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1. Iratkezelési szabalyzat
1.1. Iratkezelési fogalmak meghatarozasa

Iratnak kell tekinteni és e szabalyzatban el&irt médon kezelni barmilyen anyagon, alakban
és barmely eszkdéz felhasznalasaval keletkezett széveget, szamadatsort, a gépi
adatfeldolgozas utjan létesitett adatot, az irathoz csatolt mellékleteket, kdnyvelési
bizonylatokat.

A faxon és e-mailben érkezé, illetve tovabbitott iratokat ugyanugy kell kezelni, mint a postan,
vagy személyesen atadott vagy tovabbitandd iratokat. A faxon vagy e-mailben érkezé
iratokrol nyomtatott, vagy elektronikus méasolatot kell késziteni, hogy annak tartalma késébb
is elolvashat6 legyen.

Nem kell irathak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat, napilapokat,
folydiratokat, kbnyveket, reklam- és propagandaanyagokat.

Kildemény a szolgaltatds vagy annak dolgoz6i nevére érkez6 vagy kimend irat,
sajtétermék, értesités, szordlap, prospektus, csomag stb.

Iratkezelés az iratok atvétele, atadasa, postazasa, nyilvantartasba vétele (iktatasa),
sokszorositasa, tovabbitasa irattarolasa, selejtezése, valamint a nem selejtezheté iratok
levéltarba térténé atadasa.

Irattar a HE mikddése soran keletkezett iratok, kildemények rendszerezett forgalmanak
nyilvantartd, gy(ijté és biztonsagos meg6rzé helye.

Az irattari terv a szolgaltatas mikodése soran keletkezett iratok csoportositasrendszereét
(irattari tételekbe besorolasat) és egyben selejtezési id6tartalmat hatarozza meg.

1.2. Az iratkezelés szervezeti formaja

Az iratkezelési, postazasi, iratselejtezési feladatokat az EInék a Titkar vagy a Gazdasagi
felelés végzi. A szolgaltatasok iratkezelésének iranyitasaért és ellenérzéséért az Elndk a
felelds.

Az iratkezeléssel megbizottak legfébb feladatai:

. gondoskodas a postan érkezé klldemények elhozatalarél, valamint a kimend
kildemények postara valo eljuttatasardl,

- kildemények atvétele, a portd (utanvét) kifizetése, a névre sz6l6 levelek és
csomagok eljuttatasa a cimzetthez,

. az érkez6 postai kildemények felbontasa, érkeztetése, szolgaltatasok szerinti
csoportositasa,

- a hivatalos lapok eljuttatasa a cimzetthez,

- a kimené levelek postazasa és bérmentesitése, valamint a postai koéltségek
elszamolasarol nyilvantartas vezetése,

- a szolgaltatdsok altal leadott iratok megdérzésre valé atvétele és irattdrozasa,
beleértve az elktonikusan érkezetteket is.

- az irattéri terv alapjan, a megérzeési id6 elteltével, az iratok selejtezése, illetve a
maradandé értékl anyagok elhelyezése levéltarban,

- az lgyintézékre szignalt iratok atadasa,
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1.3. Aziratok atvétele

A tarsasag cimére postan, kézbesitve, elekironoksan érkezé iratokat vagy kildeményeket
a megbizottak veszik at.

A postai kildemény atvételére feljogositottakat a Posta altal elSirt formdban, hivatalos
meghatalmazassal kell ellatni.

Az EXPRESSZ, SURGOS, AZONNAL kézbesitendd jelzésii iratokat és taviratokat az
iratkezelének (atvevének) azonnal és soron kivil kell eljuttatni a cimzetthez, ez térténhet
elektronikus formaban is.

Nem bonthatok fel

» azon névre szol6 levelek, kildemények, melyekrél egyértelmien megallapithatd, hogy
maganjelleglek, illetve

* ha a felad6 sajatkez( felbontast ir el6.

Ezeket a leveleket a boritékon kell iktatni.

