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1. A Térsasag szabélyozasi rendje

A Tarsasdgi Belsd Szabalyzati Rendszer dokumentumain alapulé irdnyitasi rendszer célja,
bogy a Vezérigazgato, illetve az egyes Igazgatdk hatdskorébe tartozd valamennyi Gigyben a
Térsasag felépitésénck meghatarozasaval, illetve a Tarsasagi tevékenységek egyes eljarasainak
pontositésival lehetdvé tegye a GYOR-SZOL Gy6ri K8zszolgéltatd és Vagyongazdilkodd Zrt.
gazdaségi, mliszaki ¢és jogi szempontbd] torténd minél hatékonyabb miikédését, vagyondnak
megorzését és gyarapitaséat, biztositsa a rendelkezésre 4116 pénziligyi és mas eszkdzok hatékony
és ellendrzétt felhasznalasat. Ezt az alapelvet a Térsasidgi Bels6 Szabalyzati Rendszer
szabélyainak alkalmazésa sordn minden alkalommal be kell tartani.

A Tirsasdg szabdlyzatait az Alapszabilyban foglaltak szerint a munkaszervezetet iranyitd
vezetd dllasi munkavéllalé - Vezérigazpaté - az IpazgatGsig elbzetes, irdsbeli tijékoztatbsst
kdvetben hagyja jova. Az lgazgatésig jogosult a Vezérigazgatét a hatiskérébe tartozd
targykérben szabdlyozasra felhatalmazni.

A Vezérigazgaté a jelen Mikddési rendben foglaltakon kivill, sajat hatdskorében
vezérigazgatdi utasitds formdjdban — jogosult a gazdalkodést érintd kérdésekben a jelen
Miikddési Rendben is érintett teriiletekre, kiilondsen a pénzkezelésre, szamviteli politikéra,
szdmlarendre, ©OnkOliségszdmitasra ¢&s szémviteli szétvalasztdsra, héatralékkezelésre,
szdml4zdsra, selejtezésre, leltarozasra stb. vonatkozoan részletszabdlyokat megéllapitani,
illetve a Térsasig képviseletét ellatni.

1.1. Az utasitisok betartisa

A GYOR-SZOL Gyéri Kozszolgéltato és Vagyongazdalkodo Zat. altalénos mitkidése sordn az
utasitasszeril feladat-végrehajtas alapszabaly. A kiadott utasitastol eltérni csak az utasitast kiadé
jovéhagyasdval lehet.



1.2. A mikddés rendje

A GYOR-SZOL Gyéri Kozszolgaltatd és Vagyongazdalkodé Zrt. a jelen Mitk6dési Rend és a
Tarsasdgi Belsd Szabdlyzati Rendszer Szervezeti Rendjénck elbirasaival szabalyozza figyviteli
és technologiai feladatait.

A Szervezetre, valamint Miikddésre vonatkozéd Rend moddositasat, vagy kiegészitését a
Vezérigazgatd utasitdsa alapjin kell végrehajtani. A Vezérigazgatd hataskorébe utalt
szabdlyzatok vezérigazgatdi utasitisként kerilnek rGgzitésre.

A kizlést kbvetben a modositd, vagy kiegészit Vezérigazgatdi utasitis — ondlld utasitisként —
hatilyat veszti, A Vezérigazgatd altal kijel6lt munkavallalé gondoskodik arrdl, hogy a
Miikddési Rend hatdlyos valtozata elektronikus formaban valamennyi felhasznalé munkatérs
rendelkezésére 4lljon, annak elérése a Térsasig halézati rendszerén elérhetd legyen. A Rend
szabélyozasi koherencidjat a Vezérigazgaté Altal kijelolt munkavéllal6 feliigyeli, a szakmai
tartalomért pedig a készito €s a jovahagy6 egyetemlegesen felels.

2. A Tirsasag képviseleti rendje

2.1. Képviselet

A Térsasag dltaldnos képviseletére az Igazgatosag elndke és a Vezérigazgatd 6nilldan jogosult.
Ezen tlilmenden a Tarsasagot képviseli

o az Jpazpatdsip két tagja egyiittesen,

o az Igazgatésig altal erre felhatalmazott alkalmazottak koéziil ketten egylittesen, a
felhatalmazés korében az igyek meghatérozott csoportjira nézve.

A Térsashg vezetd kamarai jogtandcsosa, az Ugyfélszolgélati és Jogi Osztilyvezetdje, kamarai
jogtandcsosa a munkaviszonya alapjan és a jogszabéalyban biztositott jogkérében, a Tarsaség
altal meghatalmazott figyvéd pedig a megbizéisa keretei kozott jogosult a birdsigok és
hatosiagok elbtt, tovdbba a magan- és jogi személyckkel szemben a Térsasdg egyszemélyi
képviseletére.

Az Igazgat6sag éltal delegdlt, munkaviszonyban 4116 képviseleti joggal rendelkezék e jogukat
kizar6lag a hataskoriikbe tartozd {igyekben gyakorolhatjék.



2.2, Cégjegyzés
2.2.1. Altalinos cégjegyzési szabilyok

Az aldirasi jog a Térsasag irdsban toriénd képviselete. Ennek legmagasabb szintje a cégjegyzés.
A cégjegyzés a Tarsasag nevében teit irdsbeli jognyilatkozat meghatdrozott formaban térténd
aléirasa.

A Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a képviseletre jogosult személyek neviiket a
Térsasag eldirt, eldnyomott, vagy nyomtatott cégneve ala a képviseleti joguknak megfelelden,
az alafrdsi cimpéldényban/alairdsmintdban foglaltak szerint 6nélléan, vagy egyiittesen irjdk. A
részvényeken és a részvényszelvényeken a cég neve nyomtatott és a névalairds nyomtatott és
elinyomott is lehet.

A hiteles aldirdsokat a Cégbirdsdghoz a Térsasdg cégjogi tigyekkel megbizott jogi képviseldje
nyljtja be. A hitelesitett alairdsok egy példanyit a képviseleti dokumentdciék kbzétt a
Gazdasagi Igazgato Orzi meg.

A cégjegyzés modja 6néllé vagy egytittes lehet. Ondllé cégjegyzés esetében a képvisels
egyediil jogosult jognyilatkozatot tenni, alairni, egylittes képviselet esetén a képviseldk csak
k6zdsen irhatnak ala.

A munkaszervezet cégjegyzési joggal felhatalmazott alkalmazottait az Igazgat6sag elndke vagy
Vezérigazgatd javaslatira az Igazgatésig jeloli ki. Az Igazgatosig a felhatalmazést
hatérozatban adja meg, amely alapjén az alkalmazottak koziil ketten egylittesen a felhatalmazés
korében jogosultak a Tarsasdgot képviselni az ligyek meghatarozott csoportjira nézve.

A képviseleti, cégjegyzési jog megvonisirdl az Igazgatdsag ugyancsak hatdrozatot hoz.

A jogi képviselet kirében a vezetd kamarai jogtandcsos, az Ugyfélszolgalati és Jogi Osztaly
vezetbje, a kamarai jogtandcsos, vagy a meghatalmazott iigyvéd 6ndlléan jogosult az alairasra.

2.2.2, Kiilonds cégjegyzési szabdlyok
2.2.2.1, A cégjegyzés médja a Tirsasag levelein

A Térsasig egészét érintd kérdéseket tartalmazd, cégszerti aldirdst igényld iratokat (pl. lizleti
terv, mérleg stb.) az Igazgatdsig elndke vagy a Vezérigazgato onalléan irja ald.

A Tirsasig egyes igazgatésagai ligykorébe tartozd és cégszerii aldirast igényld iratokat az
érintett igazgaté és szakteriiletére vonatkozéan az iizletigvezetd, vagy osztilyvezetd
egylittesen, az igazgatd tdvolléte, illetve akaddlyoztatdsa esetén az éltala kijelolt helyettes
(izletAgvezetd, osztilyvezetd) egylittesen gyakorolja. Cégszer(l aldiras sziikséges mindazon
iratokra, melyek a Tarsasag vonatkozdsaban jogszerzésnek, vagy kotelezettségvillalasnak
mindsiilnek. Meghatérozott értékhatirig az érintett szakteriilet lizletigvezetlje, vagy
osztilyvezetbje, lizemvezetdje, csoportvezetbje, vagy az erre killdn felhatalmazott
munkavillald egyiittesen irjak alé a szerzé6déseket, megrendeléseket.



