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1 Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a GYHG Nonprofit Kft. felépitését, folyamatait és
miikodését leird szabalyrend, irasban rogzitett és kozzétett munkaltatoi utasitas, melynek ismerete,

betartésa €s betartatasa a GYHG Nonprofit Kft. valamennyi alkalmazottjanak kételezo.

2 A GYHG Nonprofit Kft. szervezete, felépitése, alapadatai

2.1 A szervezeti rend meghatarozasa

A GYHG Nonprofit Kft. szervezeti felépitését az Ugyvezetd hatarozza meg.

2.2 A GYHG Nonprofit Kft. szervezeti felépitése
A GYHG Nonprofit Kft. szervezeti abraja a Kapcsolédd formanyomtatvanyok és feljegyzések

cimii pontban talalhato.

2.3 A GYHG Nonprofit Kft. alapadatai

A GYHG Nonprofit Kft. cégneve: GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Korlatolt
Felelosségt Téarsaséag

Roviditett cégnév: GYHG Nonprofit Kft.

Tulajdonosa: Gydr Megyei Jogu Varos Onkorményzata

Egyéb adatok:

levelezési cim: 9002 Gyér, Pf. 78.

szamléazasi cim: 9023, Gyor, Bartok Béla ut 29. fszt. 4a

cégjegyzékszama: 08-09-024637 (Gyori Torvényszek Cégbirdsaga)

addszama: 24232643-2-08

bankszamlaszama: OTP 11737007-20748500-00000000

KSH statisztikai szamjele: 24232643-3821-572-08

telefonszam: 96/888-500

GYHG Nonprofit Kft. székhelye: HU-9023 Gyo6r, Bartok Béla at 29. fszt. 4a

A GYHG Nonprofit Kft. telephelye: HU-9028 Gyor, Kiilsé Fehérvari ut 1. szam alatti
Hulladékkezelé Kozpont
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A GYHG Nonprofit Kft. tevékenységi korei:
A GYHG Nonprofit Kft. tevékenységi koreit a mindenkor hatdlyos cégbejegyzés szerinti
tevékenységek alkotjak.

Fotevékenység: 38.21 08 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
2.4. A GYHG Nonprofit Kft. ellen6rzo szervei

2.4.1. A Feltigyel6 Bizottsag

A Feliigyel6 Bizottsag 3 tagbol all. A Feliigyeld Bizottsag a tagjai koziil elnokot vélaszt és
megallapitja tigyrendjét. A Feliigyelé Bizottsag tilését az elnok hivja dssze €s vezeti. A Feliigyelo
Bizottsag hatarozatképes, ha a tagjainak kétharmada jelen van, hatarozatat egyszeri szotobbséggel
hozza. A Feliigyelo Bizottsag ellendrzi a GYHG Nonprofit Kft. tligyvezetését. A Felligyeld
Bizottsag a vezeto tisztségviseloktol, illetve a GYHG Nonprofit Kft. vezetd allasi munkavallalgitél
felvilagositast kérhet, a GYHG Nonprofit Kft. konyveit és iratait megvizsgalhatja. A Feliigyel6
Bizottsag koteles megvizsgdlni a GYHG Nonprofit Kft. valamennyi lényeges iizletpolitikai
jelentését. A szamvitelrol szolé torvény szerinti beszamolorol és az adozott eredmény

felhaszndlasarol csak a Feliigyelo Bizottsag irasbeli jelentésének birtokdban hozhat6 dontés.

2.4.2. A Konyvvizsgalod

A GYHG Nonprofit Kft. egy (1) koényvvizsgélot valaszt, hatarozott idore, de legfeljebb 6t tizleti
évre. A Konyvvizsgaloval az Ugyvezetd kot szerzodést a polgéri jog 4ltaldnos szabalyai szerint. A
Konyvvizsgalé a mérleget, az iizleti jelentést és a vagyonkimutatast kdteles megvizsgdlni, és arrél
konyvvizsgdloi jelentést koteles késziteni. A Konyvvizsgdlod betekinthet a GYHG Nonprofit Kft.
konyveibe, a vezetd tisztségviseloktol, illetve a GYHG Nonprofit Kft. munkavallal6itol
felvilagositast kérhet, a GYHG Nonprofit Kft. bankszamlajat, pénztarat, értékpapir-és
aruallomanyat, szerzodéseit megvizsgalhatja. A Konyvvizsgalot Feliigyeld Bizottsag iilésére meg
kell hivni. A Konyvvizsgalé a GYHG Nonprofit Kft. ligyeirdl szerzett értesiiléseit iizleti titokként

koteles megdrizni.

2.4.3. A megfelelési tanacsado

A GYHG Nonprofit Kft. megfelelési tandcsadét alkalmaz, melynek feladata, hogy a gazdasagi
tarsasag megfeleljen a tevékenységére és mitkodésére vonatkozo jogszabélyokban foglaltaknak és a
szabdlyzatai Osszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel. Ehhez kapcsolédoan
folyamatos nyomon kovetés, rendszeres ellendrzés, munkavallalok tamogatisa a jogszabalyi
kotelezettségek teljesitésében, szervezeti szemlélet kialakitasdnak tdmogatésa, elsd szamu vezetd

tamogatasa, tanacsadas. Eves jelentés készitése az elsé szamu vezetd és a Feliigyelo Bizottsag

részére.
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2.5. A vezetdk szerepe a GYHG Nonprofit Kft. miikddésében

A GYHG Nonprofit Kft.-nél az Ugyvezetén kiviil vezetéi munkakort 14t el a Stratégiai €s
Informatikai Igazgato.

A vezetSk feladatai kozé tartozik az dltaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység) képviselete,
a GYHG Nonprofit Kft. célkitiizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozo
érvényesitése, a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa, a szervezeti egység
eréforrasaival valé gazdalkodas, az egység munkamodszereinek ¢és hatékonysaganak nodvelése, a
beosztottak munkdjanak értékelése és a kiegyensiilyozott munkahelyi légkdr megteremtése.

A vezetd felel a szervezeti egység feladatait, mikodését szabalyozo eldirasok betartasaért, a
szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés biztositasaért, az iranyitdsa ald tartozé6 munkavallalok
szakmai fejlodéséért.

