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1. SZAMU FUGGELEK AZ IRATKEZELESI SZABALYZATHOZ




Hivatkozasok, fogalmi meghatdrozasok

1. HIVATKOZASOK, FOGALMI MEGHATAROZASOK

Adatgazda: a szamitégépes rendszerben tartalmilag felel6s az Ugykovetés adatbézisért.

Technikai értelemben az, aki un. [AdatGazda] szereppel hasznalja az adatbazist. Ezt a szerepet a
Rendszergazda adhatja meg az adatbazis hozzaférési lapjan.

Adminiszrdtor: a szervezeti egységek titkdrsagi feladatait ellatdé személyek. Jogosultsiguk az
tigykdvetésben teljeskort.

Archivdlas: elektronikus iratok hosszi id6tdvra szolé biztonsdgos tdroldsa, az adatok olyan
atalakitasaval, amely azok elérését fliggetleniti a szamitégépes programoktdl.

Atadékinyv: az Iktatébol a osztalyokhoz tovébbitott iratok atvételének igazolasara szolgéld, kézzel
kitolthetd konyv. A szémitogépes rendszerben elektronikus atvétellel, vagy iratkiséré lappal
helyettesithetd.

Csatolas: a nem ugyanahhoz az ligyirathoz tartoz6 kiilonbz6 iratok atmeneti jellegii 5sszekapcsolasa.
Dokumentum: a szamitogépes rendszerben az irat megfelelGje.

Iratkisérd lap: a szamitogépes lktatokonyvnek, az ataddsra keriilé iratokrél készitett, nyomtatot
kivonatat tartalmazza. Az atadokonyv megfeleldje, helyettesitje lehet, a szdmitogépes rendszer
hasznalatanal.

Jovdhagyds: j6vahagyésra elbterjesztett irattervezet egyetértd lattamozasa alairassal, vagy kézjeggyel
(esetenként a szamitogépen a dokumentum elektronikus alairasa).

Feladatkor: azoknak a feladatoknak Osszessége, amelyet az Igazgatdsag dolgozo6i végeznek az iigyin-
tézési munkafolyamat soran.

Erkeztetés: a beérkezett irat szamitogep altal generalt érkezteté szimmal torténd ellatasa.

Hatdskor: az ligyintézés feladatkdrének szintenkénti pontos kériilhatarolasa, azoknak az tigyeknek
Osszessége, amelyekben a Szervezet illetve a szervezeti egységek rendeltetésszeriien jogosultak &s
kotelesek intézkedni, megbizasra eljarni.

Hitelesités: az iratban vagy a rdvezetett megjegyzésben foglaltakkal valé egyetértés, jovahagyas
személyhez kotott kijelentése. Papiralapu iratok kezelése esetén az alairas és bélyegzd, (elektronikus
iratok esetében az elektronikus alairas hasznalataval).

Iktatds: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontas uténi fazisa, az iratnyilvantartas
alapveto része, amelynek sordn a beadvényt, illetve a sajét keletkeztetést iratot iktatszammal 1atjak
el.

Irat. az lgazgatdsdg miikodése vagy alkalmazottjanak tevékenysége soran keletkezett vagy hozzd
érkezett, egy egységként kezelendd rdgzitett informécid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen més adathordozon; tartalma lehet széveg, adat,
grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas forméban 1év6 informaci6 vagy ezek kombinacidja;
minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval késziilt
konyvjellegli kézirat kivételével — , amely az Igazgatdsag miikodésével, illetéleg munkatarsainak
hivatali tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkéz felhasznalasaval
¢és barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhet6ség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszer(i és biztonsagos megérzését, hasznélatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéba foglald tevékenység.

Iratkezeld: A Vagyongazdélkodési és Uzemeltetési Osztaly (a tovébbiakban: VUO) Uzemeltetési
Csoport Iktaté Iroddjaban dolgozo, iratkezelést, valamint a postéval és az ligykdvetéssel kapesolatos
feladatokat végz6 személy.

Kiadmdany: a jovahagyéas utan letisztizott és a kiadményozasra jogosult (SzMSz szerint) részérl
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kapesolt fdjl: a szamitégépes rendszerben a dokumentumba dgyazott, mas programmal készitett f4jl.
Kolcsonzési _naplo: az irattarbol kiemelt iratok nyilvantartdsira szolgal. Adatai: a kolcsdnzés
idépontja, az irat iktatoszama, targya, a kolcsonzd neve, beosztasa, kolcsdnzési hataridd, visszavétel
igazolésa.

Kiildemény. a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett, barmilyen adathordozén 1évé irat.
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Masolat: valamely eredeti iratrol a keletkezése utan késziilt hasonmas példany, amely egyszer(i (nem
hitelesitett), vagy hitelesitési zaradékkal ellatott masolat lehet.

Meliéklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol. A
szamitogépes rendszerben a csatolt fajl a megfeleldje.

Rendszergazda: a szervezet Lotus Domino rendszerének iizemeltetésért felelés informatikai
szakember.

Szerelés: az ugyanahhoz az tgyirathoz tartozoé kiilonféle elo- és utdiratok végleges jellegl
Osszekapcsolasa.

Szigndlas: a Felel6s kijelolése, az tigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egységek és/vagy
ligyintéz6 kijeldlése az ligyben kiadmanyozni jogosult részérél. Tobbszintl is lehet.

Ugyintézés: a szervezet mitkddésével, illetve tevékenységével kapesolatban keletkezd tligyek ellatasa,
az ekdzben felmeriild tartalmi, formai, kezelési, szdbeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok
sorozatanak Osszessége.

Ugyirat: a szervezet rendeltetésszeri miikddése, illetve ligyintézése soran keletkez6 iktatott irat, amely
az gy valamennyi tigyintézési fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

Szamitégépes rendszer: A Lotus Domino szervereken lizemels szamitogépes ligykezeld rendszer,
amellyel az ligykezelés teljes folyamatat — az ligyiratok kezelését és az ligyintézés egyéb 1épéseit —
kovetni és tamogatni lehet. Az alkalmazés egyes funkcidival az iktatast kell, illetve az iratkezelés
tovabbi Iépéseinek tamogatasat lehet elvégezni.
HKP: Hivatali Kapu Rendszer, egy zart egyedi azonositoval mik6d6 rendszer. A rendszerben
regisztralt kozfeladatokat ellato szervek kozotti elektronikus kommunikaciora alkalmas.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1 ASZABALYZAT ALKALMAZASA

Az Igazgatosag és szervezeti egységeinek (a tovabbiakban: Igazgatosag) ligyintézéssel kapcsolatos
iratkezelési tevékenységét a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl
szolé 1995, évi LXVI. torvény, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének A4ltalanos

kivetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a jelen szabélyzat elGirdsai
szerint kell ellatni.

Az iratkezelés modja és szervezete

2.1.1. Az iratkezelés modja

Az Igazgatosdgndl az iratkezelésre vonatkozd adatok nyilvantartdsa a szdmitogépes rendszer
részeként, és annak hasznalataval torténik. A szamitogépes rendszer felhasznaldi leirasa a telepitett
szamitdgépes rendszerbodl kozvetleniil olvashatd és nyomtathatd.

- Az iratkezelés egyes tevékenységei alapvetden az ligykdvetési rendszerrel elektronikusan, valamint
részben — azzal §sszhangban és annak tdmogatdsaval — manudlisan torténnek a kovetkezd f6
szempontok szerint:

a) Az Igazgatdsag iratkezelésének alapja (iktatds, ligyintézés), hogy minden iratr6l informéaciét
kell tarolnia az tigykovetési rendszernek.

b) Az Igazgatésagra beérkezett papir alapu iratokat az Igazgatésag iratkezelé-kézbesitdje
érkezteti, mig a Magyar Postira érkezett iratokat a KER bontja, érkezteti és kiildi a
KER-en keresztiil, ahol az Igazgatosag iratkezelSje az ligykovetd rendszerbe érkezteti.

c) Az iktatasért, és az elektronikus elézmények csatolasaért az ligyintézo felel.

d) Az lgazgatosagra az alabbiak szerint érkezhetnek iratok:
da) papir alapon postai Gton vagy futarral;
db) elektronikus Uiton (e-mailek)
dc) KER (Hivatali kapu) kiildemények
dd) KER postai kiildemények (az alabbi 4bra szerint)
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Killdemények beérkezési dtvonalai - jelenleg
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e) A papir alapu kiildemények kivételével az 6sszes kiilldemény elektronikus formaban érkezik és
keriil be az ligykovetési rendszerbe. A papir alapu iratokat az Igazgatdsdgon alakitjak 4t
elektronikus formaba.

f) Az iratok kezelését, lUgyintézését az Igazgatosigon elektronikus formaban kell végezni az
Ugykovetési rendszerben.

g) Az ligykdvetésben az iigyek ¢és iratok kezeléséért, a kimend levelek elkiildéséért az adminisztrator
és az iratkezeld kozdsen felelds.
h)Az Igazgatosagon keletkezett és innen partnerek felé kimend levelek iktatisaért az Ugyintész
felelGs.
1)Az Igazgatosagrol az aldbbiak szerint kiildhet6k ki levelek, dokumentumok:

ia) Kimend levél (hagyomanyos postai uton)

ib) Kimend e-mail

ic) KER (Hivatali kapu) kiildemény

id) KER Postai kiildemény az alabbi 4bra szerint:
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Killdemények kiildési dtvonalai - jelenleg

Kimeuo dokumentums:
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j) Az Igazgatosagra beérkezd vagy onnan kimend iratok koziil hivatalos iratnak mindsiilnek az
alabbiak:
ja) apapir alapu iratok koziil a kiadményozott;
jb) az elektronikus iratok koézil a viziigyi intranet halézaton lgykodvetésbdl érkezett, vagy
tgykovetésbol kikiildott,
jc) ligykovetésbe érkezett, vagy tigykovetésbol kikiildott elektronikus alairdssal ellatott levelek,
tovabba
jd) aHKPésa KER rendszeren beérkezé vagy kiildétt, kiadmanyozott iratok.

