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AZ IRAT , IRATKEZELES FOGALMA :

Iratként kell kezelni minden olyan irott szamadasaamadatsort, térképet, tervrajzot,
amely valamilyen szerv ikodésével, illalleg személy tevékenységével kapcsolatban
barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszktaseimalasaval keletkezett, kivéve
a megjelentetés szandékaval készilt konyv jéllegiratokat.

Irat minden gépi adatfeldolgozas utjan rogzitedt asl

Iratkezelésnek mifsul az iratok atvétele, nyilvantartasba vételeafisa), szignalasa,
elintézése, elklldése, irattarazasa és selejtezése.

EGYESULETI IRATOK
A Soltszentimre Ma Kozéleti Egyesuletnébferduld, az iratkezelés rendszerébe
tartozo fontosabb iratok a kovetkiéz
- Az Egyesllet alapitasaval, tkbdésével kapcsolatos kulonféle hatdsagi,
funkcionalis, térvényesseégi, és egyéb szabalyozasok
Egyéb beérkezlevelek és kimehlevelek.
Kozgyilési, elndkségi hatarozatok.
Kulonféle jegydkonyvek, emlékezték.
Kils6 és bel§ bizonylatok.
Nyilvantartasi okmanyok:
- Iktatokonyvek
- Postakonyvek.

AZ IRATKEZELES SZABALYAI

Az iratok atvétele

Az Egyesilet cimére érkezett kiuldeményeket az Eigelntke, vagy az altala
megbizott személy veszi at.

Az olyan iratra, kildeményre, amelynek burkolatelikgvagy amelyen a felbontas
jelei allapithaték meg — ha a burkolaton ennekatfgsa nem szerepel — ra kell vezetni
a ,serilten érkezett” vagy ,felbontva érkezett” adékot, €s ezt az atu@wek
(iratkezebnek) alé kell irnia.

A kuldemények felbontasa, szignalasa

A napi postat, ha az Egyesulet elnokének cimérezétk az elndk bontja fel és
tovabbi intézkedésre, irattarazasra atadja a titddarHa a posta az Egyesulet cimére
érkezik, az atvey — a névre sz0l6 kildemények kivételével — felbaniadja at a
titkarnak.

A titkar felbontaskor ellefrzi, hogy az irat, illeilleg az iraton jelzett melléklet
megeérkezett-e. Az esetleges hianyt a boritékontvél iraton feljegyzi. llyenkor,
tovabba, ha az irat kidfEnek neve, pontos cime csak a boritékrdl allapitheeg, a
boritékot az irathoz kell csatolni.

A kuldemények iktatasa

Az iratok iktatdsahoz minden év elején Ujonnan atljitbek6tott, oldalszamozassal
ellatott konyvet kell hasznalni. A sorszamot (iktamot) az iktatokonyvbedéeé be
kell irni.

Az iktatokbnyvet megnyitas @&t hitelesiteni kell, amikor betelt le kell zarmz
iktatokonyvibl lapot kitépni, bejegyzett adatait leragasztamadirozni, vagy barmely
mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad.
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Ha akar az iktatokonyvben barmely adatot helyesbkell, vagy téves iktatas tortént,
a tévesen bejegyzett szbveget (szamot) tintaval kedly athizni, hogy olvashato
maradjon, de az érvénytelenités ténye is megaiadiiegyen.

Az iktatokdonyv szabdlyszérvezetését az Egyesilet elndkének évenként legalabb
egyszer elleériznie kell. A titkar az atvett kildeményeket ér&sz sorrend szerint
iktatja. A sajat kezdeményeféqdnem valaszképpen késziilt) egyesileti levelek
iktatdszamat a titkar adja meg, aki az iktatészéaldsével egyidéjeg egy masolati
példany atvétele és lerakasa mellett piros tintheakzeti az iktatbkonyvbe a cimzett
nevét, valamint az Ugyirat targyat és Ugyitijék

Ebben az esetben az iktatokonyvbe az iktatészaneé m@l (sajat) beit kell irni,
annak jeléll, hogy sajat kezdeményéizéstrol van szo.

Az iratok elintézése

Az elkészitett kimet iratokat (megkereséseket, valaszlevelet stb.}kartiak kell
atadni. A titkar gondoskodik azok illetékessel éobt alairatasarol, egyesuleti
bélyegdvel vald ellatasarél, majd a tovabbitas adatainktatdkonyve tortéh
bejegyzéséill €s a postazasrol (postakonyvi bejegyéless postara adasarol).

