Oroshéza és Térsége Gazdakor

Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat

2. melléklete

Iratkezelési Szabalyzata



Az Tratkezelési Szabalyzat kiaddsdnak célja, hogy az Oroshéza és Térsége Gazdakdr
Egyesiiletné! (a tovabbiakban: E gyesiilet) keletkezett, illetve a becrkezett iratanyag kezelésének
célszert rendszerét kialakitsa ezzel az Egyesiilet feladatainak eredményes, gyors megoldésat,
valamint iratforgalmanak hatékony ellendrzését szolgélja.

Alkalmazandé jogszabalyok

o 1995. évi LXV. torvény az dllamtitokrél és a szolgalati titokrol

o 1992. évi LXIIL torvény a személyes adatok védelmerél €s a kézérdek( adatok
nyilvantartasarol

o 1995, évi LXVL torvény a kozokiratokrol, a kézlevéltarakrél és a maganlevéltarak
védelmérodl

o 2000. évi C. t6rvény a szamvitelrél

o 2003, évi CXXIX. torvény a kbzbeszerzésekrol

A kdziratok védelmérdl sz616 1995. évi LXVL torveny el6irasait figyelembe véve az Oroshéza
és Térsége Gazdakor (tovabbiakban: Egyesiilet) iratkezelési rendjét a Kozgylilés az
alabbiakban hatérozta meg:

1. ALTALANOS FOGALMAK
1. Irat

Az Egyesiilet mlikddésével kapesolatosan iratként kezelendd a palyazatok anyaga, az irodai
levelezés, az {ilések jegyzbkonyve, a telefax értesités, a banki 4tutaldssal fizetendé szamla,
valamint az évenkénti iktatokdnyv és targymutatd, Nem kell iratként kezelni — iktatni €s
nyilvéntartani — a szdmviteli, pénzilgyi bizonylatokat (kivéve a banki Atutalassal fizetendd
szdmldkat), tovabbd a kozlonydket, napilapokat, folyéiratokat, konyveket, rekldm- ¢s
propaganda kiadvanyokat.

2. Mindsitett adat

Az Bgyestilethez ,,Szigortian titkos” vagy  Titkos” megjeltléssel érkezett killdemények
adattartalmét, szovegét az 1995, évi LXV. torvény eldirasa szerint kell kezelni és
nyilvantartani.

3. Kiildemény

A kézbesitési és postai Gton érkezett, illetve az Egyesiilet 4ltal kikiildott iratokat &s az iratként
nem kezelendd anyagot kell kiildeményként kezelni,

4, Yktatoszam

A levél, a jegyzokonyv, a telefax iratok iktatoszamaként az évenkénti 1-gyel kezdddd
folyamatos sorszam, illetve a palydzatoknél az azonosito szdmje! haszndlando fel, Az iratokon
feltiintetett iktatoszamokat ki kell egésziteni az évszam utolso két szamjelii megjelolésével,
valamint a telefax izeneteknél a ,,T” betlijellel. A nyilvantartds (iktatokdnyv) folyamatos
sorszami iktatoszamat a beérkezd ,,B” és a kimend K betiijeld elkiilonitéssel kell megjeldlni.
Az Egyesiilethez érkezett iratokat csak egyszer szabad iktatni, illetve minden iratnak csak egy
iktatdszama lehet.



5. Iratkapcsolas

Az azonos szervezettdl, személytél megegyezd (émakdrben mar érkezett irat (cloirat) kordbbi
idszakban nyilvantartott bejegyzésénél indokolt esetben feltiintetendd az djabb irat (utoirat)
iktatészama, illetve az utéirat iktatokdnyvi bejegyzésénél hivatkozni kell az el6irat
iktatdszamara.

IL UGYIRATKEZELES
1. Iratkezelés

Az Egyesiilet iratainak szabalyszerli és teljes korii iratkezelése az egyesiileti ligyintézd
(iigyviteli alkalmazott) feladatkorébe tartozik,

2, Iratatvétel

A kézbesitéssel drkezett iratokat az iratkezelének kell atvenni. A kimend leveleket, egyéb
kiildeményeket iktatds és postai vagy kézbesitési tovabbitasra az iratkezelének kell dtadni. A
minésitéssel érkezett iratokat a titkos Ugykezeléssel megbizott személy veheti at. A tévesen
érkezett killdeményt a cimzett vagy a feladé részére haladé¢ktalanul tovabbitani kell. A
beérkezett levelet (telefaxot) ligyintézéi kijeldiésre az Egyestilet igyintézdje kapja meg, illetve
a palyazati anyagokat kozvetleniil az Elntknek kell atadni keltezéssel.

