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I. Bevezeto

A koziratok védelmérél szolo6 1995. évi LXVI. torvény eldirasait figyelembe véve a
Székesfehérvari Varosfejlesztési Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
(a tovabbiakban: Tarsasag) annak érdekében, hogy a Tarsasagnal keletkezett és az oda
beérkezett iratok atja pontosan nyomon kovethet6 és ellendrizhet6 legyen, az alabbi
egységes iratkezelési rendet alkotja.
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II. Jogszabalyi hivatkozasok

A 1995. évi LXVI. torvény a Kkozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a

maganlevéltari anyag védelmérdl;

- 2005. évi CXLIX. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. torvény modositasarol;

- 335/2005. (XII.29.) Korméanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek

iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl;

- 20009. évi CLV. torvény a mindsitett adat védelmérdl.
III. Altalanos fogalmak

1. Irat

A Tarsasag miikodésével kapcsolatosan iratként kezelend6 minden olyan szoveg,
szamadatsor, térkép, tervrajz, stb., amely a Tarsasag miikodésével kapcsolatban
barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal
keletkezett.

Nem Kkell iratként kezelni — iktatni és nyilvantartani — a szamviteli, pénziigyi
bizonylatokat (kivéve a banki atutalassal fizetend6 szamlakat), tovabba a kozlonyoket,
napilapokat, folybiratokat, konyveket, reklam- és propaganda kiadvanyokat, valamint
a bemutatisra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat, és a
visszaérkezett tértivevényeket.

2. Mingésitett adat

A Tarsasaghoz ,Szigortuan titkos” vagy ,Titkos” megjeloléssel érkezett kiildemények
adattartalmat, szovegét a 2009. évi CLV. torvény el6irasa szerint kell kezelni és
nyilvantartani.

3. Kiildemény

A kézbesitési, postai és elektronikus tton érkezett, illetve a Tarsasag altal kikiildott
iratokat és az iratként nem kezelend6 anyagot kell kiildeményként kezelni.

4. Iktatas

Aziratkezelésnek az a fazisa, melyben az iratkezel§ postabontas utan az iratot érkezteti,
illetve a sajat keletkeztetésti iratot iktatoszammal latja el, valamint kitolti az
elektronikus iktatdé rendszer képernyd rovatait, és sziikség esetén (szamlak) az
iktatobélyegz6 lenyomat rovatait.
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A Tarsasaghoz érkezett iratokat csak egyszer szabad iktatni, illetve minden iratnak csak
egy iktatoszama lehet.

5. Iratkapcsolas

Az azonos szervezettdl, személyt6l megegyez6 témakorben érkezett iratok iktatasa az
elektronikus rendszerben a korabbi irat (elGirat) bejegyzésének megjegyzéseként
torténik, az eredeti iktatészam alszammal (/1,2...) torténd kiegészitésével.

6. Iratszerelés

Az iratszerelés ugyanahhoz az tigyirathoz tartozo6 tligyiratdarabok (el6- és utoiratok)
végleges jellegli 0sszekapcsolasat jelenti, amelyet az iratokon jelolni kell.

IV. Ugyiratkezelés

1. Iratkezelés

A Tarsasag iratainak szabalyszerti és teljes kort iratkezelése az Adminisztracion beliil
az irodai asszisztens feladatkorébe tartozik. Iratkezelés keretében az asszisztens a
kovetkezo tevékenységeket végzi:

- akézbesitett, postai és egyéb uton érkezett kiildemények atvétele;

- a mindsitett iratok elkiilonitett kezelésének biztositasa;

- atévesen érkezett kiilldemények tovabbitésa;

- ligyiratok postazasa, tovabbitasa;

- azligyiratok iktatasa, iktat6szamos megjelolése, elektronikus nyilvantartasa;

- iratatadéasok jegyz6konyvvezetése, lebonyolitasa;

- selejtezések végrehajtasa.

