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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1  Jogszabalyi Hattér, az iktatasra, ligyiratkezelésre vonatkozo jogszabélyok:

1.1.1. 3/2018. (II. 21.) BM rendelet a kodzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverekkel szemben tadmasztott kvetelményekrol

1.1.2. a t6bbszdr modositott 1995, évi LXVI, - a kdziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

1.1.3. a tGbbszor mddositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet - a kdzfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirol

12 Alapelvek

Minden beérkezd és kimend kiilldemény, tigyirat iktatokonyvi rogzitése, az iratkezeléssel megbizott
dolgoz6 feladata.

Torekedni kell az iktatas folyamatdban a teljes és pontos adattartalomra, a nyomon kivethetdségre és a
dokumentalds alapjan a dokumentum fellelhetdségére.

Kiilonos figyelemmel kotelezden iktatni kell minden olyan levelet, amely esetleges jogkGvetkezménnyel
birhat a Térsasag vagy valamely munkavéllal6jara vonatkozoan.

2.  BEERKEZO IRATOK KEZELESE

2.1  Altalanos iktatasi metodika postai Gton vagy személyes atadéssal beérkez6 papir alapt
kiilldemények esetén:

Titkarsag feladata a levélbontas, érkeztetés, beérkezd kiildemények iktatdsa a killdemény tartalmatol
fiiggben, majd az iktatott killdemények tovabbitasa.

2.2 Elektronikus uton érkez6 dokumentumok:

2.2.1 Ugyfélkapun, cégkapun beérkezd dokumentumok (kivéve szamlak): letoltését a konyveld
végzi, és szlikség szerint tovabbitja iktatasra,

2.2.2  E-mailen érkezé dokumentumok (kivéve szamlak): érintett ligyintéz6 letdlti a beérkezd
dokumentumot, tartalmatol fiiggden tovabbitja iktatisra.

2.2.3 Elektronikus uton érkezd szamlak: titkarsdgi-, illetdleg konyvelési iigyintézd letdlti a
beérkez6 dokumentumot, A ligyvezetd az igazolja és tovabbitja a konyvel6nek kifizetésre.

3. KULDEMENYEK ATVETELE, KEZELESE

A titkarsagi tigyintézo feladatai az iratkezelési folyamat soran:

= kiildemények atvétele, névre szol6 levelek eljuttatisa a cimzetthez
*  beérkezo levelek, kiildemény felbontasa, kivétel az ,,sajat kezébe” (sk) megjelolésii iratokat.
= az érkeztetd bélyegzo lenyomat elhelyezése a kiildeményeken.
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= kimeno kiilldemények egyedi azonositoval térténd ellatdsa, iktatoprogramba vald bevezetése »
boritékok lezarasa, kimend levelek postazasa

= az atadas- atvétel igazoltatisa, be és kimend levelek nyilvantartasa APS Postaprogram
hasznélataval

4. IKTATAS

Az iktatas az adott kiildemény tartalméatol fiiggden az iktatéprogramba torténik.
4.1 Iktatasi helyek
Az ligyiratok iktatokonyvi adatrdgzitése, feldolgozas a tarsasagnal a Kozponti titkarsdgon torténik:

4.2 Iktatas folyamata

Minden kikiildésre keriil6 és beérkezo kiildeményt az IQtatd SQL Elektronikus iktaté és dokumentum
kezeld rendszerbe be kell vezetni, évenkénti albontasban.
Az iktatoszam képzési modszer a tarsasag teljes szervezeti rendszerében az alabbi formaban valosul meg:

- elétag (kdzponti szam)

- f8szam (az adott partnert jelzi)

- alszam (az adott partnert érintd aktivitasok jelzdszama)
- évszam (az irat keletkezésének évét jelz6 adat)

Az iktatd program felhasznléi meghatéarozott jogosultsdgokkal rogzithetdk a rendszerbe. Az elektronikus
iktatési rendszer lizemeltetése kapcsan a kijelolt személy (rendszergazda jogosultsig) felelds az iktatd

r rr

program hozzaférési jogosultsigainak régzitéséért, megfeleld beallitasaért.