Amennyiben az iratra nem szfikséges cégszerii aldirds és alafréja nem az Igazgatésig
elndke/Vezérigazgatod, vagy valamelyik igazgatd, az Ggyfelek és egyéb harmadik személyek
irdnyéban torténd levelezés esetén egyiittes aldiras szilkséges, az egyik aldiré az érintett
szervezeti egység vezetOje, a masik az iigyben eljaré lizemvezetd, csoportvezetd, vagy
akadalyoztatdsuk esetén az eljaré ligyintézd.

A Térsasig szervezeti egységei kdzitti levelezésben az adott szervezeti egység vezetdje, vagy
kijeldlt munkavallaldja onélloan jogosult aldirasra.

2.2.2.2. A cégjegyzés médja a Tirsasag szerzddésein

A 200.000,- Ft feletti pénztligyi kistelezettségvillalast irdsbeli szerzédésbe kell foglalni, kivétel
ez alol a munkavallalok érintett kérének mindegyikét érintd, engedélyezeit keret Osszegéig
torténdé vendéglitds és természetbeni juttatds megrendelése. Erre vonatkozoan a
kotelezettségvallalds a keretosszeg engedélyezésével torténik meg.

A szerzidések ellenjegyzése és jogi szabalyszeriiségi vizsgélata megtbrténtének igazoldsa a
jogosult altali, kitelezettségvallaldsra vonatkozé a Vezérigazgatd altal kiadott utasitisban
foglalt részletszabdlyoknak megfeleld szigndlassal torténik.

A Thrsasdg szerzddéseinek — az albb meghatérozott kivétellel — jogi szabalyszeriiségi
felfilvizsgdlatira a vezetd kamarai jogtandcsos, az Ugyfélszolgalati és Jogi Osztaly vezetéje, a
kamarai jogtanicsos, jogi eladd vagy megbizott figyvéd jogosult. A kdzbeszerzési eljaras
lezarultdval megkdtend$ szerzddések jogi szabdlyszerliségi feliilvizsgilatat a vezetd kamarai
jogtanicsos vagy a megbizott ligyvéd végzi el.

A szerzbdések pénziigyi ellenjegyzésére a Gazdasagi Igazgatd, a Gazdasigi és Pénziigyi
Igazpatosdg Pénzilgyi, Szédmlazisi és Hatralékbehajtdsi Osztdlydnak osztilyvezetdje &s
osztalyvezetd helyettese, a Szimviteli és Controlling Osztalydnak osztalyvezetGje, illetve az
erre vonatkozd, Vezérigazgaté 4ltal kiadott utasitdsban megjeldlt személy az utasitasban foglalt
teriileten jogosult,

A kételezettségvallaldst tartalmazd szerzGdéseket, megrendeléseket a kovetkezd értékhatarok
szerint az alébbi képviseletre jogosultak irhatjak ala:

5.000.000,-Ft felett az Igazpat6ség elndke dnélléan
2.000.001,- Ft-t61 5.000.000 Ft-ig a Vezérigazgat6 Gnélldan,
1.000.001,- Ft-t61 2.000.000,-Ft-ig két igazgatd egyiittesen

200.001,- Ft-t61 1.000.000,- Ft-ig a szakteriilet szerinti igazgatd, vagy szakteriiletére
vonatkozban a Gazdasigi Igazgaté az dérintett Uzletdgvezetdvel, vagy Uzletdgvezetd
helyettessel, vagy tizemvezetbvel, vagy osztdlyvezetivel, vagy osztilyvezetd helyettessel, vagy
csoportvezetvel egyiittesen



200.000,- Ft-ig az érintett szakterfilet {izlethgvezetSje, osztalyvezetbje, az tizemvezetdvel,
illetve az iizletAgvezetd helyettessel, osztilyvezetd helyettessel, csoportvezetGvel, vezetd
kamarai jogtanacsossal, kamarai jogtanacsossal vagy projektmenedzserrel egyiitt.

Specidlis alafrdsi és eljirdsi szabdlyok

A kbzszolgaltatisi jellegli szerzddéseket fenti értékhatdroktol fliggden az érintett szakteriilet
igazgatdja vagy lizletagvezetdje s egy mdsik aldfrdsra jogosult Gzletigvezetd / osztélyvezetd
jogosult aléirni.

A készletek (alapanyag, segédanyag, alkatrészek, berendezési, felszerelési térgyak, sth.),
valamint a kis értékil tArgyi eszk8z6k vonatkozdsdban a jévahagyott igényeket az aldirdst
kivetben beszerzés céljabdl minden esetben a Kereskedelmi és Anyagpazdélkodési Csoport
felé¢ kell tovébbitani, aki gondoskodik a beszerzések lebonyolitdsdrél. A jévihagyott
igényekhez kapcsol6d6 raktari bevételezésre keriilé anyagok megrendelését, ha szerz8déskstési
kotelezettséggel nem érintett a Kereskedelmi és Anyaggazddlkoddsi Csoport Csoportvezetbje
6néll6an irja ala.

A térgyi eszkdzdkdn és készleteken beliil az informatikai és telekommunikicids eszkdzok
igénymegrendeléseit (kivéve a kiegészitd részek pl. patronok) az Informatikai Osztaly felé kell
tovabbitani, aki gondoskodik a beszerzésr§l az 4ltaldnos kotelezettségvéllaldsi szabalyok
alkalmazésa mellett.

A térgyi eszk6zdn belill az ingatlanok, kapcsolédd vagyoni értékli jogok adasvételével
kapcsolatos eljardsok kételezettségvéllaldsi szabélyait a Tarsasdg Alapszabdlya tartalmazza,

2.2.2.3. Elektronikus levelezés

A kotelezettségviallalast nem tartalmazé, cégszeril aldirdst nem igényld elektronikus leveleket -
iigyfelek és egyéb harmadik személyek irdnyaban torténd levelezés esetén - az érinteft
szervezeti egység vezetbje, akadlyoztatisa esetén pedig az Ggyben eljaré iigyintéz8 onélléan
jogosult aldirni. Egyebekben az elektronikus levelek aldirdsédra a levelek cégszerfi aldirdsdra
vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.



3. A Térsasag Iratkezelési rendje

A Térseség iratkezelési szabalyai a kbzokiratokrol, a kzlevéltarakrd] és a maganlevéltari anyag
védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. térvény (tovdbbiakban Ltv.), valamint a kozfeladatokat
ellétd szervek iratkezelésének &ltaldnos kovetelményeird]l szolé 335/2005.(X11.29.) Korm.
rendelet szabdlyain alapulnak.

3.1. Az iratkezelés sordn hasznilt alapfogalmak

Adatvédelem: az adatok jogi értelemben vett (torvényekkel, szabélyzatokkal vald) védelmét
jelenti.

Atmeneti irattdr; az iktatGhelyhez kapesolédéan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattéri
anyag meghatdrozott idétartami dtmeneti, selejtezés vagy kézponti irattirba adas elétti 6rzése
torténik.

Atadis: irat vagy irategyiittes kezelési jogosultsiganak dokumentalt Atruhézésa.
Atad#s-atvételi jegyzék: az iratatadds és —atvétel tételes rogzitésére szolgdlé dokumentum.

Eléirat: az érkezett killdeménynek kordbban mar regisztralt elézménye.

Elézményezés: az a miivelet, amely sorén megéllapitdsra kerlil, hogy az 4j iratot egy mér
meglévd tigyirathoz kell-e rendelni, vagy 1j figyiratdarabot kell-e neki nyitni.

Expedidlfis: az irat kézbesitésének eldkészitése, a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak &s idépontjdnak meghatirozasa,

Erkeztetés: az érkezett killdemény killdSjének, érkeztetéjének, belsé cimzettjének, az
érkeztetés détuménak, elektronikus iton érkezett killdemény sorszidmdnak, a kiildemény
adathordozdjanak, fajtijdnak és érkezési modjanak nyilvantartisba vétele az iktatékdnyvben
vagy kiilon érkeztetd kényvben.



Feladatkor: azoknak a feladatoknak az §sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
figyintézési munkafolyamat sorén.

Hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiildé a kiildeményt
nyilvantartja.

Iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellitésa az érkeztetést vagy a
keletkezés kovetben az iktatokonyvben, az iraton.