2.5.1. Az Ugyvezetd

A GYHG Nonprofit Kft. élén Ugyvezetd all. Az Ugyvezetének, mint a GYHG Nonprofit Kft.
vezetd tisztségviseldjének feladata a GYHG Nonprofit Kft. Alapité Okirataban lefektetett elveknek
megfelelden a gazdalkodassal Gsszefliggd jogszabalyok betartasa mellett a GYHG Nonprofit Kft.
fejlodésére vonatkozo célkitiizések kidolgozasa, a gazdasagossag €s a hatékonysag fokozasara
vonatkozé intézkedések kidolgozasa és végrehajtasa, a GYHG Nonprofit Kft. tulajdonaban 1évo ¢€s
a kezelésre atvett vagyoni értékek megorzése €s gyarapitasa ugy, hogy az egyszerre valjon a
Tulajdonos, Gy6r varosa, szerz6dé partnerei, valamint a GYHG Nonprofit Kft. dolgozdinak javara.
Ennek érdekében belso kontrollrendszert alakit ki és miikodteti azt. Gyakorolja a GYHG Nonprofit
Kft. munkaszervezetének tagjai felett a munkaéltatdi jogokat. Munkaltatdé jogkorét eseti, vagy
altalanos jelleggel a GYHG Nonprofit Kft. mas vezetoire atruhdzhatja. Iranyitja és ellendrzi a
GYHG Nonprofit Kft. munkaszervezetét, annak operativ munkajat meghatarozza, gondoskodik a
mukodési feltételekr6l mind szellemi, mind targyi vonatkozasban. Gondoskodik a GYHG
Nonprofit Kft. {igykorébe tartoz6 feladatok maradéktalan ellatasarél. Dont minden olyan
kérdésben, mely nem tartozik a GYHG Nonprofit Kft. mas szervének kizarélagos hataskorébe.

Szerzédést kot az Alapité Okiratban meghatarozott feltételekkel.

2.5.2. A Stratégiai és Informatikai Igazgatosag

A.) A Stratégiai és Informatikai Igazgaté felel a GYHG Nonprofit Kft. gazdasagos miikddéséért,
eszkozeinek hatékony felhasznalasaért, a gazdasagi tervek kidolgozasaért és végrehajtasaért. A
Stratégiai és Informatikai Igazgato feladatai k6zé tartozik a GYHG Nonprofit Kft. pénziigyi
egyensulydnak folyamatos biztositasa, a likviditasi terv értékelése. Elsé szamu felelése a

pénzforgalom megszervezésének, a bank- és hiteligyek intézésének. A Stratégiai és Informatikai
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Igazgaté felel a koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitéséért, az addbevallasi, ado-
befizetési és visszaigénylési tigymenet iranyitasaért. Felel a szamviteli jogszabdlyok GYHG
Nonprofit Kft.-nél torténé adaptalasaért, gondoskodik a tarsadalombiztositasi feladatok
elvégzésérol, feliigyeli az utokalkulaciot és a koltségelemzést, tovabbé sziikség esetén kapcsolatot
tart a kiils6 jogi képviselovel. A fentiekben felsorolt funkciondlis feladatokat az Igazgatdsag ala
rendelt szervezeti egységek és személyek kozremiikodésével végzi, elsésorban, de nem
kizarélagosan a Pénziigyi Csoport, az Ugyviteli Osztaly, a HR és munkaiigyi Osztaly, a Kontrolling
és a Jogi Fotanacsos segitségével.

B.) A Stratégiai és Informatikai Igazgat6 tovéabbi, hulladékgazdalkodasi feladatai kdzé tartozik a
GYHG Nonprofit Kft. telephelyeinek, jarmiveinek, munkagépeinek, informatikai és
kommunikécios rendszereinek iizemeltetése. Feliigyeli, koordinalja a tarsasag tulajdondban, vagy
tizemeltetésében allo eszkozok javittatasat. A Stratégiai és Informatikai Igazgaté feladata a
megrendelések ellendrzése, jovahagyasa, az elvégzett feladatok alapjan illetékes szakteriilet altal
jovahagyott teljesités igazolasok ellendrzése. Feladata, a hulladékszéllitas és hulladékkezelés
iranyitasa, optimalizalasa. Feladata tovabba az RFID adatgyijté rendszerek iizemeltetése, az adatok
feldolgozasanak iranyitasa, €és az adatok alapjan az adatszolgéltatidsok hataridére torténd
elkészitésének, benyujtasanak koordinalasa.

E pontban rogzitett feladatellatast elsdsorban, de nem kizardlagosan, a Stratégiai és Informatikai
Igazgatosag ala rendelt Uzemeltetési Csoport, Adatszolgaltatasi és Kornyezetvédelmi Csoport, a
Logisztikai Osztaly, a Miszaki Osztaly és az Informatikai Osztaly végzi.

C.) A Stratégiai ¢s Informatikai Igazgatésag egyéb — az A.) és B.) pontokban nem rogzitett -
funkcionalis feladatellatasat az Ugyfélszolgalati és Ellendrzési Osztaly, a Biztonsagi Csoport,

illetve a Titkarsagi Osztély biztositja.

2.5.3. Osztalyvezetdk, Csoportvezetok

Az egyes Osztilyvezetok és Csoportvezetdk munkaviszonnyal kapcsolatos pontos feladatait

munkakori leirasuk tartalmazza.

2.6. Szervezeti egységek
Az Ugyvezetd kozvetlen iranyitasa alé tartozik:

e Stratégiai és Informatikai Igazgatdsag
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2.6.1. Osztalyok, Csoportok
A Stratégiai és Informatikai Igazgatosag alarendeltségébe tartozik kdzvetleniil és kozvetve minden

szervezeti egység az SzMSz-hez csatolt szervezeti dbra szerint.

2.7. Fuggbségi kapesolatok, a vezetok helyettesitésének rendje

A GYHG Nonprofit Kft. szervei kozotti fliggdségi kapcsolatokat a mindenkor érvényes szervezeti
abra hatarozza meg. Minden szervezeti egység vezetéje a hozza tartozé alacsonyabb szervezeti
egység vezetdjét, minden alacsonyabb szervezeti egység vezetdje az egységhez tartozo dolgozdkat
iranyitja, €s munkdjukat ellenorzi. Minden szerv és minden dolgozo, kozvetleniil csak egy
vezetdvel allhat fliggdségi kapesolatban. Minden vezeté, minden utasitas adasara jogosult személy
koteles gondoskodni arr6l, hogy beosztottjai (utasitasanak cimzettjei) tudjak, hogy tavollétiikkben ki
helyettesiti oket, kit6l fogadhatnak el utasitast akadalyoztatasuk esetén. A helyettes személyérol a
vezetdnek tdjékoztatnia kell felettesét és a vele szakmai kapcsolatban allo belso szervek vezetoit is.
Az tigyek intézése sordn a szolgalati Gt betartdsa alulrol felfelé kotelezd. Amennyiben egy dolgozé
nem a kozvetlen felettesétél kap utasitast, az utasitas végrehajtasa el6tt koteles azt jelenteni
kozvetlen felettesének. A beosztott dolgozonak a munkéval kapcsolatos észrevételeit, problémait
kozvetlen felettese utjan kell eléterjesztenie. Nem vonatkozik ez a kotelezettség a dolgozok

személyes természetii panaszainak, kérelmeinek eloterjesztésére, vagy kozérdeki bejelentésiikre.

