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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Hungary Helps Ugyndkség Nonprofit Zrt., (a tovabbiakban tarsaség) egyedi iratkezelési
szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat)

(1)

(2)

3)

(4)

)

(6)

(7
(8)

(9)
(10)

—az informacios énrendelkezési és informacioszabadsagrél szélé6 2011. évi CXIL.

torvény (a tovabbiakban: Info tv.)

a koziratokrol, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995.
évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.),

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének &ltalanos kévetelményeirdl sz6l6
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kr.).
a Tarsasag Szervezeti és Mikédési Szabalyzata (a tovabbiakban: SzMSz)
rendelkezései;

az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
miiszaki kévetelményeirél szold 34/2016. (X!. 30.} EMM! rendelet; valamint

a kdzfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tdmasztott  kovetelményekrél szél6  3/2018. (1.  21.) BM rendelet
figyelembevételével késziit.

Ertelmezd rendelkezések

1. §

alszam: egy iktatdszamon bellli dokumentum-keletkezések megjeldlesére szolgalo
szam,

alszamos iktatas: az Ggyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténé kiadasa és
nyilvantartasa,

atadas-atveteli jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgald
dokumentum,

atadas-atvételi jegyzokonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvetelének
rogzitésére szolgalé dokumentum,

atmené irat: az az irat, melyet szignalas alapjan az intézkedésre jogosult szervezeti
egység véleményezés vagy tajékoztatds céljabol egy masik szervezeti egységnek
megkiild,

beérkezé irat: a TITKARSAG és a TITKARSAG munkavallalé cimére (nevére) postan
(postafiokcimre) vagy kézbesité Utjan, valamint futarral, illetve elektronikus Uton
beérkezé mindennemd irat,

csatolas: iratok, Ugyiratok atmeneti jellegl dsszekapcsolasa,

csomag: az a papirmennyiség, mely a levélboriték méretét meghaladja, illetve a
levélboriték méretli, de a sulyhatart meghaladé kildemény, amely dokumentumok,
nyomtatvanyok vagy kisebb mUszaki aruk tovabbitasara szolgald forma,
dokumentum: egyedi egységkeént kezelhetd rogzitett informacio,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz atjan értelmezhetd adategylttes,
ideértve az elektronikus kildeményt és az elektronikus levelet is,
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elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasdval - elektronikus
formaban rogzitett — elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozén tarolnak,

elektronikus levél: a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltaté rendszeren
kivili szamitogépes halézaton keresztll, egyedi levelezési cimek kdzott
levelezdprogram segitségével kildhetd és fogadhaté adategyuttes,

elektronikus masolat: valamely papir alapld dokumentumrél a rendelet szabalyai
szerint készilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, s a kulon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjian értelmezhetd
adategyuttes, kivéve a papir alapt dokumentumba foglalt adategylttest,

elektronikusan alairt irat: térvényben meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus alairdssal ellatott elektronikus dokumentumba fogialt irat,

eldadoi iv: az Uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az (gyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozé, az iigyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kdzos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz,

erkeztetés: az a nyilvantartas, amelynek segitségével meg lehet allapitani, hogy
mikor és milyen kiildemények érkeztek a tarsasaghoz,

feladatkor: azoknak a feladatoknak az dsszessége, amelyet a tarsasag vagy személy
végez az ligyintézési munkafolyamat soran,

felelés: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben
feladata az lgyirat, irat, vagy kildemény kezelésének kdvetkezd fazisat végrehajtani,

hivatali kapu igénybevételével eljarni jogosult személy: a tarsasag szervezeti
egységének kijeldlt dolgozoja, aki lgyfélkapuval és a tarsasag hivatali kapujahoz
hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik,

hivatali kapu: a hatosagok szamara a benyujtott (rlap atmeneti tarolasat biztosito
tarhely, hozzarendelt jelszavas azonositason alapulé elérhetdség-ellenérzéssel,
amelyen keresztll a tarsasag hozzafér a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas altal
részére biztositott szolgaltatasokhoz,

hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az azonositdja, amelyen a kiildé a kildeményt
nyilvantartja,

hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznaldé a hierarchiaban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel,

iktatas: az iratok nyilvantartasba vétele, iktatészammal valé ellatasa. Az iktatandd
dokumentumokat az atvétel napjaval megegyezo keltezéssel kell iktatni. Az utdlagos
és az Ugyirat nélkiili iktatds nem megengedett,

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben
az iratok iktatasa torténik,

iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel az intézmény latja el az iktatandé iratot,

irat: minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval készilt kényv jellegli kézirat kivételével —, amely valamely szerv
mikddésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
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alakban, barmely eszkdz felhasznélasaval és barmely eljarassal keletkezelt, vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rdgzitett informacid, adategyittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elekfronikus vagy barmilyen mas
adathordozon. Tartalma lehet szbveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy
barmely mas formaban Iévé informacié vagy ezek kombinaciéja (Ltv. 3. § ¢} pontja).
Irat tovabba a gépi feldolgozas Utjan rdgzitett adat, a papiralapy, tovabba a
magneses és elektrooptikai adathordozok, és a mikrofilm is. Nem minésll iratnak a
kdzlény, folyéirat, napilap, kényv, valamint a reklam- és propagandakiadvany,

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartadsat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabél térténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és
biztonsagos megérzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba
adasat egyittesen magaba foglalo tevékenyseég.

iratkezelési segédeszkozok:

a) iktatdprogram: hitelesitett elektronikus iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik,

iratkezelési szabdlyzat: a tarsasag irasbeli (gyintézésére vonatkozd szabalyok
bsszessége, amely a tarsasdg Szervezeti és Mikodesi Szabalyzata
figyelembevételével készill,

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogaté olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkcidjat tekintve az e szabalyzatban foglalt iratkezelési
miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja, fliggetlendl attél, hogy
ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat,

iratkezeld: az Ggyiratok kezelésével megbizott személy,

irattari tételszam: az irattari tervben meghatarozott cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhettség szerinti csoportositasat meghataroz6, az irattari
tervben elfoglalt helyllknek megfeleld azonosito;

irattari tételszammal vald eliatas: az lgyiratnak az irattari tervbe, mint elsddleges
besorolasi sémaba vald besorolasa,

kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzd valamely masik Ugyiratanak szama, amely
Ugyiratnak targya, illetve annak ismerete kdzvetve segitséget nydjt a kérdéses Ugy
elintézéséhez,

kézbesités: a kuldeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz atjan
torténé eljuttatasa a cimzetthez,

kezdd irat: az lgyben keletkezett elsé irat, az Ugy inditd irata,

kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésevel kapcsolatos, az
ligyvitelben érintett munkatarsnak szol6 vezetdi utasitasok,

kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részérdl sajat kezi alairassal és a tarsasag
hivatalos bélyegzélenyomataval, vagy — elektronikus irat esetében — elektronikus
alairassal, az el6irt esetekben idébélyeggel ellatott irat,

kiadmanyozas: a mar fellilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagyasat, elkuldhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérol,
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kiadmanyozo: kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi
hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa,

kozponti irattar: a tarsasag irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elétti,
valamint a maradandé érték(i nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok,
tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem kerild iratok Grzésére
szolgald irattar, ideértve az erre vonatkozé elektronikus dokumentumtérolasi
szolgaltatas Gtjan térténd biztositast is,

kildemény bontasa: az érkezett killdemény biztonsagi ellentrzése, felnyitasa,
olvashatéva tétele,

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét — amelyet kézbesités céljabdl
burkolatan, a hozza tartozé listan vagy egyéb, egyértelmlen az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el,

kilddé: a kildemény tartalmabol vagy a kildeményhez kapcsolodd azonositd
adatokbdl a kiildemény benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet,

maganirat: a nem a tarsasag irattari anyagdba tartoz6, valamint a természetes
személyek tulajdonaban lévé irat,

maganjellegl irat: névre szdléan érkezd kiuldemény, amelynek cimzése a személy
nevéevel kezdédik és a tarsasdg szervezeti egységeinek elnevezése semmilyen
formaban nem szerepel a cimben. Ezen iratokra a jelen Szabalyzat nem terjed ki,

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos
médon hitelesitettek,

masolat: az eredeti iratré! sz6vegazonos és alakhi formaban, utdlag készilt egyszer(
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

megorzési hataridd: az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési
idé,

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié
helyreallitasanak lehetéségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, térlése,
amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattdl —
elvalaszthato,

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitdé része, amely
elvalaszthatatlan attél,

mutatdzas: a nyilvantartasi munkénak az iktatast kéveté szakasza, célja: az irat
iktatoszamanak megallapitasa a visszakeresésnél,

naplézas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatéllomanyokban
bekdvetkezett esemeények regisztralasa,

papir alapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vaziat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalésaval
és barmely eljarassal keletkezett,
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papir alapi érkezteté kényv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratkezelési szoftver (izemzavara esetén a kiildemények beérkezesének a
nyilvantartasba vétele megtorténik,

papir alapu iktatdkényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén az iratok iktatasa tortenik,

selejtezés: a lejart megérzési hataridejli iratok vagy a térsasag iratkezelési
szabalyzata alapjan selejtezési eljaras ald vonhatd iratainak kiemelése az irattari
anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése,

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kilénésen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szociadlis azonossagéra jellemzd ismeret —, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés,

szervezeti és miikddési szabalyzat: a tarsasdg tevékenységének alapdokumentuma,
amely régziti a tarsasag, azon belll az egyes szervezeti egységek feladatait és a
feladatokhoz rendelt hataskdroket,

szervezeti postafiok: a hivatali kapuval rendelkezd tarsasag szamara biztositott
atmeneti elektronikus tarhely,

szignalas: az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység es/vagy Ugyintézd szemely
kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa,

tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik Ugyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is,

ligyfélkapu: a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatd rendszeren
természetes személyek részére nyujtott azonositasi szolgaltatasainak belépési, illetve
szolgaltatasi pontja, ahol a felhasznald koézii a rendszerrel az azonositashoz
rendelkezésre allé informéaciot, tulajdonségot, eszkodzt, illetve ahol az azonositast
végzé igénylé megkapja a személy azonossagat alatamaszto informaciot,

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mikSdésével és tevékenysegével
kapcsolatban keletkezé (gyek végrehajtasa, az ekdzben felmerlild tartalmi (érdemi),
formai (alaki) kezelési, szdbeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata,
Osszessége,

Ugyintézd: az gy intézésére kijelolt személy, az Ugy eléadéja, aki az tgyet dontésre
elokésziti,

ugyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat,

Ugyiratdarab: az lgyiratnak az a része, amely az gy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza,

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy,
vegyes Ugyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo Ggyirat.