Elektronikus iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkiz,
amelyben az iratok iktatasa tGrténik.

Iktatészdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a térsasig latja el az iktatandé iratot.

Irat (Ltv-b6l dtvéve): valamely szerv miikB8dése vagy személy tevékenysége sorén keletkezeit
vagy hozza érkezett, egy egységként kezelendd rdgzitett informdcid, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy bérmilyen més adathordozén;
tartalma lehet sz&veg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy biarmely mds forméban 1évd
informacid vagy ezek kombinacidja.

Iratkezelés (Ltv-bol dtvéve): az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és
selejtezhetdség szempontjabol torténd vilogatasat, segédletekkel vald ellatisét, szakszerli és
biztonsdgos megbrzését, haszndlatra bocsatdsat, selejtezését, illetve levéltirba adését
egyiittesen magaba foglal$ tevékenység.

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési rendszer miik8dését taimogatd, iktatdsi funkcidval
rendelkezé szamitdstechnikai program vagy programok egymést funkciondlisan kiegészitd

rendszere.

IratkdlesOnzés: az irat visszahozatali kételezettség melletti kiadédsa az irattarbol.
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Irattir: Megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattri amyag szakszeri és biztonsidgos
Orzésére, valamint kezelésének biztositdsira alkalmas helyiség. Két forméjat kiillénbdztetjlik
meg: az dtmeneti, vagy operativ irattirat és a kdzponti irattérat.

Irattari anyag: a tirsasdg mikodése soran keletkezett, vagy a tarsasaghoz érkezett és

rendeltetésszeriien az irattéraba tartozo iratok Osszessége.

Irattiri terv: az iratok rendszerezésének €3 a selejlezhetdség szempontjabol tdrténd
vélogatasanak alapjaul szolgild jegyzék, mely az irattdri anyagot tételekre (térgyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a térsasdg feladat- &s hataskOréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattéri
tételekbe tartozd iratok tigyviteli célil megorzésének idbtartamét, tovabbé a nem selejtezhetd
iratok levéltirba addsénak hatéridejét.

Irattiri tétel: az iratképzd szerv vagy személy dgykdrének és szervezetének megfelelben
kialakitott legkisebb — egyéni irattari §rzési id6vel rendelkezb — irattari egység, amelybe tbb
egyedi iigyi iratai tartozhatnak.

Irattdri tételszdm: az iratnak az irattiri tervben meghatarozott tirgyi csoportba és iratfajtdba
sorolasat, selejtezhetOség szerinti csoportositasat meghatarozo kod.

Irattirba helyezés: az ligyirat irattari tételszimmal torténé ellitisa és irattirban tirténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joginak &taddsa az iraftirnak az tgyintézés
befejezését kdvetd vagy annak felfiiggesziése alatti dtmeneti idore.

Irattirozdis: az iratkezelés része. Az a tevékenység, amelynek sordn a tdrsasdg irattari
anyagénak rendezését, kezelését és Orzését végzi,

Kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az epyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek
sz616 vezetdi vagy tigyintéz6i utasitdsok.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz vitjan tSrtén6
eljuttatisa a cimzetthez.
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Kiadmény: a jovdhagyas utin letisztdzotl és a kiadményozdsra jogosull részérdl hiteles

re_r

alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmidnyozis: az elintézési (intézkedési) tervezet jévdhagyasdt, a kimené irat
letisztazhatosépat, elkilldhetfségének engedélyezését jelenti a kiadményozisra jogosult
1€52€rd] (eredeti aldirdssal).

Kiadminyozé: kiadményozasi joggal felhatalmazott személy.
Kozponti irattdr: a tirsasdg tébb szervezeti cgysége irattdri anyagénak selejtezés vagy
levéltirba adés elétti Orzésére szolgald irattir, amely a tdrsasdg az Orgona utcai székhelyén

keriilt kialakitésra.

Kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabdl burkolatin vagy a hozza tartozd
listédn cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontdsa (postabontis): az érkezett kiilldemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatévi tétele.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasit) biztositd alafras vagy kézjegy.

Levéltdr (Ltv-bdl dtvéve): a maradandé €rtékli iratok tartdés megérzésének, levéltari
feldolgozasanak és rendeltetésszer(i haszndlatdnak biztositdsa céljadbol 1étesitett intézmény.

Levéltirba adds: a lejart helyben Orzésii idejli, maradandd értékl iratok teljes és lezért
évfolyamainak atadasa az illetékes kézlevéltarnak.

Maradandé értékii irat (Ltv-bél dtvéve): a gazdasdgi, trsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsdgi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a

térténelmi milt kutatisahoz, megismeréséhez, megériéséhez, illetdleg a kozfeladatok
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folyamatos ellatdsdhoz és az 4llampolgéari jogok érvényesitéséhez nélkiildzhetetlen, maés

forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazé irat.

Misodlat: az eredeti irat egyik hiteles példinya, amelyet az els6 példénnyal azonos médoen
hitelesitettek.

Maisolat: az eredeti iratr6] szoveg-azonos €s alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési ziradékkal ellitott) irat.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécié helyredllitdsinak
lehetéségét kizdré médon térténd hozzdférhetetlenné tétele, torlése.

Meilékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisér irattdl -
¢lvilaszthato.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvélaszthatatlan
aftol.

Mindsités: az a dontés, melynek meghozatala soran a torvény szerint felhatalmazott személy
megallapitja, hogy egy adat a tartalmanal fogva a nyilvinossigot korldtozé &llamtitokkdrbe
vagy szolgilati titokkorbe tartozik.

Naplézés: az elektronikus iratkezelési rendszerben a kezelt adatalloményokban bekovetkezett
események meghatirozott kérének regiszirilésa.

Nyilvdnossdgra hozatal: ha az adatot barki szdmaéra hozzéférhetdvé teszik.

Selejtezés: a lejirt megOrzési hatérideji iratok kiemelése az irattiri anyagbdl é&s

megsemmisitésre torténd elokészitése.

Szamitdstechnikai adathordozé: szdmitdstechnikai eljdrdssal adatokat rdgzitd, tarold
adathordozd (mégnesszalag, hajlékony ¢&s mereviemez, CD, stb.), amely az adatok
nyilvintartdsat, azonosftasat, tarolasat, kezelését, visszakeresését s archivilasat biztositja.
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Szerelés: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozd iigyiratdarabok (el6- és utoiratok) végleges jellegii
Osszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdnyvben &s az iratokon egyarént jel6lni kell.

Szignalds: az tigyben eljirni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintéz6 személy kijeldlése,
az elintézési hatdrido €s a feladat meghatarozasa.

Tovdbbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik tigyintézési pontt6l a miésikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megval6sulhat az irathoz valé hozzaférés lehetbségének
biztositasaval is.

Ugyintézés: a térsasig, valamely szervezeti egység, illetve személy tevékenységével
kapcsolatban keletkezd tigyek ellatisa, az ekdzben felmeriilé tartaimi (érdemi), formai (alaki)
kezelési, szobeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata, Gsszessége.

Ugyintézd: az ligy intézésére kijelslt személy, az ligy eldaddja, aki az hgyet déntésre elékésziti.

Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat.

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

Ugykar: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozé tigyek meghatirozott csoportja.
Ugyvitel: a térsasig folyamatos miikSdésének alapja, az Ugyintézés egymas utdni

résztevékenységeinek {mozzanatainak) sorozata illetve dsszessége, amely az ligyintézés formai
¢és technikai feltételeit, a szolgaltatisok teljesitését foglalja magaban.
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3.2. Altaldnos rendelkezések

3.2.1. Az iratkezelés technologidja

Minden szamitégéppel dolgozé munkatérs naponta koteles az iktatorendszerben 1évd hataridos
feladatairél tajékozddni, a kiadott teendéket hatdridében elvégezni. A fels6- és kdzépvezetbk
feladata, hogy gondoskodjanak arr6l, hogy az irédnyitdsuk alatt dolgozé munkavallalék a
hataridok betartasaval oldjdk meg feladataikat, és azokat az iktatorendszerben dokumentéljik.

3.2.2, Az iratkezelés szervezete

A GYOR-SZOL Zrt-nél az iratkezelés vegyes rendszerben torténik.

