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1 Palyazati felhivas VCSM ZRt. Szolnok iratanyagainak rendezésére
1.1 Elézmények

Tarsasagunknak, mint a Viz- és Csafornamiivek Koncessziés ZRt. Szolnok (VCSM ZRt.
Szolnok) feladata Szolnok varos teljes vizikdzm( halézatanak és létesitményeinek
Rakoczifalva és Rakécziujfalu teleplléseken is tarsasagunk feladata a viz €s csatorna
szolgaltatasi feladatok ellatasa. Tarsasagunk tulajdonosa a Nemzeti Vizikbzmu Zrt.
2024.06.29-en a VCSM ZRt. Szolnok alairta az egyesilési szerzbédést a Tiszantuli
Regionalis Vizm(ivek Zrt.-vel (TRV Zrt.), mely alapan a VCSM ZRt. Szolnok a TRV Zrt.-be
fog beolvadni 2024.09.30-ai hatallyal. Az egyesiilési idépontot megel6zéen sziikséges a
VCSM ZRt. Szolnok Vizm( utca 1. alatt talalhaté telephelyén a palyazat kiirasban
meghatarozott iratkdrének rendezése.

1.2 A palyazo feladata

VCSM ZRt. Szolnok kilénbdz6 tipusi dokumentumainak iratrendezése (selejtezése,
jegyzékelése) Az iratanyagok a VCSM ZRt. Szolnok épiileteiben a 5000 Szolnok, Vizmii
utca 1. szam alatt talalhatoak kettd épiiletben : Irodaépiilet, Irattari épiilet

A pélyazé feladatai az alabbiak az aldbbiak

Iratok jegyzékelése

Selejtezheté iratok azonositasa

Szortirozas

Selejtezés lebonyolitasa

Dokumentumtipusok: Bérkartonok, munkaszerzédések, pénzigyi iratok, miiszaki
dokumentaciok, szerzédések, altalanos dokumentumok, mindségbiztositasi
dokumentumok, stb.

1.3 A feladat részletes leirasa

Az iratrendezés soran TRV Zrt. hatalyos Iratkezelési szabalyzataban foglaltak szerint kell
elvégezni. Az iratok feldolgozasa a helyszinen toérténik. A palyazat nyertes vallalkoz6
feladata az iratok jegyzékelése és sziikség esetén Gjra dobozolasa. A tovabb drzendd iratok
jegyzékelése kapcsan a feladat 2 szintli jegyzék elballitasa. A feldolgozast mappa szinten
kell elvégezni és a mappan szerepld informacié alapjan kell meghatarozni a megbrzési
idOket. A tovabb 6rzendé iratok szabvanyos irattari dobozokba , illetve bérkartonos dobozba
kell elhelyezni, mig a selejt iratanyagot zsakokba.

A selejtezés soran tételes nyilvantartas kell késziljén az iratokrél, melyeket szammal
ellatott zsakokba kell helyezni. A zsakok csak az VCSM ZRt. Szolnok jovahagyasa utan
kerilnek megsemmisitésre. A tovabb 6rzendé iratok szétvalogatasat és jegyzékeleéset
kovetéen-, mely a szervezeti egységek és azon belll évek szerint kell elvégezni TRV Zrt.
hatalyos Iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint az 6rzési id6 végéig kerll tarolasra a
megrendel6 telephelyén.

A tovabb 6rzendé iratokhoz késziit nyilvantartast MS Excel formatumban kell atadni a
Megrendel6 részére.
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1.4 Mennyiségi meghatarozas

Helyszini felmérés alapjan becsult mennyiség.

Irattari Doboz (ID) alatt - 36 x 31 x 31 cm méretl és 20 kg terhelhetéségli dobozt értiink

1.4.1

1.4.2

HR:

