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t, Iratkezelésifogalmakmeghatározása

lrat: A Kumánia Gyógyfürdő Kft' ftovábbiakban Kft.) működése Vagy annak
tevékenysége során keletkezett vagy hozzá érkezett, egy egységként kezelendő rĺigzített
ĺnformáció, adateryLiťtes, amely megielenhet papíron, mĺkrofilmen, mágneses,

elektronikus vagy bármilyen máS adat}rordozón; tartalma lehet szöveg, adat, graĺikon,

hang, I<ép, mozgól<ép vagy bármely más formában lévő informáciő vagy ezek
kombĺnációja. Nem kell íratnak tekĺnteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat,
napĺlapokat, íolyói ratokat, krinyveket, reklám_ és propagandaanyagokat'

Irattárĺ an'vag: rendeltetésszeríien a Kft._nél maradó, tartalmuk miatt átmenetĺ vagy
végleges megőrzéstĺgénylő, szervesen łjsszetartozó iratok ĺisszessége

Irattár: az iraŁtári anyag szakszerű és biztonságos őrzése, va]amĺnt kezelésének
biztosítása céljából ]étrehozott és működtetett fĺzĺkai, i]lewe elektronĺkus tárolóhely'

Iratkeze]és: az iraÍ átvételét, átadását, postázását, továbbítását és kézbesítését,
készítését, sokszorosítását, nyilvántartását, iktatását, rendszerezését és a

selejtezhetőség szernpontjából tĺjrténő válogatását, segédletekkel való ellátását,
szakszerű és biztonságos megőrzését, használarra bocsátását, seleitezését, illetve
]evéltárba adását együttesen magába foglaló tevékenység.

Irattári terv: a Kft.-nél keletl<ezett irato}< renciszerezésének és a selejtezhetőség
szempontjából történő válogatásának alapjául szo|gá|ő jegyzék, ame|y az irattári
anyagot tétele](re (táľgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtákral tagolva, a Kft.

feladat- és hatásköréhez, valamĺnt szervezetéhezigazodő rendszerezésében sorolja íel,

s meghatározza a kiselejtezhető irattárĺ tételekbe tartoző iratok Ĺigyvite]ĺ célťt

megőrzésének időtartamát, továbbá a nem seleitezhető iratok ]evéItárba adásának
határidejét.

Maradandó értékű ĺrat: a gazd,aságĺ, társadalmi, politikai, jogi, honvédelmĺ,
nemzetbiztonsági, tudományos, miívelődési, műszaki vagy egyéb szempontból jelentős,

a történe]mi múIt kutatásához, megismeréséhez, megértéséhez, a közfeladatok
folyamatos ellátásához és az állampolgári jogok érvényesítéséhez nélki}özhetetlen,
más íorrásból nem vagy csak részlegesen megísmerhető adatot tarťalmazó irat.

2' Az ir atkezelés szervezeti formája

A Kft.-nél az iratkęzelé'si' postázási, ĺratselejtezési feladatokat a megadott feladatokra
ugyvezető igazgatő által kijelölt személyek végzik.

Az iratkezelés központosított formában két eg.vségre bonwa töľténik:
- A Kft' személyügyĺ és pénzüryi iratanyagát a Kft. gazdaságivezetője kezeli, rendezi,

s el ejtezi és ir aftár azza.
- A Kft' e|őz(j bekezdésben nem érintett iratanyagait a Kfr titkárságvezetője kezeli'

rendezi, seleitezi és irattárazza.

Az iktatásra jogosult személyek a fentiekben meghatározottvezetők.



Ha az iratkezeléssel megbízott dolgozók bármeiyike a Kft._től eltávozik, akkor a

munkakörével kapcsolatos feladatokat azugyvezető által megbízott személynek át kell

adnia.
A Kft' iratkezelésének ĺrányításáért és ellenőnésééľt a titkárságvezető, valamint

személyügyĺ és pénzügyi iratkezelés tekintetében a titkárságvezető a gazdasági

v ezetőv el egyetemlegesen a íelelős.

Az iratkezeléssel megbízoft személyek legfőbb á]talános feladatkörei:

küldemények postára való eljuttatásáróI,
- kűldemények áwéte]e' az utánvét kifizetése, a névre szóló levelek és csomagok

eljuttatása a címzetthez,
- az áÚettés beérkezett ĺratok iktatása a hatályos irattári terv szerint,

- a hivatalos lapok eljuttatása a címzelthez,
- a kímenő levelek postázása és bérmentesítése, a leadoft iratok megőrzésre valő

á rvéte] e és irattár azása,
- az lraťtáľi terv alapján, a megőrzésĺ idő elte]tével, az ĺratok selejtezése, illetve a

maradandó értélĺű anyagok átadása a levéltárnalĺ
_ az tigyintéző|<re szignált iratok átadása'
- azúgyvezető általaláírásraváró iratok rendezése és átadása aláírásra'

Az iratkezeléssel megbízott személyek hatáskörei:

ąyvezető igazgatő által felhata]mazott iratl<ezelők fe]adatköre a rájuk úgylezetó
Ígázgatő által kĺosztott hatáskĺĺrtĺk tekintetében osztódik azalábbiakszerintl

Tĺtkárságvezető hatáskörébe tartozik minĺlen olyan iratanyag kezelése,

rendszeňzése, ilrtatása ćs fclügyclctc, mclyel< a cégirányításhoz, cégalapításhoz,

cégmiíködéshez, és a cég ágazatainak működéséhez kötöttek vagy ahhoz tartoznak,

touauua minden olyan iratanyag mely nem tartozik gazdaság|vezető hatáskĺrl'e alá'

Gazđaságvezető hatáskŁirébe egyedül az a]ábbi iratanyagok kezelése tartozil<, melyet
titkáľságvezető tájékoztatása melletĘ saját maga kezel, rendez, tárol, használ és

felhasznál, őriz, valamint iktat:
- a cégszemélyügyi anyagai - a cégmunkavállalóinak munkaszerződ'éseí, személyi

anyagai, a foglalkoztatás során keletkezett mindennemű iratanyaggal eryiitt'
- a ceg penzugý anyagai - a cég kiĺnyveléséh ez tarloző számláĘ bankkivonatok és

egyéĺ pénzügyi iratanyagoĘ az azokhoz tartoző mindennemű iratanyaggal

együtt'

3' Az iratok átvétele

Munkaidő a]att: a Kft' címére postán vagy kézbesíwe érkező iratokat vagy

kiildeményeket, a Kft' e-mailcímeire érkező hĺvatalos iratokat, a Kft.-hez egyéb úton

érkezőiľaiokat azjralkezelők, akadályoztatása esetén a helyettesítésére kijelĺilt dolgozó

veszi át. A Kft. bármely dolgozóiához közvetlenül, e]ekťronikusan Vagy es/éb úton

kézbesített hivatalos kĺildeményeket haladékta]anul e] kell juttatni az iratkezelőkhöz.
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A postaĺ küldemény áwételére feljogosított személyek (a Posta áItal előírt ĺoľmában,

hĺvatalos meghatalmazássa] ellátott) az ugyvezető igazgatő, a titkárságvezető és a
gazdaságí vezető.

A névre szóló küldemények estében is kizárólagaz iratkezelők, valamint azugyvezető
jogosult a küldemény felbontására, ha az nyilvánvalóan hivatalos ĺratot tartalmaz.

Felbontás után kerül továbbadásra a küldemény címzettjének'

Ha olyan sérült vagy fe]bontott ĺrat, ktildemény érkezik, amelyet ĺelbontás nélkLjl kell
továbbítani, akkor az érkeztetést végző dolgoző rávezeti a borítékra, nogy sÉnÜI-ľElĺ
ÉRxľzľrľ vagy FELBONTVA ÉRKEZETT.