A Szabalyzat célja

2.§
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A Szabalyzat kiadasanak célja, hogy kialakitsa a Tarsasdg mikodésével
Osszefliggésben keletkezett, valamint az oda beérkezett iratanyag kezelésének
célszerli rendszerét, és ezzel a szervezet feladatainak eredményes, gyors
megoldasat, valamint iratforgalmanak hatékony ellenérzését szolgalja.

A Szabalyzat hatalya
3.§

Jelen Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a tarsasagnal keletkezé, oda érkezé, illetve
onnan kimend valamennyi nyilt iratra, valamennyi szervezeti egységére és
valamennyi Ugyvitelben érintett munkatarsara, betartasaért az illetékes szervezeti
egységek vezetoi feleldsek.

A Szabalyzatban nem érintett kérdésekben a vonatkozo jogszabalyokban foglaltakat
kell alkalmazni.

A Szabalyzat hatalyba lépésekor a tarsasdg nem kezel mindsitett iratot. Amennyiben
késdbbi mikodése soran érintett lesz a mindsitett iratok kezelésében, egy kulén, a
minésitett iratok kezelésérél sz6l6 szabalyzat kiadasa az iratkezelésért felelds
személy feladata.

IIl. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratkezelés szervezete
4.§

A Vezérigazgatoi Titkarsag (tovabbiakban: Titkarsdg) a tarsasag Szervezeti és
Mlkddési Szabalyzatdban a szervezeti sajatossagok figyelembevételével
meghatarozza a tarsasagnal az iratkezelés szervezetét, az iratkezelésre, valamint az
azzal Osszefliggd tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskéroket, és kijeloli az
iratkezelés felligyeletét ellatd személyt.

A tarsasag az iratkezelését centralizalt iratkezelési rendszerben latja el,
szamitogépes iktatérendszer tamogatésaval.

A Titkarsag fellgyelete alatt ellatott iratkezelési feladatok:
a) aziratok atvétele, ellendrzése, érkeztetése, kézbesitése,
b) az iratok érkeztetése vagy iktatasa, az el6- és utbiratok szerelése, csatolasa,
c) az elektronikus iratkezelési rendszer miikédtetése,
d} a Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak betartasanak felligyelete,
e) gondoskodik az iratkezelési tevékenységhez szilkséges eszkdzok
beszerzésérdl.

A tarsasdg iratkezelését Ugy kell megszervezni, hogy az oda beérkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat
a) azonosithatd, fellelési helye, Utja ktvethetd, ellentirizheté és visszakereshetd
legyen,
b} tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6,
c) kezeléséért fennallé személyi felelésség egyértelmien megallapithatod legyen,
d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek,
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e) a beérkezo iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozédasa megelézhetd, a maradando értékd iratok megbrzése biztositott
legyen,

g) az u(gyintézéshez, a dontések elbkészitéséhez, a szervezeti egység
rendeltetésszer(i mikoédéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés FIKSZ - Folyamatiranyitasi és Iratkezelési Szoftver 10.0 verzio, 20-
00580/2019-00172 tandsitvany szamu akkreditalt iratkezelési szoftver hasznalataval
torténik.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak maédjat, rendszerét, az egyes
tigyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, moédositani csak naptéari év kezdetén
lehet.

Az iratkezelés felugyelete
5§

Az iratkezelés felligyeletét a Titkarsag arra kijelélt munkatarsa latja el. E
feladatkorében felelés:

a) az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasanak rendszeres
ellendrzéséért, évente torténd felllvizsgalataért, a szabalyzat sziikség szerinti
modositasaért,

b) a szabalytalansagok megsziintetéséért,

c) az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésének,
tovabbképzésének szlikség szerinti kezdeményezéséért,

d) az iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért (iktatokényv, kézbesitokdnyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, stb.),

e) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak
naprakészen tartasaért,

f) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokeért.

Az (gyvitelben érintett munkatars az iratkezeléssel oOsszefliggd feladatait - az
elektronikus (gyintézésre vonatkozd szabalyokra is kiterjedéen — a helyi
sajatossagok figyelembe vétele mellett a Szabalyzatban meghatéarozottak szerint latja
el.

Az iratok rendszerezése, nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

6.§

A tarsasaghoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot, ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, az Ugyvitelben érintett munkatarsnak az irat
azonositasahoz szilkséges, és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatait az e
célra rendszeresitett, tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban, illetve
annak hibas miikédése esetén papir alap iktatokényvben kell nyilvantartani.

Az iktatast és az iratforgalom dokumentalasat oly modon kell végezni, hogy az
iktatokonyvet az (igyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni, az
Ugyintézés folyamata, az iratok tarsasagon bellli Otja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd legyen.

A tarsasag irattdri anyagaba tartozo, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a
tarsasag irattdri anyagaba tartozé egyéb mas iratokat — legkésdbb irattarba
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helyezésik elbtt — az irattari terv alapjan az ugyintézék irattari tételekbe soroljdk, és
irattari tételszammal latjak el.

A tarsasdg feladat- és hatarkérébe tartozé (gyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos (ligyre — egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy
irategységként, Ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett Ugyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton beliili irategységnek, Ugyiratdarabnak
mindsiinek.

A papir alapu Ugyirat fizikai egyuttkezelése az eléaddi ivben torténik. Az (igy iratait az
eléadoi ivben kell elhelyezni Ugy, hogy a kezdé irat a legalsd, a legnagyobb alszamu
irat a legfelsd legyen.

Az Ugyiratok egysége elvének érvényesilése érdekében az (igyben keletkezett
Ugyiratdarabokbdl 6sszealld ligyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben
az Ugyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhatd, mindig a leghosszabb &rzési idét
biztosito irattari tételszamon kell az iratot irattarazni.

Az Ugyintézeshez mar nem szlkséges, irattarozasi utasitassal ellatott Ggyiratokat az
Ugyvitelben érintett munkatarsnak az irattarban (kézponti) a Szabdlyzatban el6irtak
szerinti rendszerben kell elhelyeznilik.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben Ulgy kell
végezni, hogy egyértelmlien bizonyithatdé legyen az atado, atvevd személye, az
atadas idépontja és maodja.

Az iratkezelési folyamat szereplbit (szervezeti egység, szignalé, kiadmanyozé,
tgyintéz6, Ugykezeld) megsziinés, atszervezés és személyi véltozas esetén a
kezelésikben lévd iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni,
arr6l atadas-atvételi jegyzékonyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi
kezelésérdil.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai az elektronikus iratkezelési rendszerben
7.8

Az iratkezelés felugyeletéért kijeldlt felelos munkatars felelés az elektronikus
iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitasdért, mikodéséért, a jogosultsagok
naprakészen tartasaért. A jogosultsagok kiosztdsa soran figyelemmel kell lenni a
helyettesités rendjére.

Az iratkezelési szoftver hasznalatdhoz legaldabb kétféle jogosultsdgi rendszer

kapcsoladik:

a) funkcionalis jogosultsag: a felhasznalok csak a szadmukra engedélyezett
funkcidkhoz férhetnek hozza, egy felhasznald tetszdleges szamu szerepkérrel
(érkeztet, iktat, irattdroz, lekérdez, stb.) rendelkezhet,

b) hozzéaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhaszndld a szervezeti
hierarchiaban elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciékkal, a
meghatarozott funkciokat mely szervezeti egység{ek) tekintetében gyakorolhatja,

c) objektum jogosultsag: dokumentum szintli, azaz az adott iktatokonyvén belll egy

vagy tébb dokumentumhoz ad hozzaférést.

rrrrr

dokumentalni. Az errdl szolo iratok tarolasa és kezelése az iratkezelés felligyeletét
ellatd munkatérs feladata. Az iratkezelés felligyeletét elldté munkatars gondoskodik a
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jogosultsagok évenkénti fellilvizsgélatarol. A jogosultsagok beallitasa, modositasa a
hataskorre! rendelkezé munkatars feladata.

A jogosultsag regisztrdldsdt, modositasat €s megvonasat irdsban  kell
kezdeményezni. A beallitdst végzd a jogosultsag életbelépésérdl, beallitdsanak
megtorténtérdl, a jogosultsag visszavonasanak rogzitésérdl visszaigazolast kild és a
jogosultsag visszavonasat az elektronikus nyilvantartasban rogziti.

A feladatai:
a) elektronikus  érkeztetd kdnyv, iktatokényvek nyitdsa, lezarasa,
iktatdhelyhez rendelése,
b) irattari tételszdmok karbantartasa,
c) az elektronikus iratkezelési szoftverhez kapcsol6do
I. hozzaférési jogosultsdgoknak,
Il. egyedi azonositoknak,
lll. helyettesitési jogoknak,
a naprakészen tartasa,
d) az (izemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelmények betartasa,
e) az iratkezelési szoftverben tarolt adatok archivalasa.