Abban az esetben, ha levélrél csak felbontas utan derdl ki, hogy az eldirt tilalom ala esik,
azonnal el kell juttatni a cimzetthez.

A névre sz6lé kildeményt a cimzett tavollétében az illetékes felbonthatja, ha az
nyilvanval6an hivatalos iratot tartalmaz.

Ha a cimzett a kiildemény felbontasa utan megallapitja, hogy a kildemény -tartalmanal
fogva - hivatalos irathak minésul és nincs a boritékon iktatva, kbteles azt iktatasra és tovabbi
kezelésre az iktatoba atadni.

1.4. A posta bontasa

A posta bontasat az iratkezel6k végzik.

Ha az irat hataridében vald tovabbitasahoz jogkdvetkezmény flizédik (fizetési, fellebbezési,
hataridé stb.), vagy ha a kildé adatait csak a boritékrdl lehet megallapitani, a boritékot
minden esetben az irathoz kell csatolni. A boriték csak a selejtezés alkalmaval semmisitheté
meg.

A tértivevénnyel feladott levelekrél sz6l6 elismervényt a lehetd legrévidebb idén belll vissza
kell juttatni a felad6hoz.

1.5. Aziratok iktatasa

Az iratok iktatdsara vezet6ség tagjai tovabba a bizottsagok elndkei jogosultak.

A beérkezd iratok érkezését iktatasat az iratkezel6k végzik a sajat postakényvilkbe, az irat
megérkezése napjan. A postai (nyomtatott formatuma) iratokat digitalizalni kell.

A beérkezéskor az iratkezel6k a beérkezésének keltét, iktatas sorszamat, bejegyzik az
elektronikusan létrehozott postakényvbe. Digitalizalt ill. elektronikusan érkezett irat esetén
az iktatast kévetéen a megfelelé tarolasi helyre kell menteni, ha intézkedés sziikséges
dgyintézéhdz tovabbitani.

Az iktatas célja biztositani:
» a beérkezett iratok fellelhetéségét,
. azirat elintézésével kapcsolatos személyi felel6sség megallapithatésagat,
- az iratforgalom pontos szambavételét,
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« a hataridék betartasanak ellenérzését

Nem kell iktatni:
- ajogkdvetkezményekkel nem jar6 tdmeges értesitéseket,
- arekldm- és propagandaanyagokat, nyomtatvanyokat,
. arjegyzékeket,
- szaklapokat,
. folyéiratokat,
- napilapokat.

1.6. A posta tovabbitasa

A postat az iratkezel6 juttatja a cimzetthez (ez lehet elekironikusan is). A beérkezé
kildeményeket az Ugy elintézésével megbizott személyre (ligyintézdre) kell szignalini.

A szignalas utan a posta azonnal tovabbitasra kerill az tigyintéz6khdz. Az eredeti lgyirat a
kdzponti irattarban marad.

1.7. Az iratok kezelésének 6 elvei

Az iratok atadasat, illetve atvételét atvételi elismervényen az (igyintézé alairasaval igazolja.
Biztositani kell, hogy a beérkez6 iratok

- minél révidebb idé alatt az Ggyintézéhdz kerlljenek,

- megallapithat6 legyen, hogy az irat kinél talalhatd, ki a felelds Ggyintézd,

. az irat elintézett-e, nem igényel-e valaszt, tudomasulvételre szolgal, vagy intézés

alatt all.