4. A posta bontása

A posta bontását az ugyvezető áItal megbízoťt iratkezelő személyek végzik a
hatásköreĺkben foglaltak mellett.

Ha a bejövő levé]ben pénz, vagy érté}ctárgy Van, az értékkĹildeményt a
meghatalmazottak átveszik, és a pénztárba helyezik.

Az átvevő az ügyiľaton igazoilia az értékrész áľvételét' és az ügyiratot a gazdaságĺ

vezetőnek adja át'

Ha aZ irat határidőben való továbbításához jogkövetl<ezmény íűződik (fizetési,

íelIebbezésĺ, határĺdő, stb'), Vagy ha a küldő adatait csak a borítékról lehet megállapítani,
a borítékot minden eseľben az irathoz ke]l csatolnĺ. A boríték csak a selejtezés
alkalmáva] semmisíthető meg.

5. Az ĺratok iktatása

Iktatási alapelvek
- Az iktatás a szerveren lévő Microsoft office Excel formátumú

elekľonikusan, az irattári terv szerint.
- Az iktatás a főszám megadásával kezdődĺk' A főszám jelöli

iktatófüzetbe tairténĺk

me1 az indított ügy
számát.
Az ĺk|atófüzetben az iktatáskor az irattárĺ j"l segítségével az ügy típusa
meghatározásra kerü], a megíelelő irattáľi jel íőszámhoz való rendelésével'
A főszám jelolĺ az ĺigy kezdetének azon iratáą mellyel maga azugy iktatásra kerül.
A főszámon belül azonos ügyhöz tarĹoző ĺratok iktatása, a főszámhoz sorolt
alszámokra jegyződik'
Korlátlan számú főszám lehetséges. A főszámokon beltil azokhoz soroltan korlátlan
mennyiségű alszám lehetséges'
Afőszám mindig 1-el kezđődik
Az a|szám mindig O-val, hiszen a főszám maga jegyzi az ügyben elsőnek iktatott
iratot.
Minden iktatószám végén fel kell ttintetni azévszámot
A helyes iktatószám: főszám-alszámf évszám.
Minden év végén az ĺktatófrizetet le keII zárnĺ' Az ilctatófiizet zárására a

tĺtkársásvezető ioeosu]t. A záráskor az ĺrattári ie]ek szerint rendeznĺ kell az
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ĺktatófr]zete! és az irattárĺ jelek szerĺnt soro]t főszámok listáját ügytípusonként is ki
kell nyomtatni, továbbá az iktatófüzetet egyben, idősoros sorrendben is.

- A kinyomtatott iktatófüzeteket külön az évhez tartozóként kell kezelni, majd az

adott évhez le ĺs kell fűzni.
_ Következő év elején, az űj év ĺktatófĺizetének nyitásakor új Microsoft Offĺce Excel

táblázatot kell nyitni és a fentiekben foglalt lépéseket kell követni.
- Az iktatott ügyiraton az iktatás dátumát ĺel kell Vezetnĺ, valamint azitatási számot is,

a|számával és az adott év évszámával együtt
- Amennyiben az iktatás után aziktatott rlgyhöz tlj főszám keletkezik, előadói ívet kell

nyomtatni és az iratanyagot az e]őadói ívben lefűzve kel] tárolni, majd ugyanebben

az előadői ívben kell lefíízni az összes olyan új, az Ligyben keletkezett iratoĘ mely
hozzá szerv esen kapcsolódi k'

Az e|őad'ői ív mĺntája a jelen szabályzat I. számú mel]ékletét képezi'

Az előadói íven kötelezően feltüntetésre kell, hogy kerüljenek az alábbiak:
- ügyirat tárgya
_ ü5lirat kezelője
- üryirat száma
- ügyirat ĺrattári besorolása [iľattári jeleJ

- ügyirat alszámainak sorszáma, tartalma, előadója
_ ügyirat irattáľba helyezésének ideje
- selejtezés ideje

Az ĺktatótüzetek közhiteles okiratok, hatósági eljárásnál az abban törtónt bcicgyzósck
bizonyítékként felhasználhatók.

Aziraĺtáriterv szerinti csopoľtosítási és tartalmi leírást a jelen iratkezelési szabályzat|l'
szátlrú lrrelléklete tartalnrazza, míg magát az ĺrattáľi tcrvct a III. számú me]léklet
tarĽalmazza' A szervezet egységekre történő lebontását és az iratok besorolását a

mellékletekben foglaltak szerint kell elvégeznĺ' Az irattári terv tartalmazza továbbá az
irattári jel besoroláson túl, az adott irattári jelhez tarLozóan soľolt selejtezési időt ĺs'

Az ĺktatófijzetekbe ügyiľatok iktatásakor [ppstai riton. elektronikusan stb'.. érkezett
iktatandó dokumentumok] kötelezően kitölten dők a következő rovatok:
- főszám
- a|szám
- irattári jel
- az ugýrat k{ildőjének megnevezése
- a keletkezett ügy tárgya
_ az ügyirat iránya fbejiivő ügyirat, kimenő ügyirat, helyben keletkezett ügyirat]
- az ügyĺrat címzettjének neve és címe
- az tigriľattárgya
- az üryirat iktatásának dátuma falszámok és ĺőszámok iktatása esetén is)
- azigy ügyintézőjének a megnevezése
- az üg1ĺ előiratának a száma [amennyiben előĺrathoz köthető)
- az Íigĺ utóiľatának a száma fAmennyiben a beéľkezett irahrak előző évben

előzménye volt, azt az utóirathoz kell csatolni, s ezt a ténytaze!'őző évl iktatókönyv
kezelési feljegyzések mellékletében fel kell tüntetniJ

- azugylrati akta selejtezésének az ideje
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Az iktatás céIja bĺztosÍtani:
- a beérkezett jratok fellelhetőségét,
- aziratelintézésévelkapcsolatos szeméiyĺ felelősség megá1lapíthatóságát,

- az iratforgalorn pontos számbavételét,
az iratok ĺdőbeliségének a megállapíthatóságát,

- az iratnyilvántartás naprakész betekinthetőségét.

Tĺlos
- azutőlagos iktatás,
- az ügyirat nélküli iktatás'
- az áwétel napjától eltérő keltezéssel történő iktatás,
- iktatószám szóbeli megkeresés alapján történő l<iadása.

Nem kellĺktatni:
- a jogkovetkezményekkel nem járó ttĺmeges értesítéseket,
_ a reklám- és propaganda-anyagokaĘ
- nyomtarványokat,
- árjegyzékeket,
- szaklapokat,
- folyóiratokat,
- napilapokat.
_ egyéb Vegyes tájékoztar.ő jellegű, következménnyel nem járó anyagokat és leveleket

6. Az ugyirat belső útia és postázása

A posta bontását megelőzően a postaĺ levelel< és a beéľkező küldemények az

ĺľatkezeléssel megbízott szentélyek kozött hatásköreil< tekintetében szétosztásľa
kerülnek.
Minden pénz- és személyügyĺ posta, küldemény a gazdasági vezetőhöz kerül. Az így
ke]etkezett ügyek ĺntézése és ĺratkezelése a gazdaságvezető hatáskĺiľe és kotelezettsége.
Mĺnden más postaĺ levé] és beéľkező küldemény mely nem pénz- és személy{lgyi jellegű

dokumentumot, iratot tartalmaz titkárságvez etőhöz keriil, aki :

- munkakörében foglalt íeladatokat érĺntő dokumentumok tekintetében a
dokumentumok ü gyĺnľézését maga végzi, vagy,

- saját hatáskörében a postai ĺratok és küldemények továbbszignálását ugyvezető
igazgatői megbizásra ügyintézésľe az ĺl]etékes ügyintézőlmek továbbadia. A
szignálással egyĺdejűleg kell utasítást adni az elintézés határidejére és módiára
vonatkozóan is.