2.8. Szakmai kapcsolatok és egyiittmiikodés

A GYHG Nonprofit Kft. munkatarsai szervezeti elhelyezkedésiiktdl fliggetleniil kotelesek
egytittmilkodni egymassal azokban az ligyekben, amelyek mas szervezeti egységek feladatkorét
érintik. Az egyes szervek sziikség esetén kotelesek a tarsszervek véleményét kikérni, egymads
megkeresése esetén a legjobb tudasuk szerint valaszt adni. Kotelesek tovabba a
munkakapcsolatokban a megjel6lt hataridoket betartani, €s egymast tdjékoztatni azokrol a

kérdésekrol, amelyek a folyamatos €s j6 munkavégzéshez sziikségesek.

3. A GYHG Nonprofit Kft. mikiodése

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzat dokumentumain alapulé iranyitasi rendszer célja, hogy az
Ugyvezetd valamint a Stratégiai és Informatikai Igazgat6 hatdskorébe tartozé valamennyi iigyben a
GYHG Nonprofit Kft. felépitésének meghatarozasaval, illetve az altala végzett tevékenységek —
kiilonosen a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatas ellatasa 112 telepiilésen - egyes eljarasainak
pontositasaval lehetévé tegye a GYHG Nonprofit Kft. gazdasagi, muszaki és jogi szempontbol
torténé minél hatékonyabb miikodését, vagyondnak megérzését és gyarapitasat, biztositsa a

rendelkezésre allo pénziigyi és mas eszkozok hatékony és ellendrzott felhasznalasat. Ezt az
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alapelvet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szabalyainak alkalmazédsa soran minden alkalommal

be kell tartani.

-

3.1. Az utasitasok betartasa

A GYHG Nonprofit Kft. altalanos miikdése soran az utasitasszeri feladat-végrehajtas alapszabaly.
Az egész szervezetre vonatkozo, ltalanosan kotelezd utasitds kiadaséra az Ugyvezetd jogosult. A
Stratégiai és Informatikai Igazgato altalanos jellegii utasitast az irdnyitdsa ala tartozo teriiletre €s
személyekre vonatkozoan adhat ki. A kiadott utasitastl eltérni csak az utasitast kiadod
jovahagyasaval lehet. Az utasitasok szakmai tartalmat a hataskor szerint érintett szervezeti egység

allitja Ossze.
3.2. A GYHG Nonprofit Kft. képviseleti rendje

Képviselet

A GYHG Nonprofit Kft. altaldnos képviseletére az Ugyvezetd 6nalloan jogosult.

Ezen tilmenden a GYHG Nonprofit Kft.-t képviselheti a Pénziigyi Csoport vezetdje, valamint a
Stratégiai és Informatikai Igazgaté ketten, egyiittesen.

A GYHG Nonprofit Kft. altal meghatalmazott iigyvéd megbizasa keretei kozott jogosult a
birésagok és hatésagok mas harmadik személyek elott, tovabba a magan - és jogi személyekkel
szemben a GYHG Nonprofit Kft. egyszemélyi képviseletére.

Cégjegyzés

Minden kimend iratot az {igyintéz6, vagy csoportvezetd/osztalyvezetd készit el a kiadott céges
formanyomtatvanyon, majd ellatja szignojaval (iigyfél levelezés, kotelezettség vallalas, jogosultsag
megszerzése, hatdsagi levelezés, szerzodés kisérd, adatszolgaltatas és egyebek).

Munkaltatéi jogokat érintd tigyekben aléiré az Ugyvezetd, vagy az dltala meghatalmazott személy.

Altalénos cégjegyzési szabalyok

Az alairasi jog a GYHG Nonprofit Kft. irdsban torténé képviselete. Ennek legmagasabb szintje a
cégjegyzés. A cégjegyzés a GYHG Nonprofit Kft. nevében tett irasbeli jognyilatkozat
meghatarozott formdban torténé aldirasa.

A GYHG Nonprofit Kft. cégjegyzése akként torténik, hogy a képviseletre jogosult
személy/személyek neviiket a GYHG Nonprofit Kft. kézzel vagy géppel eldirt, elonyomott, vagy
nyomdatechnikdval nyomtatott cégneve ala a képviseleti joguknak megfeleléen, az alairasi

cimpéldanyban foglaltak szerint 6nalléan, vagy egyiittesen irjak.
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A cégjegyzésre jogosult személyek kotelesek névalairasukat kozjegyz6 elétt hitelesittetni. A hiteles
alairasokat a Cégbirésaghoz a GYHG Nonprofit Kft. cégjogi ligyekkel megbizott jogi képviseldje
ny(jtja be. A hitelesitett aldirasok egy példanyat a képviseleti dokumentaciok kozott a Titkarsagon
kell megdrizni.

A cégjegyzés mddja 6nallod vagy egyiittes lehet. Onallo cégjegyzés esetében a képviseld egyediil
jogosult jognyilatkozatot tenni, alairni, egyiittes képviselet esetén a képviselok csak kozdsen
irhatnak ald.

A jogi képviselet korében a meghatalmazott tigyvéd dnalléan jogosult az alairasra.

A miikddéshez kapcsolodd megrendelések, teljesitésigazolasak alairasi rendje

Harmadik személyek részére kik6zolni tervezett és ellenszolgaltatas teljesitésével megvalosuld
megrendelés, megbizds vagy barmilyen kotelmi jogi tigylet a Stratégiai és Informatikai Igazgato
alairasaval keriilhet kikiildésre. Akadalyoztatdsa esetén az Ugyvezetd vagy a Pénziigyi
Csoportvezetd irja ala az adott dokumentumot.