- Az ugykovetésben felhasznalok éltal hasznalt adatbazisok

Ugykovetés GOV 7.6 Tktatokonyv és az iratkezelés kdzponti adatbazisa.

adatbazis (Erkeztetés és iktatas, valamint az iigyintézés folyaman keletkezd elektronikus
iratok teljes koril nyilvantartisa.)

Partnerbazis A szamitdgépes rendszerben kezelt iratok bekiilddinek, illetve cimzettjeinek

adatait tartalmazé adatbazis.

- A szamitogépes rendszer hattér adatbazisai

Kulcslistak Az Office rendszer kézponti adatgazdai, technikai alkalmazasa.
Kereszthivatkozasok Logikailag kapcsolt el6zmények, folyoméanyok kapcsolasi adatai.
Sorszamgenerator Az iktatoszam kiadasat végzé alkalmazas.

MessageQueue A technikai hattérfolyamatokat hajtja végre automatikusan.

Lock A szerkesztés alatt all6 iigykovetés-dokumentumok zarolésa.

UniMail naplo Ertesit6levelek kiildésének napldzasa

UniOffice napld Az iigykovetés-dokumentumok valtozdsainak killsé naplozasa

Hivatali Kapu Interfész A Hivatali kapu cimmel rendelkezdk altal kiildott dokumentum kezelésére
KER Hivatali Kapu A KER cimmel rendelkezé altal kiildott dokumentum kezelésére

Interfész

2.1.2. Az iratkezelés szervezete

Az Igazgatdsag kozpontjdban az iratkezelést és ehhez tartoz6 kozponti és koordinalo feladatokat a
Vagyongazdélkodasi és Uzemeltetési Osztaly (a tovabbiakban: VUO), ezen beliil az Uzemeltetési
Csoport Iktatd Irodaja latja el, a szakaszmérnokségen és laboratoriumban pedig a titkarsagok
(egyiittesen a tovabbiakban: Iktaté).
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Az lgyintézés sordn a vezetOk titkdrsdgai, valamint osztilyok titkarsdgai is ellatnak iratkezelési
feladatokat.

A huménpolitikai ligyekkel kapcsolatos iratkezelési feladatokat az Igazgatasi és Jogi Osztily
kiilénalloan vegzi.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott személy a KER intézményi felelSse, azaz az Igazgatasi és Jogi
Osztaly ligykovetési rendszerét feliigyelé adatgazdaja, aki felelos azért, hogy a biztonségos iratkezelés
személyi és dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

A felligyelettel megbizott felelds évente ellenérzi az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésér6l, €s indokolt esetben javaslatot tesz az igazgaténal a szabalyzat
modositasara.

Az Iktato iratkezeléssel kapcsolatos feladatai a kévetkezOk:
- postafiokba érkezett kiilldemények kezelése,
- abeérkezd kiilldemények kezelése (érkeztetés és tovabbitas),
- azlgyintézés soran késziilt kiadmanyok (levelek, csomagok stb.) tovabbitisa a cimzetthez,
- apostai kiildemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése,
- irattar kezelése,
- az iratok levéltarba adasa,
- aKER és a HKP rendszeren keresztiil érkezett iratok érkeztetése és szignalasra el8készitése,
- postai uiton feladott, a Magyar Posta 4ltal digitalizalt és a KER rendszeren keresztiil beérkezett
kiildemények papir alapti példanyanak elhozatala a KER kozpontbdl.

¢s az ezekkel kapcsolatos kézi, vagy szamitdgépes nyilvantartasok kezelése.

Az osztalyok iratkezeléssel kapcsolatos feladatai a kdvetkezdk:
- elektronikus uton érkezett izenetek érkeztetése, vagy tovabbitasa a Iktatéhoz,
- jogosultsagnak megfelelden iratok iktatasa,
- azokhoz az el6zmények szerelése,
- szignalas,
- hatarid6é megadas és figyelés,
- azligyintézés sordn iratok készitése,
- alairas,
- elektronikus dokumentum kiildés
- lgyintézés a megfeleld dokumentum tipusok hasznélatival (bels6, munkafolyamat, feladat,
feljegyzés, kimend levél, kimend e-mail, KER kiildemény, HKP kiildemény),
- KER kiildemények esetén az elektronikus alairasa, elutasitédsa (indoklssal).

2.2 A SZAMITOGEPES RENDSZER BEALLITASA ES VEDELME

2.2.1. A szamitégépes rendszer beallitasa

A szamitogépes rendszerben az iktatdsi €és hozzaférési jogosultsagot az SzZMSZ, szerint kell beallitani,
melyet — a rendszer mitkodéséhez sziikséges egyéb beallitdsokkal egyiitt — kizarolag a rendszergazda
végezhet el, az Igazgatdsag vezetdjének jovahagyasaval.

A rendszeren belill — jogosultsigi beallitasokkal — kiilon biztositani kell a rendszergazdai jogosit-
vanyok vedelmeét.

2.2.2. A szamitogépes rendszer altalanos védelme

A szamitégépes rendszer ilizemeltetését €s veédelmét az intranet haldzat tzemeltetési elbirdsainak
megfeleléen kell biztositani az Informatikai Osztalynak.
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2.2.3. Felhasznaloi eloirasok

A szamitogépes rendszer hasznalata soran a felhasznalok korének pontos meghatarozisaval, a
megfeleld hozzaférési jogosultsagok felhaszndlok szerinti megallapitasaval ¢€s beallitasaval,
gondoskodni kell az iratkezelési szabalyok betartasardl és a rendszerben tarolt adatok védelmérdl.

A szamitogépes rendszerbe felhasznild csak egyéni azonositdjaval (ID) léphet be, melynek jelszavat
az elsd belépéskor maga adja meg és azt senkinek nem adhatja tovabb.

2.3 AZIRATKEZELES FELUGYELETE

Az iratkezelés igazgatdsagi szintl feliigyeletét a VUO osztalyvezetdje az 1JO osztalyvezetével
kozremiikddve latja el, aki évente ellendrzi az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a
szabalytalanségok megsziintetésérdl, sziikség esetén javaslatot tesz az Iratkezelési Szabalyzat
modositasara.

Az Informatikai Osztaly vezetSje és a VUO vezetSje (az egységvezetdk bevonasaval) felel6sek azért,
hogy a biztonsagos iratkezelés személyi és dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

3. IRATKEZELES AZ IKTATAS ELOTT

3.1 A NEM ELEKTRONIKUS UTON ERKEZETT KULDEMENYEK ATVETELE

Az Igazgat6saghoz érkezd iratokat és egyéb kiildeményeket (a tovabbiakban: kiildemények) munkaid
alatt az Iktatd dolgozoi veszik at.
Az Iktaté gondoskodik arrdl, hogy az Igazgatdsdg cimére érkezett kiildeményeket minden
munkanapon a postaro6l elhozzék, vagy atvegyék.
Az iigyfél altal személyesen benyujtott killdeményt a titkarsag és az osztalyok ligyintézdi is atvehetik,
de az atvételt kdvetden azt az Iktatonak haladéktalanul at kell adni.
A kiildeményt atvevé személy kételes ellendrizni:

- a cfmzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

- a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 adatok megegyezOségét,

- az iratot tartalmaz6 boriték, illetve egyéb csomagok sértetlenségét.
A személyesen eljar6 ligyfél kérésére az atvevs az atvételt igazolni koteles.
A tértivevénnyel érkezett kiildemény alairt tértivevényét 4ltaldban az Iktaté veszi 4t €s kiildi vissza,
kivéve a kamarai jogtanicsos/ligyvédi kamarai nyilvantartasba vett jogi el6adé irataihoz kapcsolddo
tértivevényeket és a névre szolo tértivevényes kiildeményt, amit a kamarai jogtanicsos/iigyvédi
kamarai nyilvantartasba vett jogi el6ado ill. cimzett vesz at.
A pénz- és értékkiildeményeket csak a cimzett vagy a Kozgazdasigi Osztily, azon belil a
Koltségvetési csoport vagy a gazdasagi igazgatohelyettes altal meghatalmazott iigyintéz6 veheti at.
A KER rendszerbe érkeztetett papir alapu tarolt dokumentumokat az Igazgatosag iratkezelSje jogosult
atvenni.