Az iratkezelési rendszer izemeltetdje tajékoztatja az iratkezelés felligyeletéért kijelolt
felelés munkatarsat a jogosultsag kiadasanak akadalyarol, ha a rendelkezésre allé
licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsagok az iratkezelési szoftver mikodését
veszélyeztetnék. Az iratkezelés felugyeletét ellatd vezetd dont a felmerlld igény
teljesitésérdl.

Az iratkezelési szoftver Uzemeltetése, a technikai infrastruktura biztositasa és a
program hibas miikddésének az elharitasa az {izemeltetd feladata.

A rejtett iktatékényv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példannyal
(cimzettként, feladattal) megszoélitottakat kivéve — mindenki szamara rejtettként
miikodik. Az adott szervezeti egység vezetbje akkor kérheti rejtett iktatokonyv
nyitasat, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok szllkségessé teszik a hozzaférés
lezarasat, és azt a vezérigazgato engedélyezi.

Hozzaférés az iratokhoz
8.8

A tarsasag munkatarsai fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott Ggyiratokért.

A tarsasag munkatarsai csak azokhoz az — akar papir alapu, akar elektronikus
adathordozén tarolt — iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakorilk ellatasahoz szikségik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Iratot — barmilyen adathordozén — munkakéri feladat elldtasahoz kapcsoldddan
munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni
a vonatkozé jogszabalyok maradéktalan betartasaval, a kdzvetlen felettes vezetd
engedélyével lehet, Uigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Az iratokba vald betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozd jogszabalyok és
belsé szabdlyzatok figyelembevételével — ugy kell biztositani, hogy azzal méasok
személyiségi jogai ne sériilienek. Ennek rendjét a vonatkozé jogszabalyok
figyelembevételével kell meghatarozni.
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A betekintéseket, kolcsdnzéseket, az adatszolgaltatasi céld masolatok készitését
utdlag is ellendrizheté maédon, papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant
dokumentalni kell.

A belsé hasznalatra keésziit, valamint a déntés megalapozasat szolgalé adattal
osszefliggd ,Nem nyilvanos” kezelési jelzés( iratok megismerésére és kezelésére az
informacios 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél sz6lo 2011. évi CXIL.
torvény 27. § (5)—(7) bekezdéseben foglaltak, valamint a Tarsasag belst adatvédelmi
és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezései, mig iktatdsara vonatkozdéan a
Szabalyzat rendelkezései az iranyaddk.

A ,Nem nyilvanos” kezelési jelzés( adatokat tartalmazoé Ggyirat tartalmat a déntés
meghozataldig csak a készitd, annak felettesei vagy az altaluk meghatéarozott
személyek ismerhetik meg.

A ,Nem nyilvanos” adatokat tartalmazé irat példanyszamat a készité vagy felettesei
hatarozzak meg, a példanysorszamot az iraton fel kell tlintetni.

A doéntés megalapozasat szolgalé adattal Gsszefiiggd, ,Nem nyilvanos” adatokat
tartalmazé irat nyilvanossagra hozatala, kézzététele nem megengedett, kivéve, ha ezt
a gazdasagi igazgato6 vagy az altala felhatalmazott vezeté irdsban engedélyezi.

A ,Nem nyilvanos” jelzéssel ellatott iratokat a nyilt iratok iktatasara szolgald
iktatokdnyvbe kell iktatni, zarhaté irat- vagy lemezszekrényben, vagy kijeléit irattari
helyiségben kell tarolni és a tovabbiakban az iratot kezeld szervezet vezetéjének
utasitasa alapjan kell eljarni.

Az iratok védelme

9.§

Az iratkezeléssel Osszefiuggd Ugykezelés feladatait a Titkarsag arra kijelolt
munkatarsa végzi.

Az iratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi eszkdzt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstol.

Az iratkezelés, iktatas céljara szolgald helyiséget agy kell kialakitani, hogy az iratok
kezelése, tarolasa az egyéb tevékenységtd! (atadas-atvétel és iratkezeléssel nem
Osszefligg6 feladatok sth.) elkiilénitetten térténjen.

Az iktatéhelyiség védettségét biztositani kell.

Az iratokat az iratkezelés és Ugyintézés folyamataban is szakszeriien kell kezelni, a

papir alapu iratokat az elvarhaté gondossaggal védeni kell (pl. nedvességtél, fénytél,
hétdl, stb.).

. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A killdemények atvétele
10. §
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A killdemények postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, természetes személy
személyes beny(jtasa, valamint informatikai-telekommunikaciés eszkoz utjan
kerlilnek a tarsasaghoz.

A killdemény atvételére jogosult:
a) acimzett vagy az altala megbizott személy,
b) az iktatasért felelds, kildemények felbontasara feljogositott munkatarsa.

A tarsasaghoz érkezett killdemények atvételével kapcsolatos teenddk — a tarsasagnal
mikddtetett kdzponti iktatérendszer elbirasainak figyelembevételével - a
kiilldemények érkezésének modja szerint:

a) a Magyar Posta Zrt. utjan érkezé kuldeményeket a tarsasag Titkarsagi
munkatarsa veszi at, majd tovabbitasra a illetékes felé,

b) killén kézbesités, személyes benyljtas, futarszolgalat utjan érkezd
kildeményeket a Titkarsag ligykezeldje veszi at, aki az atvételt aldirasaval
dokumentalja, majd tovabbitja azt az illetékes fele,

c) a munkaidén td! érkezett killdemények atvetelére az erre kijeldlt szemelynek
megbizast kell adni. Az atvevé koteles a kuldeményt az atvételt kovetd elsd
munkanap kezdetén a cimzettnek, vagy a Titkarsag munkatarsanak,
atadékonyvben dokumentaltan atadni,

d) személyesen kézbesitett kildemények atvétele esetén a megbizott az
atvételi igazolas kiadasara is jogosult,

e) telefaxon érkezett iratot, a jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban, postai
uton megkuldatt iratként kell kezelni,

f) sajat postafiokba, elektronikus uUton érkezett kildemények esetében a
kildemény cimzettje jogosult az atvételre,

g) a Hivatali kapun érkezett kuldeményeket a mikddtetd rendszer
automatikusan kezeli,

Amennyiben olyan személy veszi at a kildeményt, aki annak érkeztetésére nem
jogosult, akkor a kildeményen az atvétel alairasanak datumat is fel kell tlntetnie és
kételes azt legkésdbb a koévetkezé munkanap kezdetén az illetékes atvevbnek
érkeztetésre atadni.

A gyors elintézést igényld ,azonnal”, ,sirgds” jelzési klldemények atvételi idejét ora,
perc pontossdggal kell megjeléini és az atvevé koételes a cimzettnek vagy a
szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni, valamint az elektronikus
iratot részére tovabbitani.

Az atvevé a tértivevényes kildemények esetén gondoskodik a tértivevény
visszajuttatasarol a feladénak. Ha az Ugyfél az iratot személyesen vagy képviseld
atian nyujtia be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnye!, vagy az atvétel tényének
az irat masodpéldanyan valé alairasaval kell igazolni.

A tévesen érkezett killdeményt a cimzett, vagy a felado részére a tarsasag
munkatarsa haladéktalanul tovabbitja.

Az atvevé papir alapt iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashaté alairasaval és
az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus Gton érkezett
kuldemények esetében az elektronikus postafiok kezeldje a feladénak elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat) kiild, amennyiben erre a feladd igényt tart.

A pénz- és értékkiildeményeket csak a cimzettek vehetik at. Ha felbontas alkalmaval
kiderll, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az
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Osszeget, illetdleg a kiidemény értékét koételes az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbelyeget és egyéb
ertéket — elismervény ellenében — a gazdasagi igazgaténak atadni. Az elismervényt
az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény flizédik vagy
flizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy a benyljtds idépontja harmadik fél altal
megallapithaté legyen.

Az elektronikus iratot gépi adathordozén (CD-ROM, USB drive stb.) atvenni vagy
elkuldeni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot, mint
iratot &s mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell
tntetni a szamitégépes adathordozon lévé irat(ok) targyat, a fajlnevét, a fajitipusat,
rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor
eliendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat.

Az atvevd az érkezd kildeményeket ataddkdnyvvel, vagy mas modon dokumentalva
illetve az elektronikus iratkezelési rendszerben tovabbitja a hataskérrel rendelkezé
szervezeti egységekhez.

A személyes postafiokokra érkezé hivatalos kuldemények tovabbi sorsarél a
munkatarsanak kell gondoskodnia, intézkednie az irat érkeztetésérélfiktatasaral.

A kuldemenyek felbontasa

11. §

A tarsasaghoz érkezett kiildemények felbontasara jogosult:
a) acimzett,
b) a Titkarsag kildemények felbontasara feljogositott munkatarsa.

A tarsasaghoz érkezett kildemények felbontdsa soran a Szabalyzatban fogialtak
szerint kell eljarni.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzetinek kell tovabbitani:

a) az ,s. k. felbontasra” jelzésu kiildeményeket (ezeket minden esetben csak a
cimzett, tartés akadalyoztatdsa esetén a cimzett megbizottia bonthatja fel,
elézetes felhatalmazas alapjan);

b} azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A felbontas nelkil atvett kiildemények cimzettie az dltala felbontott hivatalos
kildemenyt érkeztetés ésfvagy iktatds céljabédl soron kiviil koteles visszajuttatni az
iktatéhelyhez.

A kildemeény feibontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat.

A kuldemény felbontasakor az esetlegesen felmeriilé irathianyt a kildd szervvel —
soron Kiviil — tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

A mellékletek, vagy mellékelt iratként jelzett iratok hianya nem akadalyozhatja az
Ugyintézést. A hidnypotlast az lgyvitelben érintett munkatarsnak kell kezdeményezni.

A kuldemeények teves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a
datum megjeldlésével, dokumentaltan kételes rogziteni. A boritékot ujra le kell zarni,
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ra kell vezetni a felbontdé nevét, elérhetéségét, majd a kildeményt Titkarsagon
keresztiil stirgbsen el kell juttatnia a cimzetthez.