Az adott megrendelés, megbizds vagy barmilyen kotelmi jogi szerzédés maradéktalanul
megvalosult teljesitése esetén a kifizetés elofeltételeként az illetékes szakteriileti szervezeti egység
vezetdje a vonatkozd teljesitésigazolast az alairdsaval igazolja és nyugtazza. Akadélyoztatdsa

esetén helyettese vagy a szakteriilet arra kijel6lt munkatarsa irja ala a teljesitésigazolast.

Beérkez6 szamlak igazolasanak, kifizetésének rendje

A teljesitésigazolast kovetden az Ugyvezetd — akadalyoztatdsa esetén a Stratégiai és Informatikai
Igazgatd és a Pénziigyi Csoportvezet ir ald egyiittesen, alairdsi cimpéldanyuknak megfeleld
moddon — alairasaval engedélyezi az adott szerzédéshez kapcsolddd pénziigyi teljesitést a Pénziigyi

Csoportvezetd részére. A Pénziigyi Csoportvezetd akadéalyoztatasa esetén helyettese gondoskodik a

kifizetésrol.

Kiilonos cégjegyzési szabalyok

3:2.1:1 A cégjegyzés modja a GYHG Nonprofit Kft. levelein

A GYHG Nonprofit Kft. érinté adatkozlés, tdjékoztatdas, kimend levél, amelynek harmadik
személy(ek) a cimzettje(i) az Ugyvezeté aldirasaval keriilhet tovabbitasra, akadalyoztatasa esetén a
Stratégiai €s Informatikai Igazgato és a Pénziigyi Csoportvezetd egyiittesen irja ala.

Amennyiben barmilyen kimend levélhez valamely szakteriilet altal biztositott informacid is

nélkiilozhetetlen, az illetékes szervezeti egység — irasban vagy szoban — torténd Ugyvezetdi vagy
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Stratégiai és Informatikai Igazgatéi utasitdsa és az arra adott valasza megeldzi a kimend levél
megkiildését.

Cégszeru alairas, illetve a szakteriilet vezetdjének ellenjegyzése sziikséges mindazon iratokra,
melyek a GYHG Nonprofit Kft. vonatkozasaban jogosultsag megszerzésének vagy kotelezettség
véllalasnak mindstilnek.

A GYHG Nonprofit Kft. szervezeti egységei kozotti levelezésben az adott szervezeti egység

vezetdje — Osztalyvezetd, Csoportvezetd - 6nalldan jogosult alairasra.

3.2.1.2. A cégjegyzés modja a GYHG Nonprofit Kft. szerzodésein

A 500.000,- Ft feletti megrendeléseket szerzodésbe kell foglalni.
A kotelezettségvallalast tartalmazo szerzédéseket az Ugyvezetd, akadalyoztatasa esetén a Stratégiai

¢s Informatikai Igazgato és a Pénziigyi Csoportvezetd egyiittesen irja ala.

Az ingatlanok adasvételére, vagy ingatlannal kapcsolatos jog megszerzésére, vagy teher vallalasara
vonatkoz6 szerzOdések esetén a fentiekben megjelolt értékhataroktdl fliggetleniil minden esetben
meghatalmazott tigyvéd kozremiitkodésével kell eljarni.

A kotelezettségvallalast tartalmazé szerzoédésekhez a Jogi Fotanacsos — vagy megbizott tigyvéd —
ellenjegyzése sziikséges, a kozszolgaltatdsi, koziizemi jellegli, valamint egyéb tipus, vagy
mintaszerzOdések alapjan készitett szerzodések és az egyes szervezeti egységek tevékenységi

korébe tartozo napi tlizletmenethez kapesolodo szerzodések kivételével.

3213, Cégszeri aldirast nem igényl6 iratok aldirasa

A szolgaltatast igénybevevo ligyfelekkel torténd levelezés, a gazdasagi és miszaki teriiletet érintd
egyéb levelezés is Ugyvezetdi vagy a Stratégiai és Informatikai Igazgaté és a Pénziigyi Csoport

vezetdjének egytittes alairdsaval keriilhet tovabbitasra.

3.2.14, Elektronikus levelezés

A kotelezettségvallalast nem tartalmazo, cégszerii aldirast nem igénylé elektronikus leveleket -
tigyfelek ¢és egyéb harmadik személyek iranydban torténd levelezés esetén az osztilyvezetd és a
csoportvezetd, a hulladékokkal kapcsolatos adategyeztetés esetén a kdrnyezetvédelmi megbizott
Onalléan jogosult alairni. Egyebekben az elektronikus levelek alairasara a levelek cégszerii

alairasara vonatkozo6 rendelkezéseket kell alkalmazni.
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Ugyintézd, csoportvezetd, osztalyvezeté onalldan, e-mailben jogosult ajanlatot bekérni, idépontot
egyeztetni, kimeno irat elokészitéséhez elozetes informalis levelezést folytatni a hozzatartozo felsd
vezetd tajékoztatasa mellett.

Jogszabaly alapjan elektronikusan, tigyfélkapun keresztiil teljesitendé adatszolgéltatas esetében

egyedi, cégszerlien alairt meghatalmazas alapjan lehet eljarni.

3.3. A GYHG Nonprofit Kft. Iratkezelési rendje

A GYHG Nonprofit Kft. iratkezelési szabalyai a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéan
levéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI térvény (a tovabbiakban: Ltv.), valamint a
kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.(X11.29.)

Korm. rendelet szabalyain alapulnak.

Az iratkezelés soran hasznalt alapfogalmak

Adatvédelem: az adatok jogi értelemben vett (jogi normdkkal, szabalyzatokkal vald) védelmét
jelenti.

Atmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsolddoan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag
meghatdrozott idétartami atmeneti, selejtezés vagy a végleges irattarba adas el6tti érzése torténik.
Atadas: irat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa.

Atadas-atvételi jegyzék: az iratatadas és —atvétel tételes rogzitésére szolgald dokumentum.

Eléirat: az érkezett kiilldeménynek kordbban mér regisztralt elézménye.

El6zményezés: az a miivelet, amely sordan megallapitasra keriil, hogy az 0j iratot egy mar meglévo
tigyirathoz kell-e rendelni, vagy 1j ligyiratdarabot kell-e neki nyitni.

Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa.