Az egyes iratkezelési feladatok ellatdsa a Munka-Bériigyi Osztilyon beliil taldlhaté kézponti
iratkezelési egységnél (a tovébbiakban: Lktatd), az igazgatosipok, illetve a Vezérigazgat ald
kozvetleniil tartozd igazgatd nélkiili szervezeti egységek (a tovébbiakban egyiitt: szervezeti
egységek) k6zott megosztottan torténik.

A szervezeti egységeken beliil az iratkezelést Ggy kell megszervezni, hogy
e azirat Gtja pontosan kvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e segitse a Tarsasdg és annak valamennyi szervezeti egységének rendeltetésszerii
milkodesét, feladatainak eredményes és gyors megoldasit,
e az irattiri tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznélhatd
allapotban valé megdrzését, valamint a levéltari anyag védelmeét.

3.2.3. Az iratkezelési feladatok megosztisa

Iktatd:;
+ A Zrt-hez beérkez6 killdemények atvétele, bontisa, érkeztetése, iktatdsa
» A Zrt-10] kimend kiadmanyok kiadmanyozisénak el6készitése, postira adasa
s Iratok irattdrozésa
» Iratok selejtezése
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o Irattéri anyag levéltarba adésra torténd eldkészitése

Szervezeti egységek;
e A Zrt-nél helyben marad6, vilasz €s kimend irat készitése

o Ugyintéz8re szignélds

o Ugyintézés

* El6- és utdiratok csatoldsa

» Mellékletek csatoldsa

o Irattdrozés kézi irattirba

o Iratok kbzponti irattirba térténd eldkészitése, leadasa
o Ugyintézési hatdridék figyelése

3.3. A kiildemények dtvétele, felbontdsa, érkeztetése és nyilvintartdsba vétele

3.3.1. A kiildemények atvétele

A postai kiildemények dtvételét az arra jogosult munkavillalé veszi 4t minden nap a postai

kézbesités szabélyai szerint.

A kllldeményt atvevd személy koteles ellenérizni a killdemény dtvételére vald jogosultsigit, a
kézbesitdé okményon és a killdeményen lévd azomositdsi jel megegyezbségét, az iratot
tartalmazd boriték illetve csomagolas sértetlenségét.

3.3.2. A kiildemények felbontisa

A postai killdemények felvételével megbizott munkavillalé szillitja be naponta a
kiildeményeket a GYOR-SZOL Zrt. 9024 Gy&r, Orgona u. 10. szém alatti székhelyére, ahol a
kiildemények kezelése torténik. A kiildemények felbontisat az Iktatd kijelolt iktatast végzo
munkavallaléi végzik az iktatd helyiségben. A postabontas soran felbontdsra keriilnek az olyan
kiildemények is, amelyeken a GYOR-SZOL Zrt. cimzés elbtt névre sz616 cimzés (XY
osztalyvezetd) szerepel, ha a killdemény hivatalos helyrdl érkezik, tehét a boriték alapjén

nyilvanvald, hogy hivatalos kiildeményt tartalmaz.
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A cimzett felhatalmazésa hidnydban felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:
« anévre sz6l0 és megéllapithatéan maganjellegli killdeményeket,
» az sk. felbontdsra sz6l16 kiilldeményeket,
« akdzbeszerzési eljarés iratait,
* &g apdlyazati anyagokat.

Ha a névre 52616 killdemény cimzettje az Atvett killdeményrdl megallapitja, hogy hivatalos irat,
soron kiviil, de még az étvétel napjin (az dgazati igazgatdsigok esetében az atvételt kdvetd
napon) kételes iktatdsra leadni.

3.3.3. A kiildemények ellendrzése bontdskor

A killdemény felbontasakor egyeztetni kell, hogy a benne 16v6 iraton feltiintetett mellékletek és
a ténylegesen beérkezett mellékletek szdma megegyezik-e. Az esetlegesen felmeriild irathidny
tényét az iraton kell feltiintetni.

A mellékletek hidnya nem akadélyozhatja az ligyintézést, a hidnypdtldst az ligyintéz8nek kell

kezdeményeznie.

A kiildemény boritékjat véglegesen az irathoz kell csatolnd, ha
o az {igyirat benytjtisénak id6pontjihoz jogksvetkezmény flizédik (pl. bir6sagi idézés,
jelentkezés, palyazat, stb.),
e a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megalapitani,
» akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,
« az ajanlott és tértivevényes kiilldemények esetén.
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3.3.4. A kiildemények érkeztetése

A bejévo iktatokdnyv érkeztetési adatai a kivetkezok:

s Brkezés ddtuma: automatikusan torténik.

o Cimzeti: a rendszer automatikusan a GYOR-SZOL Zrt-t kindlja fel, de 4tmeneti ideig
az igazgatbsagok nevére érkezb klildeményeket az igazgat6sig nevére kell iktatni.

« Feladé: kivalasztja a partner adatbazisbdl a feladd személyét, amennyiben nem szerepel,
4j partnerként keriil rogzitésre a rendszerben

» Irattipus: listdb6l kivélasztja az irat kategéridjat, csomag, e-mail, fax, levél, szimla,
szerzodés.

e Mellékletek szama: befrja a mellékletek szamat.

¢ Postdra ad4s datuma,

¢ Bontas iddpontja,

¢ Ragszam,

¢ IktatGszam,

o Iktaté személy neve.

3.3.5. Az iktatds

Ha jogszabily mdésképp nem rendelkezik, a Zrt-hez érkezd, illetve oft keletkezd iratokat
iktatdssal kell nyilvantartdsba venni. Az iktatékényvben az adatokat Ogy kell régziteni, hogy a
nyilvéintartdsbé| az irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre kijeldlt figyintézb neve, az
irat targya, az elintézés modja/menete, aktudlis fézisa, valamint az irat holléte megallapithatd

legyen.

Az {igyiratok iktatdsa minden év elején Gjonnan megnyitott elektronikus iktat6konyvben
torténik sorszamos iktatdsi rendszerben.

Az iktatdszamot a program automatikusan képezi.

Az iktaténak az iratokat a beérkezés napjan be kell iktatni. Soron kiviil kell iktaini a tdviratokat,
els6bbségi kiildeményeket, ,,siirghs™ jelzést iratokat.
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Téves iktaths esetén az elektronikus iktatékdnyv okirat jellegébdl k&vetkezden az
iktatoksnyvben torsIni nem lehet. Az iktatést ,téves” iktatdssa kell tenni. A téves iktatdsok az
iktatékdnyvben rogzitve maradnak.

Az iktaté a beérkezett kiildemény eredeti példényéra ranyomja az érkeztetd bélyegzdt, az aznapi
datumot, és révezeti az elektronikus iktatékdnyvben kapott iktatészimot, majd elhelyezi az
illetékes szervezeti egység, illetdleg igazgatosag kézbesitési dossziéjaba.

3.4, Ugyintéz6hoz tBrténd tovabbitds

Az iktatott és szignilt iratot a szigndldssal rogzitett utasitisnak megfelelden (szikséges
mésolatok elkészitése) az iktatd csoport késziti eld kézbesitésre. Minden nap 12 6réra el6 kell
késziteni az illetékes szervezeti egységek, illeidleg igazgatésagok felé iranyuld kllldeményeket,
melyeket az egyes szervezeti egységekrdl, illetSleg igazgat6sigokrdl érkezd kézbesitok
vesznek 4t &s széllitanak az illetékes szervezeti egységekhez, illetbleg az igazgatOsagok
igazgatdi titkdrségéra,

A Zit. székhelyén (9024 Gy6r, Orgona u. 10.) 1év szervezeti egységek részére a kiildemények
4tadasst az tigyintézésre kijelSlt szervezeti egység kijelolt munkavallal6ja, illetve az iktatd

csoport végzi.

3.4.1. Kimend iratok elkiildése

A kiadmdnyt kills6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadméanyként lehet elkiildeni.

A papir alapii irat akkor hiteles kiadmény, ha a jelen szabélyzat szerint kiadményozési joggal
rendelkezé személy sajit kezfileg aléirja, & aldirisa mellett a szerv hivatalos

bélyegzolenyomata szerepel. A kiadményozési joggal rendelkezd személy neve alatt a
beosztdsat is szerepeltetni kell.
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Ha azonos sztivegezésli kiadminyt nyomdai sokszorositis tutjén, vagy elektronikusan
kikiildésre kertlld formaban (pl. korlevél, stb.) egyidejlileg t6bb cimre kell elkiildeni, elegend6
a kiadméanyoz$ neve mellett az 5. k.” jelzés és a kiadmanyoz6 szerv bélyegzblenyomata.

