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1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az iratkezelési szabalyzat alapja

A Dbiintetés-végrehajtasi szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatarol szolo 15/2023. (II. 15.) BVOP
utasitds (a tovabbiakban: Utasitas), valamint a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet figyelembevételével a Sopronkdhidai Kft. (a
tovabbiakban: Tarsasag) iratkezelési szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) adom ki.

2. Aziratkezelési szabalyzat célja

A Tarsasag Szabalyzatanak célja az iratok készitésére, nyilvantartasara, taroldsara, tovabbitisara és
selejtezésére vonatkozé alapvetd szabalyok meghatdrozdsa annak érdekében, hogy a Tarsasag irattari
anyaga szakszeriien kezelt és rendszerezett, biztonsagos Orzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel
ellatasanak, irattarazasanak egységes elvek szerint torténd szabalyozasa oly modon torténjen, hogy az iratok
utja nyomon kovethetd, holléte pontosan megallapithato, visszakereshetd és az irat épségben megdrizhetd
legyen.

3. A Szabalyzat hatalya
3.1. A Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed a Tarsasag mikodési teriiletére.

3.2. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tarsasdgnal foglalkoztatott valamennyi a munka
torvénykonyveérdl szold 2012, évi 1. torvény hatalya ala tartozé munkavallalora, a rendvédelmi
feladatokat ellatd szervek hivatasos allomédnyanak szolgalati jogviszonyarol szold 2015. évi XLII.
torvény (a tovabbiakban: Hszt.) alapjan a Sopronkdhidai Fegyhaz és Bortonnel hivatasos szolgalati
jogviszonyban allo, de a Tarsasaghoz munkavégzésre vezényelt hivatasos allomanyt szolgalati
jogviszonyban 4ll6, de munkavégzésre a Tarsasaghoz kirendelt személyekre.

3.3. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Tarsasag minden olyan tevékenységére, amely soran irat, adat
keletkezik, iratot, adatot kezelnek, illetve informaciok tudomasra jutnak. A Szabalyzat hatalya kiterjed
valamennyi, a Tarsasaghoz érkezett, a Tarsasag altal készitett nyilvanos, valamint személyes adatot
tartalmazo iratra.

4. Ertelmezé rendelkezések

4.1. Alszam: alszamokra tagolodo sorszamos iktatasi rendszerben a két- vagy tobbfazist ligyek masodik és
tovabbi ligyiratdarabjainak iktatoszama.

4.2. Atadds: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentélt dtruhazasa;

4.3. Beadvany: valamely szervtol vagy személytol érkez6 papiralapt vagy elektronikus irat.

4.4. Elektronikus irat: szémitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett —
elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozoén tarolnak.

4.5. Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altaldnos szabalyairdl
sz6lo 2015. évi CCXXII. torvényben (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv.) meghatarozott, legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat.

4.6. Eldirat: az érkezett kiildeménynek korabban mar regisztralt eldzménye.

4.7. Elozménykutatds: az a miivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az 1j iratot egy mar meglévo
tigyirathoz sziikséges-e rendelni, vagy uj ligyiratdarabot sziikséges-e neki nyitni.



4.8. Expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitas alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés modjanak és
idopontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti dsszeallitasa.

4.9. Elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus iton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiild6jét.

4.10. Felterjesztés: valamely iratnak a jovahagyasra, kiadmanyozésra jogosult vezetd részére kozvetleniil,
illetve az alakisaghoz, tovabba megfeleld eljarasi rendhez kotott, valamint a szolgalati ut
figyelembevételével torténd megkiildése, amely aktus egyben a felterjesztésre jogosult vezetd részérdl
annak szavatolasa, hogy az irat alakilag és tartalmilag alairasra és kiadméanyozasra alkalmas.

4.11. Hivatali kapu:a hatoésagok szamara a benyujtott Urlap atmeneti tarolasat biztositd tarhely,
hozzarendelt jelszavas azonositason alapuld elérhetdség-ellendrzéssel, amelyen keresztiil a biintetés-
végrehajtas hozzafér a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas altal részére biztositott szolgaltatasokhoz

4.12. Hivatkozdsi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiildd a kiildeményt
nyilvantartja.

4.13. Hozzdférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznald a szervezeti hierarchidban elfoglalt
helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel.

4.14. Idobélyegzo: elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt, vagy azzal logikailag
Osszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzo
elhelyezésének idopontjaban, valtozatlan formaban létezett.

4.15. [Iktatas: az irat iktatdoszammal torténd nyilvantartisba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;

4.16. [Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

4.17. Irattar: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott s mitkodtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely.

4.18. Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelonek szolo
vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

4.19. Kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

4.20. Kiadmanyozds: a mar feliilvizsgdlt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

4.21. Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listan vagy
egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;

4.22. Kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatova tétele;

4.23. Madsolat: az eredeti iratrol szdveg-azonos és alakhii forméban, utdlag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

4.24. Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;

425. NOVA SZEUSZ kiildési méd: a Robotzsaru integralt iigyviteli, iigyfeldolgozo és elektronikus
iratkezel0 rendszer (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) olyan szolgaltatasa, amely hivatali kapun
keresztiil biztositja a hiteles elektronikus iratok kézbesitését.

4.26. Selejtezés: a lejart megOrzesi hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala vonhato
iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd eldkészitése;

4.27. Szerelés: ligyiratok végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az Osszekapcsolt
tigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek;

4.28. Szigndlas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézd személy kijelolése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

4.29. Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezo tigyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési, szobeli
és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, Gsszessége.
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4.30. ngirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;
4.31. Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy.

5.1

a.

g
h)
i)
j)

5.3.

5. Aziratkezelés szervezete, az ligyviteli feladatok megoszlasa

Az iigykezel6i feladatokat ellat6 munkatarsak végzik

a Tarsasagnal késziilt és mas szervtl vagy személytdl érkezett kiilldemények atvétele, érkeztetése,
bontasa,

az iratok elézménykutatisa, szignalasra felajanlasa, iktatdsa, csatoldsa, szerelése, szkennelése, az
elektronikus vagy digitalizalt iratok azonositd adataikhoz torténé hozzaflizése, az iratok tovabbitasa a
cimzettekhez,

a papiralapu iratrol hiteles elektronikus irat készitése,

az elektronikus iratrol hiteles papiralapt irat készitése,

az elektronikus alairassal és idobélyegzovel ellatott irat hitelességének ellendrzése,

a Tarsasag hivatalos elektronikus postafiokjanak iizemeltetése,

az irat dokumentaltan torténo kiadasa és visszavétele,

jelen Szabalyzat betartasanak folyamatos ellendrzése, az ellenérzés soran tapasztalt rendellenességek
kozvetlen vezeto felé irasban torténd jelentése,

a Tarsasag Elektronikus Feladojegyzékének kezelése,

az irattar kezelése,

az irattarazni kivant irat f6szama és alszamai hianytalan meglétének ellendrzése,

az irat atadas-atvételét és annak dokumentalasa,

. a Tarsasag kdzponti irattaranak kezelése, az iratkdlcsonzés,

a Tarsasag kozponti irattarabol az 6t éves 6rzési id6t meg nem halad¢ iratok selejtezése.

. Az ligyintéz6 feladatai

az irat elkészitése,

dontés az el6zményiratok végleges szerelésérol,

az irattari tételszdm meghatarozasa,

az egyéb ligykezeldi utasitasok megadasa,

a rabizott iratok megfeleld tarolasa,

az iratokkal valo elszamolas,

az iratok nyomon kovethetéségének biztositasa,

az irat alszamra iktatasa, az -elektronikus iratok kiadményozasra felterjesztése, a papiralap
kiadmanyozott iratok postazasra tovabbitasa,

az elektronikus iratok expedialasa,

a postai uton kikiildendo iratok postazasra valé el6készitése.

A vezet6 beosztasu személyek feladatai

A Térsasag vezetdi — a feladat- és hataskoriikbe tartozo iigyekben — végzik a szignalast, a koordinaciora
bocsatast, a koordinacid hataridejének meghatarozasat, az érkezett irattal kapcsolatban tett intézkedések
jovahagyasat, az elintézési hatarid0 meghatarozasat, végrehajtdsdnak ellendrzését, a hataridobe tétel
engedélyezését, a sajat kezdeményezésii irat kiadmanyozasat, a védettség és a betekintdk korének
meghatarozasat, az irattari tételszam meghatarozasat, jovahagyasat. A szakteriileti vezetd dont a hiteles
elektronikus masolattal rendelkezd irat papiralapti példanyainak 90 napot kdvetd selejtezhetdségeérol.

5.4. A rendszergazda feladatai

a)

Végzi a Robotzsaru rendszerhez kapcsolédoan a hozzaférési jogosultsagok beallitasat, uj felhasznalok
rogzitését, modositasok elvégzését jogosultsagkérd lap alapjan,

5



b)

©)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)

6.1.
6.2.