3.2 A NEM ELEKTRONIKUS UTON ERKEZETT KULDEMENYEK FELBONTASA

A kiildeményeket, az aldbb felsorolt kivételekkel, az Iktatoé alkalmazottja bontja fel. Az elektronikus
érkeztetés (ez esetben csak a boritékon vagy csomagoléson olvashato adatok beirasaval) utan, de
felbontas nélkiil kozvetleniil a cimzettnek, vagy a cimzett altal felhatalmazott személynek kell
tovéabbitani:

- az Igazgatdsag vezetdje és helyettesei nevére érkezett killdeményeket,
- osztalyvezetd, szakaszmérnok, laborvezetd, valamint kinevezett helyettesei illetve a jogtanacsos
nevére érkezett kiilldeményeket,
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- amindsitett, illetve titkos iratokat,

- egyértelmiien "sk. felbontasra" jelzéssel ellatott kiildeményeket,

- apalyazatokat,

- szakszervezetnek, kozalkalmazotti tanacsnak, egyeztetd bizottsdgnak, ddntébirénak, MHT-nak
cimzett killdeményeket

- anévre sz010 kiilldeményeket.

- azokat a killdeményeket, amelyek tekintetében ezt az Igazgatosag vezetdje kiilon elrendeli.

Névre szolonak mindsiil a killdemény, ha a kiildeményen a cimzettként legalabb a vezetéknév
szerepel, vagy a cimzett beosztasa szerepel és ez egyértelmiien egy névhez kotddik.

Nem_mindsiil névre szolo kiildeménynek az Igazgatdsdg szervezefi egységei kozott postdzott
kiildemény koziil - tovabbitas modjatol fiiggetleniil - azok a névre 5z6l6 kiildemények,
melyek cimzettje ligyintézo.

Azon kitldemények cimzettie, melyek személyiségi jogokhoz fiizodo vagy bizalmas informdciot
tartalmaznak, igazgato, igazgatohelyettes, egységvezetd, osztalyvezetd és kinevezett
helyettese lehet.

Ezen rendelkezés nem érinti az egyértelmiien kiilsé cégtdl, intézménytil, maganszemélytsl (nem
igazgatosagi alkalmazott), felado nélkiili kiilsé névre szolo kiildemények felbontasi
tilalmat.

A visszaérkezett tértivevényeket a kikiildott papir alapi irat irattdri példanydhoz, vagy annak
iratboritdjahoz kell kapcsolni az ligy intéz6jének.

A cimzett a felbontas nélkiil, vagy kozvetleniil hozza érkezett iratokat és hivatalos kiildeményeket —
azok tartalmatol fliggben és jogosultsaga estén — a szamitogépes rendszerben kozvetlenill is
érkeztetheti, iktathatja, vagy még az ligyintézés megkezdése elétt koteles tovabbitani

- az lktatonak az irat érkeztetése, vagy

- az osztalyok iktatast végzo iratkezelGjéhez iktatas, vagy
- azilletékes vezetohoz, szignilas céljabol.

A kiildemény felbontésakor ellendrizni kell
- acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot
- akézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1évé azonositasi jel megegyezoségét;
- aziratot tartalmaz6 boriték sértetlenseget.

Az esetleges hianyt a felbontast végz6 dolgozonak az érkeztetésnél az iraton és az adatok rogzitéskor a
szamitogépes rendszerben is fel kell jegyeznie, az iraton a feljegyzést kézjegyével kell ellatnia és a
boritékot az irathoz kell csatolni.

A kiildemény téves felbontdsa esetén, a boritékot ismét le kell ragasztani ¢és a felbontast végzé
dolgozoénak a boritékon fel kell jegyeznie a felbontas keltét és azt, hogy a felbontés tévesen tortént. Az
iraton a feljegyzeését kézjegyeével kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt a cimzettnek, illetéleg
az illetékesnek at kell adni.
A kiildemény boritékjat az tigyirathoz kell csatolni, ha

- az ligyirat benyljtadsanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fizédik,

- a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

- a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabalysértés gyanija mertil fel.

A fax berendezésen érkezett irat kezelésére a nem elektronikusan érkezett (papiralapt) kiilldeményekre
vonatkozd rendelkezések az irdnyaddk.

3.3 ELEKTRONIKUS UTON ERKEZETT KULDEMENYEK KEZELESE

Az elektronikus tton érkezett hivatalos kiildeményeket elsddlegesen elektronikus uton kell kezelni, A
kinyomtatott, vagy barmilyen egyéb mdédon maésolt, illetve csatolt dllomanynal a lecsatolt példanyok
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masolatként kezelend6k, kivéve az ellen6rzotten elektronikusan aldirt irat, amit hivatalos példanynak
lehet tekinteni.
A KER és a HKP rendszeren keresztiil érkezett elektronikus iratok kezelését az iratkezeld végzi.

3.3.1. Elektronikus iton érkezett levél

Az elektronikus tton érkezett levél (a tovabbiakban: elektronikus levél) hiteles eredeti példanya az
iigykovetési rendszerbe torténdé automatikus vagy kézi érkeztetés utan az Ugykévetés adatbazisban
talalhato.

A szamitégépes rendszert ugy kell bedllitani, hogy az abba kozvetlenil a levelesladabol érkeztetett
kiildemények tartalma ne legyen modosithaté.

Az elektronikus leveleslddival rendelkezdknek a munkahelyen tartozkoddsuk alatt a Lotus Notes
programot_folyamatosan_miikidtetni kell olyan bedllitdssal, hogy az, ag érkezett kiildeményekrol
ldathato jelzést adjon.

Az elektronikus levelesladdba érkezett hivatalos levelet a lehetd legrovidebb id6n beliil az érkezes
napjén, illetve, ha az a munkaidé utén érkezett, akkor a kovetkezé munkanapon érkeztetni kell,
amennyiben valamilyen {igyhoz kapesolodik, vagy vélhetSen intézkedést igénylé ligy lesz beldle.

Az elektronikus levelet a cimzett érkeztetheti, iktathatja, arrél az érintettek cimére koteles automata
levélkiildés formajaban értesitd levelet kiildeni.

Az elektronikus leveleslada tulajdonosa tavolléte idejére kételes a helyettesitésr6l gondoskodni a
bejovo leveleinek atiranyitasaval, vagy egyéb modon.

Amennyiben az Igazgatsagon beliili cimzettnek sz616 elektronikus kiildemény érkezett tévesen (pl.
més az elektronikus cimzett, mint a levél tartalmanak cimzettje), ugy azt elektronikusan az eredeti
cimzetthez kell tovébbitani. Ha ez nem lehetséges (a megjeldlt cimzettnek nincs elektronikus
levelezési cime), akkor a kiildeményt az Iktato levelesladdjéba kell tovabbkiildeni.

Ha a hivatalos tartalmu, téves cimzést kiilldemény nem az adott Igazgatésagon beliili cimzettnek sz6l,
akkor a feladot valaszlevélben értesiteni kell a téves cimzésr6l és a kiildeményt térdlni kell a
levelesladabol.

Gyanus (pl. a viruskeresd ltal gyanusnak itélt, vagy virust tartalmazo), vagy rosszindulatd tartalmu
kiildemény érkezésérdl a felettes vezett és a rendszergazdat haladéktalanul tdjekoztatni kell.

3.4 A KULDEMENYEK ERKEZTETESE

3.4.1. A papir alapi kiildemények érkeztetése

Az érkeztetést a felbontassal egyidében, vagy az utdn a legrovidebb idon beliil el kell végezni. A
kiildemények érkeztetése az Iktato Irodaban, az Igazgatosag kiilsé egységeinel a titkarsagon torténik.

Nem sziikséges elektronikusan érkeztetni ill. érkezteté szammal ellatni:
- atananyagokat,
- tajékoztatokat, reklamanyagokat
- rendezvény-, szakmai meghivdkat
- 1dvozls lapokat,
- az elbfizetési felhivasokat,
- éarjegyzékeket,
- visszaérkezett tértivevényeket,
- munkaidd nyilvantartasi lapokat,
- Ujségokat, szaklapokat,
- kozlonyoket
- készpénzzel kiegyenlitett (egyszerUsitett adattartalm, illetve készpénzes szamlat)

A nem elektronikus uton érkezett killdemények érkeztetése bélyegzéssel torténik. Az érkeztetd
bélyegzd szdvege legalabb a kovetkez6 adatokat tartalmazza:
Erkeztetd szervezet neve; érkeztetés datuma; "Erkeztet szam: " (kés6bb ide keriil a szdm)
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Az iratra, ha a kiildemény nem bonthat6 fel, akkor a boritékra, az tigykovetd rendszer Erkeztetés
meniipontjaban elérhetd generalt jelet maradandoan ra kell vezetni az érkeztet bélyegzénél. Ez az
Igazgatosagnal:

dtjegyit szdm [ év (pld..07895/2013).

Az érkeztetésnél elengedhetetlen minimalis adatok, amit fel kell vezetni: irat targya; partner
megnevezése; irat terjedelme; mellékletek szama; (postazasi jel; killd adatait, azaz iktatdszdma;
ligyintézdje).

Amennyiben a kiildeményt a cimzett bontja fel, akkor a boritékon 1év6 érkeztetd szadmot koteles
felvezetni utélag az iratra is és gondoskodnia kell a kiildemény beszkennelésérdl, ill. az elektronikus
becsatolasarol az elektronikus "irat" ala.

A KER és HKP rendszeren keresztiil automatikusan az tigykovetésbe keriil6 dokumentumokat az
Iratkezeld erkezteti.

