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Ujbuda Sportjdért Nonprofit Kft.

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Ezen iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az Ujbuda Sportjaért Nonprofit Kft. valamennyi
tevékenységével sszefliggésben keletkezett minden iratra, tovabbé a szerzédések iktatasdra.

BEJOVO POSTA

A sima, illetve ajanlott, tértivevényes postai kiildeményeket a tarsasag postai meghatalmazassal
ellatott dolgozdja veszi 4t legalabb heti két alkalommal a Kit. onkordmanyzatban talalhato iktatd
fiokjabol és adja at kozvetleniil a pénziigyi asszisztensnek.

Az atvett iratokrdl a gazdasdgi asszisztens koteles nyilvantartast vezetni. Kivételt képeznek a
maganjellegii kiildemények, melyeket a cimzettnek kell kézvetleniil atadni.

A beérkezett kiildeményeket a gazdasigi asszisztens rendszerezi és bontja fel. Az ,.sk. felbontasra”
Jelzésti kiildemények csak abban az esetben bonthatok fel, ha erre a cimzett- tartdsabb tavolléte
(szabadsag, betegség stb.) esetén — szoban vagy irasban felhatalmazast ad, vagy elrendeli, hogy a
részére ilyen jelzéssel érkezett kiildeményeket az iratkezelési szabalyzat eléirasai szerint kezeljék.

Ha a kiildemény értéket (pénzt, csekket) is tartalmaz, azt az iraton is fel kell tiintetni és az
értékkiildemény atadas-atvételét — a pontos 6sszeg feltiintetésével — kiilon kell lebonyolitani.
Amennyiben a kiildeményben jelslt mellékletek nem érkeztek meg a kiildeménnyel egyiitt, azt
szintén fel kell tiintetni az iraton.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

- iktatoszdmot, mely minden év elején egyessel kezd6d6 folyamatos sorszam példaul (2020/1)
- keltezést, (érkezés kelte)

- kiild6 szerv vagy személy megnevezését,

- kezelési feljegyzést, mely szegmens szaméra relevans a kiildemény

- levél targyat

- szamla esetén a fizetési hataridét

Szamla iktatisa:

A beérkezd 4tutalasos szamlakat a szamitogépes programban, és az iktatokonyvben is iktatni kell,
majd sorszam szerint azokat le kell fiizni.

A szamitogépen tortént iktatisnak a fent emlitetteken kiviil tartalmaznia kell: a szamla sorszamat, a
szamla netto-brutto értékét, a szamla tartalmét.

A miiszaki, feltjitasi, karbantartasi és energia szamlakat a szakmai igazgato, vagy az iizemeltetés
szervezd, vagy miiszaki vezeté vagy létesitmény vezetd, vagy a létesitmény vezetd helyettes, vagy
a jogi asszisztens (mint szakmai igazolok) és a gazdasagi vezeté-mint utalvinyozé, és az
ligyvezetd igazgaté alairasdval koteles igazolni.

A rendezvényekkel kapcsolatos szamlakat a szakmai igazgato-mint szakmai igazold,a gazdasagi
vezeté-mint utalvinyozo, és az iligyvezeté aldirdsdval kteles igazolni.

A fenn emlitett kateg6riakba nem tartozé szamlakat, a gazdasagi vezetd, és az ligyvezetd igazgatd, és
az illetékes dolgozoé mint szakmai igazolo alirasaval koteles igazolni.
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Kimeno kiildemények

Az Ujbuda Sportjaért Nonprofit Kft. elektronikus tablazatot hasznél, a kimend céges kiildemények
nyilvantartasardl. A tablazat tartalmazza a kiildemény irattari jelét, a keltezést, a kiildo nevét, a
cimzett nevét, a kiildemény targyat, relevans esetekben megjegyzést.

NYILVANTARTASBA VETEL ESZKOZEI

Tktatékonyv hasznalata kotelezo. Az iktatokonyvet kozhiteles okiratnak kell tekinteni, és barmely
hatdsagi eljarasnal az abban tortént bejegyzések bizonyitékként felhasznalhatok.

Az iktatokdnyveket évenként kell megnyitni és hitelesiteni. A konyv feddlapjan fel kell tiintetni a
tarsasag pontos nevét, valamint az évszamot. Ev végén az iktatokonyvet le kell zarni.

Tilos

» az utolagos iktatas

» az lgyirat nélkiili iktatés

»  atvétel napjatol eltéré keltezéssel torténd iktatds

SZERZODESEK NYILVANTARTASA

A szerzOdéseket elkiilonitetten kell megorizni/tirolni.

A szerzddések az alabbi tipusok szerint keriilnek tarolasra:

» bérleti szerzodések

» koziizemi szerz6dések

o vallalkozasi- és megbizasi szerzodések (muszaki, karbantartasi, feljitasi, javitasi, egy€b stb.)
» munkaszerzddések

» tamogatasi szerzddések (kapott)

s tamogatasi szerzodések (adott)

e egyéb szerzodések.

EGYEB RENDELKEZESEK
A kozbeszerzési dokumentumok kiilén tarolandok.

Ezen szabalyzat a mai naptol 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg minden korabbi iratkezelésre vonatkozo
rendelkezés és gyakorlat hatalyat veszti.

Budapest, 2020. szeptember 15.
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