A beérkezd Ugyiratokat az Ugy természete szerint szikséges idétartamon belll meg kell
valaszolni.
Kilén utasitas hianyaban az tigyeket rendszerint 8 napon belll, hosszadalmasabb eljarast
igényl6 Ugyek esetén legkésdébb 30 napon belll kell elintézni. Amennyiben a kilsé
szervekrdl, illetéleg Ugyfelektél érkezett iratok 30 napon belll nem intézheték el, errél a
korilményrdl az iratot kildét értesiteni kell annak megjegyzésével, hogy az elintézés
mikorra varhato.
A valaszadasi hataridét csak az EIndk hosszabbithatja meg.
A jogszabalyokban, szerzédésekben vagy egyéb moddon meghatarozott valaszadasi
hataridére az azokban el6irt hataridéket kell betartani Ugy, hogy azok a tdrténések
szempontjabdl jél kdvethetbk, attekinthetdk legyenek.
Az irasban megvalaszolasra kerllt Ggyiratnak, a valaszlevél szolgaltatdsoknal maradé
példanyan minden esetben az érkezés iktatoszamat kell feltiintetni.

1.8. A kimené iratok tovabbitasa

A kimend levél irattari masolati példanyan fel kell tiintetni a postai tovabbitas médjat is. Az
alaird, a levél tartalman tul, alairasaval igazolja a levélben szerepld tovabbitasi méd
szikségességét is.

Ha az iraton tovabbitasra vonatkoz6 utasitas nem szerepel, egyszeri postai kiildeményként
kell kezelni.

A kimen6 csomagokat, illetve az utanvétes leveleket minden esetben a postai eléirdsoknak
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megfeleléen kell elkészitenie.

A kildeményeket tovabbitasi modjuknak megfeleléen harom részre kell csoportositani:
« postan
. kézbesités utjan tovabbitott kiildeményekre
- elektronikusan tovabbitott levélre

A postai kiildeményeket dijmentesiteni kell, majd tovabb csoportositani:
«  Sima,
« ajanlott,
. expressz,
« expressz-ajanlott,
.« értékkildemény,
- tértivevényes kildemeény,
- csomag.

Helytelen cimzés vagy atvétel megtagadasbol eredéen visszaérkezett iratokat,
kildeményeket az illetékes szolgaltatasoknak vagy Ugyintézének kell visszaadni tovabbi
intézkedés céljabal.

Az atvételt igazold, visszaérkezett tértivevényt az iratkezel6 a megfelel6 Ggyirat masolathoz
csatolja, illetve visszaadja az ligyintézének.

1.9. Az irattari terv

Az iratok nyilvantartadsanak, kezelésének és selejtezésének elésegitésére az Irattari terv
szolgal.

Magaban foglalja tovabba az egyes ugykoérdkre (irattari tételekre) vonatkoz6 selejtezési
(meg6rzési) hataridét.

Arra kell térekedni, hogy az irattari tételszamok valésagos gydjt6fogalmak, tébb feladatot
Osszefoglald témacsoportok szerint Ugy kertiljenek megallapitasra, hogy azok 6&rzési,
selejtezési ideje azonos legyen.

Az irattari tervet a Titkarnak és a Gazdasagi felelésnek évente felll kell vizsgalnia és
szervezeti, vagy Ugykori valtozas esetén azt ki kell egészitenie, illetve mddositania.

1.10. Az iratok tarolasa, megorzése

Hataridés iratokat az irattarba tenni nem szabad.
Az Ugyiratokat az irattarban az irattari terv szerint tételesen, ezen belll az irat kelte szerinti
névekvd sorrendjében kell elhelyezni.
Az irattar szamara olyan helyiségrél kell gondoskodni, amelyben az irattar rendeltetésszeri
hasznalata biztosithaté.
Az irattarban az egymashoz tartoz6 bejové és kimend iratforgalmat dsszetiizve, egylttesen
kell tarolni.
Ha az irattarbdl sziikség van valamely iratra, akkor az irattar kezelé csak elismervény
ellenében adhatja ki az anyagot. Az elismervényt az irat helyén kell tartani.
Az elismervényen szerepel:

« az atvett Ggyirat szama,

- az atvett Ggyirat targya,
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- az atvevd lgyintéz6 neve és beosztsa,

. az atvétel hénapja, napja,

. avisszaadasra megjeldlt hataridé.
Irattarba helyezett iratokr6l hiteles masolat készitése és kiadasa csak az illetékes
engedélyével térténhet.

