolni.

Az irattarban 8rzott iratokrol irattari jegyzéket kell vezetni.

Ha az irattarbél szitkség van valamely iratra, akkor a jelen iratkezelési szabalyzat IV.
mellékletében elhelyezett ligyvezetd igazgatdi utasitsban foglalt utasitasok és lépéseket
kell kévetni. Az utasitdsban foglalt iratkiadasi szabalyozas kételezs jellegli minden
dolgoz6 szamdra, titulusatél fiiggetlenil.

Elektronikusan tarolt iratok estében az iratok tdroldsa a tarsasig szerverére torténé
letarolassal keriil meg6rzésre. Az elektronikusan tarolt iratok és adatok tdrolisanak,
érzésének és megbrzésének, valamint ezen adatok hozzaférhetdségének szabalyozdsardl
a tarsasag kiilon szabalyzatban rendelkezik.

11. Az iizleti titkot tartalmazé iratok iratkezelése

Az "iizleti titok” kifejezéssel ellatott iratokat (szerzddések, arajanlatok) is altaldban az
Altalanos iratkezelés szabélyai szerint kell nyilvantartani és kezelni. Az ilyen iratok
nyilvantartisba vétele sordn az iktatéfizet iktatészam rovataba, valamint az irat el8adéi
ivén a megfelels alszam rovataban piros jelzéssel "UT" megjelslést kell hasznalni.
Ketténél tobb példany csctén az ilyen mindsitési iratokhoz elosztasi ivet kell késziteni.
Az ilyen iratokat sorszdmozni kell és fel kell tiintetni, hogy kik, milyen sorszamu
példanyt kaptak.

Az {izleli Litkol tartalmazé iratokat zarhaté helyen (szekrény, fréasztal, stb.) kell tarolni.

Az iizleti titkot tartalmazé iratot posta dtjan ajanlott, tértivevényes kiildeményként két
boritékban kell tovabbftani. A mindsitésre és az irat tartalmara utal6 jelolést a boritékon
feltiintetni nem lehet. Az "sk. felbontasra” jelzést csak a belsd boritekon szabad
feltiintetni. A bels6 boritékot csak a cimzett bonthatja fel.

12. Az iratok selejtezése

Az irattéri tervben szerepld megbrzési id6 elteltével az iratokat ki kell selejtezni. A
selejtezést az irattar kezeli végzik. Az irattdrakban Srzott jratanyagokat selejtezés el6tt
az tigyvezetdnek feliil kell vizsgalni.

A selejtezés sordn az iratok tartalmanak és rzési idejének elbiraldsénal felmertil kétely
esetén, az tigyvezetd dontését kell kérni.

A selejtezésrél 3 példanyos jegyzékonyvet kell késziteni. A jegyzékonyvnek tartalmaznia
kell:
- atirsasig megnevezését, selejtezés idSpontjat,
- mely tételszamok és évfolyamok keriiltek selejtezésre,
- mely irattari tételek lettek visszatartva (az iktat6szdmok felsorolasaval),
10
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- aselejtezést végzlk és ellendrok nevét és beosztasat

Az iratselejtezési jegyz6konyveket Gsszegydjtve, egyiitt kell térolni. A jegyzikonyvek
nem selejtezhetdk.

A selejtezést végz6 dolgozdnak a selejtezend8 anyagbdél ki kell emelnie azokat az
iratanyagokat, amelyek idegen személyeket vagy mas jogosultakat illetnek. Ezekr8l az
iratokrol kilon jegyzéket kell késziteni és ajanlott jelzéssel kell a jogosultnak elkildeni.
Az 4t nem vett idegen iratokat a jegyzéken "cim ismeretlen" megjelGiéssel latja le, az
el6z6 helyére teszi vissza. Ezek az ligydarabok a tovabbiakban sajatként kezelendgk és
selejtezhetbk.

13. A maradando értékii iratok kezelése

Maradandé értéki irat: a gazdasagi, tdrsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsigi, tudoméinyos, mtvelddési, miiszaki és egyéb szempontbél jelentds, a
torténelmi mult kutatdsihoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetbleg a kozfeladatok
folyamatos elldtdsihoz és az dllampolgéri jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak résziegesen megismerhetd adatot tartalmazé irat.

A tarsasdg tulajdondban levé maradand6 értékd iratok kezelésére vonatkozé
szabalyozast az 1995. évi LXVI térvény (a kozokiratokrdl, a kozlevéltirakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérgl) tartalmazza.