Az iktatas soran az elektronikus iktato és dokumentumkezeld rendszerben fel kell tiintetni az aldbbi
adatokat:
1. Iktatészam (fentebb részletezett képzési mddszer alapjan)

2. Iktatas idOpontja, ami egyben a kiildemény érkezésének, kiildésének idSpontja (iktatd
bélyegzon szereplo érkezett datum)

3. TIrany (bejovo, kimend, belsd)
4. Partner

5. Irat targya

6.

Hivatkozasi szam (dokumentum sajat azonositoja, pl. szerzodés szam, szamla szima)

7. Ugyintézd szervezeti egység vagy munkatars megnevezése, ataddlistan torténd atadasa.

Az iktatott iratokat az érkeztetést, iktatist kovetden a ,,dokumentum” fiilén be kell szkennelni.
Szkennelés kdzponti mappédba az iktatasi helyekre definialt kényvtarba torténik.
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5. IRATOK TOVABBITASA UGYINTEZESRE / KIADMANYOZAS

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend¢ iratot csak az alairasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Erkeztetést és iktatast kovetden az iratokat a titkdrsadg tovabbitja az illetékes munkavallaloknak, akik
tovabbiakban kiadmanyozasi jogkoriik szerint eljarnak.

6. A MUKODES SORAN KELETKEZO BELSO DOKUMENTUMOK:

= Szabdlyzatok, utasitasok

= Munkaligyi dokumentacio

*  Munkaszerzodések

»  Munkaiigyi nyilvantartasok

»  Minosegbiztositasi dokumentacio

s Kdnyvelési bizonylatok, dokumentumok,
= Statisztikai jelentések

= Beszamoldk

A mikodés soran keletkezé dokumentumok kezelése a kapcsolodo tevékenység szabalyozasa alapjan
torténik.

7. A DOKUMENTUMOK PAPIRALAPON TORTENO ELHELYEZESE, TAROLASA

Titkarsagon megtalalhatd dokumentumok:

- Tulajdonossal térténo levelezés

- Hivatalos levelek

- Kozgylilési hatarozat

- JegyzOkinyv

- Szerzddések

- Lezart beszerzési anyagok

- Szabalyzatok

- Cégiratok+

- FeliigyelObizottsagi jegyzokonyvek és hatarozatok

- Hatdsagi levelezés

- NAV levelek, értesitések

- Szémviteli dokumentumok:
Kimené atutalasos, bejovo atutaldsos szamlak
Egyvenlegkozlo levelek
Bankszamla kivonatok
Fizetési felszolito
Egyen legkoz1o
Kompenzacids megallapodas
Szamviteli bizonylatok
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- Munkaszerzddések

- Munkatigyi dokumentacio

- Munkaiigyi szabalyzatok

- A Térsasag tulajdondban és lizemeltetésében 1évd gépjarmiivekkel kapcesolatos hivatalos iratok,

Kiils6 irattarban megtaldlhaté dokumentumok:

- Befejezett ligyek iratai

8. SELEJTEZES SZABALYAL:

A kotelezd megbrzési id6 elteltével az iratokat ki kell selejtezni. Iratselejtezést csak szabdlyszer(i
selejtezési eljaras keretében lehet végezni. Az irattarban Orzott iratanyagokat selejtezés elétt feliil kell
vizsgélni. A selejtezés sordn az iratok tartalmanak és 6rzési idejének elbirdlasanal felmeriild kétely
esetén, az illetékes ligyintézO/szervezeti vezet, vagy gazdasigi vezetd dontését kell kérmi. A
selejtezésrol 3 példanyos jegyzOkonyvet kell késziteni.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

» atarsasag megnevezését,

« aselejtezeési jegyzOkonyv felvételének helyét, idejét,

» aselejtezést végzok és ellenorok nevét és beosztasat,

» az iratok éltékeléséhez alapul vett jogszabaly(-okat),

o+ akiselejtezésre keriilo iratok tételszamat, megnevezését, évkorét, mennyiségét,

« aselejtezési bizottsdg tagjainak nyilatkozatat a szabalyszerliségrol és hiteles alairdsaikat.