3.4.2. A KER rendszerbe nem érkeztetheté és nem kézbesithetd kiildemények
(papir alapon sziikséges a dokumentum rendelkezésre allasa)

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. szamt mellékletének j) pontjdban kapott felhatalmazas
alapjan a KER rendszerbe nem érkeztethetd és nem kézbesithet kiildemények - 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 2. szamt mellékletében meghatarozottakon til - az aldbbiak:

a) projektekkel kapcsolatos levelek, kiildemények

3.4.3. Ajanlott vagy tértivevényes kiildemények érkeztetése

Az lgazgatoségnak cimzett kiildeményeket (melyeknél iigyintézd, neve nincs feltiintetve) az Iktato
Iroda veszi at, és gondoskodik a tértivevény kitoltésérdl, a posta felé vald visszakiildésérsl, valamint
az iratnak az illetekes egységvezetd postajaba keriilésérél, kivéve, ha arrél a kiildemény cimzettje
masként nem rendelkezik

Torekedni kell arra, hogy a tértivevényes levelek minél hamarabb az ligyintézéhoz keriiljenek és
legkésébb 5 munkanapon beliil a postinak vissza kell juttatni a szabédlyosan kitoltott és atvett
tértivevényes szelvényeket.

A tértivevényes iratnal a felbontott killdeményre (levélre, ligyiratra) jol lathatd helyen piros szinii
bélyegzével ré kell nyomni:
atvéve
arvetel datuma
TERTIVEVENYES

feliratot, tovabba az érkeztetésnél az érkeztetési Urlapon az iratmelléklet szekcioban a ,,Postazasi jel ,,

helyen be kell irni : TV_tértivevény utolsé 7 szdmjegye (pld. : TV _1355778).
Ajanlott kiilldeménynél RL_ragszdm utolsé 7 szamjegyét kell beirni (pld. : RL._1355778)

A beirds formai részére is tigyelni kell (betii és iires hely hagydsa), mert az iigykovetd rendszerben
1orténa visszakeresésénél gondok lehetnek.
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Az Igazgatdsig vezetOjének cimzett tértivevényes kiildemények esetén az Iktatd Iroda azonnal
tovabbitja a kiildeményt az igazgaté titkarsagara. A tértivevények szabalyos atvételérdl az igazgatdi
titkarsag gondoskodik, és a posta felé az 5 munkanapos hatarid6 betartasa érdekében azonnal
intézkedik a tértivevénynek az Tktatoba valo visszakiildésérdl, valamint az iigyirat iigyintézésre vald
tovabbitasarol.

Névre sz016 killdemények esetén (beleértve a jogtanacsos levelét is) az Ikiatd Iroda a kézbesitési
okiraton valé atvétel napjan tovabbitja a kiilldeményt az érintett szervezeti egység postijaba. A
tértivevények szabdlyos atvételérdl az érintett egység vezetSje gondoskodik. A posta felé az 5
munkanapos hataridé betartdsa érdekében azonnal intézkedik a tértivevények Iktatdéba vald
visszakiildésérdl, valamint az ligyintézésrol.

A tértivevény igazold szelvényt visszakiildés el6tt az lktatd Iroda beszkenneli az adott {igy
dokumentumtdrzsébe, oly moédon, hogy a tértivevény atvételének datuma és atvevijének neve a
szkennelt tértivevénybdl vilagosan kitlinjén.

Az igazgatdsagi tértivevényes kiildemény visszaérkezett igazold lapjat az Iktatd Iroda az
atadokoényvbe felvezeti €s tovabbitja az osztélyok titkarsagaira.

3.4.4. Szkenner (lapolvaso) alkalmazasa

Az érkeztetett papir alapu killdeményeket, iratokat szkenneléssel (lapolvaséval) is rogziteni kell a
rendszerben, ha annak feltételek biztositottak.
Nem sziikséges szkennelni:

- aterveket (rajz) ezeknél célszerl csak a borit6 (els6) oldalt rogziteni

- konyveket illetve a nagy terjedelmii kiildeményeket

- szamlakat (viszont jellemzd adatait: szam, forint 6sszeg) rogziteni kell

Nem szabad szkennelni az ligykoveté rendszerhez csatolas céljabdl (kivéve, ha a dokumentum
lathatosag beallitasa bizton kizarja az illetéktelen hozzaférést):

- azokat a szerzddéseket, megillapodasokat, melyek fiizleti titkokat tartalmazhatnak ill.
személyiségi jogokhoz fliz6dd adatokat tartalmaznak.

- béradatot, vagy név, azonosito (sziiletési datum, anyja neve) €s lakcimen kiviil mas személyi
adatot tartalmaz (pld. szig.sz., adoszam, TAJ szim)

A szkennelt dokumentumot, vagy az azokra mutat6 dokumentumlincot az érkeztetési adatokat
tartalmazo dokumentum t6rzsébe kell elhelyezni és kezelése a tovabbiakban megegyezik az egyéb,
szamitogéppel készitett fajlokéval.

A szkennelt dokumentumok iratkezelési szempontbol masolatok. Az érkeztetést végzd dolgozo a
felel6s azért, hogy a misolat tartalma azonos az eredetivel.

3.4.5. A nem papir alapu, de nem elektronikus titon érkezett kiildemények

A nem papir alapt, de nem elektronikus ton érkezett kiildeményeket (pl. videokazetta, magnetofon-
szalag, hajlékony lemez, CD ROM, DVD stb.) ugyanugy kell érkeztetni, mint a papir alapuiakat, azzal
az eltéréssel, hogy a szdmitdgépes rendszerben az adathordozoét is meg kell nevezni. Az érkeztetd
szamot a csomagolbéanyagon, boritékon kell feltiintetni az Iktatoban, a tovabbiakban az ligyintéz6
gondoskodik arrél, hogy a kiilldeményre maradandé modon ravezesse a szamot ugy, hogy azzal az
adatok ne sériiljenek ill. tovabbi hasznalatat ne gatoljak.

Kezelésiik a tovabbiakban megegyezik az egyéb, papir alapt kiilldeményekével.
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3.4.6. Elektronikus uton érkezett kiildemények érkeztetése

A szamitdgépes rendszerben az elektronikusan érkezett killdeményeket is el kell latni az érkeztetés
soran a rendelkezésre 4116 adatokkal (értelemszertien datum, partner, targy, melléklet stb.). Ennek
funkcidja ugyanaz, mint a papiralapui kiildeményeknél az érkeztetd bélyegzd.
Az elektronikus levelek kézvetlenill a levelesladabol érkeztethetdk. Az érkeztetés sordn a szamito-
gépes rendszer tobb adatot automatikusan atvesz a levélbdl és annak tartalma az érkeztetési {irlapra
atmasolddik.
Az érkeztetési eljaras soran ellendrizni, illetve rogziteni kell a kovetkez6 adatokat:

- adokumentum a szervezeten kiviilr6l bejovo, vagy belsé dokumentum,

- atargyat,

- a felelést, vagy ha az még nem ismert, akkor azt a személyt, akihez az érkeztetés utin a

dokumentumot tovabbitani kell,

Bizalmas, vagy személyes jellegli kiildeménynél — a szamitogépes rendszer megfeleld beallitasaval —
gondoskodni kell arrdl, hogy a tovabbiakban csak a jogosultak férhessenek hozza.(lathatosagi,
szerkeszthetGségi korlatozas)
Amennyiben egyértelmiien megallapithato, akkor ki kell t6lteni a bekiildé adatait, és ki kell tdlteni az
irat- és/vagy a terv melléklet adatait.
Az tigykezelésben az elektronikus levelek kinyomtatott masolatat - a masolatok készitdjének - a
nyomtatas idépontjanak rogzitésével és kézjegyével kell igazolnia, hogy az az eredetivel azonos
tartalmu.

3.5 A KULDEMENYEK TOVABBITASA

Az érkeztetett killdemények az ligyintézés teljes folyamataban ugy kell kezelni, hogy azok holléte és
az intézkedési felel6sség mindig egyértelmi legyen.

A siirgds kiilldeményeket soron kiviil kell tovabbitani a cimzettnek, a tSbbi érkeztetett kiilldeményt
pedig az illetékes titkarsagra, vezetonek, cimzetinek pedig az aznapi posta elektronikus, szamitogépes
teljes feldolgozasa utan.

Az ligyintézés folyamdn az iratok 4tadisanak dokumentalasat a szdmitdgépes rendszer automatikusan
végzi. A papiralapu iratok atadasa érkeztetés utan a szamitogéppel kinyomtatott listdn torténik.

3.6 Az UGYINTEZO KIJELOLESE - SZIGNALAS

Az érkeztetett iratokat az SZMSZ-ben szabalyozott modon kell az ligy elintézéséért felelds tigyintézore
(a tovabbiakban: ligyintézd) szignalni.

Minden olyan iratot, amely 4j ligyintézési, dontési folyamatot indit el, 0j {igy irataként kell kezelni. Az
Uj tgyeket a munkakdri jegyzék szerint kell az ligyintézékre szignalni.

A folyamatban levé ligyekben érkezd iratokat mindenkor az tigyintézdre kell szignalni. Az illetékes
vezetd az ligy elintézésére barmikor (i ligyintéz6t jelolhet ki.

A szignalast — a szamitogépes rendszerben érkeztetett iratoknal — a rendszerben kozvetleniil, vagy az
iraton és a szamitogépes rendszerben is régziteni kell.

4. AZIRATOK IKTATASA

4.1 IKTATASI SZEMPONTOK

Az Igazgatosaghoz érkez6 kiildeményeket, illetve ott keletkezé valamennyi iratot — a 3.4 pont
alkalmazasaval - altalaban iktatassal kell nyilvantartani.