Iroda: 50 ID (ezek napi hasznalatban vannak)
3. emelet
o 28 IFM Bérkarton --> 112 db bérkartonos doboz
o 296 db gylirds mappa kilépdk, szerzédések, egyéb HR iratok --> 75 db ID
Irattari éplilet:
o 100 db zsak munkaugy --> 250 ID atnézendd
Irattari éplilet emelet:
o 36 db zsak vegyes HR --> 90 ID (nagy része selejt)
Pénzigy:
Iroda
o 99 gyliris mappa (ezek napi hasznalatban vannak) --> 25 ID
3. emelet:
o 1483 db gyiirls (20% fixen selejt) --> 38 db zsak, 297 db ID
o 20 IFM f6kdényvi szamla --> 25 zsak selejt
o 23 zsak--> 58 db ID atnézendd
o 14 ID munkaltatoi kdlcsén
Irattari épllet:
o 1020 gydris --> 105 zsak selejt
Irattari épllet emelet:
o 450 gylriis --> 180 zsak selejt
Quality
3. emelet: 20 IFM vegyes irat --> 60 ID
Irattari épulet egyéb
20 zsak muszaki irat --> 50 ID Atnézendé
60 zsak > Selejt
185 zsak --> Atnézendd
Irattari épiilet emelet egyéb
80 zsak --> 200 ID atnézendd
182 db "kék doboz" --> egyeztetni, sziikséges-e a feldolgozas
35 IFM --> 105 db ID atnézendé
230 db gydirls --> 58 db ID atnézendd
26 IFM miszaki jegyzékkel --> 65 db ID feldolgozando, jegyzékkel ellatva
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1.5 A palyazé altal biztositandé anyag meghatarozasa

A feladat elvégzéséhez az alabbi anyagok szlikségesek
¢ Irattari Doboz 1000 db
e Bérkarton doboz - 120 db
e Zsak-1000 db

Ajanlatnak tartalmazni kell a sziikséges anyagok kiszallitasat és széthordasat. Az ajanlati
araknak tartalmaznia kell az iratok zsakbdl, dobozokbél valé kiemelését, a beazonositast,
selejtezést vagy archivalast, a jegyzek elkészitéset, és doboz hajtogatast.

A szolgaltatas a VCSM ZRt. Szolnok telephelyén kell megvalésitani. A Megrendeld igénye
esetén a nyertes vallalkozd személyzete részére a munkavégzés idejére szallashelyet tud
biztositani.

A selejtezendd dokumentumok begydijtését és biztonsagos megsemmisitését 2023.07.01-
tél a MOHU dijmentesen biztositja a piaci szereplék részere. A nyertes vallalkozét a

Megrendel6 regisztralia a MOHU tigyfél portaljan. gy a MOHU szabalyai szerinti tovabbi
feladatokat- beleértve a szallitast is- a nyertes vallalkoz6 feladata lesz.

1.6 Ajanlati ar

Kérjuk egydsszegli ajanlatot adjanak meg a szolgalatasra, amely az dsszes anyag és
human kéltséget is tartalmazza az ajanlatadé vallalkozé részérdl.

1.7 Ajanlattételi hatarid6: 2024.08.08.
1.8 Munkateriilet atadas legkorabban: 2024.08.12.

1.9 Elvart teljesitési hataridé: 2024.09.25. El6teljesités lehetséges
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2 Mellékletek
2.1 Melléklet TRV Zrt irattari terve
tél{;tst:g'm Irattari tétel megnevezése Megiggzem Besorolas Le\::;asrba

003 | Arajaniat 3 (10 év)

004 Beruhazasok 3 (10 év)

005 Beszamolék 3 (10 év)

006 Biztositasi ugyek 5 (30 év)

012 Energia ligyek 3 (10 év)

013 Epitési engedélyek 3 (10 év)

014 Fenntartasi munkak 2 (5 év)

019 Havaria 3 (10 év)

020 Igazgatasi Ugyek 3 (10 év)

021 Igazolasok 3 (10 év)

023 Jegyzbkényvek, emlékeztet6k 3 (10 év)

029 Megrendelés 2 (5 év)

032 Palyazatok 3 (10 év)

037 Szakfelligyelet 3 (10 év)

038 Szakképzési hozzajarulas 3 (10 év)

040 Folyékony- és szilard hulladékkezelés HN (2 év)

041 Szivattyu javitas 3 (10 év)

042 Tamogatas 3(10év)

044 Vezetésre vonatkoz6 iratok 4 (15 év)

045 Védboltas NS (0 év) 15 év
047 Udiiltetés HN (2 év)

048 Uzemi Tanacs 3 (10 év)

053 Kollektiv Szerz6dés NS (0 év) 15 év
062 §zervezeti és mikodési szabalyzatok, NS (0 év) 15 év

tgyrendek
064 Vizkorlatozasi terv NS (0 év) 15 év
Onkormanyzati hozzajarulassal .