Az iratok szignálása után azon iratok tekintetében melyek iktatás alá kell, hogy

l<erüljeneĘ a titkárságvezető iktatja, és azonnal továbbítja úgyinrézőkhoz'

Az ugyintézők a számukra kiadoą ĺktatott üg1riratot megválaszolva illewe elintézés
tény ét bizonýwakötelesek visszaadnĺ iratkezelőknek'

7. AziÍatokszervezeti egységen beliili kezelésének fő elvei

Abeérkező üg1iratokat az ugy teľmészete szerint szükséges időtartamon belűl meg kell
válaszolnÍ' Amennyiben az ügyĺratban előíľt határidő van az ügy megválaszolásáľa,

I
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és/vagy jogkovetkezményes ügyiratnak tekinthető, a válaszadási határidő és forma

betarůsa ażon ügyintéző felelőssége és feiadata, akihez azugyirat hatáskörét tekintve

átadásra kerri]t,

Az ugýntézőnek ugyanahhoz az ugyhoz, témához tartozó összes iratot együtt kell

őrizníe úgy, hogy azok a törlénések szempontjából jól követhetőek, áttekinthetőek

legyenek.

Az ugyintézők kotelesek minden általuk keletkezteteťt új tigyiratról tájékoztatást

nyú;tanĺ a titkárságvezetőnek, és amennyiben az üryĺratot iktatószámma] ke]I ellátni, azt

a tĺtkárságvezetőtől írásban kell kérni.

Az ugyintézők továbbá kcite]esek minden egyes jogkövetkezményes ügyirat tartalmát

egyeztetni ti tkársá gvezetővel.

Az ugyintézők kötelesek minden egyes kimenő és kiildendő, általuk keletkeztetett

ügyĺratot minimum két eredeti példányban elkészíteni, de legalább annyi példányban,
y16gy az ügyiľati aktában/ugyirat előadói ívében ĺs elhelyezésre kerüljřin a keletkezett

dokumentumból egy eredeti példány'

Az ugyintézők az tigyek lezárásakor kĺitelesek az ugy soľán keletkezett iratokat annak

kapcsolľ anyagaival e8yütt telies egészében leadni titkárságvezetőnek'

B' A kimenő iratok továbbítása

Aziratkezelők a kimenő ĺratokat azigy'lntézők kérésére ĺktatószámmal látják el'

Az lratok a|áÍrás'ára egyedül a Kft. ügyv ezető igazgatója jogosult, a cógjegyzési

szabályozás figyelembe vétele mellett, így az iratok aláíľása csak az aláírásľa
jogosultsággal rendelkez ő aláírása és a cég pecsétje esetén érvényes.

Az tlgyintézőnek a kimenő leveleket/iľatokat annyí példányban kell elkészíteni, hogy a

saját sztikségleteĺkre visszamaradó másolatokon tul egy példány az iratanyag

l ea dásakor a z ir atany aggal e gyütt, az irattárban mara dhasson'

A kimenő levé] irattári példányán azugíntézőnek fe] kell tüntetni a továbbítás módiát'

Amennyiben postai úton vagy kézbesítés mel]ett egyidejűleg aziratelektronikus úton is

továbbításra kerül, úgy mindkét továbbítási módot íel kell ttintetni.

Ha az iraton továbbításra vonatkozó utasítás egyáltalán nem szerepel, azt egyszeríi
postai kti]deményként kell kezelnĺ.

A kimenő csomagoka! illetve az utanvétes leveleket minden esetben a postai

előírásoknak megfelelően kell elkészíteni.

A jelen iratkezelési szabá|yzat III. számú mellékletében foglalt ťig1łezető igazgatói

utásĺuís szeľínt kell a cég arra felhatalmazott dolgozóinak eliárni a csomagok ĺratok,

I evel eĘ lail dem ények postaí úton ttirténő továbbításakoľ.
\l
'l

I

l
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Postai továbbítás céljára íeladókönyvet kel] használni, melyben a krjldeménnyel, levéllel
kapcsolatban az alábbiakaL kell megjelölni:
- abejegyzéstvégző szignőja
- a ktildő szervezeti egység megnevezése
- aküldeménytárgya,tartalma
- a címzett neve és pontos postai címe
_ a küldemény típusa [A- ajánlott levél, PRI-

tértivevényesen küldött levél, CS - csomag, UV
sĺma levél, plusz szolgáltatások nélkülJ

- a feladás, kézbesítés dáturna

elsőbbségiként küldött ]evél, TV-
- utánvéttel ellátott küldemény, S -

Helytelen címzés vaEy átvétel megtagadásból eredően vĺsszaérkezett ĺratokat,
küldeményeket az illetékes ügyĺntézőnek kell visszaadni további intézkedés céljából.

A ŕeladást ígazo|ő ajánlatĺ szelvényt és az áWéteIti1azolrő,visszaérkezetttértivevénytaz
iratkezelők - iktatás nélktil - a megfelelő ügyirat másolathoz csatolják amennyiben az
ĺratanyag náluk van kezelésen, vagy hozzájuk leadásra került. Ha az irat még az
ügyintézőnél van, akkor az iratkezelők az ajánlati szelvényt és az áwételt igazoló
tértivevényt visszaadják az úgyintézőn ek'

9. Áz irattári terv

Az iratok nyiIvántartásánaI<, kezeléséne]< és selejtezésének elősegítésére az Irattári Łerv

szolgál. Az irattári teľv a Kft' iratait irattári tételenként csoportosítja. Magában foglalja
továbbá az e1yes ügykörökre (irattári tételekre) vonatkozó selejtezési [megőrzési)
határidőt (Il. számú mellékler).

Arra kell trjrekedni, hogy az irattári tételszámok valóságos gyűjtőfogalmak, több
feladatot összefoglaló témacsoportok szerint rigy kerriljenek megállapításra, hogy azok
őrzési, selejtezési ídeje közel azonos legyen.

Azirattári' tételszám nélktili ĺratot az irattárba leraknĺ nem szabad.

Aziratári tervet aZ ügyvezetőnek évente felül kell vizsgálnia és szervezeti, vagy ügykcĺri
vá|tozás esetén azt ki kell egészíteni, i]leWe módosítania' Az irattárÍ teľv
felülvizsgálatára és szervezeti, ürykori módosításáľa és/vagy kiegészítésére a
titkárságvezető iavaslattételi lehetőséggel rendelkezik, mely esetben az ugyvezető a
javaslatot köte]es a javaslattétel napjától számítottan egy hónapon belül kívizsgálni.

1-o. Az iratok táľolása, megőrzése

Az irattárba helyezést az ĺkÍatott ügyĺľat megfelelő rovatában, a hónap és a nap
bejegyzésével fel kell tüntetni.

Határidős iratokat azirattárba tenní nem szabad.

Az ügyiratokat az irattáľban az iraťtári terv szerint tételesen, ezen belül az iktatószámok
növekvő sorrendjében kell elhelyezni.
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Az irattár sz,ámára olyan helyiségről kell gondoskodni, amelyben az ĺľattár

rendelretésszeríí haszn ál ata biztosítható.

Az irattárban az egymáshoz tartozó beiiĺvő és kimenő iratforgalmat osszetűzve'

együttesen kell tárolnĺ.