Elektronikus adathordozon 1évo iratok selejtezése az altalanos szabélyok, illetve a fentiek szerint torténik.

Az iratselejtezési jegyzokonyveket dsszegyiijtve, a kdzponti irattarban kell tarolni. A jegyz6kényvek nem
selejtezhetdk.

8.1 A maradando értéki iratok kezelése

Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelédési, miszaki és egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult
kutatasdhoz, megismerésc¢hez, megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és
az allampolgéari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, més forrdsb6l nem, vagy csak
részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazd irat,

A tarsasag tulajdondban levé maradando értékl iratok kezelésére vonatkozd altaldnos
szabalyozast a tObbszor moédositott 1995, évi LXVIL. toérvény (a kozokiratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérol) tartalmazza.

A tarsasdg maradandé értékii, illetve az Irattdri Tervben meghatérozott targyi
csoportokat/iratfajtékat, teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell — eldre egyeztetett idopontban, iratkisérd jegyzék mellett — a Bacs-
Kiskun Megyei Onkorményzat Levéltaranak leadni,

Elektronikus iratokat az iratok levéltari kezelhetdségét (olvashatova tétel, tovabba levéltari
sclejtezhetdség, masolat kiadhatdsaga, kutathatdsag stb.) biztositd szoftverekkel, mint
segedletekkel egyiitt kell levéltarba adni,
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8.2

8.3

Ha a levéltar az elektronikus iratok tarolasdhoz és kezelés¢hez sziikséges technikai feltételekkel
nem rendelkezik, az elektronikus adathordozén 16v6 iratokrol legkésdbb a levéltarba adas el6tt
hitelesitett masolatot kell késziteni tartos id6tallo papir adathordozora.

A nem selejtezhetd targyi csoportok/iratfajtadk maradandod értékkel biré iratok levéltari
hataridében torténd leadasatol tigyviteli szempontbdl kiilén engedély nélkil 5 évre
meghosszabbithatd.

A tizendt évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmazo, nem
selejtezhetd iratokat, a mindsitd altal meghatarozott érvényességi id6 lejaltat kovetden kell
atadni a kozlevéltarnak.

A leveltdrnak atadas-atvételi jegyzékkel, csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhaték at,
rendezetten, nyilvantartdsi segédleteikkel egyiitt, megfeleld taroldeszkozokben, a tarsasag
koltségén,

Iratok és bizonylatok megorzesi ideje

Irattipustol fliggden az adott iratra vonatkozé hatalyos jogszabalyi eléirasokban foglalt 6rzési id6.

Nem selejtezhetd iratok

= a tdrsasag létesitésére, szervezetére €s mikddésére vonatkozo alapvetd fontossagh
ligyiratok;

= éves mérlegek ¢és mellékleteik (mérlegbeszamolok);

* amiiszaki leirasok, dokumentacidk, szabadalmak, know-how-k;

» taggylilési hatdrozatok, értekezletek anyagai;

= Feliigyel6 Bizottsagi iilések jegyzOkonyvi, hatarozatai;

= hatérozatok konyve;

* atarsasag belso rendelkezései: szabalyzatok, rendelkezések, utasitasok, szabvéanyok;

= EU kapcsolatok, projektek;

= ellenérzd szerveknek kiildott adathordozdk;

= jelentds karral jar6 rendkiviili eseményekkel kapcsolatos iratok;

" kdrnyezetgazdalkodasi- védelmi iratok;

»  ¢rdekegyeztetés iratai;

= felsd szintl vezetdi levelezés;

* hosszutava atfogo keret jellegii szerzédések;

= munkavédelmi tervek, éves, illetve hosszabb idétavi statisztikak;

= miiszaki engedélyezési tervek.
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