3. Iktatas

Az Ugyintézdi kijelolést (szignalast) kdvetden a becrkezett leveleket, illetve az atadsok elétt a
palydzati anyagokat bélyegzéssel kell iktatni, iktatoszdmmal ellatni. A kimend leveleket
(iratokat) az alafrdst kovetden kell iktatoszdmmal s egyestileti bélyegzéssel ellatni, Az
iratokré] évenként megnyitott és év végén lezért iktatokonyvet kell vezetni, feitiintetve a
feddlapon az Egyesillet nevét ¢s a nyilvantartdsi évszdmot, valamint a nyitdé és zaro
iktatészamot. Az iktatokdnyvet az iratokrdl tételesen kell vezetni, illetve iratonkent fel kell
flintetni a beérkezés vagy a kikilldés idépontjéat, az iktatdszdmot, a kiildo szervezetet vagy
személy megnevezését, az Ugyirat targyat, hataridds témaknél a teljesitendd hatérnapot, az
ligyintéz6 nevét és az irattéri tételszamot. Az iktatdsmentes beérkezett killdeménycket a
Keltezds feltiintetésével kell az érdekelteknek tovabbitani. Az iktatokényvi adatkezelés
megkonnyltése érdekében az ligyiratokrol targymutatos nyilvantartds is készithetd. A
tArgymutatds regiszteres konyvben a megfelel6 bettijelnél kell feljegyezni az iktatokSnyvben
szerepld targyat és iktatdszdmot.

4, Megorzés

A thrgyévi iratokat az iratkezeld ¢s az Elnok gyijtik, illetve kozdsen kell gondoskodni a
biztonsdgos megbrzést6l. A targyévet megelézd iddszak iratainak szakszerli, rendezett
megbrzésérél (irattari elhelyezésérol), az iratkezelének kell gondoskodni. Az irattdrban a
beérkezett iratokat eredeti, a kikiildott iratokat mésolatban kell évenkénti elkiilonitéssel
elhelyezni, feltiintetve idérendi elrendezésben az irattdri tételszamot, csatolva az iratokhoz
tartozé évenkénti iktatokonyveket, tdrgymutatokat. Az irattéri Ugyiratokat csak atvételi
elismervény ellenében, a visszaadési hatérid6 elSirasaval szabad kiadni,



5, Iratatadas

A nyilvantartott, iktatott iratanyag ataddsa éltaldban szervezeti vagy személyi vdltozas
alkalméaval jelentkezik, melyrél jegyzékonyv készitendd. Irattari jegyzcket kell késziteni az
irattari terv szerinti nem selejtezhetd és a lejart 8rzési idok tételeirdl. Az irattari jegyz¢kben
évfolyamonként feltiintetendd az tigyirat tirgya, iktatdszama, az irattari tételszamos megdrzési
évszam. A jegyzékonyvben feltiintetendé az atvevd-atado szervezet, az atadas idSpontja, az
atadott iratanyag évfolyamonként elkiilonitéssel, az ligyiratok targya, iktatdszdma, mennyisége
(a tarol6 dobozok széma), az iratokhoz tartozé iktatokonyv, targymutaték darabszama.

6. Selejtezés

Az irattéri tervben meghatdrozott 6rzési idok lejartat kdveten — kivéve a nem selejtezhetd
iratokat — a selejtezésérdl, megsemmisitésérél jegyzokonyv készitends. A selejtezési
jegyzékonyvet az dtaddsi jegyzékonyv tartalmi kovetelményének megfelelden kell elkésziteni.

IIL. IRATTARI TERV

Az irattdri tervet az egyesiileti iratfajtakrol targykoronkeénti rendszerezéssel kell elkésziteni,
feltiintetve az iratok megbrzésének iddtartamat. Az iratokon a megbrzési idSt — az iktatas
alkalméval — az irattari terv tételszamdval kell megjeldlni.

IV. IRATKEZELESI FELADATOK

1. Ugyintézés

Az cgyesiileti tigyviteli alkalmazottja iratkezelési feladatkdrébe tartoznak a kovetkez6
tevékenységek:

a) a kézbesitett és postai iton érkezett kiildemények atvétele;

b) a mindstett iratok elkillonitett kezelésének biztositasa;

¢) a tévesen érkezett kiildemények tovabbitasa;

d) az tigyiratok (palyazat, levél, telefax stb.) iktatasa, iktatoszamos megjeldlése,
iktatokonyves (targymutatés) nyilvantartasa;

e) az ligyiratok irattari kezelése, megbrzése;

f) iratatadasok jegyzokonyvvezetése, lebonyolitésa;

g) selejtezések végrehajtasa,

2, Feliigyelet

Az Egyesiilethez érkezett kiildemények, illetve kikiildoit iratok jelen szabalyzat szerint
meghatarozott iratkezelési feladatok (iktatds, megdrzés, atadas, selejtezés) végrehajtdsanak
feltigyeleti ellendrzését az Egyesiilet Elndke latja .



V. ZARO RENDELKEZES

A jelen szabalyzat 2020. november 2-4t61 hatalyos, melynek eldirdsait az Egyesiilet tagjainak,
alkalmazottainak kotetezd betartani.

Kelt: Oroshaza, 2020. november 2.

Brlazs Robert
az Egyestilet Eintke

Jelen szabélyzatot az Egyesiilet 2020, november 2. elndkségi iilésén fogadta el egyhangulag,
és ..../2020 (X1.2.) hat4rozatszamon.

Oroshdza, 2020. november 2.

.......... v

Brlazs Robert
az Egyesiilet Elndke