A szervezeti egységeknél kiadményozott és postdzésra elokészitett iratokat az iktaté alrendszer
postakényve alapjan a kijel6lt dolgozé minden nap 12 6rdig szillitja be a Zrt. székhelyén a
postizdba.

3.5. Irattari feladatok

3.5.1, Irattdri terv

Az iratanyag irattari kezelése a kés6bb elkészitendd irattéri terv alapjén t6rténik. Az irattiri
tervet a GySr-Moson-Sopron Megyei Levéltir jévdhagyésaval kell elkésziteni, a kozfeladatot
ellité szervek iratkezelésének altaldanos kovetelményeirdl sz6lé 335/2005.(X11.29.) Korm.
rendelet elbirdsainak megfelelden, Az irattari terv szerinti tételszdmot az figyintézd rogziti az
iktatokdnyvbe és vezeti rd az irat helyben maradd irattdrozasra keriild példanyara.

3.5.2. Helyi irattir kezelése

A szervezeti egységek iratkezeléssel megbizott dolgoz6i kézi irattirba helyezik el a mér lezart,
irattari tételszdmmal ellétott iigyiratokat.

Az elintézett ligyek iratait, melynek kiadmanyait, egyéb kimend iratait mér tovébbitottik, a kézi
irattarba kell elhelyezni. A kézi irattirba helyezés elétt az ligyintéz0 megvizsgilja, hogy az
eléirt kezelési és kiadési utasitasok teljesilltek-e.

A postai kézbesitésnél hasznait tértivevényeket ,,iktatds nélkiil” az ligyirathoz kell mellékelni,

Kézi irattirba helyezett iktatészémra nem lehet iktatni. Amennyiben az iigyben ujabb
intézkedés sziikséges, azt 4j iktatészam alatt kell megtenni, és az iratszerelés szabalyait kell
alkalmazni.
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3.5.3. Az irattirozés rendszere

A lezart és kézi irattérban elhelyezett ligyiratokat legfeljebb az adott figy lezarasdig, vagy 2 évig
kell megbrizni. A kézi irattdrakban az iratok specidlis esetben (pl. pénziigyi, szimviteli teriilet)
legfeljebb 5 évig brizhetdk.

A kézi irattirban az iratokat évek szerint, egy-egy éven belill az iktatészdmok ndvekvd
sorrendjében kell elrakni.

Az iratokat eredeti alakjukban hajtogatés nélkiil kell kezelni, a kiilonleges méretil iratokat vagy
ilyen mellékleteket (tervrajzok, térképek, statisztikai kimutatisok, stb.) az évi iratanyag végén
kell elhelyezni.

A tarsasag székhelyén 1évb kdzponti irattdrban kell kezelni és Srizni a szervezeti egységek 2-5
évnél régebbi iratait a jogszabilyban meghatirozott kotelezettség teljesitéséhez, vagy az
iigyiratban fellelhetd adat kezelés céljdnak fennallasahoz szilkséges idGtartamig.

A kézi irattarb6] a kdzponti irattirba az iratokat évente a Munka-Bériigyi Osztily vezetbjével
eldzetesen egyeztetett iddpontban 4tadés-4tvételi jegyzokdnyv alapjan kell atadni.

Az atadas-atvételi jegyzokdnyvnek tartalmaznia kell az aldbbi adatokat:
e az 4tadd, dtvevd szervezeti egység neve
e az Atadasra keriild irategylittes keletkeztetbje
e az dtadas idSpontja
o araktdri egység széma (doboz, csomag)
s az itaddsra keriils iratanyag évkore
» az irattdri tételsz4m (ezen belill az iktatoszdmok ndvekvd sorrendben)
o hidnyz6 iratok listdja
e gz atadd, 4tvevd személyek neve, beosztdsa, alafrasa.
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3.5.4. Megsziintetett szervezeti egységek iratainak kezelése

A szervezeti egység megsziinésekor (atszervezés, beolvadas, megsziinés) az el nem intézett,
illetdleg folyamatban 1évé {igyek iratait jegyz¢k alapjan kell 4tadni annak a szervezeti

egységnek, amely a megsziint szervezeti egység feladatait tveszi.

Amennyiben t5bb szervezeti egység vette 4t a feladatokat, abban az esetben funkciok szerint
kell az iratokat elosztani kbzottiik.

3.5.5, Az irattdri helyiség felszerelése és az irattiri anyag védelme

A Zrt. kézponti irattéra a thrsaség székhelyén keriilt kialakitasra.

Az irattéri helyiségekben csak az irattir kezelésével megbizott dolgozé jeleniétében szabad
tartdzkodni. Az irattdrat az ott torténd munkavégzést kivéve dllanddan zirva kell tartani. Az
irattdr kulcsai csak a kezeléssel megbizott dolgozénak (tavollétében helyettesének illetve
felettesének) adhatdk ki.

3.5.6. Munkaiigyi irattér

A kozponti irattar zarhatd, elkiilonitett helyiségben keriilt kialakitasra munkaiigyi anyagok
tarolaséra alkalmas teriilet. A munkaiigyi irattdrbdl mésolat kiaddsara a Munka-Bértigyi Osztaly
vezetbie, illetve a Gazdasagi Igazgat6 adhat engedélyt. Dokumentum kiadésakor az irattirosnak
és a Munka-Bériigyi Osztaly dolgozdjanak egyiittesen kell eljarniuk.

3.5.7. Irattéri nyilvintartisok (segédletek)

Az irattirban elbelyezett iratok szakszerli kezelését a kovetkezd irattari nyilvéntartdsok
{segédletek) vezetése révén kell biztositani:
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irattari torzskonyv
- kolcstnzési naplo
- iratpétld lap

Az irattarbél ideiglenesen kiemelt irat helyére iratpdtlé lapot kell elhelyezni. Az iratpotlé lap
tartalmazza a kiemelt irat azonosit4sahoz szilkséges adatokat, a kiemelést végzd személy nevét,
beosztasat, a kiemelés idGpontjat, az irat megtaldlhatosiginak helyét

A kOzponti irattdr kezelése sordn az irattér kezelésével megbizott dolgoz6 rogziti az
iktatékdnyvben
- akézponti irattirba helyezés idbpontjat,
a kézponti irattarban az irat helyét.

3.6. Iratok selejtezése és levéltirba addsa

3.6.1. Iratselejtezés

A Zrt. iratanyagit folyamatosan, de legaldbb 5 évenként felill kell vizsgalni abbdl a
szempontbé), hogy az irattéri terv alapjin mely éviolyamok, illetve mely irattiri tételek véltak
selejtezhetdvé. A meglBrzési id6t az utolsé érdemi intézkedés lezdrdsdnak keltétl kell
szémitani.

A selejtezés lebonyolitisaért a Munka-Bérligyi Osztily a felelds. A selejtezést legalébb 3 tagbol
4116 selejtezési bizottsag végzi. Az iratselejiezésre a Gydr-Moson-Sopron Megyei Levéitartél
eldzetesen irdsban engedélyt kell kérni. A levéltr az iratselsitezést kikiildSttie utjan
feliilvizsgélhatja.

A selcjtezést (az iratok megsemmisitését, papirhulladékként valo értékesitését) csak a
selejtezési jegyzokényvre vezetett levéltari hozzdjarulds megérkezése utén lehet elvégezni.

A sclejtezést az iktat6kdnyvben és az irattéri jegyzékben fel kell tiintetni.
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Az egyes szervezeti egységeknél &érzott, nem iktatott iratokat évente ki kell selejtezni. A
selejtezés lebonyolitdsdt a szervezeti egység vezetbje rendeli el a Munka-Bérigyi
Osztilyvezetdjével egyeztetett idépontban.

Az iratok megsemmisitését, papirhulladékként valé értékesftését a levéltari hozzdjarulast
kévetd 15 napon belill el kell végezni. Az iratok megsemmisitésérol az informéci6biztonsdgra
és az adatvédelemre vonatkozd jogszabédlyokban el6irt feltételeknek megfeleloen kell
gondoskodni.