Feltétlentl iktatni kell azokat az iratokat, melyek valamilyen tovabbi intézkedéseket igényelnek vagy
az Igazgatdsag tevékenységében meghatarozo tartalommal birnak.
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Az iktatas sziikségességérdl els6dlegesen az illetékes vezetének kell donteni, de kés6bbiekben az irat
felelosének megéllapitott ligyintézd is iktathatja, amennyiben az indokoltta valik.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy az irat beérkezésének, illetve keletkezésének pontos ideje, az
intézkedésre jogosult vezetd és ligyintézo neve, az irat targya, valamint az irat holléte megallapithat6
legyen.

Soron kiviil kell iktatni a hivatalbdl inditott {igy iratait, valamint a siirg6s, a soron kiviili jelzéssel vagy
hataridd kitlizésével érkezett iratot, tovabbé a taviratot, faxot és az expressz killdeményt.

Az iktatast az Iktaté €s a szamitogépes rendszerben arra jogosult személyek végezhetik.

4.2 AZIKTATOSZAM

Az iratok iktatdsa iktatasi helyenként — iktatokényv -, f6szam és azon beliil alszamokra tagozddo,
sorszamos rendszerben torténik.
Az iktatoszam el6tagbol (pld.: KP-0142), 4 jegyil foszambdl, ill. tovabbi 3 jegy(i alszamokboél, majd
per jel utan évszambdl all. Az iktatészam részei kozott kotdjel van. Az eldtag jelzi az iktatas helyét
(kdzpont, szervezeti egység):
Iktatokonyvek:

KP — Kézpont

KA — Karcagi szakaszmérmnokség

KK — Kiskorei szakaszmérnokség

MT — Mezéturi szakaszmérnokség

RL — Regionalis laboratérium

SZ — Szolnoki Szakaszmérndkség

pld: KP-0142-004/2013 iktatott irat a kozponti iktatokdnyvben, ezen beliil a 0142 fészammal
rendelkezo UGY negyedik irata.

A f6szam minden év elejétdl iktatokonyvenként 1-gyel induld folyamatos sorszam. Az iktatdszdmok
el6tagjdnak tartalmat és a fOszdm haszndlatdnak modjat megvaltoztatni csak az Igazgatdsig
vezetdjének utasitasara €s januar 1-jei fordulonappal szabad.

A sorszamokat a szamitogépes Iktatoprogram generdlja, az évszam a szamitdgépes rendszer
szerverének datum beallitasa alapjan, automatikusan rogzitédik. A kiadott sorszam és a datum nem
médosithatd és nem torélhetd. A tévesen létrehozott illetve iktatott dokumentumok sztorn6zhaték.

A szamitogépes rendszerben gondoskodni kell arrél, hogy tobbfelhasznalos kdrnyezetben is biztositva
legyenek a szigord sorszamadas szabalyai.

Az iktatast végz6 kotelessége és feleldssége elsGdlegesen, hogy az irat (ligy) lathatdsagat beallitsa a
szamitogépes rendszerben a szamara biztositott keretek kozott.

Amennyiben barki azt tapasztalja, hogy a lithatésigot nem tudja bedllitani megfelelen az
iratnal, vagy valamely oknal fogva szamara jogosulatlan irat betekintésére kapott lehetdséget,
azt azonnal jelezni kell a rendszergazddnak vagy az adatgazdinak!

4.3 IKTATASI ADATOK

Az iratokat érkezési, illetve készitési sorrendben kell iktatni.

Ugyanabban az ligyben beérkezd, illetve készitett tovabbi iratokat a kezddirat iktatoszamanak egymast
kovetd alszamaira kell iktatni.

Ha az iratot a szamitogépes rendszerben érkeztették, akkor az iktatast az érkeztetéskor régzitett
dokumentum alapjan kell elvégezni.

Az iktatas soran a kdvetkezd adatokat kotelezo rogziteni:
- azirat kiild6jének, vagy cimzettjének azonosito adatait
- azirat trgyat
- irat feleldsét
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- irattari tételt

- az esetleges tovabbi cimzett(ek)et,

- tértivevényre vonatkoz6 adatokat

- akiildé iktatoszamat

- aziratnak és mellékletének adatait

- ha van, akkor az illetékbélyeg Gsszegét
- adott esetben az elintézési hataridot

A fentieken til minden olyan rublikat ki kell tolteni (amennyiben erre vonatkozéan van adat) ami az
irat, iigy szempontjabol jelentdséggel bir.

A rogzitett adatokat — a vonatkozo adatvédelmi szabalyok betartisdval — hozzaférhetévé kell tenni
minden jogosult szimara mindaddig, mig az ligyintézéshez sziikséges.

4.4 AZIRATOK SZERELESE, CSATOLASA

Az érkeztetd szammal rendelkezd irat iktatdsa elott meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Ha
targyévi elézménye van akkor a 4.5 pontban leirtak szerint kell eljdrni. Amennyiben az Archiv
tigykovetési adatbazisban taldlhatd az irat el6zménye akkor a két dokumentum kdzott a dokumentum
kapesolatot 1étre kell hozni az Ugykévetési programrendszer felhasznal6i leirasanak ide vonatkozo
részében leirtak szerint.

4.5 IKTATAS

Az iktatds az iratnyilvantartas része, az iratoknak iktatészammal valé ellatisa és ezzel nyilvantartasba
vétele. Az alszdmos iktatds az ligyirat el6zményeinek figyelembe vételével torténik.

Uj tigy iktatasa a szamitogépes rendszerben (4ltalanos séma):

- Az drkeztetett iratot amennyiben nincs a targyévben iktatott elézménye az ,Ugy ala
szervezés” nyomo6gomb-al kell iktatni, mely utan létrejétt UGY dokumentum megkapija az
iktatékdnyvnek megfelelen az eldtagot és a kotelezden kovetkezd f6szamot.

- Az Ugy dokumentum f8szdménak elsé alszamat minden esetben az az irat kapja meg
amelybol keletkezett..

Meglévs Ugy ala iktatas (kovetkezé alszamra iktatas)

- Az érkezteté szammal rendelkezd iratot a ,.Kapcsolds” nyomégom-al az Ugykédvetési
rendszerben mér meglévé iktatd f6szammal rendelkezé UGY dokumentum al4 iktatjuk. Az
iigykovetési rendszerben az alszdmok szorosan kovetik egymadst. Az iktatoszamot a papir
iratra is fel kell vezetni.

4.5.1. Nem papir alapu adathordozon érkezett dokumentumok iktatisa

A nem papir alapt, elektronikus adathordozén érkezett dokumentumokat (, CDstb.) ugyantgy kell
iktatni mint a papir alapakat, azzal az eltéréssel, hogy az iktatdskor az adathordozot is meg kell
nevezni.

Az iktatészamot a kisérélapra (Id.: 3.4.4) ¢és magdra az adathordozora, vagy annak téroldjara is,
maradandd modon ra kell vezetni ugy, hogy az adatok ne sériiljenek.

4.5.2. Elektronikus levelek iktatasa

Az elektronikus levelek iktatdsa kozvetleniil a levelesladabdl a beallitastol fiiggben automatikusan
illetve kézi modon torténhet.
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Elektronikus levelet — annak tartalmatél fiiggéen — a megfeleld jogosultsaggal rendelkezék kozvet-
leniil iktathatnak a rendszerben.

4.6 TEVES SZAMRA IKTATAS JAVITASA - UGYEK KOZOTTI ATVEZETES

A téves szadmra iktatott iratot a szamitogépes rendszerben at lehet iktatni a megfeleld foszam ala. Az
eljaras soran a program az eredeti szaimot megdrzi de sztornézza, €s az 0j foszamnak megfeleld soron
kovetkezé Uj alszdmot kiosztja. Az atiktatds okat rogziteni kell. Az athelyezést és az iktatdszam
valtozast a papir alapu iratokra is fel kell vezetni.

4.7 SZTORNOZAS

Iktatott irat, vagy iktatoszdm a rendszerbdl nem torélhetd.
Téves iktatisnal, a sztorndzas alkalmazhatd. A sztornézast a rendszer feltlin6en nagy piros X ikonok-
kal is jel6li. A sztorn6zas okat rogziteni kell.

4.8 IKTATASI ADATOK MODOSITASA

Az tgykovetési rendszerben a megfeleld jogosultsaggal rendelkezék egyes adatokat médosithatnak.
Az ligykdvetési rendszer a rogzitett érkeztetési és a fontosabb azonositasi adatok utélagos modositasa-
nak tényét — a modositast végz6 azonositdjaval, a javitas idejének megjeldlésével és a modositas eldtti
adattartalom megdrzésével — automatikusan naplézza.

A rendszer altal generalt, vagy kitoltott adatok (iktatdoszam, az iktatas idépontja, az érkeztetés
idépontja és napld) a szamitogepes rendszer altal védettek, nem modosithatok és nem térdlhetdk.

4.9 IKTATOKONYV

A szamitogépes rendszerben az Iktatokdnyv a tarolt adatok egy részének megjelenitése iktatészam
szerinti rendezve. Ennek megfeleléen mindenkor biztositott az Iktatékényvnek vagy az Iktatokényv
killonb6z6 szempontok szerinti kivonatanak eléallitisa, megtekintése, tovabba a kinyomtatas
lehetbsége is, a megfeleld jogosultsaggal rendelkezdk szamara.