Az irattárban őrzott irato]<ról irattári jegyzéketke]l vezetnĺ'

Ha az irattárból szükség van valamely iratra, akkor a jelen iratkezelési szabályzat lv'
me]lékletében elhelyezeřt ugyvezető igazgatői utasításban foglalt utasítások és lépéseket

kell követni. Az utasításbň foglalt l''i6uaa'i szabá1yozás kötelező jellegű minden

do\goző számára, tĺtulusától rüggetlenül'

E]ektronikusan tárolt iratok estében az ĺratok tárolása a társaság szerverére történő

letárolással kerül megőrzésre. Az elektronikusan tárolt iratok és adatok tárolásának,

őrzésénekés megőrzésének, valamint ezen adatokhozzáférhetőségének szabályozásáról

a társaság kültin szabályzatban rendelkezik

7I. Azüzleti tĺtkot tartalmazó iľatok iratkezelése

Az ''üzletĺ titok'' kifejezéssel ellátott iratokat (szerződések, ára|ánlatok) is általában az

álta]ános iratkezelés szabályai szerint kell nyilvántartani és kezelnĺ. Az ilyen ĺratok

nyĺlvántartásba vétele sorátr az iktatófüzet iktatószám rovatába, valamint az ĺrat előadói

ívén a megfelelő alszám rovatában piros jelzéssel ''ÜT'' megjeltilést kell használni'

I(ettőnél több pélclány csctón az ĺlycn mĺnősítésű ĺľatokhoz elosztási ívet ke]l készítenĺ'

Az ilyen iratoiat sorszámozni táll es fel kell tiinteťni, hogy kik, milyen sorszámú

pélĺlányt kaprak'

Az ĺizleti LitkuI tal Łahrlazó iľatokat zárhatőhclycn [szekrény, íróasztal, stb.J kell tárolni'

Az üzletĺ tĺtkot tartalmazó ĺratot posta li$án aiánlotĘ tértĺvevényes kĺildeményként két

borítékban kell továbbítani' A mińősítésre és azirattartalmáľa utaló ieltilést a borítékon

felttintetnÍ nem lehet' Az ''sk felbontásľa'' jelzést csak a belső borítékon szabad

feltüntetnĺ. A be]ső borítékot csak a címzett bonthatja fel.

72. Aziratok seleitezése

Az irattári tervben szereplő megőrzésĺ idő elteltével az iratokat ki kell selejtezni. A

selejtezést az irattár kezelői végzik. Az irattáľakban őľziitt iratanyagokat selejtezés eiőtt

az ugyv ezetőnek felül kell vizs gálni-

R sel*ě;tezés során az iratok tarialmának és őrzési idejének elbíľálásánál ĺelmerülő kétely

esetén, azilgrvezető dĺĺntését kell kérni.

kell:
- a társaság megnevezését, selejtezés időponĘát,
- mely tételszámok és évfolyamok kerültek selejtezésre,

- mŃlrattáritételeklettekvisszata
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- a selejtezést végzők és ellenőrök nevét és beosztását'

Az ĺratselejtezési jegyzőkönyveket összegyűjwe, egytitt ke]l tárolni' A jegyzőkönyvek
nem selejtezhetők.

A selejtezést végző dolgozónak a selejtezendő anyagbő| kÍ ke]l emelnie azokat az
iratanyagokat, amełyek idegen személyeket vagy más iogosultakat ĺlletnek. Ezekrő| az
iratokról kűlon jegyzéket kell készíteni és ajánlott jelzéssel kell a jogosultnak elküldenĺ,
Az át nem vett idegen iratokat a jegyzéken ''cím ismeretlen'' megjelöléssel látia le, az
előző helyére teszĺ vĺssza. Ezek az iĺgydarabok a továbbiakban sajátl<ént l<ezelendők és
selejtezhetők.

1_3. A maradandó értékíí iratok kezelése

Maradandó értékű ĺrat: a gazdasági, társadalmĺ, politĺkai, jogi, honvédelmi,
nemzetbĺztonsági, tudományos, művelődési, műszaki és egyéb szempontból jelentős, a

történe]mi rnúlt kutatásához, megismeréséhez, megértéséhez, ĺlletőleg a közfeladatok
folyamaLos ellátásához és az állampolgárĺ jogok érvényesítéséhez nélkülĺjzhetet]en, más
forrásból nem vagy csak rész|egesen megísmerhető adatot tartalmazó irat'

A társaság tulajdonában levő
szabályozást az L995. évĺ LXV].
rn agánlevéltári anyagvédelméről]

1 4. Al áír ási j o g szab ály ozása

maradandó értékŕí ĺratok l<ezelésére vonatkozó
torvény (a közokiratokról, a közlevéltárakról és a
Ĺarta|mazza.

A Kft. nevében azugyvezető igazgatő egy személyben jogosult a]áírásra.

A Kít. nevén Vezetett bankszámlákon kezelt pénz felen csak aZ arra íeljogosított - és a
b a n kfĺ ó kh oz szabály szeríĺ'en b ej el e ntett sz emélyek re n d elkezh etn ek'

A szerződéseket és egyéb kötelezettség vállalásokat tartalmazó ügyiratokat egy
személyben, csak a cég ügyvezető igazgatója íľhatja alá'

A Kft' hivataIos cégpecsétjeit ktilĺin nyilvántartásban vezetĺk az ĺľatkezelők. A
nyilvántartás alapjáť képező bélyegző nyilvántarlásĺ lap, a jelen szabályzat VI. számú
mellékletét képezi' A hivatalos cégbélyegzők nyilvántarĽását az iratkezelők kötelesek a

nyĺIvántartó lapban íoglalt adatok megadásával és az abban foglaltak szerint kĺtölteni és
hite]esíteni, a nyilvántartási lapokat a jelen szabályzathoz csatoltan tárolni és megőriznĺ.

KĺsújszálIás, 20t4. ...........

Kui |ános
igyvezető igazgatő
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Mellékletek:
I. számú mel]éklet - előadói ív
]I. számú melléklet - Az ĺrattári terv szerinti csoportosításĺ és tartalmi leírás

]II. számú melléklet _ Az irattári terv
|V. sz'ámú melléklet - Ügyvezető igazgat(li utasítás - a Kft' postahelyi levejek és egyéb

krĺiciemények feladásának és átvételének szabályo zásáről'
V. számű mellék]et - Ugyvezető igazgatői utasítás - papír alapú cégdokumentumok

kezel ésén ek és táro] ásának a szabá|y ozására
Vl. számú melléklet - Bé|yegző nyilvántartó lap
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Központĺ ügyek

A cég alapításá val, áÍszervezésével, megszüntetésével,

képviseletével, cégbe)egzési ügyeivel, kapcsolatos anyagok,

felüryelőbĺzottsá gi üléseĘ tulajd onosi döntések anyagai

ü gyvezető igazgató i d ö n tések, u tasítások any agai

belső és külső e]lenőrzési ügyek
belső szabályzatok - SzMSz, ĺratkezelési stb..' Telephelyekhez
kötött tűzvédelem, munkavédelem, stb.'
peres üryek, panasz ügyek,
kártérítési biztosítási ügyek

Egészségügyi ellátásokhoz
kapcsolódó iigyek

Egészségügyi ellátásokhoz, szolgálatokhoz kapcsolódó működési
engedélyek, alapszerződések, finanszírozási szerződések,
fi nanszírozási anyagok ü5lei
Egészségugyi szol gá|tatásokhoz kapcsolódó egyéb ügyek,
jegyzőkonyvek, anyagok