6.3.
6.4.

7.1.

7.2.

8.1.

8.2.

az lgykezelési szakteriilettel egyeztetve végzi a rendezett elszamoltatasi lista lekérését kdvetden a
leszereld lap alairasat, ezt kovetden felfliggeszti és visszaveszi a felhasznald jogosultsagait. A torld
jogosultsagkérd lap megkiildésekor a rendszerbol a felhasznalot kitorli,

végzi a helyettesitési jogok beallitasat jogosultsagkéro lap alapjan,

tarolja és rendszerezi a jogosultsagkérd lapokat,

naprakészen tartja mind a kiilsd, mind a bels6 név- és cimzettlistakat,

az lgykezelési szakteriilettel egyiittmiikddve végzi az elektronikus érkeztetokonyv, iktatokonyv
nyitasat, lezarasat,

az ligykezelési szakteriilettel egyeztetve karbantartja az irattari tételszamokat,

segitséget nyljt a Robotzsaru rendszer vonatkozasaban az {igymenet alkalmazasa, illetve oktatasa soran
felmeriil6 kérdésekben,

évente tobb alkalommal monitorozza a felhasznalokat az aktualis allomanytabla alapjan,

végzi a Robotzsaru rendszert, és a hozza kapcsoléddé modulokat érinté problémak azonnali bejelentését
a BVOP alkalmazas rendszergazda felé, illetve a bejelent6t folyamatosan tajékoztatja az iigymenetrol.

6. Az iktatasi rendszer

A Tarsasagnal alszamokra tagolodo sorszamos iktatast kell alkalmazni.

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett fonyilvantartokdnyvbe nyilvantartasba vett, (folyamatosan
oldalszdmozott, az év végén zaradékolt, az ligykezeld €s célszerlien az iktatasi hely szerinti vezetd altal
alairt, valamint a szerv bélyegzOlenyomataval ellatott) papiralapt iktatokonyvet és elektronikus
iktatokonyvet (adatbazist) kell hasznalni.

A Tarsasag az alabbi elektronikus iktatokonyvet hasznalja:

Altalanos (.alt), szama: 0; Ellendrzés (.ell), szama: 5.

7. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv az egyes irattari tételekhez kapcsolodéan meghatarozza, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek

a) iratai nem selejtezhetéek, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan
selejtezhetdek,

b) iratait nem selejtezhetd irattari tételek esetében meghatarozott ido eltelte utan levéltarba kell adni,

c) iratainak megdrzésérol az iratképzo — hataridé megjeldlése nélkiil — helyben kéoteles gondoskodni,

d) iratai a nem selejtezhetd és levéltarba adando kdrbe tartoznak, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében az irattari 6rzés idotartamat tartalmazza.

Az irattari terv altalanos és kiillonds részbdl all. Az altalanos részbe a Tarsasag miikodtetésével
kapcsolatos, tobb szervezeti elemet érintd irattari tételeket, a kiilonds részbe pedig az alapfeladatokhoz
kapcsolodo irattari tételeket kell besorolni, valamint azonositoval (irattari tételszam) ellatni. A Tarsasag
irattari tervét az 1. melléklet tartalmazza. Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.

8. Az iratkezelés alapelvei

A Tarsasag iratkezelését ugy kell megszervezni és miikddtetni, hogy az érkezett, ott keletkezo, illetve
onnan tovabbitott irat azonosithaté legyen, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd, tovabba a kezeléséért fennalldo személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato
legyen.

Az iratok kezelése soran biztositani kell, hogy azok tartalmat csak arra jogosult személy ismerhesse
meg, biztositva ezzel az iratokban szerepld személyes adatok és iizleti titok, valamint a ,nem
nyilvanos” jelzéssel ellatott adatok illetéktelen megismerés, illetve felhasznalas elleni védelmét. Az



iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint a megsemmistilés és a sériilés ellen.

8.3. Az irattari anyag rendszeres évenkénti selejtezésével gondoskodni kell az irattari anyag felesleges
felhalmozodasanak megeldzésérodl, illetve a maradando értékil iratok megorzésének biztositasarol.

8.4. Az iratkezelés szervezetét ugy kell kialakitani, hogy szolgalja a Tarsasag feladatainak eredményes é€s
gyors megoldasat, rendeltetésszeri miikodését, valamint garantdlja az iratok épségben és hasznalhato
allapotban torténd 6rzését.

8.5. A Robotzsaru rendszer alkalmazasakor ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a manualis
iratkezelésnél, annak meg kell felelnie az adatbiztonsagi kovetelményeknek, valamint iizemeltetési
utasitassal és felhasznaldi kézikonyvvel kell rendelkeznie.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
9. Aziratok rendszerezése, nyilvantartasa

9.1. Az tlgyiratokat, valamint a Tarsasag irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat — legkésobb az ligy
befejezésével egyidejileg, még irattarba helyezésiik eldtt — az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe kell besorolni.

9.2. A beérkezd, a kimend és a helyben keletkezd iratokat az azonositashoz sziikséges és az iigy intézésére
vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben kell
nyilvantartani. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokonyvet az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni, az ligyintézés folyamata €s az iratok szervezeten beliili
utja pontosan kdvethet6 €s ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

9.3. Az ligyintézéshez mar nem sziikséges, irattarazasi utasitassal ellatott {igyiratokat az iigyintézoknek a
kozponti irattarban a Szabalyzatban el6irtak szerinti rendszerben kell elhelyezniiik.

9.4. A Tarsasaghoz érkez0, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a meghatarozottak
kivételével, ha jogszabaly masként nem rendelkezik — az iligykezeldnek az irat azonositasdhoz
szilkséges ¢€s az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatainak sziikség esetén papiralapt
iktatokonyvben, illetve az e célra rendszeresitett, tanuUsitott Robotzsaru rendszerrel vezérelt
adatbazisban kell nyilvantartani.

10. A jogosultsagok kezelésének szabalyai a Robotzsaru rendszerben

10.1. A Robotzsaru rendszerhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan, elektronikusan,
Robotzsaru rendszerben kell dokumentalni. A jogosultsagok regisztralasa, valamint a meglévo
jogosultsag modositasanak atvezetése — beleértve a jogosultsag megvonasat is — az iktatohely szerinti
vezetd engedélyezését kovetden a rendszergazda feladata. A jogosultsag regisztralasat, modositasat és
megvonasat irdsban, Robotzsaru rendszer alkalmazasaval kell kezdeményezni.

10.2. A beallitast végzd rendszergazda a jogosultsag éEletbelépését, bedllitisanak megtorténtét, a
jogosultsdg visszavonasanak rogzitését az eredeti iraton igazolja, nyilvantartja és 6rzi.

10.3. A felhasznalok korére vonatkozd szabalyozéas, valamint a szadmitdogépes megvaldsitds soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatallomanyainak illetéktelen
beavatkozas elleni védelmérol.

10.4. A felhasznalok a Robotzsaru rendszerbe naponta kotelesek belépni és aktualis feladataikat
végrehajtani, illetve a rendszerben torténd adminisztracioval egyiitt elintézni.

11. Hozzaférés az iratokhoz



11.1. Az iratba korlatozas nélkiil betekinthet az iigy intéz6je és annak valamennyi el6ljardja, illetve
felettese.

11.2. TIratot barmilyen adathordozén munkakdri feladat ellatasahoz kapcsoloddéan munkahelyrdl kivinni,
valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozdé jogszabalyok
maradéktalan betartasaval, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat
illetéktelen ne ismerje meg.

11.3. Az igyintézonél 1évé iratba mas személy akkor tekinthet be, ha azt a hivatali munkajaval,
tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatasa sziikségessé teszi.

1ll. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
12. Kiildemények atvétele

12.1. A kiildemény hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekommunikacios eszkdz, a postai
szolgaltatasok ellatdsarol és mindségi kovetelményeirdl szolo hatilyos rendeletben meghatarozottak
szerint a Magyar Posta Zrt. vagy kivételesen indokolt esetben maganszemély személyes benyujtasa
utjan kertil a szervezeti elemhez.

12.2. A kiildeményeket és beadvanyokat hivatali munkaidében a vezetdi asszisztens veszi at. Az atvevo a
papiralapu iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett kézbesitdokmanyon
olvashat6 alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el az atvételt. A kiilldemény
beérkezésének idépontjaban nyilvantartasban kell rogziteni a kiildemény sorszamat, feladojat, az
érkezés datumat, konyvelt postai kiildemény esetén a postai azonositdjat. Az érkeztetés datumat és az
érkeztetd azonositot a kiildemény elvalaszthatatlan részeként kell kezelni. Elektronikus {igyintézés
soran az érkeztetd azonositdé szam képzése a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint torténik.