A teljes elektronikus Iktatokdnyvet — iktatoszdm szerinti rendezéssel — nyomtathaté forméban
elektronikusan el kell tarolni az év lezarasakor.

4.10 ELOADOI IV

A szamitogépes rendszerben mindenkor biztositani kell az el6ado6i iv megtekinthetGségét, tovabba a
kinyomtatas lehetdségét is, a megfeleld jogosultsaggal rendelkezok szamara.

Az ligyintézés sordn az egy ligyhdz tartozd papir alapi iratokat eléaddi ivben vagy ahhoz csatolva kell
tartani.

Az el6adoi iv iratborité része az ligy fontosabb azonositoit tartalmazza. Els6sorban a papir alapa
iratkezelést segiti. A/4 és A/3 méretben is nyomtathaté és utina azon kézirdssal feljegyzések,
utasitasok tehetdk.

Ha egy ligyintézés sordn késziilt papir alapt el6addi iv €és arra kézirdssal barmilyen feljegyzés tortént,
akkor azt a szamitogépes rendszerben is rogziteni kell, és az eladoéi ivet a tovabbiakban az iktatott
iratokkal azonos médon kell kezelni.

4.11 VISSZAKERESES

A szamitogépes rendszerben a rogzitett adatok visszakeresését biztositani kell.

14



IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

A legfontosabb elsédleges visszakeresési lehetdségek az ligykévetési programrendszer lekérdezési
meniirendszere alapjan térténhet.
F6 szekciok:

o Ugyek szekci6

o Iratok szekciod
A becépitett lekérdezéseken tul a teljes széveges keresés funkcion beliil lehetdség van a nézet
tartalmanak megfelelden szdtéredékre csatolt f4j1 tartalmara is.

4.12 EGYEB

Az ligyintézés folyaman a fontosabb informéciokat, eseményeket a szamitogépes rendszerben is
rogziteni kell (Szerkesztheté dokumentum széveg részben vagy a Kezelési feljegyzések alatt)

5. IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES
FOLYAMATABAN

5.1 AZ UGYINTEZO ALTALANOS UGYKEZELESI KOTELEZETTSEGEI

A r4 szignélt iratok kezeléséért, a szamitogépes rendszerben az adatok ¢s intézkedések rogzitésének
valodisdgacrt, tovabba a kiadmanyok kiéllitdsaért elssorban az iigyintéz6 a felels. A szamitdgépes
rendszerben csak a rogzitett adatok kereshetSk vissza, ezért az ligyintéz6 az ligyintézés soran koteles
kitdlteni, illetve ellendrizni valamennyi értelmezhet6 adatot.

Az ligyintéz6 — az iigy elintézésére vonatkozo iratkezelési szabalyok megtartasén tilmenden — kételes
az ligyet a szignalastol, a kiadmany tovabbitasra valo atadasaig folyamatosan figyelemmel kisérni és
az ligyben sziikséges intézkedések megfeleld eldrehaladasarol gondoskodni.

Az ligyintézo feladatai a kovetkezok:

- Ellen6rzi iktatdészam szerint az 4ltala atvett iratokat, megnézi, hogy a szamitogépes rendszerben
a sziikséges iratkezel6i teendok megvaldsultak-e (pl. szerelés, csatolas, stb.) és megvizsgilja,
hogy sziikség van-e a szokasostol eltérd, killénleges eljarasra.

- Feljegyzéseket készit a tervezett és tényleges intézkedéseirdl, azok indoklasarél, melyeket a
szamitogépes rendszerben is rogzit a megfelel6 helyen azon til, hogy az el6adoi ivre is rairja.
Feljegyzéseit uigy késziti el, hogy a teljes ligymenetrdl tajékozodni lehessen.

- Intézkedéseket tesz, vagy kezdeményez az elintézés érdekében.

- Ellendrzi a szamitégépes rendszerben a feleldsségi korébe tartozd dokumentumokat,

- Elvégzi — a szamitogépes rendszerben kozvetleniil, vagy megbizott GtjoAn — a ra haruld
iratkezeldi teenddket.

- Az ligy elintézésével az irattari jel megadasaval elektronikusan is lezarja a dokumentumot a

szamitégépes rendszerben €s a papiralapu (szignalt €s alairt) példanyokat leadja az iktatoba.

Az elintézés torténhet:

- Az eredeti irat tovabbitdsdval mds szervhez vagy szervezeti egységhez tovabbi intézkedés
céljabal,

- A felettese, szignald altal jovahagyottak szerint (elintézés tervezet),

- Intézkedés nélkiil, irattarba helyezéssel.

Az elintézés tervezet, illet6leg a kézbens6 intézkedés késziilhet:
- azel6addi iven,
- sokszorositott nyomtatvanyon,
- kiadmanyozésra el6készitett szamitogépen készitett, vagy papir alapu iratokon.

Az elintézés-tervezet elkészitésével egyidejlileg sziikség szerint meg kell hatirozni:
- akiadmanyozot,
- apéldanyszamot,
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- acimzetteket,

- amellékletek szamat,

- atovabbitas médjat,

- ahataridés nyilvantartisba helyezést és a hataridé napjat,

- azlgyirat illetéleg a kiadmany elkiildését, vagy irattarba helyezés el6tti lattamozasat,
- akiadmany tovabbitasanak modjat.

5.2 AZ UGYINTEZES IRATAINAK KESZITESE, IKTATASA, KESZRE JELENTES

Az ligyintézés iratait, kiiléndsen az tigyintézés folyaman hivatalbol készitett iratokat a szamitogepes
rendszerben kell kezelni. Kiadményt — valaszt, 0j levelet, faxot, vagy elektronikus levelet — csak a
szamitégépes rendszerben a megfelel§ alszdmra iktatva szabad késziteni tarolni €s tovabbitani.
A nem a szamitogépes rendszerben, de szamitogéppel készitett iratokat (pl.: szovegszerkesztovel,
tablazatkezel6vel, stb.) az iktatott dokumentumhoz kapcsolassal kell a szamitogépes rendszerben elhe-
lyezni.
A fontosabb iratoknal az alairt dokumentum szkennelt példanyét kell hozzacsatolni.
Ha az irat terjedelme, vagy jellege miatt ez nem lehetséges, akkor az iktatasa érdekében a rendszerbe
csak az irat adatait kell régziteni és a tarolasi helyét kell megadni.
A rogzitést az ligy feleldse - kozvetleniil a szamitogépes rendszerbe irdssal, vagy kapcsolassal - ,
illetve az arra feljogositott iratkezeld, az irat leirdja végezheti el.
A kiadmanyozésra készitett iratokon legalédbb a kovetkez6 adatokat fel kell tiintetni:

- acimzett megnevezését és cimet,

- aziktatészamot,

- atargyat,

- kiadményozas keltét és

- akiadmanyozo nevét illetve,

ha van adat, akkor

- ahivatkozasi szamot,

- acimzett igyintéz6jének nevet,

- amellékletekre vonatkozo6 adatokat (darabszamat, formajat, stb.).
A szAmitégépes rendszerben az irat tartalmat a készités folyamatiban — a jovahagyast megelézen —,
az ligyintéz6, vagy az arra feljogositott személy médosithatja.
A kiadményozasra elkészitett — a rendszerben megirt, vagy becsatolt — iratot a szamitégépes
rendszerben készre jelentéssel a jovahagyohoz kell tovabbitani.
A szamitégéppel készitett irat csak a legsziikségesebb esetben és példanyszdmban nyomtathaté ki.

5.3 UGYIRATFORGALOM A IGAZGATOSAGON BELUL

Az iratforgalom keretében az 4atadast-dtvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatisaval és az iratforgalom dokumentdlasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili uitja pontosan kovethetd €s ellendrizhet6, az iratok holléte
pedig naprakészen megéllapithaté legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignéld, kiadmanyozo, ligyintézd, ligykezeld)
megsziinés, 4tszervezés és személyi véltozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal a nyilvantartasok
alapjan tételesen el kell szamoltatni, arrél dtadas-atvételi jegyzékonyvet kell felvenni €s gondoskodni
kell az iratok tovabbi kezelésérol.

Az {igyintézés soran az osztalyok kozotti munkakapcsolat iratforgalma kozvetlenill a szamitogépes
rendszeren beliil és/vagy a nem elektronikus iratok atadasdval bonyolédik. Az iratot elsésorban a
szamitogépes rendszerben kell elkésziteni és tovabbitani.
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A rendszerben késziilt, vagy tarolt iratot az ligyintézés kdzben csak indokolt esetben kell kinyomtatni.
A szamitégépes rendszerben a nem elektronikusan atadott iratok hollétét régziteni kell. Az 4tadasokat
atadokonyvvel, vagy a szamitdgépes rendszeren belill elektronikus atvétellel kdvetni kell.

5.4 A PAPIR ALAPU IRATOK KOVETESE AZ UGYINTEZES ALATT

A szamitégépes rendszerben az iktatott iratokért az tigyintéz6 felel.
Ha az ligyintéz6 az ligy valamely papir alapa iratat a tovabbi ligyintézésre, vagy iratkezelési célbdl
érdekében 4tadja mas ligyintézének, akkor azt szdmitdgépes rendszerben vagy atadokonyvvel kell

igazolnia.