Az elektronikus ligyintézésre és iratkezelésre vonatkozd szabélyok kidolgozasaért a Munka-
Bériigyi Osztaly felel, a szabélyzat Vezérigazgatéi utasitds formdjaban keriil megalkotdsra es

jovahagyésra.



4. A dokumentum- ¢s a feljegyzéskezelés rendje

4.1. A T4rsasdgi Bels6 Szabdlyozasi Rendszer készitése, médosftdsa és kiegészitése,
kozzététele

A GYOR-SZOL Gy6ri Kézszolgéltaté és Vagyongazdilkods Zrt. a szervezetét, miikodését,
folyamatait, mindség- és kdmyezetirdnyitasi rendjét integrélt médszerrel a Tarsasagi Belsd
Szabélyzati Rendszer egyes Rendjeinek keretében szabélyozza.

A Szervezetre, illetve Miikédésre vonatkozd Rendek moédositisa, vagy kiegészitése o
munkaszervezetet irdnyité vezetd allast munkavéllalé - Vezérigazgato6 - hatdskdrébe tartozik.

Az egyes tovébbi Rendek készitéséért és az aktudlis ktetet érintd utasitds beépitéséért az
érintett kStetben szabédlyozott teriiletért felel6s szervezeti egység felelds.

Vezérigazgatdi kezdeményezés hisnyéban is valamennyi Rend aktualitdsat 4t kell vizsgélni a
vezetdségi atvizsgdldsok alkalméval.

A Tirsaségi Belsé Szabélyzati Rendszer hivatalos és hatélyos véltozata és az azt médosité
utasitisok elektronikus formiban a www.gyorszolintra cim@ bels¢ hal6zaton keriilnek
kdzzétételre, illetve nyilvantartisra.

A hatélyét vesziett kotetek archivélésarél a Vezérigazgaté éhal kijeldlt munkavéllalé
gondoskodik.

A Térsaségi Belsd Szabalyzati Rendszer mbdositésit kezdeményezd Vezérigazgati utasitds
kiad4s4t a hatéskor szerint érintett szervezeti egység koteles inditvinyozni. Az utasftis-tervezet
szakmai tartalmét a hatiskér szerint érintett szervezeti egység kiildi meg a Vezérigazgaté ltal
kijelslt munkavallalé részére. Az utasitis tervezetében pontosan meg kell jelSlni a Térsasdgi
Belsb Szabalyzati Rendszer meghatérozott Rendjének azon szakaszét, mely a médositds miatt
kiegésziil, vagy hatélyon kiviil helyezésre kerill.
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A szakmai javaslatot a Vezérigazgat6 4ltal kijelolt munkavéllald a Vezérigazgatd elé terjeszti,
majd aldirdst k6vetden az utasitdst az Informatikai Osztalyhoz eljuttatja.

Az Informatikai Osztily az \ij utasftdst, valamint a Rend hatélyos véltozatit a Vezérigazgatd
kijel6lt munkavéllald irdnymutatésa alapjén a www.gyorszolintra cimfi belsd hélézaton
kozzéteszi, a hatdlyon kiviil helyezett ktetet pedig archivélja. A jogszabély alapjén nyilvénos
Rend a www.gyorszol.hu honlapon kézzéteendd, melyré]l a Vezérigazgat6é altal kijelolt
munkavallalé gondoskodik.

Uj Rend vagy kotet kiadisakor a Vezérigazgat6 4ltal kijeldlt munkavillalé a szervezeti
egységeket azok vezetSin keresztiil elektronikus formaban értesiti.

A Vezérigazgat6 4ltal kijelolt munkavéllalé az Informatikai Osztillyal egyiitt felelds azért,
hogy az intranet hilézaton a Szabalyzat hatilyos véltozata rendelkezésre 4lljon.

4.2. Az Igazgatsig, valamint a Feliigyel6 Bizottsdg hatirozatainak nyilvintartisa

Az Igazgatdsag, valamint a Felligyeld Bizottsig hatrozatainak meg6rzését és nyilvantartisat a
Gazdasagi 1gazgaté végzi.

4.3. Dokumentumok azonositisa

A Thérsaségi Belsd Szabalyzati Rendszer egyes Rendjeiben rdgzitett, széles kirben hasznélatos
formanyomtatvinyokat az alsbbi sz&mozdssal jeloljlik: X-Y-Z, ahol X a Térsasigi Belsd
Szabalyzati Rendszeradott Rendjének szdma, Y a formanyomtatviny Koteten beliili beépftési
sorszéma, Z pedig a formanyomtatviny kiaddsanak szama.

A Vezérigazgat6i utasitdsokat az aldbbi szdmozassal jeldljiik: V.X/Y, ahol X az adott évben
kiadott Vezérigazgat6i utasiids sorszima, Y pedig a kiadéds évének ddtuma.

A Vezérigazgatoi utasitdsok megfeleld sorszdménak kiadasarél a Vezérigazgato6 éltal kijel5lt
munkavillalé gondoskodik és 8 is tartja nyilvan.
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4.4. Levelek, szerzddések

A belsd és kimend levelek formai és tartalmi szempontbdl egységes megjelenésének
biztositasérdl az Informatikai Osztalyvezetd sablonok kdzzétételével gondoskodik.

A belsé és kimend levelek tartalmazzdk a GYOR-SZOL Gydri Kbozszolgiltaté és
Vagyongazdéalkodé Zrt. megjel6lését és alapvetd adatait, az iktatészdmot az ligyintézd nevét, a

mellékleteket, oldalszamot, valamint bejtvé figyirat esetén a bejovd ligyirat iktatészamat.

5. A vezetdség taldlkozdinak rendje

A Thrsasag vezetése Igazgatdsigi filéseken hatdroz a hatdskorébe sorolt figyekben.

A Vezérigazgaté a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd vezetbk részére rendszeresen vezetdi
értekezletet tart.

Az Igazgatok a kbzvetlen irdnyitisuk alé tartozé vezetdk részére vezetdi értekezletet tartanak,

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek az figymenet biztositisa érdekében szilkscges
informacidkat beosztottjaikkal rendszeresen megosztani.
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6. Az utalvinyozds rendje
6.1, Az utalvinyozds fogalma és altalinos szabalyai
az a gazdasdgi miivelet, amely a kiadésok és a bevételek teljesitésénck elrendelését jelenti

az utalvinyozis: kitelezettség véllalds alapjan beszerzett termékekhez, vagy szolgaltatisokhoz
kapcsol6dé fizetési kotelezettség (kiadds) teljesitésének, vagy bevételek beszedésének
elrendelését jelenti.

A tarsasig dolgozdinak a Téirsasignal alkalmazott képviseleti, cégjegyzési,
kotelezettségvéllaldsi, szamlaigazoldsi és egyéb aldirdsi jogosultsigok rendjérél széld
Vezérigazgatd altal kiadott utasitisban meghatrozott kotelezettség-véllalas rendjének
megfelelben van utalvanyozasi jogosultsdguk illetékességi teriiletikre vonatkozdan.,

A térsasig alkalmazoftai koziil a bankszdmla felett rendelkezési jogosultsiggal (elektronikns
al&irasi joggal, ide nem értve az utalési végrehajtasi jogot) bir:

¢ Az Igazgatdsig elndke

o A Vezérigazgato,

» A Gazdaségi Igazgato,

e A Pénzligyi, Szamlazasi és Hatralékbehajtasi Osztalyvezeto,

e A Pénziigyi, Szamlaz4si és Hétralékbehajtasi Osztalyvezetd helyettes,

e A Magyar Orszagos Kozjegyz6i Kamara nyilvAntartisdban is szereplé kamarai

jogtanacsos

A rendelkezési jogosultsigok megadisa a Gazdasigi Ipazgatd javaslatinak figyelembe

vételével a Vezérigazgaté hatdskdrébe tartozik, nyilvantartdsa a Pénziigyi, Szémldzési és
Hitralékbehajtisi Osztilyon torténik.

6.2. Pénztiri utalvinyozési jogkor

Az Igazgatésdg elndke, a Vezérigazgat6, valamint a Gazdasigi lpazgatd teljes korli
utalvinyozasi joggal rendelkezik. Az igazgatok a sajat szakmai teriiletiikre vonatkozéan
200.000 Ft osszeghatdrig torténd készpénz kifizetést engedélyezhetnek. A pénztari kifizetés
engedélyezésére jogosult flizletigvezetbk, iizletdgvezetd helyetiesek, osztilyvezeidk és
osztalyvezetd helyettesek 30,000 Ft 8sszeghatérig utalvinyozhatnak a sajat szakmai teniiletiikre

vonatkozdan.