2. Kiildemény atvétele és bontasa

A kiilldemény (irat, levél, tavirat, érték, targy, csomag, stb.) postai vagy hivatali atvétel,
illetve kézbesités, futarszolgalat, informatikai telekommunikacios eszkoz (e-mail, fax),
valamint maganfél személyes benytjtasa ttjan keriil a Tarsasaghoz.

A Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalaba (tovabbiakban:
Hivatal) érkezo, de a Tarsasagot érint6 kiildemények atvételét az irodai asszisztens
végzi. A Hivatal postazojaban napi rendszerességgel veszi at, és juttatja el a
Tarsasaghoz a kiildeményeket. A postai Gton érkezett kiilldeményeket az asszisztens
ugyancsak naponta, a 7. szamu Postan (Székesfehérvar, Palotai ut 6.) veszi at.

A Tarsasaghoz érkez6 kiildemény atvételére jogosult:
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- irodai asszisztens;
- lgyvezeto igazgatd (mindsitéssel érkezett iratok esetén kizarolagossag);
- cimzett, vagy altala megbizott személy;
- postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

- a Tarsasag altal iizemeltetett Hiemer-Font-Caraffa épiiletegyiittes portajan
szolgéalatot teljesit6 recepcids (oda cimzett kiilldemény esetén).

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
- acimzés alapjan a kiildemény atvételére val6 jogosultsagat;
- akézbesit6 okmanyon és a kiildeményen 1év azonositasi jel megegyezGségét;
- aziratot tartalmazo6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevé a papir alapu iratok esetében a kézbesit6 okmanyon olvashato alairasaval és
az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus taton érkezett
kiildemények esetében (info@proalbaregia.hu cimre) az atvevé a feladonak -
amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkiildi a
killdemény atvételét igazolé és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazo
elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi 4t a killdeményt, tgy azt koteles
haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kovets els6 munkanap kezdetén az irodai
asszisztensnek iratkezelés céljabdl atadni.

A tévesen érkezett kiildeményt a cimzett vagy a felad6 részére haladéktalanul
tovabbitani kell. Amennyiben a felad6 nem allapithat6 meg, a kiildeményt irattarazni
és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell. Sériilt killdemény atvétele
esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi okmanyon jelolni kell, és
a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithat6an hianyzo
iratokrdl vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

A Dbeérkezett kiildemények bontasat az irodai asszisztens végzi. A cimzett
felhatalmazasa hidnyaban felbontas nélkiil a cimzettnek tovabbitja a névre sz6lo és
megallapithatéan maganjellegti, valamint az s.k. felbontésra sz616 kiildeményeket. Az
elektronikus aton beérkezett kiildemények minden esetben kinyomtatésra keriilnek.

A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal”, ,siirg6s” jelzésii) kiildeményt soron kiviili iktatast
kovet6en azonnal tovabbitani kell a cimzetthez.

A kimend leveleket, egyéb kiildeményeket iktatds és postai vagy kézbesitési
tovabbitasra az irodai asszisztensnek kell atadni. Az tligyvezetd6i alairast is igényl6
iratokat, leveleket az asszisztens asztalan 1év6 alair6 dossziéba lehet elhelyezni, aki
gondoskodik az iratok alairattatasarol, pecséttel torténé ellatasarél. Amennyiben az
asszisztensnek torténg iratatadas nem lehetséges, egyeztetni kell az iktat6észamot, majd
a kimend levél célba juttatasarél megfelel6en kell gondoskodni, a masolatot pedig el
kell juttatni az asszisztens részére.

Iratkezelési szabalyzat Oldal 4


mailto:xxxx@xxxxxxxxxxxx.xx

b

 Székesfehérvari
(6] VAROSFEJLESZTESI Kft.

e

3. Erkeztetés és iktatas

A beérkezett kiilldemény érkeztetésre, majd iktatasra kertil.

Erkeztetés: az iratot datumbélyegzével (év, honap, nap) latja el az irodai asszisztens az
atvétel napjan.

Minden beérkezett killdeményt a beérkezés id6pontjaban, de legkés6bb az érkezést
kovet6 els6 munkanap érkeztetni kell.