A felbontod a tévesen felbontott kildemény tovabbitasakor a kézbesitékdnyvben, az
alkalmazott elektronikus iratkezeld rendszerben az atvétel és a felbontas tényét — az
atvétel datumanak megjelélésével — kdteles rogziteni.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket és az elektronikus visszaigazolasokat
visszaérkezésikkor-az igyirathoz kell szerelni.

A faxon és e-mailen érkezett irat kezelésére is a Szabalyzat rendelkezései az
iranyadéak.

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell szerelni.

A kiildemények érkeztetése
12. §

A tarsasdg az iratok érkeztetését és felbontasat sajat maga latja el.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozéjatol — az iratkezelési
szoftver érkezteté adatbazisaban térténik.

Minden beérkezett (papir alapli vagy elektronikus) kuldeményt az érkeztetd
nyilvantartasban kell hitelesen dokumentalni, érkeztetni, kivéve a nem hivatalos,
névre sz0l6 killdeményeket.

A tarsasag cimére, postafiokcimére, illetve a kézbesitéssel, valamint személyes Gton
érkezett iratokat a Titkdrsagnak kell atvenni és érkeztetni, majd sziikség esetén
tovabbitani azt az illetékes felé.

Az érkezietés dokumentalasa soran a rendelkezésre allo érkeztetési adatokat az
érkeztetési nyilvantartasban kotelezéen ki kell télteni.

A felbontas nélkil tovabbitandé kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon
kell feltiintetni.

Az érkeztetd szam az iratkezelési szoftver altal automatikusan kiosztott, minden év
elsé napjan 16l induld és egyeséve! novekvd zart sorszam/évszam. (Pl.:
1,2,3,4,5/20...)

Az érkeztetési nyilvantartas adatainak sorrendje:

a) az érkeztetd sorszdm adasa,

b) a nyilvantartas sorszamanak régzitése az iraton,

c) az érkezett kildemény kulddjének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, és

d) konyvelt postai kildeménynél a killdemény postai azonositéjanak
(klléndsen koéd, ragszam),

e) a kildemény adathordozéjanak, fajtdjanak és érkezési modjanak
nyilvantartasba vétele,

f) elektronikus killdemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kozponti
érkeztetési ligynok altal a killdeményhez rendelt azonositd szam, tovabba
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Az érkeztetés részeként a papir alapl kildemények esetében az iraton vagy
boritékon fel kell tiintetni az érkezés datumat és az érkeztetés sorszamat.

Ha a kiidemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kildeményrél van szd, a
bekildé neve adatmezében a ,Feladé ismeretlen” szdvegrészt kell feltiintetni.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold
alairas napjatol eltér6 iddpontban kerll sor, akkor az érkezteté nyilvantartasban
régziteni kell az atvétel tényleges idépontjat.

Az érkezett kildeményeket a beérkezés idépontjaban, vagy legkésébb az azt kdvetd
els6 munkanap kezdetén érkeztetni kell.

A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba érkezé tovabbi tgyintézést
igényld elektronikus killdeményeket ugy kell kezelni, mint az egyes munkatarsak e-
mail cimére kuldott kildeményeket.

A visszaérkezd tértivevényeket és elektronikus igazoldsokat nem kell érkeztetni,
azonban a rajtuk talalhatd fobb informaciokat (atvétel megtagadasa, atvétel datuma,
visszaérkezés datuma) az iktatérendszerben régziteni kell.

Az iratok csatolasa, szerelése (elézményezés)
13. §

Az irat iktatasa elétt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak eiézménye.

Amennyiben a killdeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény
kévetkezé alszamara kell iktatni.

Amennyiben a killdeménynek a kordbbi évben (években) van elézménye, az iratot
kezdéiratkent uj fészamra kell iktatni, és az elézményt a targyévi lgyirathoz kell
szerelni és rogziteni kell az iktatokényvben az eléirat iktatészamat, az elézménynél
pedig az utoirat iktatdszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jelolni
kell.

Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratrél kideril, hogy nem az (j irat
eldirata, de annak ismerete szikséges a szignalashoz, valamint az (gy
elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az {igy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti
irattari helylkre kell visszahelyezni.

A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokényvben és az eléadéi iven jeldini
kell a megfeleld rovatban, vagy a kezelési feljegyzésekben.

Ha az Ugy lezérasa utdn az Gsszetartozé iratok véglegesen egyitt maradnak
(szerelés), ezt az iratkezelési szoftverben jeldini kell.

Az iratot minden esetben az utoljara iktatott irathoz kell szerelni. Az elézményiratok
szerelését az Ujabb papir alapt iraton az iktatobélyegzd lenyomata alatt ,Szerelve a/z
weemnndo ikt sz, irathoz” széveggel kell jelezni. Azokban az esetekben, amikor az
elozmenylratok nem szerelhetdk, azok hollétét fel kell tiintetni.

Ha az elézményirat irattarban, hataridé-nyilvantartasban vagy az tigyintézésre kijelolt

munkatarsnal van, akkor az (gyvitelben érintett munkatars koteles azt az utébb
érkezett irathoz szerelni.
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Az ugyintézo kijeldlése (szignalas)
14. §

Az Ugyvitelben érintett munkatars az érkeztetett iratot iktatds eldtt koteles a
vezérigazgatonak vagy az altala felhatalmazott munkatarsnak bemutatni az tgyintézd
személy vagy szervezeti egység Kkijelolése érdekében. A vezérigazgatd
engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

A tarsasaghoz érkezd irat szignalasara a vezérigazgatd, tavollétében az altala arra
felhatalmazott munkatars jogosult.

Amennyiben a szignalasra jogosult masként nem rendelkezik, nem kell bemutatni azt
az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az U(gy, Ugycsoport
feldolgozasara illetékes Ugyintézd mar korabban ki volt jelblve.

Az irat szignalasara jogosult
a) Kkijelsli, hogy mely szervezeti egység vagy lgyintézd rendelkezik hataskérrel az
ugyben,
b) kijeldli, hogy ki legyen az tigyintéz6, ha az illetékes személy tavol van,
c) kézli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kildn utasitasait (pl. feladatok,
hatarids, siurgésségi fok), melyeket a szignalas idejének megjeldlésével
felijegyez az eléaddi ivre (eléadoi iv hianya esetén az iratra) és azt alairja.

Az iratért a kijeldlt szervezeti egység vagy Ugyintézé a felelds.

Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabdl barmiféle relevans feljegyzés (igy
kulonésen vezetdi vagy Ugyintéz6i utasitas) ideiglenes megoldassal vald elhelyezése
(példaul post-it dntapadés lap vagy grafitceruzaval irt feljegyzés) nem megengedett.

IV. FEJEZET

AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

Az irat nyilvantartasa és kiadasa, az irat nyilvantartasara és az iratforgalom
dokumentalasara hasznalt igykezelési nyilvantartasok

15. §

Az iratok nyilvantartasara — papir alapu és elektronikus — iratkezelési segédletek
szolgalnak. Az iratkezelési segédietek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a
szerv feladataival ésszhangban az iratok teljes kérli nyilvantartasa — iktatokonyvbe
torténd iktatassal, vagy nyilvantartasba tortént feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat
fellelhettsége biztositott legyen, és az iratok atadasanak-atvételének utja
dokumentaltan térténjék.

Az iratok nyilvantartaséra és az iratforgalom dokumentalasara a tarsasagnal az alabbi
segédietek szolgalhatnak:
a) elektronikus  érkezteté kényv (a  kildemények  beérkezésének
dokumentalasara),
b} elektronikus iktatékonyv, mely magaban foglalja az érkeztetd koényvet,
valamint a név- és targymutatét (az iratok nyilvantartasara),
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c) iratkezelési szoftver lzemzavara esetén hasznalt papir alapu érkeztetd- és
iktatékényv,

d) atadokonyv (a tarsasdg szervezeti egységei vagy az lgyintézbk részére
torténd atadas, és az irattarnak visszaadott iratok nyilvantartasara),

e) kézbesitbkényv (a tarsasagon kivili szervezetek/személyek részére torténd
atadas esetén),

f) fonyilvantarté  kényv  (az  iratkezeléshez  hasznalt  segédletek
nyilvantartasara),

g) bélyegzé-nyilvantartd kényv (a hivatalos és egyéb bélyegzék
nyilvantartasara)

Fényilvantarté kényvben kell nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket. A
tarsasag fonyilvantartd kényvét a Titkarsag vezeti.

A fonyilvantarté kdnyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, beteltét kévetéen a
kovetkezd kdnyvet sorszam kihagyasa nélkil — folyamatos szamképzéssel — kell
folytatni.

A nyilvantartasba vett iratkezelési segédleteket (pl. kbnyvet, naplét) a megnyitas elétt
hitelesiteni kell. Amennyiben a segédlet nincs lapszamozva, az arra kijeldlt személy a
lapokat sorszammal latja el és a boritélapon feltiinteti: ,Ez a ....kényv..... szamozott
lapot tartalmaz. Megnyitva: 20...... €V . i, hé ...... nap. Lezarva: 20...... ev
.................. hé ...... nap.”, majd a vezérigazgatd alairasat kovetben a tarsasag
kérbélyegzdjének lenyomataval latja el.

Az iktatasra nem kerulé irat nyilvantartasa
16. §

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) koényveket, tananyagokat,
b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat,
c) meghivokat, udvézld lapokat,
d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat,
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,
f} nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési szamlakivonatokat, szamlakat,
g) munkaugyi nyilvantartasokat,
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
i) kdzlonyoket, sajtotermékeket,
j} visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

A visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat az Ggyiratban kell
elhelyezni, mely az Ggykezeld feladata.