Munka, személyi és oktatási
ügyek

Határozott, határozatlan időre szóló alkalmazás, íegyelmi ügyeĘ
másodállás, egyszerűsített foglalkozás
gyakornokok alkalmazása
tanŕolyami, továbbképzési ügyek
tanulmányi tigyek, szerződések, kĺküldetés, külszolgálai
munkaviszonnyal kapcsolatos ügyek (felvétel, íelmondás stb'.J

csökkent munl<aképességű dolgozók a I|<almazásĺ rigzei
balesetĺ naplók, j egyzőkonyvek, szemlék, statisztikák
munkavédelemmel ka pcsolatos ü gyek (inŁézkedések, munka_

védőruha, balesetoktatás, elhárítási tigyekJ

Pérlzügyi ügyek

Bérelszámolásĺ személyi kartonok, nyilvántartások
bérelszámolással kapcsolatos ügyek (letiltások, bériegyzékeĘ
bérstatisztikák stb...)
Éves mérlegek, mćrlcgbcszámolól<
Főkönyvi kivonatok, le]tározásĺ bizonylatok
bankbizonylatok, számlák
pénzuryi méľlegek és ellenőrzések

Míĺszaki ügyek

Gépesítés, íeilesztés, beruházások ügyeĺ
Garanciálĺs ügyek
Műszak fejlesztéssel kapcsolatos ügyek [munkaterveĘ
dokumentációk, szervezési ügyeĘ beszámolók, statisztikákJ
Felújítási, álló eszkoz fennta rtási ü gyek
gépbeszerzési ü gyek, gépészeti d okum entációk,
gépnyilvántartási ü gyek, gép üzemeltetésĺ, gépjavítási és

ĺenntartási ügyek
eneľgiagazdálkodási ti gyek
kivitelezési szerződések, l<ÍviteIezés ]ebonyolításával
kapcsolatos űgyek [helyszínĺ bejárásoĘ építési felmérésĺ naplóĘ
stb..J

Maľketing ľeldám és
éľtékesítési ĺiryek

Cégekkel, ĺntézményekke] kötott megállapodásoĘ szeľződések,

megrendelések
értékesítési és marketing tervek, stratégiák anyagaĺ
maĺlĺetingge| reldámmal kapcsoiatos eryéb ügyek

I4
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III. számú mellélĺIet

iktató- | l iľattárij alszam Ikönyv ĺ_^---___l iel
selejte-
zési idő

NS

NS

Nś

10 év

hatályig

hatályig

5ev
15 év

hatály
után
5év
NS

10 év

50 év

hatályig

5éy
5év

1

a
J

4

5

cég alapításáva|, átszerv ezéséve], megszüntetésével,
l<épviseletév e|, cégb ejegzésĺ ü gyeiveJ, kap cs ol ato s anya gok

l?-_-j f"Ľ€Ł"'q b j 
1 " !!| ĺg1-j:!Y]gl d o n o_si ü ] é s ek { 9 q ľ9: ę'\ .1n vaq1i

13 
| 
ugyvezet9 jq1'-q_ĽťĽi.:g!ľ-!'liiasok a1.11-s--1

14 
| 
uelso es külső ellenőrzési ügyek

l -':-- lo:Fĺ :ľu:]y"'t"!lŁ.?qui

IB luĺrosagĺ és polgáľĺ peres ügyek

I kártérítésĺ és biztosításĺ tigyektsl
I

i rrJrrresĹigyi .il átjroi,l',or, szol gálatokh oz ka pcso l ó d ó

lI1 | miĺködésĺ engedélyek, alapszerződ'ések, íinanszírozási

I 
szerződ ések, f inanszír ozás ĺ a nya-go k Ĺi gye i

IL

III

I Egészségügyĺ szol gáltatásokhoz kapcsol ódó egyéb ü gyek,
, je gyzőkonyvek, a nya go k

Határozott, határozatlan időr e szó|ő munkaszerződéselĺ,
fe5relmi ügyek
másodállás, csiikkent mun kaképességií d olgozók a lkalmazási
ügyei

egyszerűsített foglalkozás, gyakornokok a]l<almazás a

tan folyamĺ, továbbképzési üryek

tIt4 tanulmánl ü gyeh kĺküld etés, lĺrilszo l gálatĺ ü gyek sz erző dések

*""k"'i'"'*yďk"p*J",*''""*vi-"y'i'ĺ'i"-ft á;';ńi
|ry1"'"ti-1-"ľlo5ĽEyĄ!Ľ$,ľ:.lé-!-:_Ę!i:Z!ikák
munkavédelemme| kapcsolatos ügyek [ĺntézkedések, munka-
védőruha, baleset o}rtatás, elhárítási ügyek]

Bérelszámolási személyi kartonok, nyilvántartások
bérelszám olással kapcsolatos ügyek (l etiltások, bérj egyzékek,
bérstatisztikák stb...)

Éves mérlegeĘ mérlegbes zámo|őkIV
IV3 | Főkónyvi kivonatol! leltározási bĺzonylatok

bankbizonylatoh számlák

pénztigyi mérlegek és ellenőrzések

15
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hatályĺg

10 év

10 év

10 év

10 év

hatályig

vlT Imaľketinggel, reklámmal kapcsolatos egyéb ügyekhatályig

Z

3

I

l t l vĺ i Gépesítés, fejlesztés, beruházások üglei
I _L-.---.--......t....

lGaranciális üevek
l 

-....-.,,-.-----

l Műszakĺ feĺIesztéssel kapcsolatos ügyek (munkatervek,

Idotumentácrck,s-zervezéiilqy-ęŁ!9'-lľ{g},-'tg!i'"ĺ|<4k)

| 
ľelĺ; ĺtási_li|] "-:Ľs1EĽ3ľ39l9qyg- - -

l gépbeszerzési ügyeĘ gépészeti dokumentácĺók,

V5 |!épnyĺlvántartási ügyeĘ gép üzemeltetési, gépjavítási és

l fenntartási ügyek

kivitelezési szerződések, kĺvitelezés lebonyolításávaI

kapcsolatos ügyek {helyszíni bejárásoĘ építési íelmérési

n"ľl9},:_!!::)- _---
Cégekkel, íntézményekke] kötiitt megállapodásoĘ szerződéseĘ

meg1en{ęl_é9Ĺ- ----
értékesítésĺ és marketing terveĘ stratégiák anyagai
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i''ĺ;\'r,ĺ..Zľ;t'(i l(;,\7-(;.\'t(jĺ t l'.rsíl,is

Éľt ćnr'rs: ]lJIJ_ tlcľclnllcl' ()l'-ĺlil r isszłr tlnlisig.
.\ Kĺt. pllstłhclvi lľľck ćs cgĺć'b kÍiltlt'ľrćnr'tk l'clltl:isliĺr:lk ĺÍ lil\ćlťl(iltťk szall;ilrrtziisliľĺjl.

ll.lĺrtrl ł i :

'\ i'j3cs lcľclczüs tis r'ľ1'<-ll kĺil(lťnlcll_\l'ťĺaJas ľľrriszlľĺ'liĺisa íl titk2il."ialjj()ll. Pllsllii ikt:lt,itiil:r-r.he:l iiĺl.:
iktoĺĺissĺrl kczcjiitiik. Ä lcrcick i.s ľg:r'ill kĺjl<lcl:r,:nl'ek hľ]lc:; lr'iuĺl:ts:t. risĺzĺiľľcshctiisć3c r.: !lĺ'irľs
ilĺtlĺilis:rćľĺlľkť'bclrnlitrtlelrťsťtb('ltil'ĺi;tc]ľz-ĺill;c,':lI,llli i.cíl':rz..tlti!'\ś:(:icl::)Ĺ'l-]'ill)Q}rl:ili'liliiirsiilriil:t
iil;'rlláiiiI. cs j. ir ĺr'l'ćl taľ.;tlItrĺit :l kr'si\lllri l'cll:łcllĺ'sithłti'siiĽ ť':'tluiilhet)'

l. ł cÍltlzcta ncr'ćnłlk i.s cílrli'ncĺi' hclr cs nlcqłĺJlĺs:l:
_ )r l:rtr ;lľt'ľS,,li,.jtlll heiiilĺ j]('sl;r;()ľ.,]ili,)illl'ill j