1.11 Az iratok selejtezése

Az irattari tervben szereplé meg6rzési idd elteltével az iratokat ki kell selejtezni. A selejtezést
az irattar kezel6je végzi. Az irattarban 6rzoétt iratanyagokat selejtezés el6tt a megbizottaknak
felll kell vizsgalni.
A selejtezésrél jegyzokdnyvet kell késziteni. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:

« aszervezet megnevezését, selejtezés idépontjat,

- mely tételszamok és évfolyamok kertltek selejtezésre,

- mely irattari tételek lettek visszatartva (az iktatdszamok felsorolasaval),

- aselejtezést végzok és ellendrok nevét és beosztasat.
Az iratselejtezési jegyzdkdnyveket dsszegyljtve, egytitt kell tarolni. A jegyz6kdényvek nem
selejtezheték.
A selejtezést végzdknek a selejtezendd anyagbdl ki kell emelnie azokat az Gigydarabokat,
amelyek idegen személyeket vagy mas jogosultakat illetnek. Ezekrél az iratokrél kilén
jegyzéket kell késziteni és ajanlott jelzéssel kell a jogosultnak elklldeni. Az at nem vett
idegen iratokat a jegyzéken "cim ismeretlen" megjeldléssel latja le, az el6z6 helyére teszi
vissza. Ezek az Uigydarabok a tovabbiakban sajatként kezelendék és selejtezheték.

2. Bizonylati szabalyzat
2.1. Szamwviteli bizonylatok

Szamviteli bizonylat (tovabbiakban: bizonylat) minden olyan kilsé és belsé okmany -
flggetlenll annak nyomdai vagy el6allitasi modjatol-, amelyet a gazdasagi esemény
szamviteli nyilvantartasa céljara készitettek.

A térvény értelmében tehat bizonylatnak minésiilnek mindazok az adathordozék és minden
szamviteli kdnyvviteli nyilvantartasok, amelyek adatait kézvetve vagy kdézvetlenll az
analitikus és f6kdnyvi nyilvantartasokban régzitésre kertlnek.

Bizonylat jelleggel birnak - és ennek megfeleléen kezelenddk (irattarozas, érzés) — az
elektronikus adatfeldolgozasnak a kényvvitellel kézvetlentl vagy kézvetve 6sszefliggd
kodrendszerei és gépi programijai is.

A Dbizonylatot a gazdasagi mdivelet, esemény megtériéntének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylatokon az adatok idétallésagat megdérzési idén belll biztositani kell.

Altalaban bizonylatnak mindsiilnek a kévetkezdk:
Pénzmozgast szolgalo bizonylatok

- bevételi-kiadasi pénztarbizonylat

. szamla
Leltarozasi bizonylatok
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- leltarfelvételi jegyek, ivek,

- leltardsszesités,
Egyéb bizonylatok

- Szallitd level

- Ertékcikk atvételi flizet (min 3 példanyos minden oldalan szamozott és 6nindigds)
Gépi adatfeldolgozas okmanyai

« gépben tarolt térzsadatok jegyzéke, valtozasok okmanyai,

« Qgépi programok,

« gépi adatfeldolgozas ésszesité okmanyai
A gépi programokkal végzett nyilvantartasnak meg kell felelnie a térvényi eléirasoknak.
A bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytallonak kell
lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.
Az éltalanos kellékeken kivll a technikai, optikai médon eléallitott bizonylatok esetében a
kodolt megnevezésekrdl, jeld16 adatokrdl kodolt jegyzéket kell késziteni.
A technikai, optikai adathordozén tarolt adatokat ugy kell elhatarolni, hogy azok kiiratasa,
azonositasa és védelme mindenkor biztositott, vizualisan is megjelenithet6 legyen.
A technikai, optikai stb. médon el6allitott adathordozéknal az elébbiekben foglaltakon kivdl
alaki és tartalmi kellék még:

- afeldolgozasi programok azonosité jelzése,

- az adatéllomanyt azonosito jelzés.
Ha a bizonylat technikai, optikai médon eléallitott adathordozd, biztositani kell:

- az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak — szllkség esetén — a

késedelem nélkulli kiiratasat,
. az egyeértelmi azonositas érdekében a kddjegyzéket.