076 | 1 oavalbsulo felijitasok J 2(5ev)

079 Hatésagi, felligyeleti ellenérzés NS (0 év) 15 év
080 Helyszini szemle, miiszaki atadas-atvétel NS (0 év) 15 év
082 Kézmli nyilatkozat NS (0 év) 15 év
093 Szennyezés csdkkentés 3 (10 év)

094 Szennyezési birsag 3 (10 év)

095 Toflirdd 2 (5 év)

098 Utburkolati hiba bejelentés HN (2 év)

099 Utburkolati hiba helyreallitas HN (2 év)
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101 Vizhasznalok nyilatkozata NS (0 év) 15 év
102 Vizhiany 3(10év)
105 Vizszennyezési birsag 2 (5 év)
108 Vizsgalati eredmények NS (0 év) 15 év
110 Erdészeti hasznositasi engedély 4 (15 év)
111 Gathasznalati engedély 2(5év)
112 Halaszati engedély 4 (15 év)
113 Koncesszi6 NS (0 év) 15 év
114 Nadhasznositasi engedély 4 (15 év)
115 Ontozési kedvezmény 2 (5 év)
116 Vizjogi engedély NS (0 év) 15 év
118 Dijfelterjesztések 2 (5 év)

Dolgozéknak kiadott igazolasok, . Bizalmas |15 év
120 nyilgtkozatok ° NS (0 év)
124 Fegyelmi hatarozatok 3 (10 év) Bizalmas
126 Foglakoztatottsag, létszamigyek 4 (15 év)
131 Kitintetések, jutalmazasok 4 (15 év) Bizalmas
132 Letiltasok NS (0 év) |Bizalmas |15év
134 Megbizasok NS (0 év) 15 év
137 Munkakori leirasok NS (0 év) Bizalmas | 15 év

Munkaszerzédések, mobdositasok, . Bizalmas | 15 év
1= megszlintetések NS {@lev)
140 Munkaligyi periratok NS (0 év) Bizalmas | 15 év
141 Munkavallalék személyi anyagai NS (0 év) Bizalmas | 15 év
147 Prémium jelentés 3 (10 év)
148 Prémium kiiras 3 (10 év)
149 Segélyezési Ugyek HN (2 év) | Bizalmas
165 Tanulmanyi szerzédések 3 (10 év) Bizalmas

B nyilvantartasok, elszamolasok, .
156 feladésol)(, 5(30ev)
160 Adougyek 4 (15 év)
161 Banki Ugyek 3 (10 év)
164 Hiteligyek NS (0 év) 15 év
165 Ezémlare[d?mécié, egyenlegko6zId, 3 (10 &v)

ompenzalas

167 Leltar 3 (10 év)
168 Mérleg, mérlegbeszamolo NS (0 év) 15 év
171 Targyi eszk6z0k NS (0 év) 15 év
172 Szerzédések, megallapodasok 3 (10 év)
174 Projektdokumentaciok 2(5év)
175 Mingségiranyitas 2(5év)
176 Feljelentés 3 (10 év)
177 Fizetési felszdlitd 3 (10 év)
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178 Fizetési meghagyas 3 (10 év)

180 Jogi Gton térténd behajtas 3 (10 év)

181 Végrehajtas 3 (10 év)

182 Akkreditalas HN (0 év)

183 Interkalibracio HN (0 év)

185 Koérnyezetvédelemmel kapcsolatos lgyek 3 (10 év)

188 Munkavédelem NS (0 év) 15 év
189 Tlizvédelem NS (0 év) 15 év
190 Adatszolgaltatas 2 (5év)

191 Ar- és belvizvédekezés 2 (5 év)

192 Baleseti jegyz6kdényvek 3 (10 év)

193 Beszerzés 3 (10 év)

194 Birsagok 3 (10 év)

195 Gépkocsi ugyek 2 (5 év)

196 GFT (Goérduld Fejlesztési Tervek) NS (0 év) 15 év
197 rl;lurpépqq;délkodési ugyek, TB és egyéb NS (0 év) Bizalmas |15 év

atésagi lUgyek
198 Humgqpolltlkal tervek, bérpolitikai tervek, NS (0 év) 15 év
stratégia