12.3. A kiilldemény atvételére jogosult

a. acimzett vagy az altala megbizott személy,

b. a Tarsasag vezetdje vagy az altala megbizott személy,

c. a hivatali munkaiddn tal az ligyeleti szolgalatot teljesité fegyveres biztonsagi 6r,

d. a futarszolgalat iitjan érkezo kiildemények esetén az atvételre meghatalmazott személy,

e. akozponti érkeztetési tigykort ellatd Robotzsaru rendszert hasznald személy,

f. az elektronikus ligykezel6 rendszer tjan érkezd kiildemények esetén az elektronikus hivatali kapus
rendszer,

g. azelektronikus uton érkezett kiildemények esetén a hivatalos elektronikus postafiokot kezeld személy.

12.4.  Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy, vagy szervezeti elem veszi at a kiilldeményt, tigy
azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a Titkarsagi
Csoport részére atadni.

12.5. A kiilldeményeket atvevo személy koteles ellendrizni

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,

b) a kiildemény sértetlenségét,

¢) akiildeményen és a kézbesité okmanyon 1év6 azonositd szdm (pl. iktatdszdm, ragszam) azonossagat,

d) aziraton jelzett mellékletek meglétét (amennyiben ez lehetséges).

12.6. Amennyiben a kiildemény sériilt vagy azon a felbontas jelei megallapithatok, ra kell vezetni, hogy
nsériilten érkezett” vagy ,,felbontva érkezett”. Ezt a feljegyzést alairassal és datummal kell ellatni, és a
kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tlintetni. A megallapithatdan hianyzoé iratokrol vagy
mellékletekrol a feladot értesiteni kell. Sériilt elektronikus kiildemény esetén a vonatkoz6 Korm.
rendelet eldirasai az iranyadok.



13. A kiilldemények felbontasa

13.1. A kiilldeményeket felbonthatja

a. az,s. k.’ (,,Sajat kezii felbontasra” vagy ezzel azonos tartalmu) jelzéssel ellatott kiildeményeket csak
annak cimzettje, a cimzett tartos tavolléte esetén eloljardja, felettese, illetve a cimzett altal megbizott
személy,

b. az egyéb kiilldeményeket az arra kijeldlt személy (iigykezelo),

c. az érkeztetd rendszer.

13.2. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani az ,,s. k.” jelzéssel érkezett kiilldeményeket, valamint,
amelyekre vonatkozolag azt az arra jogosult személy elrendelte.

13.3. Felbontas utan a boritékot minden esetben az irathoz kell szerelni.

13.4. Amennyiben a kiilldemény benyujtasanak iddpontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fiizddhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak id6pontja megallapithatd legyen.

13.5. Amennyiben a kiildeményt tévedésbdl vagy helytelen, illetve téves cimzés miatt bontottdk fel, a
boritékot azonnal vissza kell zarni, ra kell vezetni a ,téves bontas” tényét, idépontjat, és a felbontast
végzé személynek ald kell irnia. A téves bontasrol jegyzOkonyvet kell felvenni két példanyban,
amelynek tartalmaznia kell
a. a felbontast végzo személy nevét, beosztasat, szolgalati helyét, alairasat.

b. a felbontas idopontjat,
c. atéves bontas okat,
d. a felbontast végz6 személy kozvetlen felettesének nevét, beosztasat és alairasat.

13.6. Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt a jegyzokonyv egy
példanyéval azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges,

a) papiralapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak,

b) elektronikus kiildemény esetén a Korm. rendelet 26. §-a szerint kell eljarni,

¢) amennyiben a feladd nem allapithatdé meg, a kiilldeményt irattdrazni kell, és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

13.7. A felbont6 a tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor a kézbesitOkonyvben, a Robotzsaru
rendszerben rogziti az atvétel és a felbontas tényét, az atvétel datumanak megjelolésével.

13.8. Ha a téves bontas sordn kidertil, hogy a kiilldemény mindsitett iratot tartalmaz, a BSZ erre vonatkozo
el6irasait kell alkalmazni.

13.9. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, érkeztetés utan — az ligyirathoz kell
szerelni.

13.10. Amennyiben a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetve a
kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a
pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozoénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

14. A kiildemények érkeztetése

14.1. Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell. Az ligykezeld a papiralapt iratokat az érkezésiik
napjan érkeztetd bélyegzdvel latja el, amely tartalmazza a Tarsasag elnevezését, az érkezés napjat, az
érkeztetés sorszamat, az esetleges mellékletek szamat, az érkeztetd szignojat.

14.2. Az érkeztetd bélyegzét a papiralapon érkezd irat elsd oldalan kell elhelyezni, és amennyiben a
papiralapu irat nem tartozik a kivételi korbe, elektronikus iratta kell alakitani, amelyen a Robotzsaru



rendszer Postabontds feliiletén — NOVA Irat moduljaban — torténd becsatolas soran automatikusan
elhelyezi a hitelesitd bélyegzot és az érkeztetd szamot.

14.3. Az érkeztetd szam a Robotzsaru rendszer altal automatikusan kiosztott, minden év els6 munkanapjan
1-t6l indulo és egyesével novekvo, zart sorszam.

14.4. A visszaérkezett elektronikus tértivevények érkeztetése a Robotzsaru rendszer altal automatikusan
torténik. Papiralapu tértivevény kizarolag kiilfoldrdl érkezhet vissza, amely érkeztetésérdl az ligykezeld
gondoskodik.

15. Az iratok csatolasa, szerelése

15.1. Iktatas el6tt ellendrizni kell, hogy van-e az ligynek kezd6 vagy el6zményirata.

15.2. Amennyiben a kiilldeménynek a targyévben van eldzménye, akkor azt az elézményt a kdvetkezd
alszamara kell iktatni.

15.3. Amennyiben az el6zményirat irattarban van, akkor az ligykezel6 azt az utobb érkezett irathoz szereli,
ha pedig az el6zményirat az ligyintézOonél van, az ligyintéz6 gondoskodik ennek végrehajtasarol.

16. Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

16.1. Az iigykezel§ az iratot az iktatast megel6zden szignalas végett koteles a Tarsasag vezetdjének vagy
megbizottjanak, illetve a szignalasra feljogositott személynek bemutatni. Utobbi esetben a vezetdi és
ligyintézoi feljegyzéseket a Robotzsaru rendszerben kell dokumentilni. A vezetd eldzetesen
meghatarozott ligyfajtak esetében engedélyezheti az irat bemutatas (szignalas) elotti iktatasat.

16.2. A Robotzsaru rendszeren a szignalasra felajanlott, illetve a tovabbi feladat-meghatarozast igénylo
sajat készitési iratot ideiglenes szamon kell a szignalo, feladatot meghataroz6 vezetének tovabbitani.

16.3. Az irat el6szignalasara/szignalasara jogosult vezetd

a. kijeloli az ligyintéz6 személyt, meghatdrozza, hogy az iratot melyik iktatokonyvbe kell iktatni, kozli az
elintézéssel kapcsolatos utasitasait (elvégzendd feladat, hatarido, siirg6sség stb.),

b. elektronikus iligyintézés esetén utasitasait az elektronikus rendszerbe bejegyzi,

c. a feladatok végrehajtasat atruhazhatja, de ezzel a hozott dontésért a személyes feleléssége nem valtozik.

16.4. Az arra jogosultak a szignalas adatait feliilirhatjak, a feladatot tovabbadhatjak, uj feleldst, hataridot,
instrukciokat hatarozhatnak meg, illetve a korabbi adatokat moddosithatjadk (tovabbszignalas,
atszignalas).

V. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA
17. Az irat nyilvantartasa és kiadasa, az irat nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara
hasznalt iigykezelési nyilvantartasok

17.1. Az iratok nyilvantartasara papiralapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak
17.2. Az irat nyilvantartasa torténhet
a. iktatokonyvben vagy
b. a Robotzsaru rendszerben.
17.3. A papiralap(, valamint az elektronikus iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara
hasznalt okmanyok, segédletek:
6- és alnyilvantart6 konyv
postakonyv,
atadokonyv vagy atadasi jegyzék
elektronikus érkeztetd konyv (a kiilldemények beérkezésének dokumentalasara),
elektronikus iktatokonyv (magédban foglalja az érkeztetokonyvet, valamint a név- és targymutatot az
iratok nyilvantartasara),

o po o
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f. jegyzék irattari atadashoz,
g. selejtezési, megsemmisitési, atadasi jegyzokonyv,
h. bélyegzé-nyilvantartasi konyv.

17.4. A kijelolt fonyilvantartdo konyv (vagy elektronikus iktatorendszer) tartalmazza a hasznalt
alnyilvantartd konyvek

megnevezesét,

terjedelmét,

hasznalatba vételének datumat,

végleges lezarasanak datumat,

irattari tételszamat.

17.5. A fOnyilvantartd kdnyv és az alnyilvantartd konyv nem selejtezheto.

17.6. Az iigykezel6 a hasznalatba vett okményt vagy segédkdnyvet koteles a fonyilvantartd/alnyilvantartod
konyvbe bevezetni, majd a boritolap belsé oldalan hitelesitési zaradékkal a kdvetkezok szerint ellatni:
»Ez a konyv ...... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20... év ......... hé ... nap., Megnyitva:
......... céljabol” (pl. atadokonyv, iktatokdnyv, nyilvantartokonyv stb.) és a fonyilvantartasi szamot
ravezeti.