14. Aldirasi jog szabalyozasa

A Kft. nevében az ligyvezetd igazgatd egy személyben jogosult alairasra.

A Kft. nevén vezetett bankszdmlakon kezelt pénz felett csak az arra feljogositott - és a
bankfiékhoz szabdlyszerfien bejelentett személyek rendelkezhetnek.

A szerz8déseket és egyéb kotelezettség vallaldsokat tartalmazd Ugyiratokat egy
személyben, csak a cég ligyvezet( igazgatdja frhatja ala.

A Kft. hivatalos cégpecsétjeit kiilon nyilvantartdsban vezetik az iratkezel6k. A
nyilvantartas alapjat képezé bélyegzd nyilvantartasi lap, a jelen szabdlyzat VI, szamu
mellékletét képezi. A hivatalos cégbélyegz6k nyilvantartisat az iratkezel8k kotelesek a
nyilvantarto lapban foglalt adatok megadasaval és az abban foglaltak szerint kitolteni és
hitelesiteni, a nyilvantartasi lapokat a jelen szabalyzathoz csatoltan tarolni és megérizni.

Kistijszallas, 2014 coccevvrveerceenns

Kui Janos
ligyvezetd igazgatd
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Mellékletek:

I. szamu melléklet - el6adéi v

11 szamu melléklet - Az irattari terv szerinti csoportositdsi és tartalmi leiras

111. szdmi melléklet - Az irattari terv

V. szami melléklet - Ugyvezetd igazgatéi utasités - a Kft. postahelyi levelek és egyéb
killdemények feladdsénak és 4tvételének szabalyozasarol.

V. szamu melléklet — Ugyvezetd igazgatéi utasitds - papir alapu cégdokumentumok
kezelésének és taroldsanak a szabalyozasara

V1. szamu melléklet — Bélyegzd nyilvantarté lap
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1. szamua melléklet

Kumania Gydgyfiirds Kii.
ELOADOI IV

AKTA MEGHEVEZESE: ;
IKTATOSZIM: [ ELGADG: |
IRATTARI IEL: ZELE[TEZES EDEJE:
ALSTAMOK
c IKTATAS : EO
ALSZAM | XyE/m | O ARGYS sL8ADE
5 B TARGYR 13ADG :
; :

'
!
IRATTARBA HELYEZES IDEJE:
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Kuménia Gy6gyfiird6 Kft.

iratkezelési szabdlyzat

1. szama melléklet

Kozponti ligyek

A cég alapitasaval, dtszervezésével, megsziintetésével,
képviseletével, cégbejegyzési tigyeivel, kapcsolatas anyagok.
feliigyelSbizotisagi ilések, tulajdonosi dontések anyagai
ligyvezetd igazgatoi dontések, utasitdsok anyagai

belsd és kiilsd ellendrzési tigyek

bels szabalyzatok - SzMSz, iratkezelési stb... Telephelyekhez
kotott tiizvédelem, munkavédelem, stb..

peres iigyek, panasz iigyek,

Kkartéritési biztositasi igyek

Egészségiigyi elldtasokhoz
kapcsolédé ligyek

Egészségiigyi ellatasokhoz, szolglatokhoz kapesol6do miikodési
engedélyek, alapszerzodések, finanszirozasi szerzédések,
finanszirozasi anyagok ligyei

Egészségiigyi szolgaltatdsokhoz kapcsolddé egyéb ugyek,
jegyz6konyvek, anyagok

Munka, személyi és oktatasi
tigyek

Hatarozott, hatarozatlan id6re szé16 alkalmazas, fegyelmi igyek,
masodallas, egyszertisitett foglatkozas

gyakornokok alkalmazasa

tanfolyami, tovabbképzési igyek

tanutmanyi ugyek, szerz8dések, kikildetés, killszolgalat
munkaviszonnyal kapcsolatos Gigyek (felvétel, felmondas stb..)
csokkent munkaképességi dolgozok alkalmazasi Ggyei

baleseti naplok, jegyz6kaényvek, szemlék, statisztikak
munkavédelemmel kapcsolatos tigyek (intézkedések, munka-
védéruha, balesetoktatas, elhdritasi tgyek)

Pénziigyi tigyek

Bérelszamolasi személyi kartonok, nyilvantartasok
bérelszamoldssal kapcsolatos tigyek (tetiltasok, bérjegyzékek,
bérstatisztikak stb...)

