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Iratkezelési szabalyzat

I. Fejezet
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK irlap benydjtis tamogatis-szolgaltatis: a szabélyozott elektronikus
Ugyintezési szolgdltatasokrol és az allam 4ltal kételezéen nytjtand6 szolgdltatasokrol
sz0lo kormanyrendelet szerinti szolgéltatas;

Atadas: irat, igyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaginak dokumentalt
atruhdzasa;

Atmeneti irattar: a Tarsasdg dltal az iktathelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattdri anyag meghatarozott idétartamy dtmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adis el6tti rzése torténik;

Biztonsagos keézbesitési szolgiltatis: a szabdlyozott elektronikus ugyintézési
szolgédltatasokrol és az allam Altal kételezden nyujtandd  szolgaltatisokrdl szolé
kormanyrendelet szerinti szabdlyozott biztonsdgos kézbesitési szolgaltatas;

Csatolds: iratok, lgyiratok atmeneti jellegii osszekapcsolasa;

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatdllomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tavi biztonsdgos és olvashatésagat biztosito
megorzese elektronikus adathordozon:

Elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az i ratkezelési
szoftver azon szolgdltatis-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését,
megorzését és visszakereshetGségét biztositja;

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver AZON
szolgaltatds-egylittese, amely az iktatdsi informaciok rogzitéset, végleges meglrzését és
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattar: a Térsasag altal haszndlt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozd elektronikus dokumentumtarolasi szolgdltatds Utjan torténd biztositast is -
azon része, vagy olyan adatbdzis, amelyben az elektronikusan tarolt irattiri anyag
meghatarozott idétartami elektronikus drzése torténik:

Elektronikus tajékoztatas: a 2011. évi CXIL torvény az informacios énrendelkezési
Jogrol és az informacioszabadsagrol szerint eléirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;
Elektronikus iigyintézés: a 2015. évi CCXXII torvény az elektronikus ligyintézés és a
bizalmi szolgdltatisok Altaldnos szabalyairol, tovabbd a 451/2016. (XI1.19.) Korm.
rendelet az elektronikus tgyintézés részletszabdlyairél szerinti elektronikus ugyintézeés;
Elektronikus iirlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgald
felilet, amelynél a megadandé adatok formdja és tartalmi kire eldre rogzitett, és a
kitGltést kévetGen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jén létre;
Elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem mindsiilé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus tton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonositojarol, valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti
annak kilddjét;




Elozményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely soran megdllapitasra
kertl, hogy az 0j irat egy mdr meglévé tigyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az j
iratot uj Ugy elsd irataként kell-e nyilvintartdsba venni:

Expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitas alapjan
a kildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjinak, fajtdjanak, a kézbhesités és
kiildés mddjanak és idépontjdnak meghatarozasa, a kildemény kiildési méd szerinti
osszeallitisa;

Erkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal térténd ellatasa és nyilvantartasba vétele:

Eseménynaplo: olyan specidlis adatok strukturalt Osszessége, amely a szamitdgépen
torténd alkalmazassal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden
eseményt rogzit;

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezs, joghatas kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkéz Gtjan értelmezhetd adategyiittes:

Iktatds: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartisha vétele az irat beérkezésével vagy
az érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden:

Iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Tarsasag latja ¢l az iktatand6 iratot:
Iratkezelesi szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkciéjat tekintve az e rendelethen foglalt iratkezelési
miveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja, figgetlendl attol, hogy
ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat:

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
erkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategylittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, mdgneses, elektronikus vagy barmilyen mads
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely
mas formaban 1évé informdcié vagy ezek kombindcidja;

Iratkolcsonzés: a papir alapd lgyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az
atmeneti vagy a kozponti irattirb6l, elektronikus irattir alkalmazdsa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz térténé hozzaférés biztositisa;

Irattar: az irattdri anyag szakszeri és biztonsigos 6rzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;
Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisit, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasiat, segédletekkel valé ellatisit, szakszerii és
biztonsagos meg6rzését, hasznilatra bocsitisat, selejtezését, illetve levéltirba adisit
egylttesen magaba foglalé tevékenység;

Irattirba helyezés: az irattari tételszammal ellitott Ggyirat atmeneti vagy kizponti
irattarban torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattir esetén archivilisa N
illetve kezelési joganak dtaddsa az irattirnak az igyintézés befejezését kivetd iddre;
Irattari terv: a kéziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjibél térténd
valogatdsanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (tdrgyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és
hataskdréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésében sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattiri tételekbe tartozé iratok ugyviteli céla
megorzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adisdnak
hataridejét