-;i'jilllc i.cl(il tl ťlJt):/'(il :lť\(.. jj:]ť..ľ/ťiĹ'
_ ;1lit li ..'l'l','s lllťl]Đť\ ť7ťsť
- tl:i :lz l'lt,tltľil' i.ii:tľľĺilci ť} ll i)ai,,slil:]i
- iĺľ::jtli:':l ;l/ lť.il)\ lll)t1ijl])

_ K li I l i'i jLi:'l' i i'l':il'il ; ił l lĺ:ĺ'l ]ĺ\ c ĺqĺ' ir k ii ltir' illĺ ;: r {ii i:rrłr:l l
- li'!Ĺilĺc k<ľĹil lt rínlĺłĺl tiei e. ť|t\cl ľzlrl
-:i!li;rtl;llĺli!-l.r'llť'.ís.lkiizt<'liijctliť\c.tli(iii;lizi;ljiii.ic1le5i'|1;i7-lIĺtl',si:lll:.tl.'
_ cz:rlii LcľĹil:t ľť!l(i!:|(ťii}! ĺ;l'szl3 lĺitlj:r ĺilltc;'tlľic;'l !.:i.c;'cĺi:Ltii! iíltl]lr'ir iliiIrl::- ĺ\i)7ićL'. \|i:.l
ir';inr it.\s;lĺilrlł. ii ľťli(ĺťltťićsi i:cll ĺii rlirtls. kii/tť|'' {li:'' ii-lťl-'I]Ćr('7L:sť| t;:j;tĺll.zr'l: ľrl s.tľi)llll
_ !:;1:ll:i !llílL:il źl7 ť!l'5,7ii! lllegllľr'cZi'sc_ ai),'i\'.i il kiil(iť)'|lćĺlr >zllĺ';.i;rrri)i l:lcitct': kiiĺĺl:

"\ i.'ircii. r1-gr'is côg()tlk jchciolc,'l:lľ kizzci iľr-il ki':'Ĺil.iiil: lr hĺ'ľ!lć't'. il;l] i-ľisii saľi:l[>ll_ l;łt:.:lll ci',.Lrzcľii
t)L'cscilĐ} on]ir( clhc]r c'zť'sćr,cl.

2. á postłi lcĺadás liĺľ:inl tbľnlája lchcĺ:
- siłla ler'.:i: l kćzhesitésľu kĺľÍ!l sr'lllnlil)'cĺ) L}lu52 s7'ol-gĺlltiJlúst i]ťnl lźiľlilltnźir|
- clsiibbsigi l':r'crl: iizr)kiríll az csľltkirťn. h:l a cćl :':z. |:olr r iľicltiltk cilrlz.lt.j.'tlriĺlaĺ:raiľlt'irb łir l!llrl!Jir
irilp.ijt kiir'*tír llirprrn. dúlr:tńt':i ii'laĺlĺis cscttltl äŻ aZí klj\'ťlii :l:t;lLlll i lllctkĺDiJ il cć.!iiĺlL küld+nl{ll1 ť'ĺ

_ ľlrlrcn az ťsclhL'tl il lt'\.ĆlĹi)'}kĆl t'i k<ll iiitni ľĽ} ..l:'ľi''.iclzr:ssc!.
- ,.iilitrIilĺilul: ztbilĺn iiz üscthťl! l(ťl! lłlk:rllilĺrzlri- ilĺ łz r rłi. ltolr il lc'''qil !r:lltl:isÍi i-ľltzi-rlłi sz_t:Jr'ć'łl't,.ł|
ľľliilr'lk+zziĺn'ĺ.

- cirirľll rz .iťlŁ)ťll i!'\'ť|ti|1kľt c] kcil lliilli c..l_i ..,\" iľIzr's'ci r.r ĺi lcrr'i iucIlĺ'ti Ii i:ťli liiirťlltiti[: ťi}
:iiĺilllłti szcl..i]nr'i iii kitiiltrisc ć.ľtľietllszeľ'ii. lt .:zcirli:rl ci: ĺ'.;rt.'lJ:rlliĺ; L:tjilrrisi :ilttrr.rrttlťl l irtlj.

ic'.'cl kü]tlrts- r':t!r ltlrl_':tti a;'escll:erl. ilĺI li;l ll.'ćl' hQ,.lr nľ c-tllk l lcIrtl:ir..!e;tz ĺ-ttrtĺct is ilłzĺ',lhlltĺj ic|lrcn'
,\ luiríĺ'cr'ćni'ck r'isszekiilrićsl'ľ kcľĺ'i!nl:k a cĺĺ2hcz_ cnlĺĺ tlrc:: Icll iiľizní ĺrlitli9_ 3llriĺ': łĺr;I >ziiksći.: r'llĺ;.

_ t'bbetl ĺz ťsťth\'n ii lcr'cĺĹilrkct cl kcll llit:li .:g;. ._i'V_'.icIzť'ssci' ćs ki kcll tiiircni ugr łliillrlĺiti
sŻĹ'l\'lill.\'t' lnl!n.iľliilni kcll. htrgi' téľtir'cr'ćnlir'ťl <illi(tĺt :t l:'ĹilJ*lner:1.ĺink. ćs eg-r trtĺĺir'crćnr.i is kĺ
kťll rŕ.'licnĹ ĺkiiii!tćsc ćrtclcnl-lzeľii. kitiiltśsi (rtnlllĺitttir'ill ĺcndcĺkcz.ik}. lllellcr stłtlilarl ltl,":zítcni
kcll a h itlĺit-nlén_vhr':z.

{lł4: _ĺj;'üÁĺŕ'.ĺ.ľł!łás' Rrik:|,ł:i ł' !)
Til{an::-lli ĺ5|i2 
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Kumánia Gvóeyflirdő Kft. iľatkęze lés i szabályzat

K u m ťł ni a Gy ĺí gy,|'ii ľd (í K.ft
||"'r:lr. k il | ť t } 1 i í l, h I i

. tltlittr.itclIcl: ill)hźln il7 cscIl'ťll. hi'l.t'l( sZclctlllink_ hog.v lt kĹilt[cnlćrrr'Ĺĺllkct a ťíln/:ťtl l'Lzcssľ ki. lil'ł'clt a

li'r.:tlii!'lĺll ĺ iłliitliis tliĺlit ll cintzcir. lr kĹĺIĺlentcrll'ĺrtľćtelckol'nrľgtcľíti. l]cIri't;r 1lr_isĺ:l'.ll;'tlilirl.r ťrliliil

r :sszitittltłt ĺr cł"i1.liillkbiiz.
_ chl:ctl liz csťtbĆIr IL.\ťliiirkt,ĺ trtlinr'łtcli sz-ulvćnlr;''cl kc]l el]ĺirni_ ĺtzt hcl1"cscrl ti: I]tlnlĺ'sittt iitiiltrľ
ii kĹlitlcrlljrlr.illĺllt'licl| ę5n1(lilli' Ąz utiint,éĺrel lclaĺĺ<lrĺ kiiltlcnlurl1'ćĺćke Ichctŕilc:r aZí)ll()5 l\':]\ťl}

lr lc'lłlilli: ilĺiirlĺri.
- l kg-tli llltshĺllilcjĺi stilr'ťr ki]ldc'lllćl)v ť.sĆtlin nrár csĺrlrragkólrĺ kcll ti'la<lni il k(i]ĺlcĺltr"inr'iil;kľt