lves mérlegek, mérlegbeszamoldk

Fékonyvi kivonatok, leltarozasi bizonylatok

bankbizonylatok, szamlak

pénziigyi mérlegek és ellenbrzések

Miiszaki tigyek

Gépesités, fejlesztés, beruhdzasok gyel

Garancialis tigyek

Miiszaki fejlesztéssel kapcsolatos ligyek (munkatervek,
dokumentacidk, szervezési tigyek, beszamoldk, statisztikak)
Felujitasi, 4ll6eszkoz fenntartasi ligyek

gépbeszerzési iigyek, gépészeti dokumentacidk,
gépnyilvantartasi tigyek, gép tizemeltetési, gépjavitasi és
fenntartsi tigyek

energiagazdalkodési igyek

kivitelezési szerz6dések, kivitelezés lebonyolitasaval
kapcsolatos ligyek (helyszini bejarasok, épitési felmérési naplok,
stb...)

Marketing, reklam és
értékesitési ligyek

Cégekkel, intézményekkel kotott megallapodésok, szerzédesek,
megrendelések

értékesitési és marketing tervek, stratégidk anyagai
marketinggel, reklammal kapcsolatos egyéb tgyek
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iratkezelési szabalyzat

I11. szama melléklet

selejte-| iktato- . | irattdri .
PPN . alszam - leiras
zésiid6| konyv jel
NS 1 11 cég alapitasaval, dtszervezésével, megsziintetésével,
y képviseletével, cégbejegyzési ligyeivel, kapcsolatos anyagok
NS [ 2 [ 12 l feliigyelSbizottsagi- és - és tulajdonosi iilések és dontések anyagai
NS b3 ' I3 l ugyvezetd igazgatdi dontések, utasitasok anyagai
10 év | 4 ’ 4 [belsﬁ és kiilsé ellenfrzési igyek
hatalyig ‘ 5 l ‘ ’belso szabalyzatok anyagai )
hatalyig ! 6 6 tliz- munka- biztonsag és kornyezetvedelml szaba yzatok
o _ vizsgdlatok, hatésagok anyagai
5év | 7 ] 17 |panasziigyek
15 év i } 18 birdsigi és polgari peres ligyek
hataly kértéritési és biztositasi iigyek
utén 9 19
5év
NS Egeszsegugyx eHatasokhoz szolgélatokhoz kapcsolddo
1 111 |mikadési engedélyek, alapszerzddések, finanszirozasi
11 szerzBdések, fmanszn"ozay anyagok tigyei
10 év 7 12 'Egeszsegugyl szolgaltatasokhoz kapcsolddé egyeb ugyek
A ']egyzokonyvek anyagol_<
50 év Hatarozott, hatdrozatlan idére szolo munkaszerzodesek,
1 i1 fegyelmi ligyek
masodallés, csékkent munkaképességli dolgozdk alkalmazasi
5év 2 [II2  |egyszeriisitett foglalkozas, gyakornokok alkalmazasa
5év it 3 III3  |tanfolyami, tovabbképzési ligyek
 hatalyig 4 [[14 [tanulmdanyi Ggyek, kikildetés, kiilszolgalati ligyek szerzddések
NS ] 5 III5  jmunkaviszonnyal kapcsolatos személyi n;n'lvéntartés anyagai
5év | 6 116  |baleseti naplok, ]egyzokonyvek szemlek statlsztlkak
5év 7 17 munkavédelemmel kapcsolatos ugyek (mtezkedesek munka—
védéruha, baleset oktatas, etharitasi iigyek)
50 év Bérelszamolasi személyi kartonok, nyilvantartdsok
1 IV1 |bérelszdmoldassal kapcsolatos ligyek (letiltdsok, bérjegyzékek,
bérstatisztikak stb...)
NS v 2 IV2  |Eves mérlegek, mérlegbeszamolék
10 év 3 IV3  |F6konyvi kivonatok, leltdrozasi bizonylatok
5év 4 IV4  |bankbizonylatok, szamldk
10 év 5 IV5  |pénziigyl mérlegek és ellenérzések
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iratkezelési szabélyzat