Irattari tétel: a Tarsasig lgykorének és szervezetének megfeleloen kialakitott
legkisebb - egyéni irattdri 6rzési idével rendelkezd - irattari egyseg, amelybe tobb egyedi
Ugy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervhen meghatdrozott, cimmel ellitott targyi
csoportba és iratfajtdba soroldsat, selejtezhetdseg szerinti csoportositasat meghatirozo,
az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelel§ azonosité;




Kezdoirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az Gigy inditd irata;

Kezelési feljegyzések: az iligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
lgykezeldnek sz6ld vezetdi vagy lgyintézdi utasitasok;

Kézbesités: a kildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatitviteli eszkoz atjan
torténd eljuttatdsa a cimzetthez;

Kezbesitesi szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus Ggyintézési szolgaltatasokrol és
az allam altal kotelezfen nytjtandd szolgaltatasokrol széld kormanyrendelet szerinti
kézbesitési szolgaltatas;

Kozponti irattar: a Tarsasag irattiri anyaginak selejtezés vagy levéltirba adas elétti,
valamint a maradando értékl nem selejtezhetd és levéltirba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem kerild iratok Grzésére szolgald irattdr,
ideértve az erre vonatkozod elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatds Gtjan torténd
biztositast is;

Kildemény: papir alapi irat vagy targy, tovdbba elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabal
burkolatin, a hozza tartozod listadn vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerhetd modon cimzéssel lattak el

Killdemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitdsa, olvashatdva tétele;

Kuldé: a kiilldemény tartalmabol, vagy a kildeményhez kapcsolédd azonosité adatokbél
a kiildemény benyjtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Leveltarba adas: a lejart irattari drzési idejl, maradando értéki iratok teljes és lezart
eviolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példinya, amelyet az elsd példannyal azonos
maodon hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrol szdveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisiteés: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informédcid helyreallitisanak lehetdségét kizaré modon torténd hozzdférhetetlenné
tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato:

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattdl -
elvalaszthato;

Melléklet: wvalamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol;

Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az dltala kezelt adatillomanyokban
bekivetkezett események meghatarozott kirének regisztralisa;

Papir alapa eérkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a
kiildeményeknek a Tarsasaghoz torténé beérkezésének a nyilvantartasba vétele az
uzemzavar idejen megtorténik;

Papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatdsa az (izemzavar idején torténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbdl
készitett taroloeszkoz;

Selejtezes: a lejart megdrzési hataridejl iratok vagy e rendelet alapjin selejtezési
eljards ala vonhatd iratok kiemelése az irattiri anyaghdl és megsemmisitésre térténd
eldkészitése;

Szerelés: lgyiratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
osszekapcsolt tgyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetSek;

Szignalas: az lgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintéz6 személy
kijelilése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az lgyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik lgyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé
hozziférés lehetGségének biztositisdval is;




Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabdlyozott elektronikus
ugyintezeési szolgaltatdsokrol és az allam altal kételezen nytjtando szolgaltatasokrdl
sz0l0 kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

Ugyintézé: az ligy intézésére kijeldlt személy, az lgy eldaddja, aki az ligyet déntésre
elokésziti;

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy;

Ugykor: a Térsasag vagy valamely, a Tarsasdggal munkaviszonyban allé személy
feladat- és hataskorébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja;

Vegyes ligyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmaz6 tgyirat.

II. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Tarsasag egyedi iratkezelési szabélyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

- a koziratokrol, a kozlevéltirakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. térvény (tovabbiakban: Ltv.),

- az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalinos szabalyairél szol6
2015. évi CCXXIL torvény,

- az informacios onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol sz6lé 2011, évi
CXII. torvény (Infotv.)

- az elektronikus formdaban térolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjéril és
miiszaki kévetelményeirdl sz610 sz616 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének &ltaldnos kdvetelményeirdl szolo,
tdbbszor médositott 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet,

- az elektronikus lgyintézés részletszabdalyairél szélé 451/2016. (XIL. 19.) Korm.
rendelet,

- Vac Varos Levéltdra (tovibbiakban: Levéltar) egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabdlyzat hatilya

1. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Tirsasagnal keletkezd, oda érkezd,
illetve onnan kimend valamennyi iratra, az ugyvitel valamennyi teriletére és
résztvevijére.