17.7. Nem kell atflizni azon okményokat, amelyek konyvkotészeti eljarassal késziiltek, és a megbontasuk
ranézéssel megallapithato. Amennyiben hasznalat soran egyes lapok kilazulnak, az atfizést potlolag
végre kell hajtani.

17.8. Amennyiben az iratkezelési okmanyok beteltek, vagy azokat a hasznalatbol kivonjak, irattarba
helyezik vagy — az irattari tételszdm alapjan a selejtezheté nyilvantartasokat — megsemmisitik, a
kivonas, irattarba helyezés vagy a megsemmisités tényét, annak idopontjanak megjelolésével a
Fonyilvantartd Konyv megfeleld rovataba be kell jegyezni.

17.9. Minden iratnak, hasznaltban 1év0 kdnyvnek, szolgalati okmanynak iktatottnak kell lennie, melyet
hitelesitési zaradékkal kell ellatni.

°opo o

18. Az iktatas, az iktatokonyv, az iktatészam

18.1. A Tarsasaghoz érkezett iratokat és a helyben keletkeztetett iratokat iktatni kell, és tgy kell
nyilvantartani, hogy abbol az irat beérkezésének/készitésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult
ligyintéz0 neve, az irat targya, az elintézés mddja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte
megallapithato legyen.

18.2. Az iktatasra keriild papiralapu iraton — kivéve a kiadmdnyozas utdn tovabbitand6 iratot — az
iktatobélyegzo lenyomatat el kell helyezni, és a rovatait ki kell tolteni.

18.3. Az iktatészamot a Robotzsaru rendszer a sajat készitésii, kizarolag elektronikus formaban 1étezd
iraton a kiadmanyozé dontése alapjan az irat jobb felsé sarkaban, illetve kiilon zaradékolt pdtlapon
automatikusan helyezi el.

18.4. A beérkezett iratokat aznap, de legkésobb az érkezést kdvetd els6 munkanapon iktatni kell.

18.5. A mindsitett adat védelméhez kapcsolodo személyi biztonsagi okmanyrendszer iratait, adatait kiilon
meghatarozott nyilvantartasban kell régziteni a vonatkozé jogszabalyok alapjan.

18.6. Az iktatobélyegzo lenyomata tartalmazza

a) a Téarsasag nevét, székhelyét,

b) az iktatas évét, honapjat, napjat,

c) amellékletek szamat,

d) az iktatészamot.

18.7. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani

a) akonyveket, tananyagokat,

b) areklamanyagokat, tajékoztatokat,

¢) ameghivokat,
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d) anem szigori szamadasu bizonylatokat,

e) abemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
f) a pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint),

g) a munkaiigyi nyilvantartasokat,

h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

1) akozlonyodket, sajtotermékeket,

j) avisszaérkezo tértivevényeket,

k) az egészségiigyi dokumentaciokat,

1) atervdokumentaciokat.

18.8. Az iktatokdonyvek minden év januar 1-jén 1. iktatészammal kezdddnek, amelyeket a naptari év
végeig folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni. Az {igyirathoz tartoz6 iratokat a
fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

18.9. Az iktatokonyvben nyilvantarto konyvben sorszamot fiiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas mddon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Amennyiben a papiralapt iktatokdnyvben vagy nyilvantartokonyvben javitas sziikséges, a téves
adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A
javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

18.10. Az iktatokonyvet és az egyéb segédkonyveket az év utols6 munkanapjan — az iktatasra felhasznalt
utolsé szamot kovetden — aldhtizassal, az utolso iktatas szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal
és a hivatalos bélyegz6 lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni tigy, hogy visszamendleg a lezart év
nyilvantartasaba mar ne lehessen uj iratot iktatni.

18.11. Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartasnak,
elektronikus iktatokonyvnek, azok adatidllomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, iratforgalom
dokumentalasanak informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi vagy —
amennyiben az iktatokdnyv zéardsa év kdzben torténik — a zaras idOpontja szerinti iktatasi allapotat
tiikrozo, az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl szolé kormanyrendeletben meghatarozottak
szerint archivalt valtozatat. E feladatok elvégzése az infrastruktira-rendszergazda feladata.

18.12. Az elektronikus iktatokdnyv zarasakor az iktatokonyveket és a hozzajuk kapcsolodo
adatallomanyokat — csak olvasasi funkcio alkalmazasat biztosito médon a rendszergazda archivalja. Az
archivalt adatokat tartalmazé adathordozok egy példanyat a rendszergazda nyilvantartdsba vétel
ceéljabol atadas-atvételi jegyzOkonyvvel atadja a kdzponti irattdrnak. A rendszergazda az adathordozo
feliiletén, végleges modon rogziti az adatok és allomanyok megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését,
arogzités datumat és a nevét.

19. Az iratok tovabbitasa iigyintézésre, az irat kiadasa, atadasa

19.1. A bv. szervek szervezeti elemei kozott az irat atadds-atvételét atadokonyvben kell dokumentélni. Az
atadokonyvbe be kell jegyezni
a) az atado szerv megnevezEését vagy az atado személy nevét,

b) az atvételre felhivott szerv megnevezését vagy személy nevét,
c) az atvétel datumat,

d) azirat targyat,

e) az irat iktatoszamat,

f) azirat példany-, lapszdmat.

19.2. A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat a Robotzsaru rendszerben valo atadas-atvétel igazolasa
mellett az ligyintéz6hoz kell tovabbitani. Az irat atadasa torténhet a Robotzsaru rendszer altal generalt
elektronikus atadokonyvvel vagy manualis atadokonyv kitdltésével. Az irat atadas-atvétele az érintettek
alairasaval €s az atvétel iddpontjanak feljegyzésével torténik.
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20. Kiadmanyozas

20.1. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténd alairasra csak az SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor.
20.2. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
20.3. Az irat akkor hiteles, ha
a) azt az arra felhatalmazott kiadmanyozo6 sajat kezlileg aléirja, és alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbélenyomata szerepel, vagy
b) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel, vagy
c¢) a kiadmanyoz6 vagy aldir6 a jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld
elektronikus alairassal latta el.
20.4. A kiadmanynak minden esetben tartalmaznia kell
a) a kiadmanyozo bv. szerv, szervezeti elem nevét és cimét,
b) az iktatdoszamot,
¢) valasz esetén a hivatkozasi szdmot,
d) az ligyintéz6 nevét (ha van, rendfokozatat), beosztasat, telefonszamat,
e) a cimzett nevét (ha van, rendfokozatat), beosztasat, székhelyét és cimét,
f) az irat targyat,
g) a kiadmanyoz6 személy nevét (ha van, rendfokozatat), beosztasat,
h) az irat keltezését (helységnév, év, ho, nap),
i) a mellékelt iratok, illetve mellékletek szamat és lapszamat,
j) abv. szerv, szervezeti elem hivatalos/elektronikus bélyegzdlenyomatat.
20.5. Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezl felbontésra!”;
b) ,,Nem nyilvanos!”;
¢) ,,Uzleti titkot tartalmaz!”;
d) ,,Orvos, pszichologus bonthatja fel!”;
e) ,,Baleset esetén csak a kiild6 szerv bonthatja fel!”;
f) ,,Kiilon kézbesitovel tovabbitando!™.
20.6. Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési jelzések alkalmazhatok:
a) ,,Azonnal!”;
b) ,,Siirg6s!”;
¢) ,,Soron kiviil!”.
20.7. Amennyiben az iigyintéz6 vagy a kiadmanyozo6 nem hivatasos allomanyu tag, akkor a rendfokozatra
utalo jelzést a név mellett nem kell alkalmazni.
20.8. Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadméany, ha azt
a) az SZMSZ-ben, ligyrendben, jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus {ligyintézés részletszabalyair6l szold
jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld elektronikus alirassal, az eldirt esetekben
idobélyeggel latta el vagy,
b) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozé szabalyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak.

21. Az iigyintézési hatarido

21.1. Az igyek elintézésének altalanos hataridejét jogszabaly hatdrozza meg. A vonatkozd jogszabalyok
figyelembevételével egyéb hataridot allapithat meg az orszagos parancsnok, valamint a szignalasra
jogosult vezetd, amely dontésiik alapjan, indokolt esetben meghosszabbithatd. Az ligyintézési hataridé
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szempontjabol a papiralapon, valamint a Hivatali kapun keresztiil elektronikus uton beérkez6 iratok
esetén a Tarsasaghoz torténd beérkezés idépontja az iranyado.