Az iratok iktatasa
17. §
A tarsasaghoz érkezd vagy ott keletkezd iratokat — a jogszabalyokban meghatarozott

kivételekkel — alszamos iktatassal kell nyilvantartani. A sajat hasznalatra készitett
iratok kozil csak azokat kell iktatni, amelyekre az illetékes vezetd utasitast ad.
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Az iratokat egyedi azonosité szammal, iktatészammal kell nyilvantartasba venni,
iktatni. Az iraton és az eldadéi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositasat
lehetévé tevé egyedi azonosité adatat.

A pénziigyi-szamviteli, személyligyi, valamint az anyagkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartasok kezelését a vonatkoz6 jogszabalyok, jelen szabalyzat, valamint a
vonatkozé  vezérigazgatdi  (tovabbiakban  VIG)  utasitdsok  eldirasainak
figyelembevételével kell végezni.

Az iktatas akkreditalt iratkezelési szoftverrel toriénik.

Az iktatasra jogosult személy vagy szervezeti egység az iratokat a beérkezes napjan,
de legkésdbb az azt kévetd munkanapon iktatja be. Soron kiviil kell iktatni a révid
hataridds iratokat, elsébbségi kiildeményeket.

Az iktatast nem igénylé beérkezett kildeményeket a keltezés feltiintetésével es az
érkeztetési szammal kell az érintetteknek tovabbitani.

Az iktatas soran az iktatokényvben az tgyintézés kilénbdzd fazisaiban kotelezden fel
kell tlintetni:

a) iktatészamot,

b) iktatas idépontjat,

c) beérkezés idépontjat, médjat, érkeztetési azonositét,

d) adathordozé tipusat (papir alapu, elektronikus), adathordozd fajtajat,

e) expedialas idépontjat, modjat,

f) kildés idépontjat, modjat,

g) kuldd adatai (név, cim)

h) cimzett adatai (név),

i) hivatkozasi szamot (idegen szam),

i) mellékletek szamat, tipusat (papir alapu, elektronikus),

k) Ogyintézd nevét és a szervezeti eqység megnevezéset,

1) irat targyat,

m) el6- és utdiratok iktatdoszamat,

n) kezelésifeljegyzéseket,

0) intézés hataridejét, modjat és az elintézés idépontjat,

p) irattari tételszamot,

q) irattarba helyezésre vonatkozé utasitast.

Az iktatas soran az iratkezelésre hasznalt szoftver altal rogzitett mezdk kitoltését kell
végrehajtani, amelyek lehetnek kotelezéek és ajanlottak.

Az iktatas soran felvitt adatok az (igyintézés hiteles dokumentumakeént szolgalhatnak,
ezért az iktatast koérultekintéen kell végezni. Az iktatdsi adatbazist a vonatkozé
adatvédelmi szabalyok betartasaval hozzaférhetévé kell tenni mindaddig, mig az
lgyintézéshez sziikséges.

Az Ugyirat targyat — illetéleg annak megallapitasara alkalmas réviditett valtozatot — az
iktatokdnyv ,targy” rovataba kell beirni. A targyat csak egyszer, az {igyirathoz tartozé
elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat
nem érintben — lényegesen megvéltozott, ebben az esetben az U] targyat ugy kell
bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon. Az Ggyirat targyat agy kell
meghatarozni, hogy abban az (gy Osszes jeliemzé targyszava szerepelien. Az
elektronikus iktatokonyvben biztositani kell az Ggyirat targya, illetleg az tigyfél neve
és azonositd adatai alapjan torténé visszakeresés lehetdségét (név- és
targymutatdzas).
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(11) Az iktatast végzd gondoskodik az iktatébélyegzének az iraton valé elhelyezésérdl,
rovatainak értelemszerii kitdltésérdl.

(12) Az iktatasra ker(lé papir alapu iraton — kivéve a kiadmanyozas utan tovabbitandé
iratot — az iktatobélyegzd lenyomatat el kell helyezni és a rovatait ki kell télteni. Ha ez
helyhiany miatt nem Iehetséges, az iktatas adatait az iktatobélyegzé hasznalata
nélkiil kell az iraton feltiintetni. Iktatni minden esetben az iratot kell, boritdlap vagy
csatolt Ures {ap nem iktathato.

(13) Az iktatoébélyegzd lenyomata tartalmazza a tarsasag nevét, tovabba

a) a szervezeti egység nevének,
b) aziktatas évének, hénapjanak, napjanak
c) az iktatokdnyv sorszamanak-alszamanak,
d) az irattari tételszamnak,
e) az lgyintézd nevének és
f) a mellékletek szamanak

feltiintetésére szolgalé rovatokat.

(14) A tobb fazisban intézett lgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton beliili
irategységnek, ugyiratdarabnak mindstinek. Az azonos (gyre vonatkozd iratok
iktatasa a fészam alszamaira torténik.

(15) Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Ha az lgy targya megvaltozik vagy kiegésziil, az ligyiratot (j sorszam
(fészam) alatt kell nyilvantartasba venni.

(16) lktatas eldtt ellendrizni kell, hogy van-e az ugynek kezdd-, elézmény-(alap)irata. Ha
van, akkor annak az iktatészamahoz alszamra, ha nincs, akkor a soron kévetkezé
sorszamra kell iktatni.

(17) Az iratkezelési szoftverbe bevitt érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos
médositds tényét a jogosultsdggal rendelkezd Ugyvitelben érintett munkatars
azonositdjaval és a javitds idejének megjelélésével naplozni kell.

(18) Az iratok iktatasat és mutatdzasat egyiitt az iratkezelési szoftver foglalja dssze. Az
iktatasra szolgalé nyilvantartas egyuttal mutato is.

(19) Az iktatasi adatbazis idészaki biztonsagi mentésérdl, tovabba a féléves és éves
archivalasrdl az Informatikus gondoskodik.

(20) A lezart, érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatallomanyait és az elektronikus
dokumentumokat idébélyegzdvel kell ellatni és archivalni, a biztonsagi masolatot
elektronikus adathordozén tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkeztetd
nyilvantartas elektronikus adathordozéra elmentett példanya az archivalast kovetd
masodik évet kévetéen megsemmisithetd.

Az iktatokdnyv

(21) A tarsasag iktatas céljdra egy darab, évente megnyitott, hitelesitett iktatékdnyvet
hasznal. Az iktatas a Titkarsagon torténik.

(22) Az iktatast oly mddon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumakeént lehessen hasznalni.
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(23) A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozd adatvédelmi szabdlyok betartasaval - a

jogosultak szamara korlatlan ideig hozzaférhetévé kell tenni.

(24) Az iktatokdnyv minden év januar 1-jén 1-es iktatészammal kezdddik, amelyet a

(25)

naptari év végéig folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni. Az
Ugyirathoz tartozé iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zar,
emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Ev végén az iktatokdnyvet le kell zari és minden évben (j iktatokényvet kell nyitni.
Biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerbe az adott évre, az adott iktatokdnyvbe
ne lehessen tdbb iratot iktatni sem fészamra, sem alszamra. A felvitt iktatasi
adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabalyok betartdsaval — a jogosultak szamara
korlatlan ideig hozzaférhetévé kell tenni.

(26) Az iktatokdnyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd

(27)

nyilvantartasnak, elektronikus iktatdkdnyvnek, azok adatalloményainak (cimlista,
téteiszam, megérzés, iratforgalom dokumentalasanak informacidi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utolsé munkanapi, vagy — amennyiben az iktatokonyv
zarasa év kdzben torténik — a zaras idopontja szerinti iktatasi allapotat tiikrfz6, az
elektronikus  Ggyintézés részletes szabalyairdl sz6lo6 kormanyrendeletben
meghatarozottak szerint archivalt valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kilon
adathordozdra kell elmenteni. E feladatok elvégzése az Informatikus feladata.

Az elektronikus iktatokényv zarasakor az iktatokényveket és a hozzajuk kapcsolddo
adatallomanyokat — csak olvasasi funkcié alkalmazasat biztositd modon — az
Informatikus archivélja. Az archivalt adatokat tartaimaz6 adathordozdk egy példanyat
az Informatikus nyilvantartasba vétel céljabdl atadas-atvételi jegyzékdnyvvel atadja a
kézponti irattarnak. Az Informatikus az adathordozé feliiletén végleges modon rogziti
az adatok és allomanyok megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzites
datumat és az Informatikus nevét.

(28) Az irat az iktatast kovetden iktatdszamot kap, amelyet a meliékletre — ,Melleklet a

eevmed . iktatészAmMU irathoz” szdvegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak
csak egy iktatészama lehet, a mar egyszer — barmelyik szervezeti egység altal —
beiktatott iratot kizarélag akkor lehet Ujra iktatni, ha a megkiildétt irat a cimzett
szervezeti egység feladatkdrébe tartozd Uj, mas lgykorbe tartozd lgyet keletkeztet
és eltéré megdrzési idot biztositod irattari tételbe kell besorolni.

(29) Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szamara kell tovabbitani, azt azonos

(30)

iktatdszadm alatt kilén iratpéldanyok létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni,
megjeltlve az egyedi cimzetteket &és a hataridét.

Az iktatoszam

Az iktatészam az irat egyedi azonositd szama. Az iktatészam all:
a) aziktatohely azonositdjabdl,
b)  afészambdl (minden év elejétdl 1-gyel indulé folyamatos sorszam),
c) az iratot azonositd iktatasi alszambdl (ligyenként O-val indulé folyamatos
sorszam),
d) iratkezelés helye (VIG, PMI, GSZI, OKF)
e) irat tipusabdl (,K" kimend, illetve ,B" bejévé) valamint,
f)  azirat projektszamabol (P081, EOO1)
g) aziktatdszam kiadasanak évébdl.