2.2. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabdly elbirasa alapjdn meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsoldédd bizonylatokat, tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a
nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld
ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat, szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni. PL.:

« készpénzcsekk (készpénz-felvételi utalvany),

« bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

« készpénzfizetési szamla,

. szamla,

+ nyugta,

. szallité levél

« pénztéarjelentés,

- kikuldetési rendelvény,

« leltéar nyomtatvanyok,

« sorszamozott Grlapok és sorszamozott Urlapokat tartalmazo flzetek,

. stb.
A szigoru szamadasu koételezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocséatét terheli. A
szigoru szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel a Gazdasagi
felelésnek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszdmoltatasat.
A nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) el kell szamolni. A nyomtatvanyok
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atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében térténhet. A szigoru szamadasu
kételezettség ala vont nyomtatvanyokat a Gazdasagi felelés hatarozza meg, kezeli és tartja
nyilvan.
A szigorl szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat az egyéb nyomtatvanyoktol elkiildnitetten
kell tarolni és nyilvantartani.
A nyilvantartasnak legalabb a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- anyomtatvany megnevezése,

. abeérkezés és nyilvantartasba vétel kelte,

- anyomtatvany kezdé-, befejezd sorszama,

- ahasznalatba vétel kelte,

. az atvevé megnevezése,

- az atvétel elismerése.
A nyilvantartasnak naprakésznek kell lennie.
Az atvétel alkalmaval meg kell vizsgalni, hogy az egyes flizetekben az (rlapok teljes
szamban megvannak-e tovabba az Urlapokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzések
(példaul a szamlavezet6 pénzintézet jelz6szama) helyesek-e.
A szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat zart szekrényben kell megdrizni.

2.3. A bizonylatok tarolasa és 6rzése

A bizonylatok megérzésének rendszerét ugy kell kialakitani, hogy azok a feljegyzések
hivatkozasa alapjan visszakeresheték legyenek.

Bizonylatot a meg6rzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatésagi
intézkedésre kiadott eredeti bizonylatok tartalmarél kivonatot, vagy a bizonylatokrél
barmilyen médszerrel eldallitott masolatot kell késziteni, és azt kell bizonylatként megérizni.
Irattarban elhelyezett bizonylatokat csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Az
elismervénynek tartalmaznia kell a bizonylat azonosit6 szamat, a bizonylatfajta
megnevezését, a kiadas és a visszaadas idépontjat, valamint az atvevd alairasat.

2.4. Iratok és bizonylatok megorzési ideje

Nem selejtezhetd iratok
- Az Egyesllet létesitésére, szervezetére és mikddésére vonatkozé alapvetd
fontossagu Ggyiratok
- Az irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett egyéb iratok
«  Kbzgyllési hatarozatok
. Torvények, jogszabalyok, szabvanyok (amig érvényben vannak)
« Szerzddések
- Biztositasi Ggyek
- Fegyelmi jegyzékdnyvek
- Vezetdségi Ulések jegyzbkdnyvei
- Miszaki engedélyezési tervek
- Fellgyel6 bizottsag jegyzékdnyvei

10 éves Orzési iratok:
- Kodnyvelési iratok
«  F&6konyvi kivonat
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« Leltar

- Kartéritési tigyek

- Pénztari bizonylatok

- Ertékcikk nyilvantartas

5 éves brzésd iratok:
- Szamwviteli bizonylatok
- Szerz6dések
- Kartéritési tgyek
- Polgari peres és peren kivili tgyek
- Postakényvek
- Feladbévevények

2 éves O6rzésil az el6bbiekben nem emlitett iratok.

Szigetszentmiklds, 2024.02.17.

Elnok