22. Egyéb iigyintézéssel kapcsolatos szabalyok

22.1. Az értekezletekrdl emlékeztetét kell késziteni, amely tartalmazza az értekezlet targyat, helyét,
idépontjat, az értekezleten résztvevok névsorat, a napirendi pontok felsorolasat, a hozzaszolasok rovid
tartalmat, a meghozott dontéseket és az elrendelt intézkedéseket.

22.2. Mindsitett adathordozot nem tartalmazd biztonsagi tarolon (lemezszekrényen), egységesen fel kell
tiintetni: ,,Mindsitett adatot nem tartalmaz!” feliratot.

V. FEJEZET

AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA HELYEZESE, A LEVELTARI ATADAS,
SELEJTEZES ES MEGSEMMISITES
23. Irattarazas

23.1. Irattarba kell helyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari
tételszammal ellatott papiralapu és elektronikus {ligyiratokat.

23.2. Az irat irattarba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala felhatalmazott iigyintéz6
alairasaval és a ravezetés id6pontjanak megjeldlésével engedélyezi. A hataridét év, ho, nap
megjeloléssel vagy az irattarba helyezést ,Irattar” megjeldléssel az ligyben eljaro tigyintézonek kell az
iraton és az eldadoi iven feltiintetni.

23.3. A hataridét a Robotzsaru rendszer megfeleld mezdjében, a naptari nap megjelolésével kell
feltiintetni.

23.4. A nem selejtezhetd, hataridé nélkiil 6rizendd, valamint az illetékes kozlevéltarnak atadasra keriil6
iratanyag Orzése, valamint atadasig torténo kezelése az irattar feladata.

23.5. Aziigyintéz0 az iratot irattarba helyezés elott koteles atvizsgalni (egyiitt vannak-e az ligyhdz tartozo
mellékletek és a szerelt iratok, nincs-e koztiik elintézetlen irat) és érkezésiik sorrendjében Gsszeallitani.
Elére kell tenni a fOszamra iktatott iratot, mellékleteit és elintézését, ezt kovetéen ugyanilyen
sorrendben az ligyben keletkezett tovabbi iratokat.

23.6. Irattarba helyezés eldtt az ligykezeld koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés szabalyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az iigykezelo hidnyossagot €szlel az iraton, azt visszaadja az iligyintézonek, aki
koteles gondoskodni annak javitasarol.

23.7. Az iktatokonyvben és az eldadoi iven fel kell jegyezni az irattarba helyezés idopontjat, az irattari
tételszamot, illetve a meg6rzési id6t. Amennyiben az iratot véglegesen kiadtdk ,,VE” (végleg
eredetben) jelzést kell alkalmazni.

23.8. A Tarsasagra vonatkozo érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot az ligy targyanak
ismeretében az érdemi ligyintéz6 hatarozza meg €s rogziti az iraton, valamint az eléadoi iven, és — azt
az arra jogosult személy rendelkezése alapjan — elhelyezi az irattarban.

23.9. Az iigyben keletkezett kiilonbozo tigyiratdarabokbodl 0sszeallo ligyiratnak a leghosszabb megérzési
1d6t biztosito ligyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

23.10. A koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon hasznalhatatlannd tenni, tovabba — a
szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

23.11. Az irattarolds céljara hasznalt helyiségeket és berendezéseket a levéltari allomanyvédelmi ajanlés
alapjan, valamint a munka- ¢és tlizvédelmi szabalyok figyelembevételével sziikséges kialakitani.
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23.12. Az iigyintézés és az irattdrban tarolas sordn az iratok egyiittkezelésérdl gondoskodni kell, valamint
biztositani kell a portol valé védelmét és az allvanyokon torténd szakszeri elhelyezését. Az irattarba
helyezéskor az iratokat a milanyag irattartokbol (genotherm) ki kell emelni, azokrol a fémkapcsokat (pl.
gemkapocs) el kell tavolitani.

23.13. Az elektronikus iratok tarolasara az ligykezelési rendszerben az elektronikus irattarakat kell
mikddtetni.

23.14. A Robotzsaru rendszer ,,Ugy lezdrasa, atmeneti irattarba tétele” feliiletén az irattarba helyezéssel
kapcsolatos adatokat be kell vezetni, és az {ligyiratokat el kell helyezni az irattari tételszdmnak
megfelel6 gytjtobe.

23.15. Az alszamos iratok csak a fOszdmos irattal egyiitt irattdrazhatoéak, egy tigyirathoz tartozo
tigyiratdarabok nem maradhatnak kiilonb6z6 szervezeti elemeknél.

23.16. Az lgyintézonek legkésdbb az iigy befejezésével egyidejilleg az eldéadoi iv megfeleld rovataba az
irattari terv alapjan meghatarozott irattari tételszamot és a megdrzés idejét ra kell vezetnie, valamint az
ligyiratdarabokat, alszam szerint emelkedd sorrendben, hianytalanul az alapirat el6adoi ivében kell
szerelnie.

23.17. A selejtezéseket kovetéen visszamaradd, nem selejtezhetd, maradando értékli iratokat a szervezeti
elem kdzponti irattaraban kell drizni.

24. Kozponti irattar

24.1. A kozponti irattarba
a) a lezart évfolyamtl, papiralapt tigyiratokat és azok papiralapt segédkonyveit,

b) az iktatast végz6 szerveknek a helyi megorzési idé utan — az évfolyam lezarasatol fiiggetleniil — a
lezart tigyiratait, tovabba
¢) az elektronikus adathordozokat kell leadni.

24.2. A kozponti irattar az igyiratokat

a) az eredeti alakjukban,

b) az eléadodi ivben elhelyezve,

c) a keletkezés, azon belill a selejtezés vagy a levéltari atadas évszamanak megfelelden,

d) az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva és az iktatészamok ndvekvo
sorrendjébe rendezve,

e) a nem selejtezhetdeket savmentes irattarold dobozokban,

f) a nyilvantartasaikkal egyiitt,

g) az irat atadas-atvételi jegyzOkonyv és ennek mellékletét képezd, selejtezés vagy a levéltari atadas
évszamanak megfeleld darabszintli iratjegyzek kiséretében veszi at. Az iratokrol el kell tadvolitani az
Osszeflizésiikhoz hasznalt anyagokat (pl. gemkapcsot, genothermet).

24.3. A személyi anyagok és a személyzeti panasziigyek iratanyagat a személyligyi feladatokat ellatd
szakterlilet, a gazdasagi, pénziigyi ligyekkel kapcsolatos iratanyagot a gazdasagi szakteriilet szervezeti
eleme kezeli és Orzi.

a) végzi a részére atadott iratok 6rzését az illetékes kozlevéltarnak torténd atadasig,

b) gondoskodik a nem selejtezheté koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve egyéb illetékes
levéltar és torvény altal meghatarozott szerv részére torténd atadasardl. Az iratokat a vonatkozd
jogszabalyok szerint teljes és lezart évfolyamokban, iigyviteli segédletekkel egyiitt, az irattari terv
szerinti atadas-atvételi jegyz6konyv és annak mellékletét képezo iratjegyzek kiséretében kell atadni,

¢) gondoskodik az altala 6rzott iratok rendelkezésre allasarol, amennyiben az az iigyintézési érdekek
miatt sziikséges, a betekintés lehetové tételével vagy az irat megkiildésével biztositja az irathoz torténd
hozzaférést,

d) végzi a lejart megdrzési idejli iratok selejtezését, a selejtezési jegyzOkonyv illetékes kozlevéltar
részére torténd tovabbitasat.

24.4. A koOzponti irattarbol irat csak a kiadmanyozd, a kiadmanyozd altal kijeldlt személy, vagy a
kiadmanyoz6 jogutodjanak irasbeli engedélyével adhato ki.
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24.5. A kozponti irattdr az illetékes kozlevéltar, illetve a torvény altal meghatarozott szervek részére
torténd atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt a keletkeztetd szerv vagy
jogutodja vezetdjének megkeresésére mas irathoz szerelik.

24.6. Kozponti irattarbdl iigyiratot csak hivatalos hasznalatra lehet kiadni. A papiralapt iratok kiadasanak
idejére az irat helyére tligyiratp6tld lapot kell betenni, amely tartalmazza, hogy kinek, milyen célbol,
mikor, milyen visszaadasi hataridével adtak ki iratot, valamint az iratkiadas engedélyezdjének nevét és
alairasat, tovabba az ligykezeld, mint atado €s az atvevo alairasat is. A papiralapon kiadott iratokrol az
ligyiratp6tld lapok alapjan nyilvantartdst (kdlcsonzési naplo) kell vezetni.

24.7. A kozponti irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
tartalmazza az iratok irattari tételszamat, az irattari helyének azonositojat. A nyilvantartasba be kell
vezetni a kiselejtezett, és a levéltari atadasra kertilt iratokat.