NS 1 V1 |Gépesités, fejlesztés, beruhdzdsok ligyel
hatdlyig 2 V2 ‘Garanaahs igyek ' -
NS 3 V3 M(iszaki fejlesztéssel kapcsolatos iigyek (munkatervek
- dokumentacmk szervezési ligyek, beszamoldk, statlsztlkak)
10 év _ I 4 | V4 |F€lUJItBSI al]oeszkoz fenntartasi igyek
10 év \Y% 5 ~ |gépbeszerzési Gigyek, gépészeti dokumentacmk
5 V5 |gépnyilvantartisi igyek, gép lizemeltetési, gépjavitasi és
) _ fenntartasi ligyek
10 év {_____6____ [ V6 genergxag;snzdalkoda\SI ugyek o
10 év kivitelezési szerz6dések, kivitelezés lebonyolitdséval
7 V7  |kapcsolatos tigyek (helyszini bejérdsok, épitési felmérési
N naplok stb...)
hatélyig Cégekkel, intézményekkel kotott megal]apodasok szerzodesek
1 VIt
- megrendelések
10 év Vi 2 VI2 |értékesitési és marketing tervek, stratégidk anyagai
hatalyig ' 3 VI2  |marketinggel, rekldmmal kapcsolatos egyéb ugyek
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IV. szami melléklet

Kumidnia Gydgyfiirdd Kft.

WA REjeadifed i

.«)\({111({/1/(7

KUMANIA GYOGYFERDO KFT.
VEZETO IGAZGATOL UTASITAS
Ervényes: 2013 december 01161 viss
A Kf postahelyvi tevek &s egvéh kitldemények feladisanak éx

atvErelén ek szahily ozisiaral.

A Ruamania Gyopyirdd Kit wirgs i feladatokban Srinet menkay atistol rosrére z alabii rondelheséss

wdom kit

A wdges leveleres dy ’g}é b Kiildemenyfeladas regisrralasa a dikasagon
bkezdddik. A feveleh ¢s cayeb kitldemények belves Ioludidsa vis

rdekeben minden w‘.lbxn a Kdtelezo megadni L cimzen novd es o

an és 3 a devel armalmat w késbbi beazemosithatosig érdekeben,
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2. A postai feladas kivant formaja lebet:

- sima levdis a kézhesitésen kiviil sommilyven plusz szolgdlstist nem tartahnzz

- elsobbsépi tevél: azokban az cserekben. ha a oél 2z, hogy o fevelink cimzenje mihamaradbb o il

aapial kdvetd napon. délutini feladas esewén az azi koverd asaponi megkapia o cégiink kiikdeményvét

- ebben az esethen a levelinket of kell Kitni gy pn™ jeladssel

inforan: abban sz esethen kell alkabmazni. ha az o el hogy a levé] feladdsii iguzold szelvénme

rendelkezziink.
- ebben az vsetben jeveliinker of kel ani eps
alanlad szelvényt (o kitdhdse értelemszerit, 1 wehdovek it
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fewdl kldes, vagy al
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kel a Ritkdeményhes.
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Kumdnia Gydgyfiirdé Kft.

- . =S
WIS KU i

- uun\ udld nMum a7 eserben. ha azt szeremnénk. hogy a kitldeménytinket & cimazett Hzesse ki Ibben a
{ 1 g cimzein o kildemény dwvételekor megtériti meliet o posta wadviny i

\'ass/;mnlm a wgunkh(')/..
- chben sz esetben fevediinket utdnvetel szelvénnyel kell elldmi
a Lildemany mellé kel csatoini. Az utdnvéuel feladow kildemeny érteke lehetdleg azonos legyen

178 helvesen s pontosan Ritd

afeladas dizaval,

- 1 kg-oi meghaladd salvi kiildemény csetén mar csomaghként kell feladni a kiildemeényiinket
- ¢hben az esetben csomagunkal esomagleladd szelvény Kitshéscvel adhatjuh Il a posid
csomagelasnak meghatdrozou formai koverelményel vannak. Minden eseiben rendesen be ke ll
esomagolni kildeménytinket & at is kell azt kit

\lunlm cgres I\L‘ d-.nnn\ld]la cxupb{_n a ho;m szitkséges szelvények. ba a tikdvsdy azokhul nens

kségcx a horitékukon oy enveb
Adevel tutdni

'pccscmnl\' felé smi il

3. A klldun NI Illku\.lun .1|u

i, €t lmu I‘.n\ml LN ;dmn ]&.‘l/n\l Keli
: cioles wsdmlnn A ditkérsdorn Orkezd Jovelek esak abban az escthen kerfithetneh helyesen
i sehcdisr, ha as Lods 1 2. pantok mavaddhtalanut betandsra keriilneh

sohtéde feliet l:__'_\ 1

A kiildemények feladisirazitvételére vonatkozd szabilvorisok:

. arra Kijeldit és a posta alwl felbatalmazassal rendelkezo
Liildermeny ek

Céges killdemények atvételer i

oi vehetnek at a cégnek »/n!u feveleker. kitldeményeket! A csomagban érkez
arveclét esak n wartalom ellendrzdse widn lebet dtvenni (1 cdy Kéwlerctsegvillalas Rendjindh
Szabiivozasdra létrejtnt szabdlyzat ide vonatkozd rendelkezéset alapidn)

LA

Céges kitldemények feladasa: A o barmely dolgozoja adhat fel a elp nevéhen kitldemenyt. kikin
mculmn.xlm' is nélkill, A l'umdésu mnden cstben szamldl kell kémi a cég nevére. A feladdnak a
szamlara kell irni a részlege/esoportja nevél. {pl. hotel, gyégyaszat. firdd. sib.y A szamldt a titkdrsagon le
g Kell adni: A szdmla clenérékének kifizetése @ szomla bedrkezését kdverden a cég hizipénatiraban

1nénik.

Egvib rendelkesések

A részlegek kitelesek az aldbbi fajiajo killdemények feladasat sajat maguk teljesiteni:

- csomag

- utam diellel eHaton kithiemeny
' - obvan egyéh kildemények, mely ok Teladdsa azonnal esedékes és a titkdrsdp aznapt teladast méar nem tuc

vitalni,
. A résziegeknek a kildemények sujat maguk dltali feladdsdrdl a kildemény regiszirdlasa dérdekéhen

éricsitést kell kildenink e-mail formajdban a wth.rellai@kumania. hu e-mail cimre. a kiildemény
cimzettiére vonatkezo adatok, a killdemény tarialiméra vonatkozd adatok és @ kiildemény {aptdjara
vonatkozd adatok pontos megjeldlésével.

Cim: 530 Kisvjszitlds, Rc‘b’c&czi i J2 GPS koardinmgick: N 47.22) 3853, E 207343785
Telefoin: +36 (59 887715 Eemail: kumania‘dfmanio.iue
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wwwe, kumania fis

Minden mas esetben a feveleket a itkarsigen kel leadni, a b 20 &s 3 pomtok alapidn elvart tarams &

formad kaverelmeénvek alapian,
Font wiasitgs Kiteried o Kumania Gydevtiieds KiL tireyt reladaokban érintet munkavallaloira.

Ay wlasitds artalminak a munkavathidokkal vald megismenteiéséért Toth Rella titkar és o rédszlegck

1 Toth Rella dtkart @x 2

ek verctii tesa

vezeldil, oz utasitds sdgrehajratasient ¢s betytad

feleldssé.

A karokezis

A jelen utasitdsom be nem tartdsabal credo kdrokozds, irasbeli pyelmezietessel. sid
munkaviszonyt drimd szankeidval jarhai

’t v

Kistyszatlas. 2015 decomber 4.

Nui Jinos

ligy vezeld e

Chn: 3310 Kistjszallds. Redkaczi o, 12, GPS§ kovrdindudk: N 47
Telefon: 36 (395 Femait: kumanicec

upicitifer ie
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V. szami melléklet

ANAALELIU,
‘Kisuijszallds

Kumdnia Gyogyfiirdo Kft.

wyew. kumania. hu

KUMANIA GYOGYFURDO KFT.
UGYVEZETO IGAZGATOI UTASITAS

Ervényoes: 2013. szeptember 10-t81 visszavondsig.
Papir alapt cégdokumentumok kezelésének és tirolisinak szabilyozdsa

A  Kumania Gyégyfirds KR csoportvezetdi, irodahdzi dolgozdi és titkarsdga részére,
cégdokumentuniokra vonatkozéan az aldbbi rendelkezést adom ki:

A céget érinté dokumentumok téroldsa helyileg a Kumania Gydgyfirdd Kf. irodahdzaban (5310
Kistjszallas, Rakocezi utca 10) torténik.

Taroldsukra vonatkozoan:

® Csak ideiglenesen tarolandd iratnak azok a dokumentumok mindsilinek, amik tartalmilag nem
foglalnak magukban olyat, amik megbrzésre kell hogy keriiljenck (pl.: tdjékoztatd vagy dltaldnossigban
velt ajanlatado levél, stb.).