Az iratkezelés szabalyozasa

2. Az Tratkezelési Szabdlyzat a kéziratok biztonsagos Orzésének madjat,
rendszerezéset, nyilvantartisat, segédletekkel ellatasat, irattarozdsat, selejtezését
és levéltarba torténd atadadsat szabalyozza.
Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fizisira meg kell hatdrozni
azokat az elGfrasokat, amelyek biztositjdk a papiralapi és az elektronikus
ugyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét, hasznalhatésagat és
megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

3. Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezé mellékletét képezi a Tarsasag Irattari Terve.

Irattari tételek és az Irattari Terv




4, Az irattari tetelek kialakitasa

Az Ugyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat-egyiitteseket - a
Tarsasag ugykoreinek figyelembevételével — targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az
irattari tétel egy vagy tébb tirgykor (Ggykor) irataibol is kialakithatd. Egy irattdri
tételbe csak azonos érték(, levéltari megdrzést igényld, nem selejtezhetd vagy
meghatdrozott idotartam ecltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be,

Az irattari tételek kialakitdsa soran meg kell hatarozni, hogy melyek azok az
irattari tetelek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait
meghatdrozott idd eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek
esetében meg Kell jeldlni azokat is, amelyeket meghatirozott id§ eltelte utin
leveltarba kell adni, és azokat, amelyek megbrzésérél a szerv - hataridd
megjeldlése nélkill - helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba
adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében az irattari
Orzés idotartamat kiilén meg kell jelolni. A személyes adatot tartalmazé iratok
Orzési es selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kivetelményére tekintettel
kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltirba addsanak hataridejét az
Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatdrozni.

5. Az Irattari Terv szerkezete és rendszere

Jelen Iratkezelési Szabadlyzat kitelezd mellékletét képezi a Tarsasdg irattari terve, mely
altaldnos killon részre keriilt megbontdsra. Az dltalanos részbe a Tarsasag miikadtetésével
kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érint6 irattari tételek, a kiilénds részbe pedig a
Tarsasag alapfeladataihoz kapcsolado irattari tételek tartoznak,

Az iratkezelés szervezete

A Tarsasdg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban és az egyes munkakéri
leirasokban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal dsszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket,
és kijeldli az iratkezelés felligyeletét ellito vezetit,

A Tarsasag iratkezelését sajat maga latja el.
A szeékhelyen, 2600 Vac, Kossuth Lajos u. 21. sz. mint Kézpontban torténik a
Tarsasdg egészét érintd iratok kezelése, iktatasa.

Az iratkezelés modja

A Tarsasagnal az iktatds elektronikus eljirdssal, iratkezelési szoftver
alkalmazasdval torténik egységesen a kézpontban és a telephelyeken is.

Az alkalmazott iratkezelési szoftver:

- gyartdja: DMS One Zrt.
- neve: DMSONE Ultimate PE 4.0
- verzio szama: 21.2.0.6
- tipusa: Google Chrome
- tandsitvany szama: 1.1




10,

11.

12.

13.

- tanusitvany kiallitasanak datuma: 2021.06.15
- tanasitvany érvenyessége: 2021.06.15
- bevezetésének ideje. 2021.06.15

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak maodjat, rendszerét, az egyes
tgyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén
a Levéltar egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes é&s szabalyszerld iratkezelési gyakorlat Altalanos felligyeletét a
Tarsasag ugyvezetdje feligyeli. Az ligyvezett tavolléte esetén az adminisztracidval
meghizott kolléga helyettesiti.

Az Ugyvezetd kdzvetlenil felelds az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak
vegrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és lgyrendi szabalyok, az alkalmazott
informatikai eszkozdk és eljarasok, valamint az irattri tervek és iratkezelési
eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok jogszert, szakszerii, és biztonsagos
meglirzesére, kezelésére alkalmas irattdr kialakitdsdért és miikodtetéséért,
tovdbbad az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaert, feliigyeletéért.

Az agyvezetd az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetfként gondoskodik:

az elektronikus igyintézés végrehajtisahoz szikséges részletszabdlyok
meghatarozasaral,

az elektronikus ligyintézés megval6sitdsdhoz sziikséges feltételek biztositasarol,

az iratkezelesi szabalyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatardl, sziikség
szerinti modositdsarol, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérdl,

az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatirozasardl, az iratkezelési
szabdlyzat  végrehajtidsinak  rendszeres  ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansiagok megsziintetésérdl,

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol.

a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenfrzéséért,

az  iratkezelési  segédeszkozok, iratmintdk és  formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozdk sth. biztositasaért,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils§ és a belsd név- és cimtiaraknak
naprakészen tartasaért

az iratok szakszer( és biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi
rendszer kialakitasaért.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezeld szoftverhez wvalé hozzaférési jogosultsdgokat névre széléan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa s kezelése a
rendszergazda /informatikus feladata.