Minden esetben érkeztetni kell az iktatast nem igényl6, valamint a kiilon nyilvantartast
végz$ szervezeti egységek (pl. személyiigy, pénziigy, konyvelés) részére atadando
kiildeményeket is.

Iktatas: az irat az érkeztetést kovetGen elektronikus iktatorendszerben (InCash) kertiil
rogzitésre. A Tarsasag a sorszam-alszamos iktatasi rendszert alkalmazza, ami azt
jelenti, hogy minden évben januar 1-t6l Gjra kezd6dé sorszamozassal az iratok érkezési
sorrendben sorszamot kapnak, amely utan - per jellel elvalasztva — az évszam all, az
iratokhoz érkezé utoiratok pedig alszamon keriilnek iktatasra.

Az irat els6 oldalanak jobb fels sarkara kell felvezetni a rendszer altal - a képernyd
rovatok Kkitoltését kovetéen - krealt iktatdészdmot (maximum 5 jegyd sorszam /
évszam). Sziikség esetén (szamlak) ki kell tolteni a - 2. sz. melléklet szerinti -
iktatobélyegz6 lenyomat rovatait. Ezt kvetGen az irat szkennelésre keriil, a képet az
irodai asszisztens az iktatérendszerben torténé iktatdsi munkafolyamat soran
elektronikusan csatolja az iktatasi adatlaphoz.

Amennyiben az érkezett killdeménynek (utoirat) el6zménye van, az asszisztens koteles
az el6zmény szamat az iratra feljegyezni. Az iktatoszam ebben az esetben az elGirat
alszammal ellatott iktatoszama lesz.

Soron kiviil kell iktatni a hatarid@s iratokat, taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgls” jelzést iratokat.

Az iktatasra nem keriil§ beérkezett kiilldeményeket az érkeztetést kovetGen kell az
érdekelteknek tovabbitani.

A kimend leveleket az irat ligyintézdje az irodai asszisztens részére adja at iktatasra. Az
iratokat alairast kovet6en kell iktatészdmmal és Tarsasagi bélyegzéssel ellatni. A
dokumentumot szkennelt forméban sziikséges az iktatorendszerben rogziteni.

Az iktatorendszerben a képerny6 rovatait az alabbiak szerint kell kitolteni:

- iktat6 azonositd (azonosité hidnya esetén megegyezik az iktatas datumaval),

projekt kod (csak projekt esetén toltendos),

irat tipusa (ligyirat targya),

- dokumentum Kkelte,
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- hatarid6 (hataridGs témaknal a teljesitend6 hatarnap),
- partner (kiild6/cimzett szervezet vagy személy megnevezése),

- irattarolas helye (pl. iigyintéz6 neve, szervezeti egység megnevezése, projekt
cime, stb.),

- kép (szkennelt dokumentum).

4. Postazas
A kiilldemények tovabbitasa az alabbi médokon torténhet:

- sima levélpostai kiildeményként,

- ajanlott kiildeményként,

- siirgdsségi killdeményként,

- ajanlott-siirgdsségi kiilldeményként,
- tértivevényes levélként,

- ajanlott-tértivevényes levélként,

- csomagban,

- kézbesités utjan,

- kijelolt munkatars segitségével.

7 me

Az elkiildés modjara — ha az nem sima levélként torténik — az irat tigyintézgje koteles
utasitast adni. Stirgésségi levélként indokolt esetben, a soron kiviili postai kézbesitést
igényld kiildeményt lehet tovabbitani. Ajanlott levélben a fontos iratokat (végrehajtoi
levelek, szerz6dések kikiildése, stb.) szabad kiildeni. Ha az irat atvételének tényérol és
id6pontjarol a Tarsasagnak tudomaést kell szereznie (pl. felszolito levelek, felmondé
levelek, bérleményellenérzéssel kapcsolatos id6pont egyeztetés, stb.) az iratot
tértivevénnyel kell elkiildeni. Az egyes kiildemények cimzéssel torténd ellatasa az irat
tigyintézGjének feladata.

