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1.§

Az iratkezelés szabalyai

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmér6l szolo 1995. évi
LXVI. torvény és a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
szolo 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet alapjan a Vaci Sport Kozhaszni Nonprofit Kft.
(tovabbiakban Kfi.) iratkezelési szabalyzatat az alabbiak szerint szabélyozza:

1.1. Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogadésa, iktatdsa, kiosztdsa, nyilvantartdsa, az iigyintézés soran keletkez6 kiadvanyok
leirasa, tovabbitdsa, valamint az elintézett iratok irattiri kezelése, meglrzése,
selejtezése, illetve levéltari Orizetbe adésa.

1.2. Az irat fogalma az 1995. évi LX VI torvény meghatarozasaban:
Iratnak mindsiil minden olyan frott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely
valamely szerv miikodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban
béarmilyen anyagon, alakban, formaban €s barmely eszkoz felhasznélasaval keletkezett,
kivéve a megjelentetes szandekaval késziilt kényvijellegii kéziratokat.

1.3. A Kft. mikodésével kapcsolatban keletkezett iratanyag rendszerezése az iratkezelési
szabalyzat mellékletét képezd irattari terv alapjan torténik. Az irattari terv magaban
foglalja a Kft. mikodésében kialakult tigykoroket és az iratokat.

2.§

Az iratkezelés szervezete

2.1. A Kft. iratkezelését az iligyvezet$ igazgato altal iratkezeléssel megbizott ,.iratkezelés
feliigyeletét ellato felelos™ (tovabbiakban iratkezelési iigyintézd) latja el.

2.2. A Kft. iratkezelésének irdnyitasat és szakmai feliigyeletét az ligyvezetd igazgat6d végzi.

3.§

Az iratok érkezése, atvétele, ellendrzése

3.1. Az iratok érkezhetnek:
1. postan,
2. kézbesit6 utjan vagy személyesen,
3. elektronikus rendszeren (halézaton) keresztiil.

3.2. A postan, személyesen, belsé kézbesitéssel, illetve barmely mds moédon bejovo
kiildemények atvétele meghatalmazott tigyintéz6 feladata.
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33. Kézbesitd Gtjan, vagy személyesen hozott iratok atvételét datummal és aldirassal kell
igazolni.

34. A killdemény atvételét kovetben altalanos biztonsagi vizsgalatot - szemrevételezés,
szokatlan tulajdonsag fellelése, stb. - kell elvégezni.

3.5. Az iratkezelési {igyintéz0 a sériilt, nyitott kiildeményekre a ,,sériilten érkezett" vagy
»felbontva érkezett” megjegyzést kdteles ravezetni.

3.6. Az ajanlott killdeményeket a meghatalmazott Ugyintézd kézbesitékonyvben
regisziralja, ¢s atadja az iratkezelési iigyintéz6nek.

37 A megkiilonboztetett jelzéssel - ,,sk. felbontasra™ - érkez6 iratokat a cimzettnek,
illetve a Kft. ligyvezet6 igazgatdjanak kell eljuttatni.

3.8. A névre sz016 killdeményt a cimzett tavollétében az ligyvezetd igazgatd felbonthatja,
ha az megallapithatéan hivatalos iratot tartalmaz. A vezetd és a névre sz6lo
kiildemények cimzettjei az ltaluk felbontott hivatalos kiildeményeket iktatas céljabol
soron kiviil kotelesek atadni az iratkezel6nek.

3.9. A kiildemény felbontasa alkalmaval ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok,
illet6leg az iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hianyt allapitanak meg, ezt
az iratra 14 kell vezetni. A mellékletek hidnya nem akadéalyozhatja a tovabbi
folyamatos kezelést.

3.10. A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a
killdeményben a titkos ligykezelési szabalyzat rendelkezései al4 tartozd irat van, a
boritékot jbol le kell ragasztani, rd kell vezetni a felbontd nevét, a kiildeményt a
cimzetthez, illetve az ligyvezetd igazgatohoz kell eljuttatni.

3.11. Elektronikus eszk6zokon (hal6ézaton) keresztiil érkezd hivatalos — érdemi {igyintézést
igényld, illetve jogkovetkezménnyel jard — iratokat iktatni kell.

4.§

Az iratok nyilvantartasba vétele

4.1. Az iktatds soran a beérkezd, illetve keletkezett dokumentumokat egyedi iktatészammal
kell ellatni, és az azonositod adatokat az iratra is fel kell vezetni.