25. Az iratok selejtezése

25.1. Az irattarba helyezett iratok koziil minden év december 31-€ig selejtezés ala kell vonni azon iratokat,
amelyeknek az irattari tervben meghatarozott megorzési idejiik lejart. A megdrzési hataridé lejaratanak
szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt megorzési idét az
ligyirat lezarasat kovetd naptol kell szamitani.

25.2. A selejtezhet6 iratokat jelen a hatalyos bvop szakutasitdsban meghatdrozott ideig kell 6rizni.

25.3. Az iraton irattarba helyezéskor fel kell tiintetni az iratfajtanak az irattari tervben meghatarozott
sorszamat €s megdrzési idejét. A nem selejtezhetd iratokra az iratfajta irattari tételszama utan ,,N” betiit
is kell irni.

25.4. A papiralapt irat irattarba helyezésérdl az ligyintéz6 vezetdjének az eldéadoi iven rendelkeznie kell.
A mego6rzési idét minden esetben az irattari terv alapjan kell meghatarozni.

25.5. Az iratselejtezés elvégzésére legalabb haromtagu selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Ennek egyik
tagja az ligykezeld, masik tagja az ellendrzést végzd vezetd, tovabbi tagjat vagy tagjait a Tarsasag
vezetdje jeloli ki.

25.6. A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés szakszerii megszervezése €s lebonyolitésa.

25.7. A selejtezés megkezdését 5 munkanappal megel6zéen a Tarsasag koteles bejelenteni a BVOP
Hivatalanak a selejtezés megkezdésének idépontjat, annak varhatod idGtartamat, a selejtezendd iratok
mennyiségét és évkoret.

25.8. A selejtezés soran ellendrizni kell azt, hogy

a) az iratok csoportositasa az iraton, valamint a nyilvantartasban feltiintetett irattari tételszam, illetve
megorzési id6 alapjan tortént-e,

b) a nyilvantartas (iktatokonyv, iktatolap, tartalomjegyzék, kolcsonzési napld) alapjan a csoportositott
iratok hianytalanul megvannak-e.

25.9. A selejtezésre kivalogatott iratokrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyben fel kell tiintetni

a) aselejtezést végzo szervezeti elem megnevezését,

b) ajegyzOkonyv elkészitésének helyét és idejeét,

c) ajegyzokonyv targyat,

d) aselejtezési bizottsag tagjainak nevét (ha van, rendfokozatat), beosztasat,
e) az iratok évkorét,

f) aselejtezés ala vont irategyiittes megnevezését,

g) aselejtezésre keriild irategyiittes terjedelmét,

h) a szervezeti elem vezet6je ellendrzési feladatainak megtorténtét,

i) aselejtezés alapjaul szolgaldo normak megnevezését,

j) amellékelt iratjegyzék szdmat,

k) a selejtezés datumat,

1) a bizottsag tagjainak alairasat.
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25.10. A selejtezési jegyzO6konyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza a
selejtezésre keriild iratok tételszamahoz kapcsoloddan az iktatoszamokat, az iratjegyzék készitésének
idopontjat, a készitd személy nevét. A selejtezésrol felvett jegyzOkonyvet az iratkezelést feliigyeld
vezetd hitelesiti elektronikusan.

25.11. Iratselejtezés alkalmaval az iratkezelést feliigyeld vezetd koteles az iratokat szroprobaszertien
ellendrizni, és ennek megtorténtét az ellendrzott iratok nyilvantartasi szamdnak feltiintetésével a
jegyzOkonyvon vagy kiilon feljegyzésben dokumentalni, tovabba az ellenérzés idOpontjanak
rogzitésével aldirni. Az illetékes kozlevéltari jovahagyasra megkiildott selejtezési jegyzOkonyvek
esetében az ellendrzés kiilon feljegyzésben torténd dokumentalasa kotelezd. A selejtezési
jegyzOkonyvben szerepld iratokat elkiilonitve kell tarolni az illetékes levéltar altal zaradékolt
jegyzokonyv visszaérkezéséig.

25.12. A beiktatott selejtezési jegyzokonyvet Hivatali kapun keresztiil kell megkiildeni a teriiletileg
illetékes kozlevéltar részére.

25.13. A selejtezés idopontjat — a levéltar altal zaradékolt selejtezési jegyzOkonyv birtokdban — az
iktatokonyv megfeleld rovataba be kell vezetni.

25.14. A nem selejtezheto iratokat is tartalmazé nyilvantartasokbol az utolso, kiselejtezhetd irat selejtezése
utan kivonatot (irattari jegyzéket) lehet felfektetni. Az irattari jegyzék tartalmazza
a) a szervezeti elem megnevezését,

b) az irat iktatdszamat, az irattari tételszamot és a targykort,

c) az lgykezelési segédletek esetében a szervezeti elem megnevezését, az évszamot (mettdél meddig
hasznaltak),

d) az irattarban hol talalhato az irat (pl. doboz, dosszié vagy iratcsomo szama, polc jele).

25.15. Selejtezéskor a hianyzé iratokrol hianyjegyzéket (jegyzokonyvet) kell felvenni, az adott irat
iktatokonyv bejegyzésénél az irathiany tényét ,,H” betil beirasaval jelezni kell, és meg kell tenni a
sziikséges intézkedéseket az irat hollétének felkutatasara.

25.16. A selejtezésrol felvett jegyzokonyvet iktatds utan az irattarban elkiilonitetten kell Orizni. Ezek a
jegyzOkonyvek nem selejtezhetok. Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok
karosodast szenvednek, arrél haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a
karosodott iratok meghatarozasat, a karesemény helyét, idépontjat és koriilményeit. A jegyzokonyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére.

26. Megsemmisités

26.1. A levéltar selejtezési engedélyének birtokdban — amelyet a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzOokonyv visszakiildott példanyara irt zaradék tanusit — a Tarsasag vezetdje, az adatvédelmi és
biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitendd iratoknak az elszallitasig
torténd elhelyezésérdl és biztonsagos megdrzésérol.

26.2. A kiselejtezett iratokat zuzassal, égetéssel vagy az irat anyagatol fiiggé egyéb modszer
alkalmazasaval — feliigyelet mellett — gy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne
lehessen. Az elektronikus koziratok megsemmisitését ugy kell végrehajtani, hogy az adathordozo
tartalma a késdbbiek soran ne legyen helyreallithato.

26.3. A megsemmisitendd selejtezett papiralapt iratokat, illetve a miianyagalapti adathordozokat a
megsemmisitést végzonek zsineggel atkotott zsakban vagy dobozban kell atadni. A megsemmisitésre
atadott iratokrol atvételi elismervényt kell kidllitani, amely tartalmazza az atadasra keriilo
iratmennyiséget (zsak/kg/ifm). A megsemmisitést végzo félnek nyilatkoznia kell arrdl, hogy az iratok
vagy adathordozok megsemmisitését a mindenkor érvényben 1év0 jogszabdlyoknak megfelelden
végezte el.

26.4. Elektronikus iratkezelés esetén az adatbazisban 1év0 iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés
nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetden az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul tér6lni kell az adatallomanybol.
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27.1.

27. Az iratok levéltarba adasa

Az irattari terv figyelembevételével a nem selejtezhetd irattari tételekbe tartozd, valamint a
mintavétel soran maradand6 értékiinek mindsitett iratokat a kapcsolodd nyilvantartasokkal ¢és
segédletekkel egyiitt, olvashatd formaban, legkordbban 15 év 6rzési id0 lejarta utdn, teljes lezart
évfolyamokban, ligyviteli segédletekkel egylitt és annak mellékletét képez6 iratjegyzékkel, valamint az
atadas-atvételi jegyzOkonyvvel és annak mellékletét képezd iratjegyzékkel egyiitt — az illetékes
kozlevéltarral eldzetesen egyeztetett modon €s idopontban — az atado bv. szervek koltségére — levéltari
Orzésre alkalmas, savmentes dobozokban kell atadni az iratokat. A visszatartott iratokrol kiilon jegyzék
késziil. Amennyiben az iratatadas papiralapu atadas-atvételi jegyzokonyvon torténik, az iratjegyzéket €s
a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — az illetékes kozlevéltarral egyeztetett modon, elektronikus
formaban is at kell adni. Az illetékes kozlevéltar a mintavételi eljaras, illetve a levéltari atadas részeként
eléirhatja az altala megjelolt iratok tovabbi megérzését, illetve kozlevéltarba adasat, vagy az altala
megjelolt iratok selejtezését és kdzlevéltarba adasanak mellozését.

27.2. Az atadas-atvételi jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, amely tartalmazza

27.3.

28.1.