Azon természetes személyekrdl, akik részére a Tarsasag elektronikus aldfrast
biztosit, valamint a Térsasdg altal haszndlt alairds bélyegzékrél az illetékes
szervezeti egyseég/személy nyilvantartast koteles vezetni.
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A hivatalos célra felhaszndlhaté elektronikus aldirasokrol a titkdrsagi iigyintézé
vezet nyilvantartast.

A jogosultsagi beallitast igazold dokumentumot az iratkezeld szoftver
alkalmazasaval iktatni kell.

II1. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

A Tarsasag feladat- és hatiskérébe tartozé ligyek intézésének attekinthetdsége
erdekében az azonos ligyre - egy adott (egyedi) targyra - vonatkozo iratokat egy
irategysegként, lgyiratként kell kezelni. A tobb fizisban intézett ligyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok ugyiraton belili irategységnek, ugyiratdarabnak
(ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ugyirathoz tartozé lgyiratdarabok nyilvintartdsat igyirattérkép segitségével az
elektronikus rendszer biztositja.

Az tgyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvintartott egyéb irategyiitteseket, valamint
a Tarsasag irattari anyagaba tartoz6 egyéb iratokat — mar iktatdskor — az irattari
terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal elldtni.

Az Ogyvitelhez mdr nem sziikséges, irattdrozasi utasitissal ellatott Ggyiratokat az
irattarban, az iratokat tételszamonként, azon beliil évek és iktatészamok sorrendjéhen
kell tarolni.

Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentilisa

A Tarsasaghoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges, és az lgy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok
rogzitésével, az e célra rendszeresitett iratkezeld szoftverrel vezérelt adatbazisban
kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatdssal
kell nyilvdntartasba venni. Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy mind az
elektronikus iktaté adatbézist, mind az abbél kinyerhetd papiralapi iktatokényvet
az ugyintezeés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok dtadadsat-itvételét minden esetben ugy kell
vegezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen az Atadd, itvevd szemeélye, az
atadas id0pontja és mdédja. Az irat atadas-atvételét az iratkezelési szoftverben kell
rogziteni.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatisidval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ugyintézes folyamata, és az iratok
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szervezeten beluli atja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithatd legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kilén helyiséget kell kijelolni, illetéleg a helyiséget agy kell
kialakitani, hogy az iratok taroldasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel sth.)
elkiilonitetten torténjen. A Tarsasdg vonatkozasaban az iktatds a titkarsagon
torténik.

A Tarsasag irattdri anyaga hasznalhato belsd ugyviteli ceélbol és kiilso szerv, vagy
személy megkeresésére. A haszndlat modjai: betekintés, kolcsonzés, masolat
készitése,

A Tarsasag dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakdriik ellatisdhoz szikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazdast ad.
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A Tarsasag dolgozdi fegyelmi felelGsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és
azok adattartalmaért egyarant.

Az dgyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozd iratha wvald betekintést és a
masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne
sériljenek. A betekintés eldtt a Tarsasag dolgozdjanak at kell tekinteni az
iratanyagot, hogy sziikséges-e barkinek a személyes adatait felismerhetetlenné
tenni, kitakarni, és csak ezt kivetden lehetséges a betekintés biztositasa.

A papiralapt dokumentumrdl torténé elektronikus masolatkészités soran a
masolatkészito biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az aldirds elhelyezését
kovetben az elektronikus masolaton tett médositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd
modon, papiralapon és az elektronikus iratkezelé rendszerben egyarant
dokumentdlni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo,
kezelési utasitasok alkalmazhatdk:

»sajat kezi felbontdsra!”,

»Mas szervnek nem adhatd at!”,

-Nem masolhata!”,

«Kivonat nem készithetd!”,

LElolvasas utan visszakuldendd!”,

»Lart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével),
valamint mas, az adathordozo sajatossagatdl fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korldtozhatjdk a kzérdek( adatok megismerését,
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Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozékkal
kapcsolatban  minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi
intézkedésekrol.
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Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megdrizni, amely kizarja az
utdlagos modositds lehetdségét, a megdrzési kitelezettség lejartdig folyamatosan
biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és
archivalojanak egyértelmi azonosithatosiagat, valamint az elektronikus
dokumentumok  értelmezhetésegét  (olvashatdsagat). Az elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy
megsemmisités ellen.

Az iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és
kérnyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsdgi mentésekkel kell rendelkezni,
amelyek biztositjak azok helyreallitasat.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznalojanak szemely szerint
azonositottnak kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsig
valtoztatasat naplézni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarél.