4.2. Az iktatas elektronikus iktatokdnyvben sorszamos, ezen beliil alszdmos iktatisi mod
alkalmazasaval torténik.
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Az iktatészam felépitése: sssss-aaaa/ecee
sssss: egyedi sorszam
aaaa: alszam (foszdmon beliil folyamatos sorszam)
eeee: évszam

4.3. Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon kell iktatni.
Az iratokat iktatébélyegz6vel kell ellatni. Az iktatisnak - a hivatali okbol sziikséges
soron kiviili iktatastol eltekintve - az iratok beérkezési sorrendjében kell torténnie.

4.4. Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatdszam,

h} iktatds id6pontja,

c) beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositdja,
d) adathordozd tipusa (papir alapt, elektronikus), adathordoz6 fajtaja,
e/kiildés idépontja, médja,

J) kiildé adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

1) mellékletek szdma, tipusa (papir alapu, elektronikus),
J)Ugyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezése,
k) irat targya,

[) eld- és utoiratok iktatoszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, médja és elintézés idépontja,

o) irattari tételszam,

p) irattirba helyezés.

4.5. Az iktatdbélyegzi adatai a kovetkezoek:
Erkezett ... év ... ho ..n.
Iktatoszam: .../... (évszam)
Melléklet: ... db Eldado: ...
Irattari tételszam: ...
Alapszam: ...

4.6. Irattari tételszdmon az iratnak az irattari tervben meghatirozott targyi csoportba és
iratfajtaba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat kell érteni. A tételszdmokat
a szabalyzat melléklete (irattari terv) tartalmazza.

4.7. Az elektronikus iktatokonyvben visszaolvashatd, de nem véltoztathaté modon rogziteni
kell az iktatokonyv elinditasdnak datumat, a bejegyzésre jogosult személyek
megnevezeseét.

Az elektronikus iktatokonyvben végzett modositdsok, 4tirdsok, utélagos bejegyzések
user ID-vel (felhasznaldi azonositoval) azonositott, idoponttal kiegészitett naplozisa
kotelezo.

4.8. Az iktatokdnyvben rogzitett irat témajat/targyat Ggy kell megjelolni, hogy az tgy
lényegét roviden és szabatosan fejezze ki (személynév, helynév, targy) €s annak

alapjan a visszakeresés elvégezhet6 legyen.

4.9. Az iktatas szabalyszeri végzését az ligyvezetd legalabb évenként koteles ellendrizni.
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4.10. Egy-egy iktatoszimra csak egy iigyet szabad beiktatni. Amennyiben egy éven beliil
ugyanabban az ligyben t6bb irat keletkezik, az iigy nyilvantartasira szolgalo
sorszamokndl a megfelel6 szdmok kélesonds bejegyzésével jelolni kell az
Osszetartozast. Az tigyben keletkezett elsd irat iktatasi sorszama egyuttal az egész gy
alapszama.

Ha az ligyben t6bb éven 4t keletkeznek iratok, az wj esztenddben mindig j sorszamon
kell kezdeni az iratok nyilvantartasat. Ebben az esetben mindig a targyévben
keletkezett elsé irat sorszama lesz az tigy alapszama.

4.11. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvén kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

¢) jogkovetkezménnyel nem jaré meghivokat, tidvozl lapokat;

d) nem szigoru szamadasi bizonylatokat;

¢) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) nyugtdkat, pénziigyi kimutatisokat és nyilvantartisokat, fizetésiszamla-
kivonatokat, szamlakat;

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat:

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazol4sokat.

5.§

Az iratok intézése

5.1. Az iratkezelési ligyintéz6 az iktatott, és eldiratokkal felszerelt iratokat az iktatas
napjan az ligyintézok részére 4tadja.

52. Az iratok alairasara, a kiadvanyozasra jogosult személyt a vezetd allapitja meg. Az
alairasra elokészitett iratot az tigyintéz& koteles szignalni.

5.3. A kiadmanyozas torténhet

° az elintézett irat eredeti példdnyainak alairasaval,
® hagyoméanyos tton tovabbitott, nem eredeti névaldirassal kiadott iratokon,

ekkor a kiadvdnyozé neve utan ,sk” jelzést kell tenni és a kiadvényt az
ligyintézének ,,A kiadvany hiteles” zaradékkal kell ellatnia és aldirdsival
hitelesitenie,

halozaton keresztiili tovabbitassal,

hivatkozassal az eredeti iraton 1év6 dontésre, alairassal,

az alairasra jogosult helyettesének alairdsaval, "h." kifejezés feltiintetésével.
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6. §
Az iratok tovabbitasa

6.1. Az iratkezelési iigyintézének ellenériznie kell, hogy az alairt, illetleg hitelesitett és
belyegzdlenyomattal ellatott kiadvanyokhoz az eldirt mellékletcket csatoltak-e,
tovabba végre kell hajtani minden kiado6i utasitast.