28.2

28.3.

a) az atado-atvevo megnevezését, illetve személy beosztasat,

b) az atadas-atvétel helyét és idejét,

c) az atadasra kertild irategyiittes keletkeztet6jét, az iratok iktatdoszamat, targyat,
d) az irattari tételszamat, az irattari tétel megnevezését és irattari jelét,

e) sorszamozva a segédleteket,

f) az irat mennyiségét iratfolyométerben,

g) a levéltari atadas alapjaul szolgald jogszabaly és a Szabalyzat megnevezését.
Levéltarba helyezés ideje és jelolése az irattari tételszamban:

Levéltarba helyezés ideje Jele
15 év 1
20 év
25 év
50 év

Nem kell levéltarba adni

[l N SN JUS R | NS

VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A FELADATKOROK MEGVALTOZASA, MUNKAKOR ATADASA ESETEN
28. Munkakor atadassal kapcsolatos rendelkezések

Az iratkezelési folyamat résztvevdit (hivatali egység, szignald, kiadmanyozo, ligyintézd, iigykezeld)
megsziinés, atszervezés és személyi valtozas (egy honapot meghalado, elore lathatd tartds tavollét)
esetén a kezelésiikben 1évQ iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az
elszdmoltatasrol atadas-atvételi jegyzokonyvet és iratjegyzéket kell felvenni, melynek maésolati
példanyat az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetonek meg kell kiildeni, egyben gondoskodni kell
az iratok tovabbi kezelésérol.

. Az iratok atadasadba (atvételébe) az iigykezelot be kell vonni. A kiadott iratokat, konyveket
(segédleteket), bélyegzoket a szakteriilet ligykezeldje veszi at. A pecsétnyomodt és a nyilvantartas-
koteles bélyegzoket az ligykezelés veszi at és annak megtorténtét a leszerelo lapon alairasaval igazolja.
Az iratkezelési folyamat résztvevoi a kezelésiikben 1évo iratanyag rendezésének hianyossaga esetén
a hidnyossdg megszilintetéséig — maximum a felmentési idének a munkaltatd dontésétdl fiiggd
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munkavégzési kotelezettség aldli mentesités tartamara — nem mentesithetbek a munkavégzési
kotelezettség alol.

28.4. A hivatali egységek vezet6i a Robotzsaru rendszer felhasznaloi valtozasairdl a rendszergazdat
értesitik, és kezdeményezik a Robotzsaru rendszerben a jogosultsagok érvénytelenitését.

28.5. Elektronikus iigykezeld rendszerben iktatott iratok tételes elszamoltatasa az elektronikus iktatd
rendszer elszamoltatési listaja alapjan torténik.

28.6. Az lgykezeld0 munkakorének atadasanal a Téarsasag vezetOjének vagy az altala megbizott
személynek is jelen kell lennie. Az atadas soran az irattdrba helyezett iratokat egy évre visszamendleg
tételesen, a tobbi irattari anyagot sziroprobaszeriien kell ellendrizni.

28.7. A Dbélyegzok, pecsétnyomok, valamint az {igykezeléshez hasznalt segédletek atadasat a
nyilvantartasba is be kell jegyezni.

28.8. Amennyiben a munkakor atadasara egy honapot meghalado tavollét miatt kertil sor, a folyamatban
1év0 iratok atadéséaval egy id6ben at kell szignalni elektronikus iktatod rendszerben a kijeldlt iigyintézdre
mint atvevére. Az atszignalas az iraton és az iktatokdnyvben is feltiintetésre keriil. A munkakor
visszaadasakor ugyanilyen eljarast kell lefolytatni.

29. Bélyegzikkel, pecsétnyomokkal kapcsolatos rendelkezések

29.1. A Tarsasag okirat hitelesitésére, illetve pénziigyi szempontbol kotelezettség vallalasara csak
hivatalos szovegli (a Tarsasag megnevezését, székhelyét tartalmazd) ¢és forméaju addszdmos
hosszubélyegzoket hasznalhat.

29.2. A pénziigyi szempontbol kotelezettségvallalasra alkalmas (addszammal ellatott) hosszibélyegzoket
csak sorszamozassal lehet megrendelni. A sorszamokat tUjra kiadni nem lehet (kordbban mar
hasznalatban volt sorszammal nem lehet 0j bélyegz6t rendelni).

29.3. Az adészammal ellatott hosszubélyegzék és mas hivatalos bélyegzOk beszerzésére az illetékes
szakteriilet teszi meg a sziikséges intézkedéseket, és vezeti azok nyilvantartasat.

29.4. A bélyegzok, adoszammal ellatott hosszubélyegzok és a pecsétnyomok nyilvantartasa az ligykezelés
feladata.

29.5. A nyilvantartas-koteles bélyegzOk nyilvantartasat ugy kell vezetni, hogy abbdl barmikor
megallapithatd legyen, hogy mely szervezeti elem hasznalja. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a
kiadas id6pontjat, a hasznalo nevét és a szervezeti elem megnevezését.

29.6. A pecsétnyomoéra vonatkozo igényt a Tarsasag vezetdje irasban, a Robotzsaru rendszeren keresztiil
kezdeményezi. Az iigykezelési szakteriilet gondoskodik annak beszerzésérol és nyilvantartasba
vételérdl — alairas ellenében — a jogosultnak torténd kiadasarol és visszavételérol.

29.7. A pecsétnyomot a lenyomataval vagy szamanak és az esetleges betiijelolésének dokumentalasaval,
az érkezésének sorrendjében kell nyilvantartasba venni. Minden pecsétnyomoét 0j sorszamon kell
nyilvantartani. A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl barmikor megallapithatd legyen, hogy a
személyi pecsétnyomoOt meghatarozott idészakban ki hasznalta. Pecsétnyomot az iigykezeld
nyilvantartasaban torténd atvezetés nélkiil dtadni nem lehet.

29.8. A pecsétnyomd lenyomatat kell alkalmazni a személyes adatot, adathordozot tartalmazod
lemezszekrényeken €s a Tarsasag ligyvezetdje altal meghatarozott helyiségek biztonsagi lakatjain és a
kulcsdobozokon. A Tarsasdg tigyvezetéje a bels6 rend és biztonsidg érdekében a pecsétnyomo
hasznalatat egyéb esetekben is elrendelheti.

29.9. A bélyegzot és a pecsétnyomot hasznaldja kizardlag a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja.
Hivatalos id0 befejezése utan, illetve hivatalos helyiségb6l valod tavozaskor koteles azokat elzarni
(kivétel a pecsétnyomo6 €s a hivatali épiileten kiviili munkavégzés alkalmaval hasznalt bélyegzd). A
bélyegzoket és a pecsétnyomot
a) bv. szerven beliili athelyezés esetén le kell adni, és az uj munkahelyen tjat felvenni,

b) a 6 honapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag, sziilési szabadsag, illetve a hivatasos szolgalati
jogviszony, rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszony vagy munkavallal6i jogviszony megsziinése

19



esetén az utols6 munkaban toltott napon koteles a Titkarsagi és Személyiigyi Osztily részére
visszaadni.

29.10. Nyilvantartas-koteles bélyegzdt az épiiletbdl csak abban az esetben lehet kivinni, ha ez az épiileten
kiviili munkavégzéshez feltétleniil sziikséges.

29.11. A bélyegzd, pecsétnyomo6 hasznaloja felelds annak rendeltetésszerii hasznalataért, biztonsagos
Orzéséért.

29.12. Amennyiben a hasznaldé észleli, hogy a nyilvantartas-koteles bélyegzé elveszett, vagy azt
eltulajdonitottak, haladéktalanul intézkednie kell arr6l, hogy a bélyegzével vald visszaélés
megakadalyozhat6 legyen. Ennek érdekében
a) irasban értesiti az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot,

b) az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd gondoskodik a bélyegzd letiltasardl szold kozlemény
megjelentetésérél a Hivatalos Ertesitében,

¢) a bélyegzo6 elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzé-nyilvantartasban fel kell tiintetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzd 0j sorszamu bélyegzével potolhato, a letiltast kdvetéen
elokertiilt bélyegzot selejtezni kell.

29.13. A pecsétnyomoért hasznaloja kartéritési felelosséggel tartozik, elvesztése vagy eltlinése esetén a
kartéritési eljaras lefolytatasat kovetden intézkedni kell a pecsétnyomo nyilvantartasbol valo torlésére.
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VII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK RENDJE
30. Elektronikus iratok kezelése

30.1. Szamitogépes iktatds esetén a beérkezd kiilldemények érkeztetése, postabontasa és iktatdsa a
Térsasdg Titkarsagi Csoport altal torténik. A kimend iratok iktatdsa azonban decentralizaltan, az egyes
osztalyok, illetve az ligyintéz6k altal Robotzsaru NEO rendszerben torténik. Ebben az esetben is
biztositani kell az iktatds sorszamfolytonossagat.

30.2. Szamitogépes érkeztetés és iktatas esetén is szerepelnie kell az iratokon mindazoknak a kezelési
feljegyzéseknek, amelyek a hagyomanyos iratkezeléshez sziikségesek.

30.3. A szamitogépes nyilvantartds nem helyettesiti azokat az atadokonyveket (postakdnyvek,
kézbesitokonyvek és egyéb segédkonyvek), amelyekben az atadas-atvétel tényét a sajat kez(i alairas
bizonyitja.