- chbcrl ill L'sclhťl) csurria!:iiItkat csolnaglclaĺlo sz'elr'éllr kiiölrcsć'ľei łĺllrat'itl}' lii ir 1xlsiiilr' '_\

csonlagĺ,lzisnłik rllc3'hatiiľ,rňtr lilnllai k(ii'ctellrtón1'ł"'i ľalln;rk. iVlillĺJcn .'sctL'clt ľľlldcslrt bc kull

11ii;111111gtrllri kiiIĺĺľlrrún;'(ilrkct ćs iit is kcll ĺzt kötnii

\,lillilcrt eu-rľs kĹililľlllćll.rlirjta r:sctóllcn a hilzzli sziiksógcs sz-elr'"(n;'c'k. ha tr titkirľsri3 azĺ'kLltl llclli

r'u n,Ic l Lcz i k. il ĺ-.( !Śl lĺ l] i lr er'ľ t;cscn bL:ŚZeľĆzhťliick.

_'ł. ',\ kiililťlr|.tr...iiuk titIliľsliťĺlit r'it|,r hclľcs rcgisztr'ĺillisiiilĺrz sziiksc-r.:cs il ilrlľĺlJiiilkrl:i ť\ ť:J\ťi:

i.Ĺllĺlt.l;lĹ.rlr+k ľr,'lll:t,.:,lliisiill lt]ltĺjilt.,tlli il llcI1'cs cinlz.'s iltltn ĺ kiil<lcrncri1 liIl'l;IlIli:ii l\ ieriI lltt'tlrill;'l

';,,i'tciľ i.:liľt. iyr ľiillJ. ril':]lctíi. lcIlľtiilľq ľiii'i<lítcrt.icIzi'st ktIi:l srti:lt uj'31lľcsctiillli Ii'lc:ľlli ĺ.1:l: ľ''zĺlr -

..i,'Ic.ľ l;liltll:l} \ iilliiil'sli,:'I'ir cl'i'lz,l lcr]t:lck usltk itirball it7. ťSť(bcll łcľti]hctlrek !lclr';scll iLt:rtlislil i'
:r'Iii(iii5ľil. li:i :tl t ' r's :i J' 1lt.l1;1ĺ-l'; lllLl'irti.i'ntitlttrttl hťlílľlźi5-rżr kľľi'illlĺk'

' \ Iiiittle ľrónr'ck fclłtlltsliriri riľľćĺľlćľc r'onlrĺkoz-ĺi sz.ahĺĺlr'ozírsoh:

(''i,gcs kiilt|cmćn1,ľk litr'ćtclc: 
^ 

c.1!] csĺk aľľlr kiie|()lr cs ( posta állill ľtlllłtalrnłzirssirl ľcnclclklz''l

i:lilĺ,':ilzr]i , ľllcrncĹ iit ł ctigllck sztilti lcvclcket. Li111|gp1{ll_r'ľkct| Ä csĺlnrĺrtuilall jl'kc'zii liilt|c:rrcllr ck

;itr.ćtcIc,t ť:;lrk lt lliľłillolrl cllľntiľ;łć'sc ulťtil lelret árľ.'nni (łi ľtiq Kŕil{':lu-zcllscg''ĺillrilris llcniłi+Il''l'

Szllbli!'',tlz_ásiiľĺt lctľi'ii.irt szĺrl'lilvzut iclc r'onlitktlztr ľcndelkezćsľi aiap'iítll]

C'cgľs hiiltlcnlćn1.tk t'clntlaĺsir: ;\ ccig llúrrltcl1'ĺlolgozóia łilhal ibl ä cĹlg tlc\ćhťil ktiltiulrrůn;_t. iiĹiliin

,.''"ill,,,ol,l oz,is nelľul' ĺ tclnctásľćrl iuin<len r-stben számlĺrt kell kćmi a üég ncvLirť- :\ lflatlónak a

szłiilrlłľa kcli íľlli i.I ľLis7_lťgci'cs0l)Ĺ)rtja ncl'|il. tpl. hotel. ByógyíLsz$t. ňĺrłlő. stb'l Ą szánllát a titkársĺigon lľ

kcll łĺlltĺ:.Ą sz-ítnlla cllclrćľrikć'neĹ kiÍlzuĺé;.'ĺ sz:ĺr'nla becł'kez-ésél kör'u'tôľn n ccg hlizi;lćnz-t:iľiil-'lill

t(ilrćnik'

I:. gr'i'b ľcn <lcltłrvć'sck

,\ ľtiszltgck ki:itclľsck n7- llliibbi tiriťriú kiiltlcnicll}Ú'k ĺĽl$(líisżit saiái nlaĽtlk teljcsiĹcní:

- cst)l])ŕl,:

- rlt jnr clcllcl ľIllitott kĹil.ĺc:tl.illr
_ oi.ĺn cg}etr kĹililcrrrćn.vek. nlcIr,ck i'elĺtlĺisil łzr.lllt'tE\l tseclćki:s es a ĺitkáľsĺrg aznapĺ t'clĺdli-st l't)liľ l1ťl1l ĺtl(l

r,li lalni.

ĺ\ ľúszlcgcklrck ĺ kiilclelnćn1'ek suiár lnagtú áltoli t'cl:rdrĺsńľ(il. a ktlldcntén)' l€giriztrá]ńsa ć'rĺ|ekclrcn

iľtr.sirrist kell kt'iltjeniük e-nlail ňnrlájában a lĐth.ľellaiiřkuĺnania.hu e_nlail cin'lľe' a ktilĺlernćn1'

cílnzľttiérc ťonrrrko7_Ó adatok. a kül<temÉnľ tarialntáľa \'onaikozó odatĺlk és a ktildelnćn;" íiritájárĺ

vonalko7-r} atlaiok pontos rncgjr'lölcsér'el'
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Kumánĺa Gyógyffjrdő Kft. iľatkęzęlési szabályzat

/\-/ L-"-"*-
-t::'ý--Š

' ĺ)-ĺ ĺ ĺ.l ľlłĺ łli ĺl
'' 

Ą'-i 'ĺ ĺli.. :, i i' l'li.

K ĺlln ĺi n i u Gv ĺí g:Íii r {ł ő I{Ít.
l 
'r''l,,. 

łtllll,łljĺl. łi,

\Iillriun ltllts ľsctlrcl'l e icrcIc'[ľt it ti(kliľsliLiill i:c!l Ic,rii:ri. ir l.. ]' ćs ]' l-'tltrloiĺ iilłJlilĺl clr'iiľt t:t:'tlł!l.'ti ćs

li lr'lnĺi kiir ctcll]1.ł;il ťL 1|il1rilil:.

l: r'l:ti l'liitsitá'. kitcr.ic.i l' Ktrlrlliĺtĺ;.l (11(l3vliitii,l Kl-t. rliľgv! lclarjirtukllllnśľillt.'tt lnttniiltr jllł]ťliľlr.

'_\z Ltt:lsitłis tłrt:t]lrl;itlltk:I l:tLulk:Irlrll:lIt\kkllI r.lrl,.l lltcgisĺllcĺtľtr:sť'ćrt lr1th l{clIlr tirk:iľl uls:i rť'szle":cli

\'ťŻťri!it. itz Lttasíiii: l..,:ľr.hltitlttĺisliľľt ť's llctltttitttisliť'ľt liith ĺ{ľ!le lilkiiľt J-s c ľć-szig_lck \c7'Čtőit ics;:u:'l!

lľlr'lo-.si.