Erkeztetés: az érkezett kiildemény kiildSjének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az érkeztetés
datumanak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszaménak, a kiildemény adathordozdjanak,
fajtdjanak és érkezési modjanak nyilvantartisba vétele az iktatokényvben vagy kiilon érkeztetd
konyvben.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ligyintézési munkafolyamat soran.

Hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiildd a kildeményt

nyilvéantartja.
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Iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténé ellatdsa az érkeztetést vagy a
keletkezés kdvetden az iktatokényvben, az iraton.

Elektronikus iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben
az iratok iktatasa torténik.

Iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a GYHG Nonprofit Kft. latja el az iktatando iratot.
Irat (Ltv.-bdl atvéve): valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén: tartalma lehet
szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1évé informaci6é vagy
ezek kombinacidja.

Iratkezelés (Ltv.-bol atvéve): az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s selejtezhetdség
szempontjabol torténd vélogatasat, segédletekkel valé ellatasat, szakszeri és biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyliittesen magaba foglalé
tevékenység.

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési rendszer mikodését tamogatd, iktatasi funkcidval rendelkezé
szamitastechnikai program vagy programok egymast funkcionalisan kiegészitd rendszere.
Iratkdlcsonzés: az irat visszahozatali kitelezettség melletti kiaddsa az irattarbol.

Irattar: Megfelelen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerii és biztonsagos Orzésére,
valamint kezelésének biztositasara alkalmas helyiség. Két formdjat kiilonboztetjiik meg: az
atmeneti, vagy operativ irattarat és a kozponti irattarat.

[rattari anyag: a GYHG Nonprofit Kft. miikodése soran keletkezett, vagy a GYHG Nonprofit Kft.-
hez érkezett és rendeltetésszeriien az irattaraba tartozo iratok Gsszessége.

[rattari terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténé valogatasanak
alapjaul szolgdlo jegyzék, mely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtdkra) tagolva, a GYHG Nonprofit Kft. feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazodoé rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok
tgyviteli céli megdrzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

[rattari tétel: az iratképzo szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé — irattari egység, amelybe tobb egyedi iigyi
iratai tartozhatnak.

[rattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtiba

sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod.
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Irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatésa és irattarban térténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az iigyintézés befejezését kovetd vagy
annak felfliggesztése alatti atmeneti idére.

[rattarozas: az iratkezelés része. Az a tevékenység, amelynek soran a GYHG Nonprofit Kft. irattari
anyagéanak rendezését, kezelését és Orzését végzi.

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezeldnek szolo
vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmany: a jévahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat.

Kiadményozas: az elintézési (intézkedési) tervezet jovahagyasat, a kimend irat letisztazhatosagat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl (eredeti alairassal).
Kiadmanyozd: kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy.

Kozponti irattar: a GYHG Nonprofit Kft. tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés
vagy levéltarba adas el6tti Orzésére szolgald irattar, amely a GYHG Nonprofit Kft. Gyér, Kiilsé
Fehérvari ut 1. szam alatti telephelyén kertilt kialakitasra.

Kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan
cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontasa (postabontds): az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatéva tétele.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztosito alairds vagy kézjegy.

Levéltar (Ltv.-bol 4tvéve): a maradandé értékli iratok tartdés megdrzésének, levéltari
feldolgozasanak ¢s rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.
Levéltarba adéas: a lejart helyben Orzési ideji, maradandé értéka iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak.

Maradand6 értékii irat (Ltv.-bol atvéve): a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudoméanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz és az allampolgdri jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy
csak részlegesen megismerheté adatot tartalmazo irat.

Misodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos moddon

hitelesitettek.
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Masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhii forméban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécié helyreallitasanak
lehetoségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kiséro irattol — elvalaszthato.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan attol.
Mindsités: az a dontés, melynek meghozatala soran a torvény szerint felhatalmazott személy
megallapitja, hogy egy adat a tartalmanal fogva a nyilvanossagot korlatozé éllamtitokkdrbe vagy
szolgalati titokkorbe tartozik.

Naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben a kezelt adatdllomanyokban bekovetkezett
események meghatéarozott korének regisztralasa.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzéaférhetévé teszik.

Selejtezés: a lejart megorzési hatarideji iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténd elokészitése.

Szamitastechnikai adathordozo6: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzito, tarold adathordozé
(magnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD, stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat,
tarolasat, kezelését, visszakeresését és archivaldsat biztositja.

Szerelés: ugyanahhoz az tigyirathoz tartozo tigyiratdarabok (elo- €s utéiratok) végleges jellegii
Osszekapcsolasa, amelyet az iktatokdnyvben €s az iratokon egyarant jelolni kell.

Szignalas: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy kijeldlése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az {igyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tdrolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés lehetoségének
biztositasaval is.

Ugyintézés: a GYHG Nonprofit Kft., valamely szervezeti egység, illetve személy tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 tigyek ellatasa, az ekdzben felmeriil¢ tartalmi (érdemi), formai (alaki)
kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, Gsszessége.

Ugyintézo: az ligy intézésére kijeldlt személy, az tigy eldaddja, aki az tigyet dontésre elokésziti.
Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugyiratdarab: az iigyiratnak az a része, mely az iigy intézésének valamely, egy-egy fazisiban
keletkezett iratokat tartalmazza.

Ugyk®ér: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatérozott csoportja.
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Ugyvitel: a GYHG Nonprofit Kft. folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymads uténi
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata illetve dsszessége, amely az tligyintézés formai és

technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

Az iratkezel€s technologiaja

Minden szamitdgéppel dolgozé munkatars naponta koételes az iktatorendszerben lévé hataridds
feladatairdl tajékozodni, a kiadott teendOket hataridoben elvégezni. A felsé- és kozépvezetdk
feladata, hogy gondoskodjanak arrdl, hogy az iranyitasuk alatt dolgoz6 munkavallalok a hataridok
betartasdval oldjdk meg feladataikat, és gondoskodjanak azok iktatérendszerben torténd

dokumentalasaért.

