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A Dunavjvarosi Jarasi Foglalkoztatdsi Paktum (tovabbiakban: Paktum) iratkezelési rendjét
az Iranyito Csoport az alabbiakban hatdrozta meg.

L. ALTALANOS SZABALYOK, FOGALMAK
1. A szabialyzat hatilya

A szabalyzat hatilya a Paktum tisztségviselire, tagjaira, dolgozdira — jogviszonyatol
fliggetlentil — tovabb4 a Paktum 4ltal kezelt iratokra terjed ki.

2. Irat

A Paktum miikodésével kapcsolatosan iratként kezelendd az irodai levelezés, az iilések
jegyz6konyve, a telefax, elektronikus levél (e-mail), a banki atutaldssal fizetend szamla,
valamint az évenkénti iktatokonyv és irattari jegyzék.

Nem kell iratként kezelni - iktatni és nyilvantartani - a szadmviteli, pénziigyi bizonylatokat
(kivéve a banki 4tutaldssal fizetendd szamlakat), tovabbd a kozlonydket, napilapokat,
folyéiratokat, konyveket, reklam- és propaganda kiadvanyokat.

3. Kiildemény

A kézbesitési és postai tton érkezett, illetve az Paktum altal kikiildstt iratokat és az
iratként nem kezelendd anyagot kell killdeményként kezelni.

4. Tktatéoszam
A levél, a jegyz6konyv, a telefax, e-mail iratok iktatd szamaként az évenkénti 1-gvel
kezdéd6 folyamatos sorszdm haszndlandé fel. Az iratokon feltiintetett iktatoszdmokat ki

kell egésziteni ,,/” jelet kdvetden az aktuélis év szaméanak megjeldlésével. (P1. 6/2017)

A nyilvantartds (iktatokonyv) folyamatos sorszamu iktatoszamat a beérkezd ,B” és a
kimend ,,K” betlijelii elkiilonitéssel kell megjelslni. (PL. 6/2017-B)

Az Paktumhoz érkezett iratokat, és a kimend iratokat is csak egyszer szabad iktatni, illetve
minden iratnak csak egy iktatdoszama lehet.
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3. Iratkapcsolas

Az azonos szervezettdl, személytdl megegyezd témakdrben mar érkezett irat (el6irat)
korabbi idészakban nyilvantartott bejegyzésénél indokolt esetben feltiintetendd az Gjabb
irat (utéirat) iktatoszama, illetve az utdirat iktatokényvi bejegyzésénél hivatkozni kell az
elbirat iktatoszamara.

IL UGYIRATKEZELES

Az Paktum iratainak szabélyszer(l és teljes kor(i iratkezelése a Paktumiroda feladatkérébe
tartozik.

A beérkezett levelet (telefaxot, e-mailt) a Paktumiroda kapja meg. A tévesen érkezett
kiilldeményt a cimzett vagy a felad6 részére haladéktalanul tovabbitani kell.

Az Ugyintéz6i jeldlést (szignalast) kovetben a beérkezett leveleket iktatészammal kell
ellatni. A kimend leveleket (iratokat) az alairast kévetden kell iktatészammal ellatni.

Az iratokrol évenként megnyitott és év végén lezart iktatokdnyvet kell vezetni, feltiintetve
a fed6lapon a Paktum nevét és a nyilvantartdsi évszamot, valamint a nyité &s zard
iktatoszamot. Az iktatokonyvet az iratokrdl tételesen kell vezetni, illetve iratonként fel kell
tiintetni a beérkezés vagy a kikiildés iddpontjat, az iktatészdamot, a kiildé szervezetet vagy
személy megnevezését, az ligyirat tirgyat, hataridés témaknal a teljesitendd hatdmapot és
az ligyintéz6 nevét.

Az iktatdsmentes beérkezett kiilldeményeket a keltezés feltlintetésével kell az
érdekelteknek tovabbitani.

A targyévi iratokat a Paktumiroda gytjti, illetve kdzosen kell gondoskodni a biztonsagos
megdrzésrél. A targyévet megeldzd iddszak iratainak szakszer(, rendezett megdrzésérdl
(irattari elhelyezésérél) a menedzsment szervezetnek kell gondoskodni.