E feladatok elvégzése utin az irattirban maradé mésolati példanyokon fel kell
jegyezni a tovabbitas keltét, illetve modjat (pl. halézat).

6.2.  Halozaton elkiildott levél aldirasa . .sk-val hiteles.

6.3. A kiildeményeket a tovabbitdis médja szerint kell csoportositani (posta, kézbesito,
halézat). Postai tovabbitis esetén a kiildeményeket kozonséges, ajanlott, expressz,
expressz-ajanlott, tértivevényes és ajanlott tértivevényes levélként vagy csomagban
lehet elkiildeni.

6.4. Az iratkezels a kiilldeményeket még aznap koteles kézbesitéssel - ez esetben
kézbesitokonyvvel - vagy hilézaton a cimzetthez tovabbitani. Az Osszegyjtott iratok
postal tovébbitdsa masnap reggel torténik, a postai eléirdsoknak megfeleld konyvet
hasznélva. A kézbesit6konyvben fel kell tiintetni az irat iktatoszamat és a kézbesitds
napjat. A hal6zaton tovabbitott iratokat 4tvételi elismervénnyel kell elkiildeni. Amikor
a cimzett, a szervezeti egység erre feljogositott dolgozdja a levelet megnyitja, a feladé
err6l visszaigazolast kap (ez helyettesiti a kézbesitékdnyv alairasat).

7.8

Irattirba helyezés, irattari kezelés

7.1. Az irattarba csak olyan iratot szabad eclhelyezni, amely elintézést nyert, és a
kiadmdnyokat mir tovibbitottdk. Az iratokat a postizas, kézbesités napjan, de
legkésébb a kovetkez6 munkanapon irattirba kell tenni. A hélézaton tovabbitott
hivatalos iratokat - miutan kinyomtatasra keriiltek - a tobbi irathoz hasonloan kell
kezelni.

72. Az irattdr kezelSje koteles az iratot irattarba helyezés elétt abbdl a szempontbél
megvizsgalni, hogy a kezeldi utasitasok végrehajtasa megtortént-e. Az esetleges hidnyt
pétolni kell. Az irattdirba helyezést az iktatokonyv/elektronikus iktatd program
megfelelé rovatdban a honap és nap feltlintetésével be kell jegyezni. Az iratra
vonatkozd nem iktatott eldkészitd feljegyzéseket az irathoz mellékelni kell és vele
egylitt le kell rakni.
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Ha az iraton hatarid6t jeloltek meg, azt az iktats e célra sZoIgé.lé rovatdban az év,
hénap és a nap feltiintetésével be kell jegyezni. A hataridében rogzitett napon az
iktatasi ligyintéz6nek az iratot az ligyintéz6hoz kell tovabbitania.

74. Az iratokat az irattarban az irattdri terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen
beliil az iktatdszamok névekvé sorrendjében kell elhelyezni.

7.5. Az egy tételszam ala tartozo iratokat fedSlemezek kozé kell tenni. Ha a fed6lemezen
beliil kénnyen kezelheté médon t5bb tételszam irataj is elhelyezhetdk, ugy az egyes
tételszdmok iratait a fedélemezen beliil dossziékban kell elkiiloniteni. A fedélemezen
fel kell tiintetni az iratok keletkezésének €vszamat, a kétegben 16v§ iratok tételszamat,
valamint a kezdd és végso iktatoszamot.

7.6. Az irattarat olyan széraz, tiszta, tliztol, kartevéktél és erdszakos behatolastol védett
helyen kell tartani, ahol az irattar rendeltetésszerii hasznalata biztosithaté.

7.7. Az irattarban elhelyezett iratok kivételekor az irat helyére egy kivételi elismervényt
kell behelyezni, amelyen szerepeltetni kell az iratot kivevé személy nevét és a kivétel
datumat.

8. §

Selejtezés

8.1 Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés
utjan szabad kiemelni.

8.2. Az irattdr anyagat évenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgélni. Ennek soran ki kell vélasztani azokat a kiselejtezhet iratokat, amelyeknek
az Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

8.3. A megbrzési idot az utolsé érdemi figyintézés lezArasanak keltét kovetds &v elsd
napjatdl kell szamitani. A vezetd indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az
irattari tervben megallapitott drzési id6tartamnal hosszabb ideig torténd megbrzését is,
ezt a koriilményt a vezetd aldirdsaval az irattari tételszamnal kell az iraton felttinéen
jelezni.

