IRATKEZELESI SZABALYZAT

Eszak-Kaposi Partnerek Vidékfejlesztési Egyesiilet




I. BEVEZETO RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat célja

Az Iratkezelési Szabalyzat kiadasanak célja, hogy az Eszak-Kaposi Partnerek Vidékfejlesztési
Egyesiletnél (7463 Ujvarfalva, Szabadsdg tér 12., addszam: 18785166-1-14) - a
tovabbiakban: Egyesiilet - keletkezett, illetve az Egyesiilethez beérkezett iratanyag
kezelésének célszer(i rendszerét kialakitsa, ezzel a szervezet feladatainak eredményes, gyors
megolddsat, valamint iratforgalmanak hatékony ellendrzését szolgalja.

2. Alkalmazasi teriilet

Az lratkezelési Szabdlyzat alkalmazasi terlilete az Egyesiletnél keletkezett nyilvanos,
valamint belsé hasznalatu iratok kére.

Il. ALTALANOS FOGALMAK

e Beérkezé irat: az Egyesiilet székhelyének cimére (nevére), postan (postafidkcimre)
vagy kézbesit§ utjan, valamint futarral, illetve elektronikus Gton (faxon, e-mailben),
szamitogépen beérkez6é mindennem(i irat.

e Jktatds: az iratok nyilvantartasba vétele, iktatészammal vald ellatasa.

e J|ktatdszdm: az irat azonositasara szolgdlé sorfolytonosan ndvekedd jel, mely
évenként 1-t8l indul. Felépitése: iratazonositd/fészam-alszam/év.

e Irattir: megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerl és
biztonsagos Grzésére alkalmas helyiség, amely megegyezik az Egyesiilet mindenkori
Munkaszervezeti irodajanak helyiségevel.

o [ratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhet&ség
szempontjabdl torténd valogatdsat, segédletekkel valé elldtasat, szakszerl és
biztonsdgos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba
adasat egyittesen magdba foglald tevékenység (1995. évi LXVI. torvény 3.§ (h)
pontja).

o Iratkezeld: a Munkaszervezet kijelolt munkavallaldja, aki az iratkezelés konkrét —
munkakari leirasaban szerepl§ — feladatait ellatja.

e Kimend irat: az Egyesiilet altal postan vagy egyéb uton tovabbitott mindennemdi irat.



IIL. IRATKEZELES

1. Az Iratkezeld feladatai:

az iratok és kiilldemények atvétele;

az iratok felbontdsa, érkeztetése;

iktatas

a postdzando iratok és kildemények postazasra torténd elGkészitése és postai
feladasa;

az Irattar kezelése

Az iratkezel§ helyettese: a Munkaszervezet erre kijel6lt valamely tagja.

>

>

2. Iratatvétel

Atvételre jogosultak:

a postai kiildemények esetében a postai meghatalmazassal rendelkezé személyek,
Munkaszervezet tagjai, tovdbbd az Egyesiilet képviselGje

személyes kézbesitéssel, futdrral vagy kézbesitével érkez6 kildeményeknél
ugyancsak a postai meghatalmazassal rendelkezd személyek, Munkaszervezet tagjai,
tovdbba az Egyesllet képviselGje vehetik at, akik az &tvételt aldirasukkal
dokumentaljak

az e-mailen és faxon érkez6 leveleknél szintén a Munkaszervezet tagjai, illetve az
Egyesiilet képviselGje

3. Iktatand6 dokumentumok kore

Kiilonosen iktatandd iratok kore:

az Egyesiilet, mint elismert LEADER Helyi Akcidcsoport és a mindenkori Iranyité
Hatdsag kozotti levélvaltasok, melyek jovahagyasi kérelemre, illetve jovahagyasra
iranyulnak, jogosultsagokat allapitanak meg, tovabba az Egyuttm(kodési
Megallapodashoz és az abban vallalt feladatok ellatasahoz tartoznak,

az Egyesilet altal benyujtott tdmogatasi kérelmek, tovabba kifizetési igénylések és
azok jovahagyasdnak vagy esetleges elutasitasanak dokumentuma

Egyesiilet altal kotott szerz6dések és azok dokumentumai (pl.: munkaszerz8dések,
megbizasi  szerzOdések, bankszamlaszerzédések, hitelszerz6dések,  bérleti
szerzddések stb.), egylittmiikddési megallapodasok

teljesitési igazolasok (pl.: meghizasi szerzédések, bérleti szerz6dések sth. esetén)
belsd szabalyzatok