Ugyiratok iktatasi szabdlyai az elektronikus iktatérendszer lizemzavara esetén

36.

s
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Papiralapt iktatokényvet (a tovabbiakban: iktatékonyv) kell felfektetni, arra az
esetre, ha barmely oknal fogva az iratkezelok szamara az iktatorendszerhez vald
hozzaférés tobb 6ran keresztil akadalyba itkozik.

A ,surgds”, ,azonnal”, ,soron kiviil® jeléléssel ellatott - mind a bejovs, mind a
kimend és belsd iratforgalom esetében - iratokat, az adott évhen 1-tdl kezdddé
iktatGszammal erre a célra, a hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi
azonositasi jellel ellatott papiralapi iktatokonyvbe kell iktatni, ha az izemzavar a 4
orat meghaladja, tovabba a megkiillonbdztetett jeldlés nélkiili iratokat is, ha az
iktatas akadalyoztatdsa meghaladja a 24 orat.

Az eldzd pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél
JUZ" egyedi azonositdsi jeldlést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/02). Az ,0Z”
egyedi azonositd jeldléssel ellatott papiralapt iktatokdnyvek beszerzésérdl és
nyilvintartdsar6l, valamint az UZ iktatékdnyvek, egyéb azonositok
nyllvantartasarél az iratkezelés feligyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok
hitelesitésére, vezetésere az iratkezelési segédletekre vonatkozod szabalyokat kell

alkalmazni.

Az iktatds sordan, amennyiben ismert az iktatdérendszerben hasznalt iktatdszam,
akkor azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapi iktatokonyv ‘Megjegyzés’
rovataban.

Az uzemzavar megszilinését kovetden minden lgyiratot, a céges iktatdrendszerbe
at kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartisban a kélesénosen hivatkozott
iktatoszamokkal jelezni kell.

Az Uzemzavar esetén haszndlt iktatokonyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt
utolsé szdmot kovetd alahiizassal kell a zardst elvégezni, majd azt a keltezést
kovetOen alairdssal és a szervezeti egység bélyegzdjének lenyomatival kell
hitelesiteni. A lap aljdn vizszintes vonallal le kell zdrni, ha a lapon fennmaradtak
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szamok, a lezdrds atlos vonallal torténik. A lapra rd kell vezetni, hogy mely
iktatészammal zarul a konyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat -
igy, mint a megnyitasat - a szervezeti egység vezetdjének/ligykezeldjének aldlrasa
és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az lzemzavar esetén hasznalt
iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani. Papiralap( iktatokonyvben
ceruzaval irni, sorszamot uresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni
nem szabad. Ha helyesbités szilkséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal agy
kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashato maradjon. A javitast keltezéssel
es kézjeggyel kell igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiilldemények atvétele

A kildemény atvetelére a Tarsasaggal alkalmazotti jogviszonyban allo, az
ligyvezetd vagy a titkarsagi ligyintézd, jogosult.

Ha az ugyfél az iratot személyesen vagy képviseld Otjan nyijtja be, az iratot atvevd
dolgozd az atvétel tényérdl az atveteli elismervenyt ad.

Munkaidén tdal érkezett kildemények atvételére a Tarsasaggal foglalkoztatotti
jogviszonyban alld, az {gyvezetd wvagy az erre felhatalmazott személyek
jogosultak.

Elektronikus kiildeményel (kilondsen a Cégkapun érkezd iratok) esetében az
atvevd automatikusan elkiildi a feladénak a kildemény atvételét igazold és az
erkezés sorszamat is tartalmazd elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az atvétel idOpontjat régziteni kell a killdeményen. Az ,azonnal” és ,siirgés” jelzést
hatosagi kiildemények atvételi idejét dra, perc pontossiggal kell megjelolni. A
kildeményt azonnal az érintettnek, vagy a postabontasért felel8s szervezeti
egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel sordn ellendrizni kell:

a cimzés alapjan a kuldemény atvételére valo jogosultsagot,

a kézbesitd okmdnyon és a killdeményen lév6 azonosito jel megegyeziségét,
az iratot tartalmazo boritek, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum atvétele soran, a Tarsasidgnak vizsgilnia kell az
aldbbiakat:

a Rendelkezési Nyilvantartds alapjan az gyfél Ggyintézési rendelkezéseinek
egyezdseget,

a dokumentum megnyithatosagat és olvashatosagat,

lovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé
szabdlyok alapjan kdzzétett cimre és formatumban érkezett-c.
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