A tarsasagnal hasznalt iktatészam:
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(31)

(32)

(33)
(34)

(35)

Az iktatoszamokat minden évben 1-gyel kezd6dd, folyamatos, zart, emelkedé
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatészam tartalmazza a fészam-alszam/évszam - egy adategyiittesként
kezelend — adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye.

A fészam-alszam iktatészam képzése az iktatoprogram utjan torténik.

A fészam és alszam folyamatos sorszam, melyet az iratkezelési szoftverben beallitott
szamlalé automatikusan képez.

Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatészamon
kell nyilvantartani.

(36) Az Ugyben keletkezett elsd (kezdd) irat a soron kovetkezd fészam 0-as alszamat

(1)

(2)

(3)

®)

kapja.

Elektronikus dokumentumok szerelése az iktatdszamokhoz
18. §

A papir alapl, kozvetlenil a tarsasaghoz érkezett iratokat az iktatdst, a sajat
keletkeztetés(l iratokat a kiadmanyozast kovetden (az informacidé gyors és pontos
visszakeresése, valamint megdrzése érdekében dokumentumszkenner segitségével)
digitalizaini és az iktatokényvben a megfelel6 iktatészamhoz szerelni kell.

A szkennelt fajlok pdf formatumban (biztositva a papir formatummal valé
megegyezbséget) tekintheték meg az adott iktatészamnal.

Elektronikus uton, a levelezérendszeren (e-mail, fax), valamint a hivatali kapun
érkezett kiildeményeket, automatikusan ,athelyezve” kell szerelni az iratkezelési
rendszerbe.

Az iratok digitalizalt képe képformatumban keril tarolasra, amelyeket az iratkezeld
rendszer vagy automatikusan rendel éssze az iktatott irattal, vagy az iktatast végzé
munkatarsnak kell manualisan szerelnie az iktatott irathoz.

Nem kell szkennelni a kévetkezd papir alapu iratokat:
a) polgarjogi szerzodeések,
b) szamlak,
c) palyazatok,
d) kdzbeszerzéssel kapcsolatos iratok,
e) birdsagi eljarasokkal kapcsolatos iratok,
f) Nemzeti Biztonsagi Fellgyelet altal kiallitott tandsitvany,
g) nemzetbiztonsagi szakvélemények,
h) személyiigyi iratok,
i) a munkaviszonnyal vagy egyéb jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgaltatas
pl. addbevallas,
i) kilénleges adatokat tartalmazé iratok,
k) szakmai anyagok.
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Az iratok tovabbitasa (igyintézésre (szigndlas), az irat kiadasa, atadasa
19. §

Az (gykezeld atadja az érkeztetett, valamint az iktatott iratot a vezetdnek vagy az
altala felhatalmazott munkatarsnak az Ugyintézd személy vagy szervezeti egység
kijellése céljabol.

Az (igyintézésre kijelolt munkatarsnak kell atadni az irat kezelése céljabdl:
a) az iktatott iratok kozil a szervezeti egységen belll mas munkatarsnak
atadasra,
b) masik szervezeti egységnek atadasra,
c) mas kils6 szervnek tovabbitasra, valamint
d) a hataridébe és az irattarba helyezésre
ker(lé iratokat.

Az iratok kiadasat, atadas-atvételét — az elektronikus atadas-atvétel mellett — papir
alapon atadokényvben, valamint elekfronikus iktatdprogramban elGallithaté atadasi
jegyzékkel is lehet igazolni, az irat nyilvantartasi szamanak és/vagy egyéb azonosité
adatanak, az atvétel iddpontjanak feliegyzésével az atvevd aldirasanak és neve
olvashato feltiintetésének ellenében.

Elektronikus Uton tdrténd atadas-atvétel soran az Ugyintézdi jogosultsag
megnyitdsaval az iratkezelési szoftver automatikusan régziti az atvétel idépontjat és
tényét.

Az iratkezelési szoftverben a tovabbszignalast a megfelelé rovatban kell rogziteni, az
atvétel idépontjat és tényét az Ugyintézdi jogosultsag megnyitasaval a rendszer
automatikusan rogziti.

Az iratanyagért a kijeidlt — tovabbszignalés esetén az utoljara megjeldlt — szervezeti
egység vagy Ugyintézd a felelés. Az iktatékényvben folyamatosan régziteni kell az
ugyirat hollétét, hogy ezek az adatok olvashatéak legyenek az iktatokdnyv megfeleld
rovataban ((Ogyintézénél, hataridében, stb.).

Az iratokat — a sirgds, soron kivili esetek kivételével — a Titkarsag Gtjan kell az
érintett szervezeti egységhez tovabbitani.

Toébb alairé esetén az Ugyiratot sorrendben a kovetkezdnek, tavolléte esetén a
helyettesitésére kijelolt alaironak kell megkildeni. Amennyiben nincs KijelOlt
helyettes, a késedelem elkerlilése érdekében a soron kévetkezdének kell az ligyiratot
atadni.

Kiadmanyozas
20. §

A tarsasag kiadményozasi rendjét a hatdlyos SzMSz, valamint a kiadmanyozasrdl
sz0l6 szabalyzata hatarozza meg.

Ha ketté6 vagy tobb, mas-mas iktatbszamon bejegyzett Ugyet egyszerre, egy
kiadmanyon intéznek el, a kiadmanytervezeten fel kell tlntetni minden irat
iktatdszamat. Az Ugykezeld az iktatokdnyvben a feltintetett iktatészamok alapjan
rogziti az (igy elintézésének megtorténtét.
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Az Ugyintéz6 az Aaltala készitett kiadmanytervezet irattari példanyat szignojaval
kételes eliatni. A kiadmanyozasra jogosult személy a tervezetet sajat kez(i alairasaval
és keltezessel latja el. Az ,s. k.” jelzés esetén hitelesitésre felhatalmazott személy az
iratra ,a kiadmany hiteléll" zaradékot ravezeti, tovabba sajat kez( alairdsaval,
keltezéssel és a hivatalos bélyegzé lenyomataval latja el.

A kiadmanyozott iratot eggyel tébb példanyban kell elkésziteni, mint a cimzettek
szama, tekintettel arra, hogy a kiadmany egy példanyat az lgyiratban kell elhelyezni.

Amennyiben papir alapi hiteles kiadmanyrél kell papir alapi hiteles méasolatot
késziteni, az eredeti iratrdl késziilt fénymasolaton az alabbi hitelesitesi zaradékot kell
elhelyezni:

a) ,Az eredetivel megegyezd hiteles masolat.” szdveget,

b) hitelesités keltét,

c) a hitelesité személy sajat kez( alairasat,

d) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatat.

Amennyiben az irat tobb oldalbél all, a masolat minden oldalanak fejlécén a
hitelesitést végzd szemely szignojat és a ,Hiteles masolat!” széveget kell feltintetni.

Hiteles masolat kiadasa esetén, az elbadbi ivre fel kell jegyezni és iktatdkényvben
dokumentalni kell, hogy kinek, mikor adtak ki hiteles masolatot.

Az iratokhoz a kiadmanyozé déntése alapjan — a jogszabalyokban meghatarozott
kezelési utasitasokon kivil — egyéb (pl. ,sima”, ,ajanlott”,  tértivevényes”,
.elsébbségi” killdemény) kezelési utasitas is alkalmazhaté.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a k6zérdekii adatok megismerését.

Kils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Mdkodeési Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
irhat ala. Kilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindstl kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas. A
kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy tavolléte esetén az aitala megbizott
személy végzi a kiadmanyozast.

A papir alapu kiadmany akkor hiteles, ha

a) azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezlileg aldirja vagy a kiadmanyozd mellett
az .s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval
igazolja, és

b) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel. A kiadmany irattari példanyanak
kizarélag a kiadmanyozé eredeti alairasat kell tartalmaznia.

A tarsasag dltal készitett hiteles kiadmanyrdl hiteles masolatot csak a masolatot
készitd alairasaval ellatva és a masolat készitési datumanak rogzitésével lehet.

A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé személy névalairasat tartalmazé bélyegzd
csak akkor hasznalhatd, ha ezt az azonos ugyben kiadott iratok nagy szama
feltétlendl indokolja.

Idébélyegzdvel, elektronikus alairassal ellatott iratot kiadmanyként az SZMSZ-ben,
Ugyrendben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy adhat ki. Nincs
az SZMSZ-ben itt kell meghatarozni
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A papir alapu irat kézbesitése, expedialasa
21.§

A Titkdrsdg munkatarsa gondoskodik a kimendé iratok kézbesitésérdl. Ennek
megfelelen ellendriznie kell, hogy a kimend iraton megfelelé-e a cimzés, iktatészam,
alairas, bélyegzé, megvannak-e a sziikséges mellékletek, tartaimazza-e az tgyintézd
nevét, telefonszamat, valaszlevél esetén a hivatkozdsi szamot. Az esetleges
hianyokat pétolni kell.

Az irattovabbitas célijara — akar a tarsasagnal, akar a kilsé szervekhez -
kézbesitékdnyvet kell alkalmazni. A kézbesitdkonyvben csak a tényleges atadas-
atvétel keltét szabad feltiintetni. Az ettdl eltéré bejegyzéseket ki kell javitani.

Az Ugyintézé kételes a kézbesitéshez a kiadmanyt és annak mellékleteit szerelten a
Titkdrsag munkatarsai részére eltkésziteni. A Titkarsag munkatarsa csak teljes,
kiadmanyozott, kiadéi utasitassal és amennyiben van, melléklettel eilatott tigyiratot
vehet at. Az iratokat a Titkarsag munkatarsai kézbesitik, adjak postara.

Az Ugykezelének az atvételt kdvetden ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehaijtottak-e minden kiaddi utasitast, szereiték-e a meliékleteket.

Az (igykezeld az irat atvétele utan kételes az iratot a cimzettnek ezen Szabalyzatban
meghatarozottak szerint, az ,azonnal’, valamint a ,sirgds” jelzéssel ellatottakat soron
kiviil kézbesiteni.