A kozgyilés és elnbkségi hatarozatok iktatasa

A kozgyilés, illetve elndkségi hatarozatok iktatdsa az arecélra felfektetett
iktatokbnyvben, ugynevezett Hatarozatok kényvébeérienik, melyhez beko6tott,
oldalszamozassal ellatott konyvet kell hasznalkiatbkbnyv megnyitasa, vezetése,
javitasa 3.3. szerint.

Az iktatbszamot targyévenkeént kell képezni a koggik szerint.

A sorszam utan kéjellel elvalasztva kell megjeldlni, hogy az adotitérozatot az
Egyesllet mely szerve hozta. Ko#adsi hatarozat esetén ,K”, elnbkségi hatarozat
esetén ,E” bdivel kell jeldlni, majd perjel utan az aktualis éasmt 4 szamjeggyel.

A Hatarozatok kényve az Alapszabélyban rogziteyebgadatokat is tartalmaz.

IRATTARAZAS

Az irattérazas feltételei
Az irat irattarba helyezhé&tha az irat targyaban
- intézkedésre sziikség nincs,
- a megfeled intézkedések mar megtorténtek.
Irattarba helyezni csak olyan Ugyiratot szabad, Igene a titkar az irattari terv
tételszamat feltlintette.

Irattari terv

Az irattéri terv az iratokat targyuk szerint csdpsitja. Az irattari terv hatarozza meg,
hogy az irattari tételszamhoz kapcsolédé iratokyeml idbtartama (hany éviyrzés
utan kerulhetnek selejtezésre, itlely a nem selejtezhieiratokat hany év elteltével
kell &tadni — tovabbbrzés végett — az illetékes levéltarnak.

Az irattari tervet (1. szamu melléklet) az Egyesélatke adja ki. Az irattari tervet —
az Egyesulet Ugykorében, iratforgalmaban bekévetkersetleges valtozdsokra
tekintettel — rendszeresen felil kell vizsgalnsegkség szerint modositani.

Az irattarazas modja
Az irattarban elhelyezett iratok stb. csak elis@egv ellenében és hivatalos
hasznalatra adhatok ki. Az elismervényt az iratydre kell tenni. Az irat
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visszaadasakor az irat az eredeti helyére kerilglsmervényt pedig meg kell
semmisiteni.

5./ SLEJTEZES

5.1. Selejtezés ékészitése
Barmely iratot, iratcsomot az irattarb6l megsemtéssi végett kiemelni csak
iratselejtezés utan szabad.
Azt irattar anyagat selejtezés szempontjabol évanlegalabb egy alkalommal fell
kell vizsgalni. Ennek soran ki kell valasztani, jégyzékbe kell foglalni azokat az
iratokat, iratcsomoékat, amelyek az irattari tetelgzama szerint selejtezblet
A jegyzékeket az Egyesulet elnokének ala kell irnia

5.2. A selejtezés médja
A selejtezéssel jar0 szervezési és élieési feladatokat az Egyesiilet elndke latja el,
aki az 6sszedytott jegyzékek birtokaban Kitzi a selejtezés &pontjat.
A selejtezesil harom példanyban jeg§konyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell:
- a jegydkonyv felvételének idpontjat,
- a selejtezésre kekilratanyag keletkezésének évszamat,
- a selejtezésre kekiilratanyag irattari terv szerinti tételszamat,
- a selejtezést végszemélyek nevét és beosztasat.

6./  ERVENYESSEG
Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2009. januar O14had¢alyba, s a mellékletként csatolt
Irattari tervvel egyutt érvényes.

Kelt: Soltszentimre, 2009. méjus 12.

Kéri Ferenc
az Egyestilet elndke
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1. sz. melléklet

Irattari terv

Irattari Szervezeti egységek Selejtezési  Levaiba
Tételszam hatarié adas ideje

l. Soltszentimre Ma Kozéleti Egyestilet alapitasi ligye

1. Alapitas iratai nem S 20 ev
2. Biréséagi bejegyzés, képviselet iratai nem S 50 év
3. Egyéb egyesduleti iratok nem S 15 év
. Igazgatasi tgyek
1. Belss szabélyzatok nem S 20 év
2. Postakonyvek 5év.. = e
3. Kozgyilési, elndkségi jegykonyvek nem S 15 év
4. lktatokényvek nem S 20 ev
5. Tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatos iratok 15év =~ -
6. Egyuttmikddési megallapodasok 10év. -
7. Egyeéb igazgatasi iratok 5év. -
Il Jogi ugyek 10év -
IV.  Terv-, statisztikai Ugyek 5év 15 év
V. Szamviteli igyek
1. Adougyek 10év. -
2. Palyazati elszamolasok 10év. -
3. Eves beszamolok nem S 20 év

Kelt: Soltszentimre, 2009. majus 12.

Kéri Ferenc
az Egyestilet elndke