A postazandé iratokat a kiillonb6z6 osztalyokrol torténd osszegytijtést kovetGen iktatja
az irodai asszisztens, majd felvezeti a postakonyvbe. A kiildemények postai feladasanak
ligyintézése - naponta legalabb egy alkalommal, lehet&ség szerint a délutani 6rakban -
az irodai asszisztens feladatkorébe tartozik.

A ,nem kézbesithet§” jelzéssel visszaérkezett kiilldemény esetén az irodai asszisztens a
levelet visszaadja az irat iigyintéz6jének, hogy ellendrizze a visszaérkezett kiildemény
cimének megfelel6ségét. Ha a cimzés egyezik, és a helyes cim semmilyen modon nem
allapithat6 meg, a kézbesithetetlen kiildeményt az irathoz csatolva irattarba kell
helyeztetni.
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5. Iratok tovabbitasa

A bejové iratok iktatast kovetGen tipustol fiiggéen az aldbbiak szerint keriilnek
tovabbitasra:

5.1 Ugyiratok atadasa:

Az iktatott ligyirat az ligyvezetd, vagy az illetékes teriilet részére keriil 4tadasra. Minden
beérkezett iratnak nyoma van az iktatérendszerben, ahonnan megallapithat6 az irat
helye, iigyintézGje, és sziikség esetén kinyomtathat6 a masolati példany.

5.2 Szamlak atadasa, utalvanyozasa:

A beérkezd szamlak téma szerint keriilnek ellen6rzés céljabol tovabbitasra a kiilonboz6
szervezeti egységek részére. Az utalvanyozas rendje a kovetkezo:

A kompetens szervezeti egység vezetGje/ligyintézGje a szamlat ellendrzi, megfelel6sség
esetén az iktatobélyegzén (2. sz. melléklet) alairasaval latja el (,Ellendrizte” soron),
majd visszakiildi az adminisztraciora. Az irodai asszisztens ezt kovetéen tovabbadja a
szamlat az tligyvezetOnek jovahagyasra, aki aldirasaval engedélyezi a Kkifizetést
(,Fizethet6” soron). A jovahagyas utdn a szamla a pénziigyi osztalyra a pénziigyi
tigyintézének kertil tovabbitasra, aki gondoskodik a banki atutalasok el6készitésérdl és
megvalositasarol.

Amennyiben a szamlarol a folyamat soran megallapithat6, hogy nem megfelel6en, vagy
hibasan keriilt kitoltésre, a kompetens szervezeti egység iigyintézéje koteles
gondoskodni a szamla javittatasarol, vagy Gj szamla kiallittatasarol.

V. Irattarozasi feladatok

1. Megorzés

A targyévet megel6z6 idGszak iratainak szakszert, rendezett megdOrzésérdl (irattari
elhelyezésérol) az osztalyoknak kell gondoskodniuk. A lezart, de az iigyvitelben még
sziikséges iratokat atmeneti (2-5 évi) Orzésre kézi irattarban kell elhelyezni. A kézi
irattarban az iratokat ligyintézé szervezeti egységenként, évek szerint, egy-egy éven
beliil az iktatdészdmok novekvl sorrendjében, az irattari tételszamokat lathatéan
feltlintetve, jol elzarhat6 szekrényben vagy helyiségben kell lerakni. Az atmeneti 6rzés
lejartat kovetden az iratokat a kozponti irattarban kell elhelyezni.
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A targyévi iratok gytijtése, és biztonsagos megdrzésiikrol valo gondoskodas az érintett
osztalyok ligyintézdinek feladata. Az iigyintézének legkés6bb az iigy befejezésével
egyidejlileg meg kell hataroznia (papir alapt irat esetén ravezetnie) az irattari
tételszamot. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol ki kell
emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni. Az irattarban a
beérkezett iratokat eredeti, a kikiildott iratokat masolatban kell évenkénti
elkiilonitéssel elhelyezni, feltiintetve a megoOrzési id6t az irattari tételszamok
segitségével. Az irattari ligyiratokat csak atvételi elismervény ellenében, a visszaadasi
hatarido el6irasaval szabad kiadni.