A killdeményeket az atvétel napjan lehetdség szerint tovabbitani kell.

A kuls6 terjesztésre készilt azonos szévegli kiadmanybél minden cimzett szdmara
egy-eqy iratpéldanyt kell késziteni a cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a
megfeleld elosztolista kivalasztasaval.

Amennyiben a kiadmanynak tobb, nem kdzfeladatot ellatd személy cimzettje van, a
zaro részt kdvetden a ,Kapjak:” cim alatt nem hozhaték az eljarasban részt vevd
személyek tudomasara a tobbi résztvevt személyes adatai.

Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell kézbesiteni. A Titkarsag
munkatarsa az elkildésre eldkészitett kildeményeket lezart, megcimzett boritékban
vagy csomagban, a kildemény egyedi azonositasat, Utjanak nyomon kovethetdségét
biztositd, elektronikus futarprogram Utjan eldallitott futarjegyzékkel és a kezelési
utasitasoknak megfeleléen gondoskodik a kézbesitésrdl, illetve a postara adasrol.
Tértivevényes feladéas esetén a boritékhoz kell szerelni a kitdItétt tertivevényt, melyen
rogziteni kell az iktatoszdmot és a kildd nevét is.

A targyévi, az atadas-atvételt dokumentalé papir alapu futar- és atadasi jegyzékeket
visszakereshetd médon, emelkedé szamsorrendben vagy idérendben leflizve kell
tarolni, tovabba megérizni az irattari tervben meghatarozott ideig.

Az azonos cimzettnek szolo iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni, és a
boritékra valamennyi irat iktatbszamat fel kell jegyezni.

Telefaxon, e-mailben kuldott irat esetén a tovabbitasra utalé igazolast az irathoz kell
szerelni.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni
a) a kildd (szervezeti egység) megnevezését és cimet,
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b) az irat{ok) iktatészamat,
c) a cimzett megnevezését és cimét,
d) a kézbesitésre vonatkozd egyéb jelzéseket (pl. s. k. felbontasra, stirgés, ajaniva).

Ha a keézbesitésre atadott kiildemények valamilyen okbdl ~ kiilontsen a téves cimzés
miatt — visszaérkeznek, nem lehet az igyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett
kildeményt az irattal egyitt vissza kell adni az (gyintézének, aki rendelkezik a
visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél. A postai kézbesitésnél hasznalt
tértivevényeket — iktatas nélkil, dokumentaltan — az irathoz kell szerelni.

Az Ugyintézés meggyorsitisa érdekében, az iratok szkennelt valtozatanak
tovabbitasa és fogadasa — az aldirt (hiteles) papir alapu példanyok megkiildése
(atadasa) mellett — a szervezeti egységek szamara rendszeresitett hivatalos e-mail
postafidkokon keresztil térténhet a hiteles, eredeti, papir alapl példany megkiildése
mellett. Az alairt eredeti papir alapi példanyt az Ggyet intézé szervezeti egység
ugyirataban kell irattarozas céljabél elhelyezni.

A tarsasagon belul a belsd felhasznalasra készilt iratok (pl. korlevelek) a vezetdi
alairast kovetden elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelezérendszeren
keresztiil is tovabbithatok. Az aldirt eredeti példanyt, a keletkeztett szervezeti egység
ugyirataban kell kezelni.

V. FEJEZET

AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

Bélyegzékkel kapcsolatos rendelkezések
22. §

A tarsasag hivatalos bélyegzdje, a tarsasag logdjaval eliatott korbélyegz6. A vezeték
a tarsasag logdjaval, cimével, add-és bankszadmlaszammal, illetve sorszammal
ellatott kérbélyegzét hasznalhatnak. A szervezeti egységek altal hasznalt sorszam
nélkiili kérbélyegzén a tarsasag hivatalos megnevezése szerepel.

A kérbélyegzék nyilvantartasarél a TITKARSAG gondoskodik.

A nyilvantartas tartalmazza a bélyegzét haszndld személy és szervezeti egység
megnevezését, a bélyegzé lenyomatat, egyértelmiien azonosithatd médon az atadé
és a bélyegzé hasznalbjanak a nevét, alairasat, valamint a visszavétel, tovabba
korbélyegz6 elvesztésének vagy eltulajdonitasanak idépontjat.

Kérbélyegzé a felsészinti vezetbnek, a szervezeti egységnek az ugykérébe tartozé
kiadmanyan, a kiadmanyozasi rend szerinti hitelesitéshez hasznalhatdé. A
kérbélyegz6t a munkaidd lejarta utan, valamint a munkahelyrdl valé tavozaskor el kell
zarni.

A korbélyegzét az épuletbdl csak abban az esetben lehet kivinni, ha ez az éplileten
kivili munkavégzéshez feltétleniil szlikséges.

A korbélyegzok, fejbélyegzék és egyéb bélyegzdk (a tovabbiakban egyitt: bélyegzék)
igény szerinti megrendelésérdl, nyilvantartasardl, kiadasarél és selejtezésérdl a
TITKARSAG munkatarsa gondoskodik.
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(7) A szervezeti egységek a bélyegzoket a vezérigazgatd jovahagyasaval, a
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TITKARSAG munkatarsa igényli, aki gondoskodik azok elkészittetésérdl,
nyilvantartasba vételérél, a hasznalé részére toriénd atadasardl és az atadas
dokumentalasarol.

A bélyegzd hasznalbja felelds annak rendeltetésszer(i hasznalataért, biztonsagos
Orzéséért.

Amennyiben a hasznalé észleli, hogy korbélyegzbje elveszett vagy azt
eltulajdonitottak, haladéktalanul intézkednie kell arrél, hogy a kérbélyegzdvel vald
visszaélés megakadalyozhaté legyen. Ennek érdekeben:
a) irasban értesiti az iratkezelés feligyeletet ellatd vezetot,
b) a kdrbélyegzd elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzd-nyilvantartasban
fel kell tiintetni,
c) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegzd Uj sorszamu bélyegzbvel
potolhato, a letiltast kévetden eldkerilt kérbélyegzét selejtezni kell.

Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése
23. §

A szervezeti egység vezetdje szervezeti egységénél koteles:

a) szikség szerint, de legalabb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és a
Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az Ugyiratok
irattarba helyezésére,

b} gondoskodni - az iratanyag felesleges felhalmozédasanak elkeriilése
érdekében — az iratanyag évenkénti selejtezésérdl,

c) szakszer(ien mikéodtetni a szakterllete atmeneti irattarat,

d) az ellendrzések sordn megallapitott hianyossagok megszintetése
érdekében intézkedni,

e) gondoskodni — az ezen Szabdlyzatban meghatarozott id6 utan - az
iratanyag k&ézponti irattdrba adasardl,

f) kdzvetiteni a Szabalyzat mddositasara iranyuld javaslatait az iratkezelés
feligyeletével megbizott vezetdnek.

A szervezeti egység vezetdjének az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeit és
utasitasait jegyzékonyvbe kell foglainia és a szabalytalansagok megsziintetését
ismételt ellendrzés utjan kell megvizsgdlnia, a jegyzOkonyv egy példanyat az
iratkezelés felligyeletét ellatd vezetbnek meg kell kuldenie.

Ugyiratok iratkezelési szabalyai az elektronikus iratkezelési rendszer (izemzavara esetén

(1)

(2)

24. §

Az Informatikus az iratkezelési rendszer (izemzavara esetén soron kiviil értesiti az
iktatohelyeket az iratkezelési rendszer ledllasarél e€s arrdl, hogy az ezen
Szabalyzatban az iratkezelési rendszer (izemzavara esetére meghatarozott
eldirasoknak megfeleléen kell eljarni.

Az (izemzavar megsziintetését kovetben az Informatikus értesiti az iktatbhelyeket az

izemzavar megsziinésérél és az iratkezel6 rendszerben toérténé nyilvantartas
szabalyszer(i megkezdésérdl.
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(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

(1)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

A helyreallt iratkezelési rendszerben haladéktalanu! ellendrizni kell az utoljara
nyilvantartasba vett tételeket, adatvesztés esetén azokat pétolni kell.

A ,slrgds”, ,azonnal®, ,soron kivll® jeldléssel ellatott kildeményeket haladéktalanul,
az adott évben 1-t8l kezd6dd sorszammal, a hitelesités szabalyai szerint erre a célra
megnyitott, papir alapl érkeztetd kényvben nyilvantartasba kell venni ,UZ" egyedi
azonositd jellel.

A papir alapu érkeztetbkényv beszerzésérdl, valamint kézponti fényilvantartasba
vételérél, hitelesitésérdl a TITKARSAG gondoskodik.

Az Uzemzavar esetén hasznalt érkeztetékdnyvben az év végén az érkeztetésre
felhasznalt utolsé szamot kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a
keltezest kdvetben alairassal és a szervezeti egység hivatalos kérbélyegzéjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Az (zemzavar megsziinését kévetden minden lgyiratot az iratkezelési szoftverbe at
kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban jelezni kell.

Az iktatas sordn, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatészam,
akkor azt is fel kell tintetni a papir alapu iktatékényv ,Megjegyzés” rovataban.

A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a
lezaras atlos vonallal térténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely érkeztetészammal
zarul az érkeztetbkdnyv és a keltezést.

Az érkeztetokdnyv lezarasat a tarsasag vezetbjének, illetve a Titkarsag
munkatarsanak alairasa és a hivatalos kérbélyegzé lenyomat hitelesiti.

Az Uzemzavar esetén hasznalt érkeztetékonyvet az aktudlis év iratai mellett kell
tartani.

Papir alapu iktatékonyvet kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az
ugyvitelben érintett munkatarsak szamara az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés
tébb éran keresztil nem biztositott.