KSH, esetleges AUDIT és egyéb hatdsagi adatbekérések dokumentuma

birdsagi (pl.: alapszabaly modositasahoz kapcsolédd iratok, végzések stb.), hatosagi
(Nemzeti Ad6 és Vamhivatalnak stb. kiildott és beérkezé iratok) dokumentumok
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Tovabba mindazon beérkezd és kimend iratok, amelyeket az Iratkezel6 sajat belatasa szerint
iratmegdrzésre javasol.

» Nem kell iratként kezelni, illetve iktatni: a szamviteli és pénzigyi bizonylatokat,
tovabba a kozlonyoket, folydiratokat, napilapokat, kényveket, valamint a rekldam- és
propagandakiadvanyokat, meghivékat, munkaiigyi nyilvantartasokat, visszaérkezett
tértivevényeket.

Azon szabalyokat, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell az
Egyeslilet Pénzkezelési Szabdlyzata rdgziti, amely tovabba szabalyozza a pénzmozgasok, a
pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

4.1ktatas

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye (pl.: iratra készitett vélemény,
vélaszlevél). Amennyiben a kildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az
el6zményhez alszamosan kell iktatni, mely eredményeként az iratkezel§ rendszer
automatikusan megteremti az iratkapcsolatot.

Egy fészamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.
Az ugyirat targyat — illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett véltozatot — az
iratkezel6 rendszerben régziteni kell.

Az iratkezel6 rendszer biztositja az irat targya, illetéleg az ligyfél neve alapjan a visszakeresés
lehetdségét.

Az iktatds soran, amennyiben rendelkezésre all, az alabbi adatokat kell rogziteni:

e beérkezés madja,

e beérkezés idGpontja,

e feladod szervezet megnevezése, és/vagy
e feladd személy neve,

e feladd cime,

e cimzett szervezet megnevezése, és/vagy
e cimzett személy neve,

e cimzett cime

e irathoz rendelt iktatdszam,

e irattargya

Az iratkezel6 rendszerben torténd iktatast kovetben az iktatasi szamot a kildeményre ra kell
vezetni.
Papiralapt iktatokényv hasznalata nem elGiras.
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5. Helyi tamogatasi kérelmek, illetve palyaztok iratkezelése

A 2014-2020 kozotti programozasi idGszakra vonatkozod, az Egyesiilet Kozgydlése altal
elfogadott Helyi Fejlesztési Stratégia végrehajtasa soran a beérkezé helyi tdmogatdsi
kérelmek Ggyintézésére, igy a benyujtasra keriil§ iratok, azok kapcsolddé dokumentumainak
kezelésére, tdrolasara, &tadasara stb. vonatkozd szabalyokat az Egyesiilet és a
Miniszterelndkség Agrar-vidékfejlesztésért Felel6s Allamtitkarsdg Iranyité Hatdsaga kozott
létrejott Egyluttmikodési Megallapoddsban foglaltak illetve egyéb IH irdnymutatasok
szabdlyozzak.

6. Selejtezés

Az iratok selejtezését az EIngk altal kijelolt személyek végzik el, az Grzési idG leteltével,
amely:

- jogviszonyhoz koéthet§ iratok esetében a mindenkor hatdlyos Ptk. alapjan meghatarozott
id&tartam, de minimum az irat érkeztetését kbvetd 5. év lejarta

- nem jogviszonyhoz kéthetd egyéb iratok 6rzési ideje 3 év

- szamviteli bizonylatok és ahhoz kapcsolddd iratok megGrzésének idGtartama a bizonylattal
érintett bevallas benyujtasat kovetd 10. év vége.

Az iratselejtezésrdl jegyz6konyvet kell késziteni.

A megsemmisitésrél az EIndk és a selejtezést végz6 személyek az adatvédelmi és biztonsagi
el@irdsok figyelembevételével gondoskodnak.

A szabalyzat visszavonasig, vagy modositasig hatalyos.

EoZAK-KAPOSI PARTNEREK
VIDEKFEJLESZTES! EGYESULET
7436 Ujvérfalva, Szabadsag tér 12

Ado6szam: 18785166-1-14