Az iratkezelés szervezete

A GYHG Nonprofit Kft.-nél az iratkezelés vegyes rendszerben torténik.
Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa a kozponti iratkezelést végzok és az egyes szervezeti
egységek kozott megosztottan torténik.
Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy
e azirat Utja pontosan kdvethetd, ellenérizhet6 €s visszakereshetd legyen,
o segitse a GYHG Nonprofit Kft. és annak valamennyi szervezeti egységének
rendeltetésszerii mikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd

allapotban valé megorzését, valamint a levéltari anyag védelmét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Iktatasi feladatokat ellatdé munkavallalok:
e A GYHG Nonprofit Kft.-hez beérkezé kiilldemények atvétele, bontasa, érkeztetése, iktatasa

e A GYHG Nonprofit Kft.-t6] kimené kiadmanyok kiadmanyozasanak elokészitése, postara

adasa
e Iratok irattarozasa
e [ratok selejtezése

e [rattari anyag levéltarba adasra torténd elokészitése

Szervezeti egységek:

e A GYHG Nonprofit Kft.-nél helyben maradd, valasz és kimeno irat készitése
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e Ugyintézodre szignalas

e Ugyintézés

e EIl6- és utdiratok csatoldsa

e Mellékletek csatoldsa

e [rattarozas kézi irattarba

o Iratok kozponti irattarba torténo elokészitése, leaddsa

o Ugyintézési hataridok figyelése

A kiildemények atvétele. felbontasa, érkeztetése és nyilvantartasba vétele

A kiildemények atvétele:
A postai kiildemények atvételét az arra jogosult munkavallalo veszi 4 minden nap a postai
kézbesités szabdlyai szerint.
A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni a kiildemény atvételére valé jogosultsagat, a
kézbesité okmanyon és a kiildeményen lévé azonositasi jel megegyezdségét, az iratot tartalmazo
boriték, illetve csomagolés sértetlenségét.
A kiildemények felbontdsa:
A postai kiilldemények felvételével megbizott munkavallal6 szallitja be naponta a kiildeményeket a
GYHG Nonprofit Kft. Gyor, Kiilsé Fehérvari Ut 1. szam alatti telephelyére, ahol a kiildemények
kezelése torténik. A kiildemények felbontasat a Titkarsag munkavallaléi végzik. A postabontés
soran felbontasra keriilnek az olyan kiildemények is, amelyeken a GYHG Nonprofit Kft. cimzés
elott névre sz0l6 cimzés (XY vezetd) szerepel, ha a kiildemény hivatalos helyrdl érkezik, tehat a
boriték alapjan nyilvanvalo, hogy hivatalos kiildeményt tartalmaz.
A cimzett felhatalmazasa hidnyaban felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:

e anévre sz6lo és megallapithatdan maganjellegii kiildeményeket,

e azsk. felbontasra sz6l6 kiildeményeket,

e akozbeszerzési eljaras iratait,

e ¢sa palyazati anyagokat.
Ha a névre sz016 kiildemény cimzettje az atvett kiildeményr6l megallapitja, hogy hivatalos irat,
soron kiviil, de még az atvétel napjan kotelesek iktatasra leadni.

A kiildemények ellendrzése bontaskor:
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A kiildemény felbontdsakor egyeztetni kell, hogy a benne 1évé iraton feltiintetett mellékletek és a
ténylegesen beérkezett mellékletek szama megegyezik-e. Az esetlegesen felmeriil irathiany tényét

az iraton kell feltiintetni.
A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja az tigyintézést, a hianypotlast az tigyintézének kell
kezdeményeznie.
A kiildemény boritékjat véglegesen az irathoz kell csatolni, ha
e az ligyirat benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény flizédik (pl. birdsagi idézés,
Jelentkezés, palyazat, stb.),
e abekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megéllapitani,
e akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

e azajanlott és tértivevényes kiildemények esetén.

A bejovo iktatokonyv érkeztetési adatai a kovetkezok:

o Erkezés datuma: automatikusan torténik

e Cimzett: a rendszer automatikusan a GYHG Nonprofit Kft.-t kinalja fel

o Felado: kivalasztja a partner adatbazisbol a feladé személyét, amennyiben nem szerepel, 10j
partnerként keriil rogzitésre a rendszerben

e Irattipus: listabol kivélasztja az irat kategéridjat, csomag, e-mail, fax, levél, szamla,
szerzddés

e Mellékletek szama: beirja a mellékletek szamat

e Postdra adds datuma

e Bontas idopontja

e Ragszam

e Jktatoszam

o Jktatd személy neve

Az iktatas

Ha jogszabaly masképp nem rendelkezik, a GYHG Nonprofit Kft.-hez érkezo, illetve ott keletkezd
iratokat iktatdssal kell nyilvantartasba venni. Az iktatokényvben az adatokat ugy kell rogziteni,
hogy a nyilvantartdsbol az irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre kijelolt ligyintézd neve,
az irat targya, az elintézés modja/menete, aktudlis fazisa, valamint az irat holléte megallapithatd

legyen.
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Az iigyiratok iktatasa minden év elején Gjonnan megnyitott elektronikus iktatokényvben torténik
sorszamos iktatdsi rendszerben.

Az iktatészamot a program automatikusan képezi.

Az iktatonak az iratokat a beérkezés napjan be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni az elsébbségi
kiildeményeket. .,slirgos™ jelzesu iratokat.

Téves iktatds esetén az elektronikus iktatokonyv okirat jellegébdl kovetkezden az iktatokdnyvben
torélni nem lehet. Az iktatast ,téves” iktatassa kell tenni. A téves iktatasok az iktatokdnyvben
rogzitve maradnak.

Az iktaté a beérkezett kiildemény eredeti példanyara ranyomja az érkeztetd bélyegzot, az aznapi
datumot, és ravezeti az elektronikus iktatokonyvben kapott iktatészamot, majd elhelyezi az

illetékes személy vagy szervezeti egység kézbesitési dossziéjaba.

Ugyintéz6hoz torténd tovébbitas

Az iktatott és szignalt iratot a szignalassal rogzitett utasitdsnak megfeleléen (sziikséges masolatok
elkészitése) a Titkarsag késziti el kézbesitésre. Minden nap 15 orara el6 kell késziteni a szervezeti
egységek felé iranyuld kiildeményeket. A bejovoé levelek/iratok kiszignalasat a Titkdrsag
munkavallaloi végzik. A levelek az illetékes vezetokhoz keriilnek lattamozasra, amennyiben kiilén

elosztasi szabaly nem keriil meghatarozasra.

Kimeno iratok elkiildése

A kiadmanyt eredeti alairassal vagy hiteles kiadmanyként lehet elkiildeni.

Ha a kiadmanyt nem eredeti aldirassal kell elkiildeni, a keltezés alatt az irat jobb oldalén a
kiadmanyozé nevét .sk.” toldattal kell ellatni, a név alatt pedig beosztasat kell szerepeltetni.
A keltezés alatt, a baloldalon a kiadmanyt hiteles szovegezésii bélyegzélenyomattal kell ellatni.