,'\.jclcn tltasĺtiisľllll lr lrcll'l toľL:islilrtlĺ crľtlii kitľtlkriziis_ lľiisllt-li !ig1,clnlcztcrésscl. sriivos ltlr}rŚi ktirĺlkc'r;is

ll'lttllkĺr'isz_on}'I jľíllrij szlľikcitir al j:il'h:ii.

K i>ťl jszlilllls. ]il l ].,]ctcIll'ĺľĺ _ł.

lrtĺi 'Iilni's
Ĺil-'l\ \ cŻťi,i iuaz3ilttl
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7i,iclbn : - 3ĺí | j E r,ý8? - ? l ü
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Kumánia Gyógyfilľdő Kft. i ratkęze lés i szabály zat

zfu*ą_--třÉt{&
?(ffi**,
" K ĺ ł. t'Í,1 s.z ĺĹ'|!ťłí.s,

V. számú mellé}<let

K umĺt niu Gyó gyfii rďő KÍt
v',,lnł.kl l ntl łl i ą' ll u

xulvĺÁNlł cyÓcypÜnul rrľ.
ÜcyvľzprŐ IGAzGATÓI urĺsÍľÁs

Éľvénycs: 20l3. szcptcmbcr 10łől visszłvon:ĺsig'
Papír lrlapri cégdokumentumok kczclósćnek ós tórolásának szabálvozása

ĺ\ Ku'rnánia GyógyfĹiľĺiő KÍi. csoportvezetóĺ, irodaházi dotgozói és titkáľsága rćszćre,

cégdoktĺnlentunrokra vonatlĺozóan az alábbi ĺendelkezést adom ki:

A cégct tlrintti dokumentumok tárolása helyileg a Kunrĺínia Gyógyĺilrdii Kĺt. iľoda'házáball (53 l0

Kisťriszál.llás' Rákóczi rrtca l0) töĺténik.

'l'ĺi ro lńs ukra vonatkoz.ŕl'.r n :

o Csak ĺ<'lciglenescn ttirolanĺJó irłtnak a7_ok a dokuIllentutnok IllinősüIllck_ anlik laľtalnrilag llenl

ĺilglłlľak nlagukbłl olyat. amik nlegíirzćsre kell hogy kertiljenck (pl': táićkoztató r'aĺrv általánĺlssĺigban

vett ajánlatadÓ lcvćl- stb.).

1l l'ńľolandó és megi5rz-cudó iľatnak azok a doktlmel)tul'rlok nlinôsijlnek, amik tartzrlrrlilag llragukban

ĺoglalnak a ciggcl' anna]ĺ mĹiködésével kirpcsolatus łdatokal (1rl.: szerződésck, tulajdonosi, hatósńgi

nregkeresćsek. bclső szabályzatok,'háziľendek' stb-).

o Tárolás; idejüktól fiiggően vannak hatáIyáig megőrzendoek (pl.: szcIzodések), nregadott 'icleig

megöľzendőek (pI.: 5 év számlázások), és nem selejtez}retĺiek (pl.: nlĺikodési engedély).

Á ĺlokumenfumok kezelése nz alábbi szabályok szcrint történhct:

. Eľedeti dokumentumot az irodahŁból kiviĺľri semmilyen ktiĺĺilmények ktjzötL sem szabad (ez alól

kivétęlt képezazügyvezető igazgatô egyedileg erre vonatkozó írásos engedélye).

o A dokumentumok másolati példányát a titká'rságon lehet igényelni, amelyet erre a részĺe ľendszeresített

dokumenfum_átadási ff'izetben minden esetben rögzíteni kell (a dokumentum nevę, az igénylés oka, az

átadás dátuma. az átvevő olvasható a]őhásąazátadő olvasható aláírása)-

Bctckintási és másotłti példányigónylési jogosultságok:

a Az Ĺigyvezető igazgató, a titkár és a gazdasági vezető korlátlan

kérhetik azok nrásolatát.

I A műszaki vezetó a miiszakí taľtalolnma] ĺendelkęző összes

betekintésijoggď, és kéľheti azok másolatát.

| Á csopoľtvezętők csupán célzott beÍekintési joggal rendelkezĺ:ek, csak olyan dokurnentumokhoz

férhetnek hozzĄ igényelhetik masolati példányát, amelyek reszlsgeikeť érintik.

a A csopoľtvezetői ľétą alatt beÍekintésijoggal senki nęm ľendelkezhet

betckintési joggal rendeikezi'k. és

dokumentum kapcsán rendelkezik

.l
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Kumánia Gyógyfiirdő Kft_ ĺ ľatkeze l és i szab ályzat

l\-ę=ľt*-ą/---ť .

//\ł,LłlLa''/Lĺ''{ł/
L\/. .- ,t.4 -J\ l. s t'ĺl'ł; a (.l l:' t (j }.

Kumdnia Gyógyfiirdő KÍt.
+vĺvlĺ,.lłłnlania. hu

. Ez zlló] kivćtclt kćpeznek a nlarkcting- ćs ćrtékesítési mrrnkatársak. akik a kapcsolóĺl<i és nrtrnkájuka{
crintő dokunlenttrmokhoz betckilitćsi jogot kapnak (pl.: bartcrnegállapodás, renĺJezvények szerzoĺlósci.
hiľdctés-lnegrendelók, stb.). rnásolatj péIclányt viszont nem igenyelhetnck.

Á ĺ'ellti uĺasítás kitericd a Kumán'ia GyógyÍi]rclő Kli. csoportvczetoire- marketing- ós éĺtckesítcsi
nlunkatársaira és iľodaház_i dolgoz(lira.

Az tttasíĹás tartalnrĺirrak az. óńnLett nrunkavĺ:rllalókkal való lnegismertetésćórt magamat teszelll tělelőssé,
betartatásáért a titkĺirszig vczetťjjét tcszenr felelőssé.

,Ą .jelcn utasításom bárllrcly pontĺának be nenr tartása azonnalí íľásbeli figyelnrcz-tctćst' súlyos rrnyagi
károkoz-ás esetéll, a nrunkavíszonyt ćľintćĺ szankciót von lnaga után'

K i sťrj sz-zĺl l ás- ? 0 l 3. sz_cptctlr b", . .9._'ł. . .' .

:r^^ /Ł--,ii

Kui János

Cín: 5 3I O.Kiśilisżiźttlźs;,Rakóczi u. 1 2.
TeI ę fon: + 3 6 (s 9),8 ą 7.7 1 0

GPS koi ordíniźták N,47.22j 3 853, E 29.75 tł7sl
't :n, i t, t n oní o@niltíiňł,



Kumánia G iratkezelési szabál

VI. számú melléklet

i;
iJ

E éĘ egző nyilvái-l ta rió lap

. A belyeBzö lenyomata:

A lenyomarminla kćszült (dáfum):

20....................................

n bélyegzö hmználatára jogosuIt és a felhasználísért felcl:

A íenli lenyomaru béIyegzc!t z ajábbi ieladarokĺa szabac l'eĺi'csznállll;

A bélyegzö áľételének dźľuma;

" ";'*""'"""-" ''20 "-'

A bélyegzö huználója, t)ftóje a hďaálatért felelô55 éggel tarĺozik' Kőtelěs gondoskodni aré|' hogy

illctéktcien személy a bć!yegzöhöz nc férhssen hozá_

AluliroĘ ....--..'._-' kijelentem, hogy a fen(i lenyomatú bélyegzót a mai napon álve(em'

(átvevó aláírása)

A bélyegzô visszavérclének dátuma:

20..................................

'Ą visszavevti släĺrása

ŻŻ