Az irattari tervet az egyes iratfajtakrol targykoronkénti rendszerezéssel kell elkésziteni,
feltliintetve az iratok megoOrzésének idotartamat. A Tarsasag irattari tervét az 1. sz.
melléklet tartalmazza.

2. Iratatadas

A nyilvantartott, iktatott iratanyag atadasa altalaban szervezeti vagy személyi valtozas,
illet6leg a levéltarba adas alkalmaval jelentkezik, melyr6l jegyz6konyvi bizonylat
készitendo. A levéltari atadast megel6zéen irattari jegyzéket kell késziteni az irattari
terv szerinti nem selejtezhet6 koziratok tételeir6l. Az irattari jegyzékben
évfolyamonként feltiintetend6 az iigyirat targya, iktatoszama, az irattari tételszamos
meglrzési évszam. A jegyzOkonyvben feltiintetendd az atvevé-atadd szervezet, az
atadas idépontja, az atadott iratanyag évfolyamonként elkiilonitéssel, az iigyiratok
targya, iktatdészdma, mennyisége (a taroldo dobozok szama), az iratokhoz tartozé

iktatokonyv, targymutatok darabszama.

VI. Selejtezés

Az irattari tervben meghatarozott 6rzési idék lejartat kovetSen a levéltar altal nem
igényelt iratok — kivéve a nem selejtezhet§ iratokat — selejtezésérdl,
megsemmisitésérél gondoskodni kell. A nem selejtezhet6 koziratokat a keletkezés
naptari évétdl szamitott tizenotodik év végéig az illetékes kozlevéltarnak kell atadni.

A szervezeti egység iratanyagat legalabb 5 évenként feliil kell vizsgilni abbdl a
szempontbol, hogy az irattari terv alapjan mely irattari tételek valtak selejtezhet6vé. A
selejtezést a megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagbol all6 Selejtezési Bizottsag
végzi. A selejtezésr6l az atadasi jegyzOkonyv tartalmi kovetelményének megfeleld
jegyz6konyv készitendd, harom példanyban. A jegyz6konyv két példanyat selejtezési
engedélyeztetés céljabol meg kell kiildeni a Levéltarnak. A selejtezési jegyzékonyv
adatai:

- aszervezeti egység neve;

Iratkezelési szabalyzat Oldal 8



<
 Székesfehérvari
182 VAROSFEJLESZTESI Kft.
- aselejtezési jegyzokonyv felvételének helye és ideje;
- aselejtezési eljaras ala vont irat egyiittes keletkeztet6jének megnevezése;
- aselejtezést végzok és ellen6rzok neve, beosztasa;

- aziratok értékeléséhez alapul vett jogszabaly;

- a Kkiselejtezésre keriill6 iratok tételszama, megnevezése (targya), évkore,
iktatoszama és terjedelme (a nem iktatott iratok selejtezésénél az iktatoszam
kivételével az adatok megegyeznek a fentiekkel);

- a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozata a szabalyszertiségrol és hiteles
alairasaik, bélyegzével.

Az iratokat évenkénti bontasban kell a jegyz6konyvben szerepeltetni.
A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utdn a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrél

a szerv vezetGje az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok figyelembevételével
gondoskodik.

Mellékletek:
1. sz. melléklet: Irattari terv

2. sz. melléklet: Tarsasagi iktatasi bélyegzd

VII. Zaroé rendelkezések

Az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak betartatasaért a Tarsasag Ugyvezetdje a felelds.

Székesfehérvar, 2016. februar o3.

Guti Péter

ligyvezeto
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IRATTARI TERV

: Sz’ékesfehérvéri )
VAROSFEJLESZTESI Kft.