Ha azonos szovegezésu kiadményt (pl. korlevél, emlékeztet) egyidejiileg tobb cimre kell
elkiildeni, azt a cimzettek szamatol fiiggetleniil egyetlen fészamon kell megtenni.

A szervezeti egységeknél kiadmanyozott és postazasra elokészitett iratokat az iktatd alrendszer

postakdnyve alapjan a kijel6lt dolgozé minden nap de. 9 o6raig szallitja a postara.

Irattari terv

Az iratanyag irattari kezelése a késobb elkészitendo irattari terv alapjén torténik. Az irattari tervet a
Magyar Nemzeti Levéltar Gyoér-Moson-Sopron Megye Gyori Levéltara jovahagyédsaval kell

elkésziteni, a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo
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335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet eléirasainak megfelelden. Az irattari terv szerinti tételszamot az

igyintéz0 rogziti az iktatokonyvbe €s vezeti rda az irat helyben maradé irattarozasra keriild

példanyéra.

Helyi irattar kezelése

A szervezeti egységek iratkezeléssel megbizott dolgozéi kézi irattarba helyezik el a mar lezart,
irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Az elintézett {igyek iratait, melynek kiadmanyait, egyéb kimené iratait mar tovabbitottdk, a kézi
irattarba kell elhelyezni. A kézi irattarba helyezés elott az tigyintézd megvizsgalja, hogy az eloirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket ,.iktatas nélkiil” az tigyirathoz kell mellékelni.

Kézi irattarba helyezett iktatoszamra nem lehet iktatni. Amennyiben az tigyben Gjabb intézkedés

sziikséges, azt \ij iktatoszam alatt kell megtenni, és az iratszerelés szabalyait kell alkalmazni.

Az irattarozas rendszere

A lezart és kézi irattarban elhelyezett iigyiratokat legfeljebb 2 évig kell megérizni. A kézi
irattdrakban az iratok specialis esetben legfeljebb 5 évig érizhetdk.
A kézi irattarban az iratokat évek szerint, egy-egy éven belill az iktatoszamok ndvekvo
sorrendjében kell elrakni.
Az iratokat eredeti alakjukban hajtogatas nélkiil kell kezelni, a kiilonleges méretii iratokat vagy
ilyen mellékleteket (tervrajzok, térképek, statisztikai kimutatasok, stb.) az évi iratanyag végén kell
elhelyezni.
A GYHG Nonprofit Kft. telephelyén 1év6 kozponti irattarban kell kezelni és orizni a szervezeti
egységek 2-5 évnél régebbi iratait.
A kézi irattarbdl a kozponti irattarba az iratokat évente az eldzetesen egyeztetett idopontban atadas-
atvételi jegyz6konyv alapjan kell atadni.
Az atadés-atvételi jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az alabbi adatokat:

e az atado, atvevl szervezeti egység neve

e az atadasra kertilo irategyiittes keletkeztetdje

e az atadas idopontja

e araktari egység szama (doboz, csomag)

e az itadasra kerdil6 iratanyag évkore
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e azirattari tételszam (ezen beliil az iktatészamok névekvo sorrendben)
e hianyz¢ iratok listdja

e az atado, atvevo személyek neve, beosztédsa, aldirdsa

Megsziintetett szervezeti egységek iratainak kezelése

A szervezeti egység megsziinésekor (atszervezés, beolvadas, megsziinés) az el nem intézett,
illetoleg folyamatban 1évo tigyek iratait jegyz€k alapjan kell dtadni annak a szervezeti egységnek,
amely a megsziint szervezeti egység feladatait atveszi.

Amennyiben tobb szervezeti egység vette at a feladatokat, abban az esetben funkciok szerint kell az

iratokat elosztani kozottiik.

Az irattari helyiség felszerelése és az irattari anyag védelme

A GYHG Nonprofit Kft. kzponti irattaira a GYHG Nonprofit Kft. Gyér, Kiilsé Fehérvari ut 1.
szam alatti telephelyén keriilt kialakitasra.

Az irattari helyiségekben csak az irattar kezelésével megbizott dolgozé jelenlétében szabad
tartozkodni. Az irattarat az ott torténé munkavégzést kivéve allandoan zarva kell tartani. Az irattar

kulcsai csak a kezeléssel megbizott dolgozonak (tavollétében helyettesének illetve felettesének)
adhatok ki.

Munkatigyi irattar

Az irattar zarhato, elkiilonitett helyiségében keriilt kialakitasra a munkaligyi anyagok téroldsara
alkalmas teriilet is. A munkaiigyi irattarbol mésolat kiadasara az Ugyvezetd, valamint a Stratégiai
¢és Informatikai Igazgaté adhat utasitast. Dokumentum kiadasakor az irattarosnak és a Pénziigyi

Csoport dolgozdjanak egyiittesen kell eljarniuk.

[rattari nyilvantartasok (segédletek)

Az irattarban elhelyezett iratok szakszerli kezelését a kovetkezd irattari nyilvantartasok

(segédletek) vezetése révén kell biztositani:
e irattari torzskonyv
e kolcsonzési napld

e iratpotlo lap
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Az irattarbol ideiglenesen kiemelt irat helyére iratpotld lapot kell elhelyezni. Az iratpotld lap
tartalmazza a kiemelt irat azonositasahoz sziikséges adatokat, a kiemelés végzé személy nevét,
beosztasat, a kiemelés idépontjat, az irat megtalalhatésdganak helyét
A kozponti irattar kezelése soran az irattar kezelésével megbizott dolgozd rogziti az
iktatokonyvben

e akozponti irattarba helyezés idopontjat

e akozponti irattarban az irat helyét

Iratselejtezés, iratok levéltarba adasa

A GYHG Nonprofit Kft. iratanyagat a Ltv. 1 §-aban és a 9 § (1) bekezdésének f.) pontjanak
betartasardl folyamatosan, de legalabb 5 évenként feliil kell vizsgélni abbol a szempontbol, hogy az
irattari terv alapjan mely évfolyamok, illetve mely irattari tételek valtak selejtezhetové. A
meg0rzési id6t az utolséd érdemi intézkedés lezarasanak keltétd] kell szamitani.