8.4. Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyz6konyv két példanyban késziil. Tartalmazna kell:

a) a selejtezési jegyzokonyv felvételének idejét,

b) a selejtez€s ala vont iratanyag évkorének megjelilését,

c) a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezéseét,
d) a selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét,

e) a levéltar jovahagyasat.

8.5 Az iratselejtezési jegyzdkonyvet jovihagyasra meg kell kiildeni az illetékes Vac Véros
Levéltdrdanak. A jegyzOkonyvben selejtezésre javasolt iratokat csak a levéltari
jovahagyds utin lehet megsemmisiteni. A megsemmisitésrél jegyzbkonyvet kell
késziteni.
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8.6.

9.1,

A selejtezés tényét az irattdri jegyzéken fel kell tiintetni. Az iratselejtezési
jegyz6konyvek nem selejtezhetdk.

9.§

Az iratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezhetd — maradandd értékii — iratokat a kinyomtatott és bekotott
iktatokonyvvel egyiitt, legalabb 15 évi irattdri &érizet utdn, tételes atadas - atvételi
jegyzOkonyv kiséretében, tarolasi eszkozokkel (savmentes doboz) ellatottan, sajét
koltségen kell az illetékes levéltarnak atadni. Az 4tvétel iddpontjat az atadd szerv és a
levéltar egyetértésben 4allapitia meg. A levéltarnak Altaldban csak teljes, lezart
¢violyamu tételeket szabad atadni, az iratok koziil azonban az tigyvitelhez sziikséges
egyes darabok visszatarthatok. A visszatartott darabokrol részletes jegyzéket kell
késziteni, amelynek egy alairt példanyat a levéltarnak kell atadni.

10. §
Vegyes rendelkezések

A jelen szabalyzat a mellékletét képezo irattari tervvel egyiitt 2015. augusztus 1-t61

1ép hatalyba.

Vac 2015. augusztus 1.

ligyvezeto igazgatod

) Véci Sport
Kézhaszni Nonprofit Kft.
2600 Vac, Ban Marfonu 3

i

Ad 208-12/2015. It. szam
A Vici Sport Kézhaszniit Nonprofit Kft. iratkezelési szabélyzata és irattari terve a jogszabalyi eldirasoknak megfelel.

Viac, 2015. oktdber 5.
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Irattari terv

Az iratok rendszerezése (tdrolasa) tételszamok szerinti csoportositasban, az
iktatoszamok névekvd sorrendjében térténik. A Térsasdg iratkezelési szabalyzatanak
eldirasai értelmében:

tételszam az egyes ligykorokre megallapitott jelzd szam;
iktatészam az a szam, amellyel az iratot iktatjuk;

alapszam az ligyben keletkezett elsd irat iktatdsi sorszama.
Jelmagyarazat:

NS = nem selejtezhetd
HN = hatérid6 nélkiil a Tarsasag irattdraban marad
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Tétel Tétel Altétel Altétel Megérzési | Levéltir]
ki - idé/év adas idej
1. VEZETES
1861 Cégiratok NS 15
10.2 | Ugyvezet6i utasitasok 5 -
103 | ANTSZ 5 -
10.4 | Egyéb szakhatosag 5 -
10.5 Szabalyzatok NS 15
10.6 | Onkormanyzat levelezés 10 -
10.6.1 | Hatarozatok 10 -
10.7 | Véci Varosfejlesztd KA.
levelezés
10.7.1 | Utasitasok 10 -
10.8 Terv dokumentacio H.N -
2. SZERZODES
11,1 Uszoda- Strand 11.1.1 | Medence-sav szerzodések 5 -
11.1.2 | Teriilet-egyébszerzédések 5 -
112 Sportcsarnok
11.2.1 Sport tevékenységre bérbeadis 5 -
11.2.2 | Teriilet-egyébszerzédések 5 -
113 Stadion
11.3.1 | Sport tevékenységre bérbeadas 5 -
11.3.2 | Teriilet-egyébszerzodések 5 .
11.4 | Kdziizem 5 -
115 Egyéb 5 -
3. MUNKAUGY
12.1 Személyi (tobblet példany) 5 -
122 Munkavédelem 15 -
12.3 Egyéb 5 -
4.TAO
13.1 Szerzddések NS 15
13.2 Egyéb 15 -