199 Kartéritési igény 3 (10 év)

200 Meghivok 2(5év)

202 Munka- és vezetdi értekezletek anyagai NS (0 év) 15 év
203 Nyilatkozatok 3 (10 év)

204 kOktaté\si tgwek, képzési politikaval 2 (5 év)

apcsolatos iratok

205 Peres ligyek 3 (10 év)

206 Tartés tavollétek iratai NS (0 év) 15 év
207 Uzleti jelentés, beszamolé 3 (10 év)
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2.2 Iratok megdbrzési ideje

Az iratok megOrzési idejének meghatarozasakor a szamviteli, adé és munkatgyi
nyilvantartasokat vezetéknek a kdvetkezd jogszabalyokra kell figyelemmel lenni:

«nyugdij tv. — A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz6l6 1997. evi LXXXI.

torvény

« &fa tv. — Az altalanos forgalmi adéroél szb6l6 2007. évi CXXVII. torveny

«mmtv. — A megvaltozott munkaképességii személyek ellatasairél sz6l6 2011. vi
CXCI. torvény

e szamviteli tv. — A szamvitelrél szoloé 2000. evi C. torvény

eart. — Az ad6zas rendjérél sz6l6 2017. evi CL. t6rveny

.pmt. — A pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérél és
megakadalyozasaroél szolé 2017. évi LIl torvény

+kbt. — A kozbeszerzésekrol szo6ld
Iratok Orzési ideje

Az iratok selejtezése azok 6rzési ideje lejarta utan toérténhet meg. Hosszanak
meghatarozasakor kilén figyeljink a megérzés kezdd idépontjara, amely nem minden
esetben az irat vagy bizonylat keletkezésének napja.

5 év

Az Art. definicidja szerinti iratokat a nyilvantartas modjatél fuggetlenil az adé
megallapitasahoz valé jog eléviléséig, a halasztott add esetén a halasztott add
esedékessége naptari évének utolsé napjatdl szamitott 6t évig kell megériznie, ideértve a
munkaltato (kifizet6é) altal megallapitott add, adbdeldleg alapjaul szolgald bizonylatokat is.
Az 06t évet a naptari év utols6é napjatél kell szamitani.

Ha egy adott idészak bevallasat énellendrzéssel helyesbitik, akkor az énellenérzés
esedékességét kell az eléviilési idd kezdetének tekinteni.

Hasonléan rendelkezik az Afa tv. is, kilén kiemelve a szamlakhoz kapcsolédd
adolevonasi jog gyakorlasahoz szilkkséges szamlak megdérzésének fontossagat.

A Kbt. szerinta kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotott szerzédéssel
kapcsolatos iratokat a szerz6dés megkotésétdl szamitott 6t évig meg kell 6rizni. Ha a
kézbeszerzéssel kapcsolatban jogorvoslati eljaras indult, az iratokat annak, birésagi
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felulvizsgalat esetén a fellilvizsgalatnak a jogerés befejezéséig, de legalabb &t évig meg
kell érizni.

Az Mmtv. alapjan a megvaltozott munkaképességli munkavallalét foglalkoztatd
munkaado a rehabilitaciés hozzajarulas megallapitasa céljabdl vezetett nyilvantartasat a
foglalkoztatas megsziinését kdvetd o6t évig koteles megbrizni. A sajatos nevelési
igényre vagy a fogyatékossag tényére vonatkoz6 adat a foglalkoztatas megsziinését
kovetd 6t évig, de legfeljebb a 23. életév betbitését kdvetd ot 6t évig kezelhetd.

A nyugdijtv. szerint a foglalkoztato a biztositott, volt biztositott biztositasi jogviszonyaval
Osszefiiggd, a szolgalati idérél vagy a nyugellatas megallapitasa soran figyelembevételre
kerlld keresetrél, jovedelemrél adatot tartalmazé munkaigyi iratokat a biztositottra, volt
biztositottra iranyadé éregségi nyugdijkorhatar betdltését kovetd o6t évig koteles
megdrizni. Példaul, ha egy fiatal 18 évesen munkat vallal, akkor a munkaszerzédését a
nyugdijba vonulasa utani 6todik év végig kell megériznie a munkaltatonak, azaz a jelenleg
érvényben lévé 65 éves nyugdijkorhatart figyelembevéve 52 évig.