6.3. Anyagok utalvinyozdsi jogkire

Teljes kortl, korldtlan utalvinyozési jogkorrel rendelkeznek
e Az Igazgatbség elnike,
e Vezérigazgatd

o Gazdasigi Igazgato.
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Korlatozott utalvinyozasi jogkorrel rendelkeznek, kizarélag az éltaluk feliigyelt €s tranyitott
tevékenységek tertiletén:

Vezérigazgat6 ala tartozd osztilyvezetdk, csoportvezetok

Tavhoszolgaltatasi Igazgatdsag (igazgato, osztilyvezetok, lizletdgvezetdk, lizemvezeto,
fodiszpécser, miivezetd)

Viarosiizemeltetési és  Kivitelezési  Igazgatosdg  (igazgato, {lizletagvezetok,
csoportvezetok, miivezetdk)

Vagyonkezelési Igazgatosag (lizletdgvezetdk)

Gazdasagi ¢és Pénziigyi Igazgatésdg (osztilyvezetbk, osztalyvezeté helyettes,
csoportvezetok)

7. Szabalyzat hatilya

Jelen szabalyzat 2023. jinius 1. napjatdl visszavondsig €rvényes. GYOR-SZOL

Gyori Kozszolgaltatd és
Vagyengazdélkodo Zr.
9024 GyérgOrgona u. 10.

Prédl Antal

Vezérigazgatod
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8. Kapcsol6do formanyomtatvinyok és feljegyzések

Azonosito

Megnevezés, cim

Meg6rzésért felelbs

Megérzési id8
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A GYOR-SZOL Gyéri Kozszolgaltaté és Vagyongazdilkedé Zartkdrtien Miikodo

Részvénytarsasag Irattari Terve

A Téarsasagnal keletkezett {igyiratokat az irattari terv szerinti csoportositasban, ezen belill az
iktatészamok sorrendjében kell az irattarba helyezni.

Az figy tipusat, 4gazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti mindsitésct és a levéltari
&tad4s idépontjat az irattéri tervben rogzitett irattéri jel mutatja, amely egyittal meghatérozza
az irat helyét is.

Az irattari jel 6sszetevdi:

- tételszdm: négyjegyl kod, amely meghatérozza az tigy tipusét, a Tarsasag

szervezetéhez és feladatkdréhez igazodo rendszerezésben: elsd
karaktere az 4gazati betiljcl, amelyet a tétel dgazaton beliili
hiromjegyil sorszama kovet

selejtezési ido: szam, amely meghatérozza a kiselejtezendd irattdri tételekbe

tartozo iratok tigyviteli céli meg6rzésének id6tartamat években,
vagy ,)NS” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezhetd tételeket

a levéltari 4tadds hatirideje években, ill. ,HN” jel, amely
{igyviteli érdekbdl hatdridd nélkiil az irattirban marad6 iratok
jelzésére szolgal.

U.1. Képvisel§-testiilet iratai

Irattéri Tétel megnevezése Megbrzési | Lt.
tételszdm ido
(€v)
Ull1 Onkorményzati rendeletek, hatérozatok, szabélyzatok,| NS 15
egytittmiik&dési szerz6dések/megallapodasok eredeti
példanya

U.3. Szervezet, miikddes

Irattéri Tétel megnevezése Megorzési | Lt.
tételszam idé
(&v)

U301 Bels6 ellendrzési jelentések 10 -
U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyzbkonyvek 15 -
U306 A Térsassg érdekeltségi korébe tartozé gazdasigi tarsasigok | NS 15

alapitisa, alapité  okiratok, tevékenység  valtozasa,

megsziintetése, irdnyitdssal és miikodéssel kapesolatos elvi

ligyek, szervezeti és miikddési rend, fejlesztési tervek,

ellen6rzési jegyz6konyvek, mindségiranyitdsi program
U307 A Tiarsasag érdekeltségi korébe tartoz6 gazdasagi tarsasagok| 5 -

iranyitasaval és miikddésével kapcsolatos feliigyeleti,

ellendrzési, operativ ligyek
U308 Kartéritések 10 -
U309 Kollektiv szerzddés NS 15
U311 Kozérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U315 Kilsd szervek, Allami Szimvevészék, a megyei| NS 15




korményhivatal  ellenfrzése,  4tvilagitds,  fenntartoi,
szakfeliigyeleti  vizsgalatok, torvényességi felhivasok,
torvényességi felligyeleti birsaggal kapcsolatos iratok,
ligyészi intézkedések, a megyei kormanyhivatal vezetdje altal
megalkotott dnkorméanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok,
a megyei korméanyhivatal éltal potolt helyi Snkormanyzati
hatdrozatok, a helyi 6nkormanyzat 4ltal pétolt feladat-ellatasi
kotelezettségoel kapesolatos iratok

U3le6 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 50 -

U317 Munkaltatoi juttatasok elvi {igyei NS 15

U318 Munkavédelmi {igyek (munkahelyek kialakitdsa, rovar-{ 10 -
ragcsaléirtds, dohdnyzdhelyek kijelslése stb.)

U319 Jogi tigyek (peres és mem peres ligyek, jogi képviseleti| 15 -
tevékenység)

U321 Statisztika (éves) NS 15

U322 Statisztika (idészaki) 5 -

U327 Onkorméanyzatok elvi egylittmiikddésére vonatkozd iratok NS 15

U331 Onkorményzati feladatokat érinté stratégia, koncepci6, | NS 15
program, terv

U336 Onkorményzati  (fejlesztési, mfiikodési céli) elnyert| NS 15
palyazatok

U338 Képviselo-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsagok, | NS 15
részénkormanyzatok rendeleteinek, hatdrozatainak utélagos
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

U340 Jogszabalytervezetek, szerz6désck, megallapoddsok elézetes| 2 -
jogi véleményezése

U341 Onkorméanyzati  (fejlesztési, miikodési céli) sikertelen| 5 -
palyazatok

U345 K 6zérdekii adatokkal kapcsolatos megkeresések 10 -

U350 Villalkozasi szerzédések 10 -

U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyzékdnyvek 5 -

U352 Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, | NS 15
jegyzdi, szakigazgatasi, intézményi)

U353 Beszamolok, jelentések, munkatervek (idGszaki jegyzdi,| 5 -
polgarmesteri, intézményi)

U354 Munkarend, tigyfélszolgélati rend 5 -

U355 Vezetdi értekezletck jegyzdkonyvel, emlékeztetdi NS 15

U356 Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri) NS 15

U359 Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -

U360 Mindségbiztositasi, minségiranyitdsi rendszer, NS 15
teljesitménykdvetelmény célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés dltaldnos iratai

U362 Téjékoztatasok, adatszolgéltatiasok 1 -

U365 Adatvédelmi tisztviseld kijelolése NS 15

U366 Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockazatelemzés elkészitése,| NS 15
aktualizdlasa

U367 Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartasa 15 -

U368 Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb ligyek 10 -




U.4. Iratkezelés, iigyvitel

[rattéri : Meg-
L stelszam |2 kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai|6rzési |Lit.
¢s iratai id6
(&v)

U401 |Tratkezelési renddel és iraftdri tervvel kapcsolatos ligyek NS HN

U402 |Ugyvitelszervezés (sajat  fejlesztésti/megrendelésti  elektronikus| NS 15
programleirasok, programrendszer, védelem szabdlyozas stb.)

U403  |Belsb tigyviteli segédkdnyvek (eléad6i munkakdnyv, érkeztetd konyv, | 5 -
iratatado6 konyv, postakdnyv stb.)

U404 |Kiadményozasra haszndlt és mds, joghatds kivaltasara alkalmas| NS HN
bélyegz6k nyilvintartasa, selejtezésiikrdl, visszavondsukrdl készilt
jegyzOkonyvek

U406 | Iktatd- és mutatdkényv NS 15

U407 | Fényilvantart6 konyv, irattari segédkdnyvek NS HN

U408  |Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzékonyvek NS HN

U410  |Iratatadds-dtvételi jegyzOkonyvek NS HN

U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek

Trattiri
tételszadm

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok alapiratai
és iratai

id
(ev)

Meg-0rzési

Lt.