Az irattarban a beérkezett iratokat eredeti, a kikiildott iratokat masolatban kell évenkénti
elkiilonitéssel elhelyezni, feltiintetve idérendi elrendezésben az irattari tételszamot,
csatolva az iratokhoz tartozo évenkénti iktatokonyveket, targymutatdkat.
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Az irattéri ligyiratokat csak atvételi elismervény ellenében, a visszaadési hataridé el6irasaval
szabad kiadni.

Az irattéri tervben meghatdrozott drzési idék lejartat kovetden a levéltar altal nem igényelt
iratok - kivéve a nem selejtezhet iratokat - selejtezésérdl, megsemmisitésérsl jegyzOkdnyv
készitendé. A jegyz6konyvben feltiintetendé az atvevé-atadéd szervezet, az atadés 1ddpontja,
az atadott iratanyag évfolyamonként elkiilonitéssel, az iigyiratok targva, iktatészama,
mennyisége (a tarold dobozok szima), az iratokhoz tartozé iktatokényv darabszama.

III. IRATTARI TERV

Az irattéri tervet az iratfajtakrol targykoronkénti rendszerezéssel kell elkésziteni, feltiintetve
az iratok megOrzésének id6tartamat.
A Paktum irattéri tervét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

IV. IRATKEZELESI FELADATOK

A Paktumiroda iratkezelési feladatkdrébe tartoznak a kovetkezd tevékenységek:

a kézbesitett és postai uton érkezett,

a mindsitett iratok elkiilénitett kezelésének biztositasa,

a tévesen érkezett killdemények tovabbitasa,

az TUgyiratok (palyazat, levél, telefax stb.) iktatasa, iktatoszamos megjeldlése,
iktatokdnyves (targymutatos) nyilvantartdsa,

az lUgyiratok irattari kezelése, megorzése,

e iratitaddsok jegyzOkdnyv-vezetése, lebonyolitisa,

» seclejtezések végrehajtasa.

V. FELUGYELET

Az Paktumhoz érkezett kiildemények, illetve kikiildott iratok jelen szabdlyzat szerint
meghatdrozott iratkezelési feladatok (iktatds, megbrzés, atadas, selejtezés) végrehajtéséne%k
feliigveleti ellendrzését az Paktum Elndke, vagy az Iranyité Csoport ezzel megbizott tagja
latja el.
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VL. ZARO RENDELKEZES

A jelen szabélyzat 2017. O 2k napjatél hatalyos.

Hingyi Laszld
elndkhelyettes
Buday Attila
Iranyitd Csoport tag
Melléklet: 1 db Irattéri terv
Jelen szabalyzatot az Paktum Iranyité Csoportjaa 2017. ..... L. k. .. napon tartott

iilésén fogadtia el egyhangtlag.
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1. sz. melléklet

IRATTARI TERV
t{"“"‘if" Tdargykor megnevezése Megdrzési idé
etelszam
1. Paktum 1é1:re1'10’zése'1va1, szervezet”i rrflédosités?kkal kap_c_:so%a.tos Nem selejtezhetd
ligyek, megbizasok, munkaszerzédések, egyéb munkaiigyi iratok
2. Beérkezo és kimend levelek, telefaxok, e-mailek 20 év
3. Banki tigyintézéssel kapcsolatos iratok Nem seclejtezhetd
4. Paktum sﬁabélyzatai, belsd szabalyokkal kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd
5. Kartéritési, kotbér, szabalysértési ligyek 10 év
6. Peres, vizsgalati igyek 15 év
7. Jogi képviseldi tigyek 10 év
8. Bels6 ellendrzési igyek 10 év
0. Postai, tavkozlési igyek 10 év
10. Iktatokonyv, targymutatod Nem selejtezhetd
11. Selejtezési, dtadas-atvételi jegyzokonyvek Nem selejtezhetd
12. Palyazati anyagok, pénziigyi elszamolasuk Nem selejtezhetd
13. Rendezvények dokumentacidja 10 ¢ev
14. Sajto- és reklamiigyek, hangfelvételek Nem selejtezhetd
15. M.n.s. egyéb ligyek 10 év
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