8 év

A szamviteli tv. alapjan, az lizleti évrol készitett beszamolot, lizleti jelentést, valamint
az azokat alatamaszto leltart, értékelést, fékdnyvi kivonatot, tovabba a napléfékdnyvet,
vagy mas, a szamviteli tv. kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashaté formaban
legalabb nyolc évig kell megdrizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetlenlil és kozvetetten alatamaszté szamviteli
bizonylatot (ideértve a foékonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvantartasokat is), legalabb nyolc évig kell olvashatéo formaban, a konyvelési
feliegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté médon megbrizni. A szigoru
szamadasl bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik ez a szabaly. Azonban ne
felejtstik el, hogy példaul egy 15 évre vonatkozd lizingszerzédést és kapcsolddo
dokumentumait nem nyolc évig, hanem a futamidé végéig meg kell érizni.

Ugyancsak 8 évig kell megérizni az lzleti évrél készitett tarsasagiadé-informacidkat
tartalmazo jelentést, valamint adott esetben a kapcsolddé nyilatkozatot.

A szamviteli bizonylatok esetébenaz eléviilési idé kezdte a beszamold
letétbehelyezéstdl szamitando.

A pmt. hatalya ald tartozé szolgaltato az ugyfeél-atvilagitas alkalmaval keletkezett
iratokat, ezen tevékenység soran megismert adatokat tartalmazé nyilvantartast az tzleti
kapcsolat megsziinésétdl, illetve az ligyleti megbizas teljesitésétdl szamitott nyolc
évig koteles megdrizni.
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A de minimis (csekély Osszegll) tamogatasban részesiuld tamogatott koteles a
tamogatasra vonatkozé dokumentumait atamogatas megitélésének idSépontjatol
szamitott tiz évig megérizni.

Az art. szerint, a kettés adoztatas elkeriilésérdl szolo egyezmények hatalya ala
tartozé adokotelezettség megallapitasahoz kapcsolddo iratokat annak a naptari évnek
az utolsé napjatél szamitott tiz évig kell megdrizni, amelyben az adérél bevallast,
adatbejelentést, bejelentést kellett volna tenni, illetve annak hianyaban az adét meg
kellett volna fizetni. Kiil6n eset, hogy ha az ad6z6 vagy a kapcsolt vallalkozasa a kettos
adoztatas elkerulésérél szolo egyezmények hatalya ala tartozd adokételezettséget érintd
vitarendezési eljarast kezdeményez, az iratérzési kételezettség annak lezarultaig, vagy
ha azutan valasztott birdsagi eljaras indul, az eljaras lezarultaig meghosszabbodik.

Ha a pmt. szerint a szolgaltaténal keletkezett adatok, okiratok a fellgyeleti szerv, a
pénzlgyi informaciés egység, a nyomoz6é hatdsag, az lgyészség vagy a birésag
megkeresésével érintettek, akkor ezeket az adatokat, okiratokat a megkeresésben
meghatarozott ideig, legfeljebb az lizleti kapcsolat megsziinésétdl, illetve az ligyleti
megbizas teljesitésétél szamitott tiz évig kételes megbrizni.

41z~ es Csatornamivek
Szolnol, 20240731 Koncesszios ZRt. Szolnok

Szekhely: 5000 Szolnok Vizmi u.1.

oo <. A

Magyar Peter'Gyulané és Turi Eszter
VCSM ZRt. Szolnok képviseletében
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2.3 IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV MINTA

Szerv megnevezése:

Ikt. szam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Készilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztas)

(név, beosztas)

(név, beosztas)

A selejtezest ellenérizte: (név, beosztas)

A munka megkezdésének idépontja: (datum)
A munka befejezésének idépontja: (datum)
Az alapul vett jogszabalyok:

Selejtezés ala vont iratok:
(szervezeli egység megnevezése, az irat évkére)

A kiselejtezett iratok mennyisége: (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... (lap) tételszintli iratiegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag megsemmisitéesre kerdl.

k.m.f.

Selejtezést végzok alairasa Ellendrzést végz6 vezetd alairasa