U501

Bér- ¢s munkaiigyi kimutatisok, nyilvantartasok, jelentések,
statisztikak

10

U502

Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek

NS

15

U303

Bémyilvantartas (bérkarton)

NS

U504

A foglalkoztatottak bériigyei (bérjegyzék, illetménykiegészités,
bérpétlékok, jarulékelszamolds, jutalom, munkaltatéi koleson,
tavolléti dij, juttatasok, birésagi ¢€s egyéb letiltasok stb.), tb.
kifizetdhelyi nyilvantartdsok, lakasépitési, - vésarlasi koleson
tAmogatasok

NS

U505

Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti targyd
palyazati kifrasok és beadott palyazatok, tres allashelyekrl
tajékoztatss, betdltetlen Allashelyekkel, palydzatokkal kapcsolatos
iratok

U506

Jelenléti ivek, portai nyilvantartdsok, kilépési engedélyck, munkaba
jards koltségeinek téritése, hivatali céld  gépjarmithasznalat
elszamoldsa, bizonylat a Tarsasdg tulajdondban allé gk. futdsanak
nyilvantartisara, napidijak, szabadsagolasi rend, szabadsagligyek, egy
hénapnal révidebb fizetés nélkiili szabadsag

Us08

Személyi  anyagok  (Felvételi  adatlap,  munkaszerzédes,
munkaszerz6dés modositds, megbizas, athelyezés, munkakori leiras,
felmondas, munkavégzés aloli felmentés, nyugdijazés, végkielégités,
eseti megbizdsok, Osszeférhetetlenség, munkaszerzédéstdl —eltérd
foglalkoztatds, kételezd orvosi vizsgalatok, vélasztott tisztségviselok
dijazésa, 4lloméanyon kiviili bérek, megvaltozott munkaképességiiek
foglalkoztatiséval kapcsolatos figyek)

50
(a

setol)

jogviszony
megszing -

Us11

Kértéritési iigyek, kilépett munkavallalék elleni kdvetelések tgyei

U520

A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakériilményeinek
alakuldsaval és az esélyegyenléség érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok

NS

15

3




U518 K6zhasznt, kézcéll alkalmazasok, tavmunka egyedi tigyei 50
U522 Magannyugdijpénztarral, Onkéntes kiegészitdé nyugdijpénztirral, | NS H
dnkéntes egészségpénztarral kotott szerz6dés N
U 523 |Munkajogbdl keletkezd iigyek NS
U524 Tanulmanyi szerzédés 8
Béren kiviili juttatas nyilatkozatai 5
U525 |Tovabbképzés, atképzés egyedi figyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, |5 -
féiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens kérése)
U526 Tovabbképzési éves és kdzéptavi terv 10 -
U.6. Pénz- és vagyonkezelés
Trattari | Mee
 StelszAm A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai|6rzési  |Lt.
és iratai 1d6
(€v)
U601 | Adoiigyek (sajat) 5 -
U602 | Analitikus nyilvantartisok (eszkdznyilvantartds, konyvelési naplok,| 8 -
leltar, selejtezes)
U603 | Anyag- és készletnyilvantartds, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -
U604 {(Banki és  pénziigyi levelezés,  4tutaldsi  megbizisok,| 5 -
bankszamlakivonat, bankszamlanyitas
U605 |Kozbeszerzéssel jard beruhazasok, €pitési koncessziok szervezése €s| 5 -
pénziigyi lebonyolitdsa, épiiletfenntartds, felGjitasi terv, feldjitdsok
szervezése és pénzigyi lebonyolitdsa, kodzbeszerzés lebonyolitisa,
ingatlaniizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U606 |Kozbeszerzéssel nem jardé beruhdzasok szervezése ¢és pénziigyi| 5 -
lebonyolitasa, épiiletfenntartas, feltjitasi terv, felujitdsok szervezése és
pénziigyi  lebonyolitdsa,  ingatlaniizemeltetéssel,  fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok
U607 |Bizonylatok (bevétcl-kiaddsi  bizonylatok, pénztarbizonylatok,| 8 -
pénztarnaplok, szamlak, szamlatombok tépéldanyai,
készpénzellatmany bizonylatai)
U608  |Fizetési felszdlitas, szamlareklaméacio, szamlarendezés, | 5 -
szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, addssdgelengedés
U609 | Gépkocsik iizemeltetése (biztositas a lejarat utdn, menetlevél, szerviz,| 2 -
lizemanyag stb.)
U610  |llletményszamfejtés 10 -
U611 |Ingatlan- és vagyonnyilvantartds; tulajdonjog-, szolgalmi jog,| NS HN
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas
U612  |Koltségvetési beszamold (€ves) NS 15
U613  |Kéltségvetesi beszamold (iddszaki) 10 -
U614  |Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos igyek| 15 -
(addssigrendezés,  4tcsoportositds,  céltartalékok  felhasznalasa,
pénzmaradvény elszdmolasa, pételéirdnyzat, reorganizicid, szamviteli
rend, intézmények koziizemi sziml4janak rendezése)
U618  |Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 |Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,| NS HN
cseréjére, jelzalogjaira, visérldsara, haszonbérletére, vagyonkezeldi
jog létesitésére vonatkozd alapiratok, szerzddések, beruhdzasi terv,
tervpalyézat, tulajdonosi hozzajarulds, torzskonyvi nyilvantartas
U620 |Munkaltatoi segélyek, timogatdsok pénziigyi lebonyolitdsa 5 -
U621 | Szallitdlevél 2 -




U624 | Vagyonbiztonsigi rendszer miksdtetése 10 -
U625 | Vagyonbiztositas (lejarat utdn) 2 -
U626 | Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitisa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -
U628 Kozbeszerzési igyek (drubeszerzés, szolgaltatisok megrendelése) 5 -
U629 | Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartisa 5 -
U630 Gazdasdgi program NS 15
U631 Konyvvizsgaloi jelentések 10 -
U632 Teriileti vagy regiondlis nyugdijpénztir alakitisa NS 15
E.4. Kommunadlis iigyek
Trattari o Meg-.
iételszam A kézponti cimregiszterben tirténd rogzitések, modositasok alapiratai | 6rzési | Lt.
¢s iratai id6
(ev)
E404 |Zoldteriiletek létesitése, fenntartasa (parkok, jatszéterek) NS 15
E406 |Koztemetdk létesitése, lezdrdsa, megsziintetése, nyilvantartasai,| NS 15
térképei, Ujboli hasznalatba vétele
E407 Sirboltkényv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E410 |Kbézmifejlesztés, ingatlanok kozmiellatdsa, kozmifejlesztési| NS 15
hozzajarulds visszafizetésének figyei
E411 Kozteriileti feldjitas, karbantartas, hibaelhéritas 5 -
E412  |Kozteriilet tisztan tartdsa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, gylijtése, | 5 -
szallitasa, hulladékartalmatlanitas, hulladék-tjrahasznositas,
hulladékgazdalkodési birsag ligyek
E413 Temet6 tgyek 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Trattéri . .  Mee-
L stolszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, moédositasok alapiratai | 6rzési | Lt.
¢s iratai id6
(€v)
F102 Ko&zutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés 2 -
F109  |Gépkocsibehajték, gyalogutak, jardak, kerékpdrutak, kozutak| 10 -
fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartdsa
F111 Utcabutorok, utca  névtabldk, hdazszamtdbldk  kihelyezése,| 5 -
karbantartasa, javitisa
) LAKASUGYEK
Trattéri ) : R
 stelszam | kozponti cimregiszterben torténd rdgzitések, moédositasok alapiratai|brzesi  |Lt.
¢s iratai idé
(ev)
1103 Jogeim nélkiili lakéshasznalat 10 -
1104 Lakasbérleti szerz6dés, lakdscsere, lakdshasznositds (lejarat utan),| 5 -
lakasbérleti szerzddés megsziinése
1105 Lakés- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Tarsashazak alapitdsa, elidegenités NS 15
1107 Térsashéz-felujitasi figyek és tarsashaz-felGjitdsi palydzatok,| 10 -
tarsashdzak operativ tigyei




[ 1108 | Helyiség-, gardzsbérleti, - elidegenitési szerzddés IE | -

A fenti tablazaton kiviili tételszamokat az onkorményzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasar6] sz6l6 78/2012. (X11.28.) BM rendelet tartalmazza.
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