A nem veszélyes hulladékhoz kapcsolodé bizonylatok, nyilvantartasok, tlizemnaplok 5 évig,
veszélyes hulladékhoz kapcsolodok 10 évig nem selejtezhetok. Hulladéklerakoval kapcsolatos
nyilvantartas, izemnapl6 nem selejtezheto.

A selejtezés lebonyolitasaért a Titkarsag a felelds.

A selejtezést legalabb 3 tagbdl allo selejtezési bizottsag végzi.

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal a Magyar Nemzeti Levéltar
Gyor-Moson-Sopron Megye Gyéri Levéltaranak be kell jelenteni. A levéltar az iratselejtezést

kikiildottje utjan feltlvizsgalhatja.

A selejtezést (az iratok megsemmisitését, papirhulladékként vald értékesitését) csak a selejtezési
jegyzOkonyvre vezetett levéltari hozzajarulas megérkezése utan lehet elvégezni.

A selejtezést az iktatokonyvben és az irattari jegyzékben fel kell tiintetni.

Az egyes szervezeti egységeknél 6rzott, nem iktatott iratokat évente ki kell selejtezni. A selejtezés
lebonyolitdsat a szervezeti egység vezetdje rendeli el Titkarsaggal egyeztetett idépontban.

Az iratok megsemmisitését, papirhulladékként valo értékesitését a levéltari hozzajarulast kdvetd 15

napon beliil el kell végezni.
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3.4. A dokumentum- és a feljegyzéskezelés rendje

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat készitése, modositasa és kiegészitése, kozzététele

A GYHG Nonprofit Kft. a szervezetét, miikodését, folyamatait a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatban szabélyozza.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat kiaddsa, modositisa, vagy kiegészitése Ugyvezetdi
utasitassal torténik.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat készitéséért és az aktudlis kotetet érint6 utasitds beépitéséért
az érintett kotet fed6lapjan megadottak felelosek.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat hivatalos és hatalyos valtozatat és az azt moddositd

utasitasokat elektronikus formaban, a belso halézaton tessziik kozzé €s tartjuk nyilvan.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot médosité Ugyvezetdi utasitds kiadasat barmely szervezeti
egység kezdeményezheti.
A Titkarsagi Osztaly, valamint az Adatszolgéltatasi és Kornyezetvédelmi Csoport a felelos azért,

hogy a belsé halozaton mindig csak a szabélyzat hatalyos valtozata alljon rendelkezésre.

A mikddésre vonatkozo egyéb szabalyozasok vezetdi (pl. ligyvezetdi, stratégiai ¢és informatikai
igazgatéi stb.) utasitdsok formajaban keriilhetnek kiaddsra. Az utasitasok kiadasat barmely
szervezeti egység kezdeményezheti. Az utasitdsok szakmai tartalmat a hatdskor szerint érintett
szervezeti egység késziti el. Ezeknek a bels6 hélozaton vald kozzétételérdl a Titkarsag, valamint az
Adatszolgaltatasi és Kornyezetvédelmi Csoport gondoskodik, melyrél az érintett szervezeti

egységeket elektronikus formaban értesitik.

A Feltigyel6 Bizottsag hatdrozatainak nyilvantartasa

A Felligyel6 Bizottsag hatarozatainak megorzése €s nyilvantartasa a Titkarsag hatéskorébe tartozik.

Dokumentumok azonositdsa

A Téarsasagi belso szabalyzati rendszer egyes szabalyzataiban rogzitett, széles korben hasznalatos
formanyomtatvanyokat az alabbi szamozassal jeloljiik: X-Y-Z, ahol X a szabélyzat adott szima Y a
formanyomtatvany szabdlyzaton beliili beépitési sorszama, Z pedig a formanyomtatvany
kiadasanak szama.

Az Ugyvezetdi utasitasokat az aldbbi szamozassal jeléljiik: X/Y Ugyvezet6i utasitas, ahol X az

adott évben kiadott utasitas sorszama, Y pedig a kiadas évének datuma.
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A Stratégiai €s Informatikai Igazgatoi utasitasokat az alabbi szamozassal jeloljiik: X/Y Stratégiai és
Informatikai Igazgatoi utasitds, ahol X az adott évben kiadott utasitas sorszama, Y pedig a kiadas

évének datuma.

Levelek, szerzodések

A bels6 és kimend levelek formai €s tartalmi szempontbdl egységes megjelenésének biztositasarol
a Stratégiai ¢s Informatikai Igazgato sablonok kozzétételével gondoskodik.

A bels6 és kimeno levelek tartalmazzak a GYHG Nonprofit Kft. megjelolését és alapveté adatait,
az iktatoszamot az ligyintézo nevét, a mellékleteket, a fajl elérési utvonalat, oldalszamot, valamint

ha sziikséges akkor a bejovo tigyirat esetén a bejovo ligyirat iktatdszamat.

3.5. A vezetdség talalkozoinak rendje

A GYHG Nonprofit Kft. vezetése iiléscken hataroz a hataskdrébe sorolt tigyekben.

Az Ugyvezetd a kozvetlen iranyitdsa ald tartozd vezetdk részére rendszeresen vezetdi értekezletet
tart.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek az iligymenet biztositdsa érdekében sziikséges

informacidkat beosztottaikkal rendszeresen megosztani.
3.6. Az utalvanyozas rendje

Az utalvanyozas fogalma és altalanos szabalyai

Az a gazdasagi miivelet, amely a kiadasok €s a bevételek teljesitésének elrendelését jelenti.

Az utalvanyozas: kotelezettségvallalas alapjan beszerzett termékekhez, vagy szolgéltatésokhoz
kapcsolodo fizetési kotelezettség (kiadas) teljesitésének, vagy bevételek beszedésének elrendelését
jelenti.

A GYHG Nonprofit Kft. alkalmazottai kéziil az OTP Bank Nyrt.-nél elektronikus alairasi joggal

rendelkezik az Ugyvezetd.

Pénztari utalvanyozasi jogkor
o Ugyvezetd
e Stratégiai ¢s Informatikai Igazgatd és Pénziigyi Csoport vezetdje egylittesen
Az Ugyvezetd onalloan, a Stratégiai és Informatikai Igazgaté és a Pénziigyi Csoport vezetdje

egylittesen teljes korii utalvanyozasi joggal rendelkezik.
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4. Kapcesolodoé formanyomtatvanyok és feljegyzések

Azonosito

Megnevezés, cim

Megorzésért felelos

Megorzési ido

1-1-5

A GYHG Nonprofit Kft. szervezeti

abraja

Titkarsag

5év
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