® Tarolandd és megbrzendd iratnak azok a dokumentumok mindsilaek, amik tartalmilag magukban
foglalnak a céggel, annak mitkddésével kapesolatus adatokat (pl.: szerzédésck, tulajdonosi, hatdsagi
megkeresések, belsd szabilyzatok, hdzirendek, stb.).

® Taroldsi idejuktdl figgben vanpak hatélydig megbrzenddek (pl: szerzbdések), megadott “ideig
megbrzendSek (pl.: 5 év szamlazasok), € nem selejtezhetéek (pl.: mitkodést engedély).

A dokumentomok kezelése az alabbi szabalyok szerint térténhet:

® Erederi dokumentumot az irodahazbol kivinni semmilyen koriilmények kézott sem szabad {ez al6l
kivételt képez az ligyvezetd igazgatd egyedileg erre vonatkozo irdsos engedélye).

@ A dokumentumok masolati példényat a titkdrsagon lehet igényelni, amelyet erre a részre rendszeresitett
dokumentum-atadasi fiizetben minden esetben rogziteni kell (a dokumentum neve, az igénylés oka, az
atadas datuma, az 4tvevé olvashatd alairdsa, az dtadd olvashaté alairdsa).

Betekiniési és masolati példényigénylési jogosultsagok:

® Az tigyvezetd igazgato, 2 titkdr és a gardasagi vezei¢ korlallan betekintési joggal rendelkezik, és
kérhetik azok miésolatat.

® A miszaki vezetd a miszaki tartalommal rendelkezd Ssszes dokumentum kapesan rendelkezik
betekintési joggal, és kérheti azok mésolatat.

® A csoportvezetSk csupin célzott betekintési joggal rendelkeanek, csak olyan dokumentumekhoz
farhetnek hozz4, igényelhetik masolati példdnyat, amelyek részlegeiket érintik.

® A csoportvezetdi rétep alatt betekintési joggal senki nem rendelkezhet.
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Kumdnia Gydgyfiirdd Kft.

www. kumania. hu
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® [z alol kivételt képeznek a marketing- s értékesitési munkatdrsak, akik a kapesolédé és munkdjukat
érinté dokumentumokhoz betekintési jogot kapnak (pl.: bartermegdllapodas, rendezvények szerzédései,
hirdetés-megrendel8k, stb.). masolati példanyt viszont nem igényelhetnek.

A fenti wtasitds kiterjed a Kuménia Gyégyfurds Kit. csoportvezetdire, marketing- és értékesitési
munkatarsaira és irodahézi dolgozdira. i

Az utasilas tartalmanak az érinlett munkavallalékkal vald megismertetéséént magamat teszem felelssé

> 1

betartatasaért a titkdrsag vezetdjét teszem feleldssé. P

A jelen utasitdsom bdrmely pontjdnak be nem tartdsa azonnali irdsbeli figyelmeztetést, stlyos anyagi :
kdrokozas esctén, a munkaviszonyt érinté szankciét von maga utdn.

04,

Kistjszdllds. 2013. szeptember .72 (
lon s

Kui Janos
igyvezeld igazgald

Cime 531035

tm: GPS kovrdinitak: N47.2213
Telefor: +36(59), Y koordi

- E—ma:’l‘
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Kuménia Gyogyfirdd Kft.

iratkezelési szabalyzat

VI. szamid mellékiet
r — rr a - ro o R r
Bélyegz6 nyilvantarto lap
- A bélyegzd lenyomata:
A lenyornatminta késziih {datum):
ey 20
A bélyegz hasznalatéra jogosult és 2 fethaszndlisért felel:
A fenti lenyomard bélyegzdt az alabbi feladatokra szabac felisasznalng
A bélyegzd arvételénsk détuma:
T L 20,
A bélyegzé h il6ja, Grzbje at slatért feleldsséggel tartozik. Kateles gondoskodni arzél, hogy
illetélcielen személy a bélysgedhsz ne férhessen hozzd. e
ATIHEOM, +.evereverssereressssnssassssensecneercsns 2 Kijelentem, hogy a fenti lenyomatis bélyegzot a mai papon dtverem.
(dtvevd aldirasa)
A bélyegzd visszavételének datuma:
20
A visszavevd alairdsa:
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