5.5 BETEKINTES AZ IRATOKBA AZ UGYINTEZES ALATT

Az ligyintézés soran az iratba vald betekintést, az iratrdl masolat, vagy abbodl jegyzetek készitését a
dokumentum feleldse, vagy a felelds vezetd engedélyezheti.

A szamitégépes rendszerben az ott tarolt iratokat a hozzaférési jogosultsdggal rendelkezék barmikor
megtekinthetik.

5.6 ELEKTRONIKUS LEVEL KULDES

Az Igazgatésagokkal torténd az Ugyhoz tartozo egymdas kozotti hivatalos elektronikus iratot csak az
Ugykovetési rendszeren beliil lehet lebonyolitani. az Igazgatésag egyedi, elektronikus Gton tdrténd
kiadményozasi rendjét jelen Szabalyzat 6. Fejezete tartalmazza.

Nem tekinthetd hivatalos elektronikus kiilldeménynek a felhasznaldi levelesladabol kiildott, de be nem
iktatott level.

Az Igazgatdsagon kiviilre hivatalos dontést tartalmazoé irat altaldban tajékoztatd jelleggel kiildhetd,
kivéve — amennyiben a partner elfogadja — az aldirt irat szkennelt (PDF) formaja, amit lehet&ség
szerint postan is meg kell kiildeni utélag eredetiben.

Az Igazgatosag dolgozodi hivatalos elektronikus levelezést az ligykGvetésbdl folytathatnak.

A szamitégépes rendszert gy kell bedllitani, hogy az elektronikus uton elkiildott dokumentum
tartalma ne legyen modosithato utélag. A kiildét, a kiildés id6pontjat és a cimzést a rendszer naplozza.

6. AKIADMANYOZAS

6.1 KIADMANYOZAS ALTALANOS SZABALYAI

Kiilsé szervhez vagy személyhez killdendd irat kiadmanyként torténd aldirdsara csak a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, tigyrendben, iratkezelési szabalyzatban meghatirozott kiadméanyozasi jog
alapjan keriilhet sor.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

A hivatalon kiviili cimzetthez csak feliilvizsgalt és kiadményozott, iktatészdmmal ellatott iratot szabad
tovabbitani.

A kiadmanyozasi hataskor szabalyait az SZMSZ hatarozza meg.

A szamitégépes rendszerben a jovdhagyas tényét rogziteni kell. A jovahagyast (alairas) a jévahagyd
csak személyesen teheti meg, de helyette az arra feljogositott személy a jévahagyés tényét és a papir
irat alairasat feljegyzésként rogzitheti.
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A szamitégépes rendszert tigy kell bedllitani, hogy a jovdhagyott dokumentumokat a késébbiekben
nem lehet médositani. Amennyiben a dokumentum tartalmanak véltoztatdsa sziikséges, akkor az aléirt
dokumentumré] masolat készithet — amely 1j iktatészamot kap — és azon a valtoztatas elvégezhetd.

A szamitogépes rendszerbSl kiadmany készitéséhez a jovahagyott dokumentumot, az ligyintézd altal
meghatarozott példanyszamban ki kell nyomtatni és az iratokkal (s boritékkal) egyiitt kell
kiadményozasra tovabbitani.

6.2 KIADMANYOZAS

Kiadmanyozast a hataskorrel rendelkezOk végezhetnck (SzMSZ). A kiadméanyozashoz az allami
cimerrel és sorszammal ellatott bélyegzét kell hasznélni.

Az "sk" jelzéssel ellatott kiadményt, tovabba az iigyirat masolatot, vagy kiadmany hitelesitését az
eredeti irat alapjan az Iktato végzi.

Minden elektronikusan kiadményozott iratnak (beleértve iigyet, levelet, e-mailt) lennie kell egy
papiralapii valtozatinak, melyen a kiadmanyoz6 eredeti alairisa szerepel! Ezért az iigy kezelGje
a felelds.

Ez a szabdly nem vonatkozik a sajdt postafiokrdl, sajdt aldirdssal kiildott olyan emailre, ami nincs
benne az iktatdsi rendszerben, viszont az esetlegesen mds nevében, megbizasabol kiildott elektronikus
levélre ugyanigy eléirds, fiiggetleniil attol, hogy az iigykdvetés része, vagy hem.

6.3 A KIADMANYOZOTT IRATOK TOVABBITASA, POSTAZASA

A kiadmanyozott iratot a kinyomtatott eldadoi ivben — mellékletekkel, €s az tigy Osszes irataival
felszerelten és rendezve — kell az Iktaténak az irattal kapcsolatban elrendelt tovabbi kezelési teenddk
végrehajtasara, ill. irattdrozasra 4tadni.

Az irattri tétel megadasa, boritora torténd felvezetése az ligyintézd feladata!

Az ligyintéz$ sem a véleményezésre hozza megkiildott, sem pedig az irattarba helyezend6 papir alapu
iratokat nem tarthatja vissza magénal.

Ha valamely irat a kiadmanyozast kovetSen tovabbi intézkedést igényel, vagy mas ligy intézéséhez
sziikséges, az iigyintéz6 azt a kezeléssel kapcsolatos utasitisban rogzitheti. Ennek alapjan az Iktat6 az
iratot — a kiadmany tovabbitasaval kapcsolatos teendSk végrehajtasa utdn — az illetékes osztalynak
(igyintézének) adja 4t.

Az irat postazasahoz a megfelelden cimzett boritékot mellékelni kell. Ajanlott kiildeménynél a boriték
bal alsé részét "RL" jelzéssel, tértivevényes kiildeménynél ,,TV” jelzéssel kell ellatni, tértivevényes
feladasnal a megfelelGen kitoltott tértivevényt az irathoz mellékelnie kell az ligyintézének ¢s ugy kell
4tadni az Iktaténak. A tértivevény nyomtatvényon az irat szamat és az ligyintéz6 osztélyanak nevét fel
kell tiintetni. Elsébbségi killdeménynél a boriték bal als6 részét ,,E” jelzéssel kell ellatni.

A kozponti Iktatd Iroddba — a szortirozés, rogzités és postakonyv elkészitése okan — hétkznap 15
éraig, pénteken 14 éréig lehet leadni a killdeményt az aznapi postazés celjabol.

Kiils§ szervezeti egységek maguk hatarozzak meg a leadas idejet.

6.4 A HATARIDOS IRATOK KEZELESE

A vezetd a szignalassal egyidében az iigy teljes elintézésére vonatkozo, tovabba az egyes iratokhoz
tartozé elintézési hataridéket is megadhatja. Ha a vezet6 nem ad meg hatarid6t, akkor az Ugy
elintézésére a jogszabalyokban meghatérozott hataridé all rendelkezésre.
Az ligyintézésére vagy a kdzbeesd intézkedésekre hatarid6t kell kitiizni, ha
- a "siirgds", "soron kiviil" jelzéssel vagy hataridé megjeldlésével érkezett irat hivatalon beliili
elintézésére részhataridé megéllapitasa sziikséges,
- azintézkedést az IgazgatOsag vezetdje, helyettese vagy az illetékes kiadményoz6 meghatarozott
iddre kivanja,
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- az iratban tett intézkedésre mas osztdlyoktél vagy mas Igazgatosigtél vilasz bevarasa
szikséges,
- az ligyben tovabbi intézkedés csak meghatérozott feltétel bekovetkeztével, vagy meghatarozott
késdbbi id6pontban tehetd.
A hatarid6 figyelésében segitséget nyljt a szamitogépes rendszer. A hatrid6t vagy a szignalonak,
vagy — ha azt a szignal6 nem tette meg — az iigyintéz6nek kell rogzitenie.
A szamitégépes rendszert Ggy kell beallitani, hogy a beallitott hatariddk lejartardl figyelmeztetd levél
kiildésével értesitse a feleldst. A hatarid6re figyelmeztetés megérkezését kdvetSen a dokumentum
felel6sének kotelessége az ligyintézés folytatasa.
A hataridds iigy papir alapi dokumentumait az ligyintéz6 vagy magénal tartja, vagy a hataridds
dokumentumok tdrolasara kijelolt helyen, kézi irattirban tarolhatja.
Ha az irat nem az ligyintéz6nél van, akkor ezt a szdmitégépes rendszerben is rogziteni kell. A papir
iratokért a taroldsi hely kezelGje felel.

6.5 Az IGAZGATOSAG EGYEDI, ELEKTRONIKUS UTON TORTENG KIADMANYOZASI RENDJE

A Kozeép-Tisza-videki Viziigyi lgazgatésag kiadmanyozasi szabélyait az alabbi eltérésekkel kell
alkalmazni:

Igazgato: korlatozas nélkiil

Miiszaki igazgato-helyettes: feladatkorét  érint6, kizarOlag miiszaki tartalmi  iratok
vonatkozasaban, kivéve azokat a miiszaki tartalmi iratokat, melyek gazdasagi, pénziigyi,
beruhdzési targyban keletkeznek, illetve projekt gazdasigi és szerzddéses kérdéseket érintenek.
Ezekben az esetekben az igazgato a kiadmanyozo.