A papir alapa iktatdkonyvben nyilvantartasba vett iratokon az iktatdszam
feltintetésénél az iktatékdnyv azonositdjat és az e Szabdalyzatban meghatarozott
egyedi azonositasi jeldlést kell alkalmazni.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatészam,
akkor azt minden esetben fel kell tiintetni a papir alapu iktatokonyv ,Megjegyzés”
rovataban.

Az zemzavar megszinesét kbvetden minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe at
kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban — a kélcséndsen hivatkozott
iktatdszamokkal — jelezni kell.

Az lzemzavar esetén hasznalt papir alapl iktatokényvben az év végén az iktatasra
felhasznalt utolsd szamot kévetd aldh(zassal kell a zarast elvégezni, majd azt a
keltezést kévetben alairassal és a tarsasag korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.

A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a
lezaras atlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni a keltezést, valamint azt, hogy
mely iktatészammal zarul az iktatokonyv.
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(18)

(19)
(20)

(1

@)

3

(4)

(6)

A papir alapl iktatékonyv lezardsat a tarsasdg vezetdjének, illetve a Titkarsag
munkatarsanak alairasa és a hivatalos kérbélyegzé lenyomat hitelesiti.

Az (izemzavar esetén hasznalt iktatdkényvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

A papir alapt iktatokdnyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot liresen hagyni, a
felnasznalt lapokat dsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely
mas moédon olvashatatlanna tenni tilos. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot
vagy szamot egy vonallal Ggy kell athuzni, hogy az eredeti feliegyzés olvashatd
maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

VI. FEJEZET
ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEX RENDJE

Elektronikus iratok kezelése
25. §

Az egységes kormanyzati Ugyiratkezel6 rendszerben felbontasra nem kerdlt
boritékban érkezett kildeményeket gy kell felbontani, hogy a boritékon a postara
adas datumbélyegzdje sértetlen maradjon.

Az elektronikus postafiokra érkezd elektronikus fajlok érkeztetését az iratkezelési
rendszerben végre kell hajtani a visszaigazolassal egyidejlleg. A tarsasag
elektronikus postafidkjat a Titkarsag mikadteti.

Azon killdeményt, amelyet valamely munkatars elektronikus levélcimére, valamint az
elektronikus tajékoztatas keretében kozzétett elekironikus levélcimre kiildtek, akkor
kell érkeztetni, ha a kildemény tartalmabol egyértelmiien megallapithatd, hogy az a
tarsasag hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésere iranyul.

Az elektronikus uton érkezett kildeményt — iktatds elétt — megnyithatosag
(olvashatosag) szempontjabél ellenorizni kell.

a) Amennyiben az irat a rendelkezésre allé eszkdzbkkel nem nyithatd meg, ugy
a kuldét az érkezéstdl szamitott harom napon belll a Titkarsag értesiti a
kiildemény értelmezhetetienségérdl, és a kozfeladatot ellaté szerv altal
hasznalt elektronikus Uton térténd fogadas szabalyairdl. Ebben az esetben
ezen iratokat nem sziikséges iktatni.

b) Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatbak meg a
rendelkezésre all6 eszkdzokkel, Ggy a kildét harom napon bellll értesiteni
kell az elemek értelmezhetetlenségérdl, és a kdzfeladatot eliaté szerv altal
hasznalt elektronikus Gton térténd fogadas szabalyairdl, illetve a hianypdtias
szilkségességeérdl és lehetdségeirdl.

A levelezérendszeren érkezett és a tarsasag feladatkérébe tartozo Ugyet keletkeztetd
e-mailt, faxot az iratkezelési szoftver érkeztetd, vagy iktatékdnyvébe athelyezve kell
megjeleniteni.

A tovabbiakban az iratkezelési szoftverben kell az elektronikus iratot kezelni és az
iratokkal, valamint az ligy intézésével kapcsolatos folyamatokat dokumentalni.
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(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

Elektronikus Gton tovabbitott valaszlevél esetén a papiralapu hiteles kiadmany
digitalizalt masolatat kell a cimzeit részére megkuldeni. Ezzel egyidejlileg - a cimzett
kérésére - a valaszlevél papir alapu hiteles példanyat is meg kell kiildeni a
cimzettnek.

Elektronikus Gton kildoft irat tovabbitdsat az id6pont, a tovabbitds modja,
adathordozojanak tipusa megjelélésével be kell jegyezni az iktatokényvbe.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul vagy a kdzponti postafidk a
letdltést nem regisztralta, az elektronikus irat papir alap( hiteles masolatat a
szabalyozott elektronikus Ggyintézési szolgaltatast végzd kijellt szolgaltaton (Magyar
Posta Zri.) keresztiil kell megkildeni a cimzettnek.

Az elektronikus adathordozén tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és
megsemmisiteése fizikai torléssel az altalanos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk
kapcsol6dé iktatasi adatok (metaadatok) ,selejtezett” megjeldléssel tarolanddk.

A fizikai torlést kovetden a selejtezésre vonatkozé iratkezelési metaadatokat és a
kapcsolédo adatallomanyokat, a tovabbi 6rzést igénylé elektronikus dokumentumokat
az Informatikus archivalja. Ezzel egyidejlileg a kdzponti irattar kézremiikbdésével
roncsolassal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezé
korabbi, legutolsé archiv adatbazist tartalmazé adathordozot, amirél jegyzékdnyvet
vesz fel.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok
esetében is dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

A kdzponti irattarba helyezés modjat az adathordozd hatarozza meg:

a) az elektronikus iratokat hattérdllomanyban kell archivalni az irattarba
helyezés szabalyainak megfeleléen,

b) az archivalt, két évet meghaladd Grzési idejli, elektronikus dokumentumokrél
a masodik év végén elektronikus adathordozéra — a kozponti irattar
rendszerének megfelelé csoportositadsban - hitelesitett masolatot kell
késziteni,

c) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetdnek nyilvanitott iratokat az
adathordozénak megfeleld maddszerrel kell irattérozni, az Ggyirat egységét
ebben az esetben az Ulgyviteli rendszer &ltal generalt médszerrel kell
biztositani,

Az elektronikus dokumentumokat tartaimazé adathordozé esetében a kézponti
irattarban csak az irattari tervben meghatarozott érzési idonek megfeleléen aktualizalt
allapotot tukrézé példanyt lehet tarolni.

Elektronikus iratokat a kilén jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok
leveltari kezelését (pl. olvashatdva tetel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas,
masolat kiadasa, kutathatésag) biztosité elektronikus segédkonyvekkel egyltt kell
levéltarba adni. Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési
szoftverben rogziteni kell.

A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirasokrdl a Titkarsag vezet
nyilvantartast.
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VII. FEJEZET

IRATTAROZAS

26.§

(1) A tovabbi intézkedést nem igénylé Ugyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott
ligyben Uj irat érkezik vagy keletkezik, az ligyiratot (jra kell nyitni. A lezaras tényét
az (igyiraton és az iktatokdnyvben jelezni kell. A lezaras jelzésének hianyaban az
utolsé (gyiratdarab keletkezésének iddpontjat kell a lezaras idépontjakent
figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba adas hataridejének megallapitasakor.

(2) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden
kell végezni.

(3) Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, irattari tételszammal ellatott Ogyiratokat. Az atmeneti irattar az iratokat az
iratkezelési szabalyzat el6irasai alapjan meghatarozott ideig érzi, kezeli és adja at a
szervezet kdzponti irattaranak. A kdzponti irattar gondoskodik a maradandé értéki
iratok levéltari atadasardl, a selejtezés vagy levéltarba adas eldtti, valamint a
maradandd értékd nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a
helyben marado iratok érzésérdl.

(4) Az Ogyintézének legkésbb az Ugy befejezésével egyidejlleg meg kell hataroznia
(papir alapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgainia az
eléirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesulését. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az lgyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési
eljaras mellzésével meg kell semmisiteni. Az irattarba helyezés alkalmaval az
igykezeld koételes ellendrizni, hogy az (gykezelés szabalyainak eleget tettek-e.
Amennyiben az (gykezel6 hidanyossagot észlel az iraton, visszaadja az
Ugyintézdnek, aki gondoskodik annak javitasarél. Ezt kovetéen az iktatdkényv
megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat.

(5) A tarsasag irattarozasi feladatainak ellatasara elektronikus iratok esetében az
elektronikus Ugyintézés részletszabdlyairdl szoélé 451/2016. (XIl. 19.) Korm.
rendeletben (tovabbiakban: Elr.) meghatarozott, az elektronikus (igyintézesi
feligyelet engedélyével rendelkezd elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatot
vehet igénybe. A KEUSZ szolgaltaté ez esetben a tarsasag adatfeldolgozojakeént jar
el.

(6) A tarsasag az iratrol készitett hiteles elektronikus masolat megdrzése mellett is
megdrzi a maradandé értékli eredeti papiralapu iratot, ha ez az illetékes leveltar
megallapitasa szerint indokolt. A tarsasag azon maradando értékil irat esetében,
amelyrél hiteles elektronikus masolatot készitett, a papiralapi példany
megébrzésérél negyedéves iddszakonként kérheti az illetékes levéltar nyilatkozatat.
A maradandé értéki irat papiralapl valtozata az illetékes levéltar egyetértd
nyilatkozata esetén az Ltv. 5. § (4)(6) bekezdése szerinti eljarasban
megsemmisithets. Az illetékes levéltar altal papir alapon is megdrzenddnek itélt
maradandé érték( iratot a kozfeladatot ellaté szerv a levéltarba adasig papiralapl
iratként megbrzi.

(7) Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhdz tartozé elektronikusan tarolt iratokat,
kezelési feliegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kézds rendszerben kell kezelni.
Megfeleld jogosultsagi rendszer alkalmazasa esetén a kilénb6zd iktatéhelyekhez
tartozo iratok k6zds rendszerben is tarolhatok.
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