30.4. A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozo adatvédelmi szabalyok betartasaval — hozzaférhetové kell
tenni mindaddig, amig az ligyintézéshez sziikséges.

30.5. Az elektronikus iktatokonyvet a fonyilvantartd konyvben kell nyilvantartasba venni.

30.6. Az elektronikus uton kiildott okiratokat — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — az E-ligyintézési
tv. szerinti mindsitett elektronikus alairassal és idobélyegzovel kell ellatni. Ilyen irat kiilldésére csak a
kiadmanyozasi rendben kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy jogosult.

30.7. Elektronikus 1uton érkezett kiilldeményt — iktatds elott — megnyithatosdg (olvashatdsag)
szempontjabol ellendrizni kell, sikertelenség esetén a Robotzsaru rendszerben dokumentalni, tovabba a
feladot errdl értesiteni kell.

30.8. Az clektronikus irat hitelességének ellenérzését a Robotzsaru rendszer alkalmazasaval kell
végrehajtani.

30.9. A levelezorendszeren érkezett €s a Tarsasag feladatkorébe tartozod {igyet keletkezteté e-mailt
athelyezve kell a Robotzsaru rendszer érkeztetd nyilvantartdsaba venni.

30.10. Elektronikus uton tovabbitott valaszlevél esetén a papiralapu hiteles kiadmany digitalizalt masolatat
kell a cimzett részére megkiildeni.

30.11. Az elektronikus kiadmanytervezet kiadmanyozasra vagy alairasra felterjesztésérdl az iigyben eljard
ligyintéz6 gondoskodik.

30.12. Az alairt elektronikus irat tovabbi — felsdbb vezetének — kiadmanyozasra/alairasra felterjesztésérdl
az alair6 vezetd gondoskodik.

30.13. A Robotzsaru rendszer altal biztositott elektronikus kiildési médok esetében, valamint koordinaciod
automatikus kiildési moddal tovabbitott, kiadmanyozott elektronikus irat cimzetthez vald
megkiildésérdl az ligyintézé gondoskodik.

30.14. Aki az elektronikus kapcsolattartast vallalta, és a rendelkezési nyilvantartas szerint is elektronikusan
kivanja a kapcsolatot tartani, ligyfélkapun keresztiil kell az iratot kézbesiteni. Az expedidlasi adatok
megadasa el6tt az ligyintézd kotelessége a rendelkezési nyilvantartasbol a lekérdezést végrehajtani, €s
az abban rogzitett rendelkezésnek megfeleléen kell az expedialas adatait felvenni.

30.15. A Hivatali kapu rendszerbe bekapcsolt szervek részére kiildott iratokat a Robotzsaru rendszer
expedialasi feliiletén a ,NOVA SZEUSZ elektronikus kiildés” példanykezelési mod kivalasztasaval kell
tovabbitani a cimzett részére.

30.16. A Tarsasagon beliili iratforgalom keretében az egy ligyhoz tartozo iigyiratdarabok az ligyintézo altal
a koordinaci6 példanykezelési mod kivalasztasaval a vezetd altal kiadmanyozott iktatott példany
kézbesitése automatikusan megtorténik a szervezeti elem részére.

30.17. Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni a vonatkozé adatvédelmi toérvény €s a Korm.
rendelet eldirasainak betartasaval, ha a cimzett a kérelmet elektronikus levélben kiildte be, vagy azt — az
elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri.

30.18. A kiilldeményeket elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositdsaval kell
kezelni.
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30.19. Az elektronikus adathordozén tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai torléssel az altalanos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolodd iktatdsi adatok
(metaadatok) ,,selejtezett” megjeldléssel tarolandok.

30.20. A fizikai torlést kovetden a selejtezésre vonatkozd iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodo
adatdllomanyokat, a tovabbi Orzést igényldé elektronikus dokumentumokat az informatikai
szakterlilethez tartozd rendszergazda archivalja. Ezzel egyidejlileg az irattar kozremiikodésével
visszaallithatatlanul megsemmisiti a selejtezési €s megsemmisitési eljaras alapjat képezé korabbi,
legutols6 archiv adatbazist tartalmazo6 adathordozot, amirdl jegyzokonyvet vesz fel.

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

30.22. Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozd esetében a kdzponti irattdrban csak az
irattari tervben meghatarozott Orzési idének megfeleléen aktualizalt allapotot tiikr6z6 példanyt lehet
tarolni.

30.23. Elektronikus iratokat a kiillon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését — igymint olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, —
biztosito elektronikus segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni. Az iratok levéltari atadasanak tényét
és idejét a Robotzsaru rendszerben rogziteni kell.

30.24. Az elektronikus uton érkezett kiildemény megnyithatdosagaval (olvashatosagaval) kapcsolatban
felmeriilé hibat az érkeztetd rendszer mikodtetdjének telefonon vagy e-mailen, alkalmazas
rendszergazdan keresztiil kell jelezni.

VIII. FEJEZET
TOVABBKEPZES, OKTATAS, VIZSGAZTATAS
31. Tovabbképzés, oktatas

31.1.  Ugykezeldi beosztasban csak olyan személy alkalmazhatd, aki az iratkezelésre vonatkozé mindenkor
hatalyos jogszabalyokbol és az érvényben 1évé Szabalyzatbol, valamint az iratkezelést ellaté szoftver
gyakorlati alkalmazasabol dokumentaltan oktatasban részesiilt. Az iigykezelo feladatait munkakdori
leirasban rogziteni kell. Az iigykezelonek eredményes vizsga alapjan adhatd szamitogépes iigyviteli
rendszerbe adatbeviteli (szerkesztési) jogosultsag.

31.2. Az oktatds megszervezésért a Tarsasag iigyvezetdje felel.

31.3. A Tarsasag ligyvezetoje felelds azért, hogy a személyi allomany tagjai az iratkezelésre vonatkozo
szabalyokat a beosztasuknak megfelel6 mértékben elsajatitsak.

31.4. A Tarsasag iigykezelést feliigyeldo vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy az iigykezelésre
vonatkoz6 jogszabalyokat és egyéb szabalyzatokat az ligykezel6i allomanynak, valamint a vezetésiikkel
megbizott személyeknek rendszeresen, dokumentalt médon tovabbképzés keretében oktassak.

31.5. Az iigykezelok és az iigykezelést kozvetlen feliigyeld vezetok a vonatkozo szabalyzok ismeretébol
és gyakorlati alkalmazasabol az éves iigykezelés vizsgan (kotelezettségiiknek megfelelden) irasban
kotelesek ,,iigykezeldi vizsgat” tenni. A sikertelen vizsga két alkalommal ismételhetd. Az egyes vizsgak
kozott — a megfeleld felkésziilési id6 biztositasa érdekében — 30 napnak el kell telnie. Minden tovabbi
ismételt vizsga letételét a BVOP Hivataldnak vezetdje engedélyezi.

31.6. Minden év lezardsa utan az Onallo iktatast végzd Tarsasag vezetdje a lezart év tekintetében
iratforgalmi statisztikat koteles megkiildeni a Bv. Holding Kft. részére minden év januar 2-éig.

32. A személyi allomany valamennyi teriiletét érint6 oktatasara haladasi naplot kell alkalmazni, ahol minden
jelenlévonek rovid szignoval kell dokumentalni a jelenlétét, és nem X-el. Aki nincs jelen az oktatasnal,
ott a szolgalatszervezésben hasznalatos roviditéseket kell alkalmazni pl.: Szabadidé= Szi, Pihendnap =
Pi., Szabadsag = Sz, Betegallomany= B

33. Azon személyi allomanyi tagok részére, akik nem vesznek részt az oktatason, minden esetben
potoktatast kell tartani a személyi allomanyi tag elsé szolgalatba Iépésekor.
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34. Az oktatasokra foglalkozasi jegyek kell, hogy késziiljenek (minta mellékelve). Jelenléti iv nem kell az
oktatasi napra, a haladasi naplo ezt a célt is betolti.

35. A személyi allomany tagjanak megnevezéséhez hadrendi szam nem kell, csak abban az esetben, ha két
azonos nevil személyi allomanyi tag dolgozik a Kft-nél.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
36. Jelen szabalyzat a kiadmanyozas napjat kovetd naptol 1ép hatdlyba, azzal, hogy a rendelkezéseit
alkalmazni kell és visszavonasig érvényes.

Mell¢klet: Foglalkozasi jegy minta
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FOGLALKOZASI JEGY

A foglalkozas targva:

1)
A foglalkozas ideje: 2023. julius 10.(hétfo)
A foglalkozas helye: iroda
A foglalkozds modszere: El6adés, konzultacio.
Segédlet:

- (milyen utasitas, feladatszabas alapjan kellett az oktatast tartani annak a robotzsaru szamadt is
megjelolni)

Budapest, ,,az elektronikus datumbélyegzo szerint”.

Oktatast tarto személy neve
Beosztasa
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