1. melléklet

a Székesfehérvari Varosfejlesztési Kozhaszna Nonprofit Kft.

iratainak megoOrzésére

Irattari tételszam Targykor megnevezése Megorzési ido
IGAZGATASI UGYEK
1 Alapitassal, alapit6 okirat mdédositasaival | Nem selejtezhet6
kapcsolatos iigyek

2 Tarsasagi szabalyzatok Nem selejtezhet6
3 Feliigyel6 Bizottsagi iilések jegyz6konyvei | Nem selejtezhetd
4 Feliigyel§ Bizottsagi hatarozatok tara Nem selejtezheté
5 Alapit6i hatarozatok tara Nem selejtezheto
6 Kartéritési, kotbér, szabalysértési tigyek 10 év

7 Birésagi iigyek Nem selejtezhet6
8 Egyéb vizsgalati ligyek Nem selejtezhetd
9 Szakmai tervek 15 év
10 Jogtanacsosi tigyek 10 év

11 Bels6 ellen6rzési tigyek 10 év

12 Rendészeti ligyek Nem selejtezheté
13 Szamitastechnikai iigyek 5 év
14 Postai, tavkozlési iigyek 5 év

15 Bélyegzlbbeszerzés, -hasznalati iigyek Nem selejtezheté
16 Iratatadasi, selejtezési jegyz6konyvek Nem selejtezhet6
17 Egyéb igazgatasi tigyek Nem selejtezheté
PALYAZATI UGYEK
18 Palyazati felhivasok 10 év
19 Pélyazatokkal kapcsolatos testiileti 20 év
dontések

Iratkezelési szabalyzat mellékletei
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‘ Sz’ékesfehérvéri )
VAROSFEJLESZTESI Kft.

20 Kozrem(ik6do Szervezettel és Iranyito 20 év
Hato6saggal valo levelezés

21 Tamogatasi dontések Nem selejtezheto

22 Palyazatok pénziigyi elszdmolasa Nem selejtezhetd

23 Egyéb palyazati anyagok Nem selejtezheté
SAJTO- ES MARKETINGUGYEK

24 Hirdetési és reklamiigyek 5év

25 Nyomtatott sajtoiigyek 5év

26 Fénykép, film, tv.-sugarzas 20 év

27 Egyéb sajto- és marketingiigyek 5 év
PENZUGY

28 Alairasi cimpéldanyok Nem selejtezhet6

29 Szamlavezet6 pénzintézettel valo levelezés | Nem selejtezhetd

30 Egyéb bankszamla, alairas bejelentés Nem selejtezheto

31 Bankszamlakivonatok 20 év

32 Pénztar bizonylatok, jelentések 20 év

33 Utalvanyozasi jogkorok 20 év

34 Tarsasig évenkénti koltségvetése 20 év

35 Beszamolok, jelentések 20 év

36 Beruhazas, beszerzési tigyek 20 év

37 Ertékpapir vasarlasi iigyek 20 év
SZAMVITELI UGYEK

38 Szamlarend 20 év

39 Szamviteli bizonylatok 20 év

40 F6konyvi kivonatok 20 év

41 Szamviteli mérleg, eredmény-kimutatas, 20 év

(kozh. jelentés)

42 Leltarak 15 év

43 Statisztikai adatszolgéltatasok 15 év

44 Adébbevallasok 20 év

Iratkezelési szabalyzat
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 Székesfehérvari

VAROSFEJLESZTESI Kft.

MUNKAUGYEK
45 Munkaszerzédések Személyi aktaba
46 Munkaviszony megsziintetése Személyi aktaba
47 Munkakori leirasok Személyi aktaba
48 Munkaltatéi igazolasok Személyi aktaba
49 Fegyelmi eljaras Személyi aktaba
50 Kinevezés, el6léptetés Személyi aktaba
51 Szabadségolasi iratok 5év
52 Felvételi kérelem, 6néletrajz 5 év

EGYEB UGYEK
53 Beérkezett levelek, telefaxok 5év
54 Kimen§ levelek, telefaxok 5 év
55 Egyéb az el6z6 tételekhez be nem 5év

sorolhat6 iigyek

Iratkezelési szabalyzat
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‘ Sz’ékesfehérvéri )
< VAROSFEJLESZTESI Kft.

2. melléklet

TARSASAGI IKTATASI BELYEGZO MINTA

Székesfehérvari Varosfejlesztési Kozhaszna Nonprofit Kft.
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