Gazdasagi igazgato-helyettes:  feladatkorét érinté gazdasagi tartalmu iratok vonatkozasaban.
Az Igazgaté helyettesitése esetén a kijelolt igazgatd-helyettes jogosult kiadményozni.
Kimené KER kiildemény esetében

6.5.1. Az Igazgaté altal kiadmanyozand¢ iratok

A levelet kizardlag word forméitumban kell elkésziteni. Az Ugykovetésben az iratot (alarendelt
dokumentumot) ,,Kimend Hivatali Kapu” levéltipusra kell beéllitani. Az irathoz tartozd mellékleteket
eltér6é rendelkezés hidnydban .pdf formatumra konvertilt formaban kell csatolni. A partner mezében
kell beallitani a cimzetteket a , Partner KER — Cégek/szeméelyek” listabol.
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Partner adatbarisol: Alapérieimezettként beAst

Partner KER — Cégekiszemelvek
Partner KER — Szemétyek
Partner KER — Cégek &s Telephelyek (Partner 4.6.55 felett)
Partner KER — Kijeilések

Partner KER — Sajét Partner

Az eddig kivalasztoft Partnerek:

Elsddieges csergje | Kielollek Toriése I Tovahbisk Toriése l " Baszes Tarlése J

A BM szervezeti egységének kiilldendd KER iratok
Aldiras: az alairasi folyamat csak soros lehet.

csoportiranyitd, osztalyvezetd, igazgato-helyettes (kiveéve kozvetlen igazgatd iranyitasa ala tartozd
szervezeti egységek),

Kiadmanyozd: igazgato
Kiadmanyozas utén az igazgatoi titkarsag elkiildi a levelet.

Egyéb KER partnernek kiildendd irat esetében
Aldiras: az alairasi folyamat csak soros lehet.
csoportiranyito, osztalyvezetd, igazgato-helyettes
Kiadmdnyoz6: igazgato

Kiadmanyozas utén a titkarsag elkiildi a levelet.

6.5.2. A miiszaki igazgaté-helyettes altal kiadmanyozandé irat

A BM szervezeti egységének kiildend$ miiszaki tartalma KER iratok

A levelet kizarolag word formatumban kell elkésziteni. Az Ugykovetésben az iratot (alarendelt
dokumentumot) ,,Kimené Hivatali Kapu” levéltipusra kell beallitani. Az irathoz tartoz6 mellékleteket
eltérs rendelkezés hidnyéban .pdf formatumra konvertalt formaban kell csatolni. A partner mezében
kell beallitani a cimzetteket a ,,Partner KER — Cégek/személyek ” listabol.

Aldiras: az alairasi folyamat csak soros lehet.

csoportiranyitd, osztalyvezetd,
Kiadmdnyozé: miszaki igazgat6-helyettes
Kiadmanyozas utan a titkarsag elkiildi a levelet.
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Egyéb KER partnernek kiildendd miiszaki tartalmu iratok

Alairas: az alairasi folyamat csak soros lehet.
csoportiranyito, osztalyvezetd,
Kiadmanyozoé: miiszaki igazgato-helyettes

Kiadményozas utdn a titkarsag elkiildi a levelet.

6.5.3. A gazdasagi igazgato-helyettes altal kiadmanyozandé iratok

A BM szervezeti egységének killdends gazdasagi tartalmi KER iratok

A levelet kizardlag word formatumban kell elkésziteni. Az Ugykovetésben az iratot (alarendelt
dokumentumot) ,,Kimend Hivatali Kapu” levéltipusra kell beallitani. Az irathoz tartozé mellékleteket

eltéré rendelkezés hianyaban pdf formatumra konvertalt formaban kell csatolni. A partner mezében
kell beallitani a cimzetteket a ,,Partner KER — Cégek/személyek’” listabol.

Aldirds: az alairasi folyamat csak soros lehet.

csoportiranyitd, osztilyvezetd,
Kiadmanyozo: gazdasagi igazgatd-helyettes
Kiadmanyozas utan a titkarsag elkiildi a levelet.

Egyéb KER partnernek kiildendé gazdasdgi tartalmn iratok

Aldirds: az alairasi folyamat csak soros lehet.
osztalyvezetd,
Kiadmanyozé: gazdasagi igazgat6-helyettes

Kiadmanyozas utan a titkarsag elkiildi a levelet.

6.6 AZ UGYEK LEZARASA

Az ligyeket azok elintézése utan le kell zarni. A lezarast az UGY felelSse végezheti el.

Ha késziilt nyomtatott el6ado6i ivhez iratboritd, akkor a lezaraskor a szamitogépes el6adoi ivet is ki kell
nyomtatni €s az iratborité belsé oldaldhoz kell kapcsolni. Lezaraskor Gigy az elektronikus rendszerben,
mint a papiron meg kell adni az irattari tételt (lasd: fiiggelék).

A lezart ligy papir alapu iratait az Iktatohoz kell tovabbitani.

A szémitdgépes rendszerben az ligy lezardsa csak az alatta 1évé dokumentumok lezirasaval
egyetemben torténhet. A lezaras el6tt ellendrizni kell, hogy minden adatmezd ki van-e téltve (pl.
statisztikai gytjtést szolgdlo mez6k, irattari jel, stb.) és ellendrizni kell, hogy a kit6ltések megfelelnek-
e a valosagnak.

Téargyév végen, a targyévet kdvetd év januar 31. napjaig, minden ligyet és iratot le kell zarni. Azoknal
az tigyeknél, amelyek athuzodé feladatokat tartalmaznak, az ligy lezérdsa soran Uj, azonos targyu
tigyet lehet létrehozni 1 iktatészdmmal, amely Osszekapcesolddik az archivalt elézménnyel, igy
biztosithato a folyamat. A targyévi adatbizis minden targyévet kovetd év februér 15. napjaig
archivélasra keriil. A hatérid6 szamitasara az altalanos szabélyok az irAnyadoéak.
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Az archivalas szakszerliségéért a KER intézményi felel6se, valamint az Igazgatasi és Jogi Osztaly
adatgazdaja felel0s.

7. IRATKEZELES AZ UGYINTEZES UTAN

7.1 A KIADMANY TOVABBITASA

A kiadmanyozott iratok tovabbitdsa, postdzasa a KER kiildemények tekintetében a 6.5. pontban
meghatérozottak szerint torténik.
A szervezeti egység lgykezelGjének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e
minden kiaddi utasftast, és a mellékleteket csatoltak-e, a kiadmény tovabbitasakor az Ugyintézé
felel6ssége, hogy a cimzés megfeleld és a sziikséges melléklet csatolva van-e az irathoz.
Az ligyfél altal bekiildott eredeti, vagy a hitelesitett masolat okiratokat, ha az ligyfél kérte, az ligy
elintézése utan részére vissza kell kiildeni. Ezekrdl az iratban fénymasolatot és lehetség szerint a
szamitégépes rendszerben szkennelt példanyt kell elhelyezni és azt az iratban jelezni kell. Az eredeti
okirat csak akkor tarthat6 vissza, ha annak az irathoz csatolasat jogszabély irja eld.
Eredeti, alairt iktatott irat csak akkor postadzhat6, ha err6l alairt masod példany vagy hitelesitett
fénymasolat késziil, és ez az irattarba keriil.
A Kkiildemény tovabbitdsit megel6zéen végre kell hajtani az irat elkiildés el6tti bemutatiséara
vonatkozo kiadéi utasitasokat.
A kiildemény ellendrzése utan az ligyirat lezérasaval a szdmitogépes rendszerben €s a papir iratnak
megfeleld dokumentumon rogziteni kell a kdvetkez6 adatokat az tigyintézOnek:

- amellékeltek szamat,

- a mellékletek megnevezését (pl.: csomag, terv, CD, kényv, stb.)

- apéldanyszamot,

- az elkiildétt irat terjedelmét
az Iktaténak

- apostazas datumat,

- apostazasi jelet,

A killdemény tovabbitasa postai uton, vagy — helybeli cimzettnek indokolt esetben — hivatali
kézbesitével torténhet. A postazas az Iktato feladata.

Postai Gton tovéabbitott killdeményeket tipus szerint csoportositva a posta éltal rendelkezésre bocsatott
¢s hitelesitett feladokdnyvvel kell tovabbitani. A postai kiildeményekre és a feladokényv hasznalatara
a postai szabalyzat az iranyado.

A hivatali kézbesitGvel tovéabbitott killdeményeket az Iktatd kézbesitdé konyvével vagy a tételes
nyomtatott listaval kell atadni.

A tovabbitast kdvetden végre kell hajtani az irat elkiildése utani, vagy irattarban valo elhelyezés el6tti
bemutatésra vonatkozo kiadoi utasitasokat.

7.2 A VISSZAERKEZETT KULDEMENYEK KEZELESE

A kézbesités nélkiil visszaérkezett kiildeményt a feladokényvben és a szamitégépes rendszerben
egyarant fel kell tiintetni a visszaérkezés napjanak beirdsaval.

Az Iktatd koteles ellendrizni, hogy a visszaérkezett killdemény cimzése megegyezik-e az intézkedési
(elintézési) tervezetben feltiintetett cimzéssel. Ha nem egyezik meg, a kiildeményt — a tovabbitdsra
vonatkozo szabalyok szerint — a helyes cimre ismételten meg kell kiildeni.

Ha a kildemény nem kezelési hiba miatt érkezett vissza, tovabbd ha a visszaérkezett kiadmanyban
hataridé van kitlizve, a kiildeményt soron kiviil be kell mutatni az ligyintézének.

Ha az iigyintéz6 megallapitja, hogy a kiildemény cim hidnya, vagy egyéb ok (pl.: az ligyfél halala)
miatt nem kézbesithet6, és az ligyben az eljarasra illetékes jogutdd nincs, a killdemény boritékjara, az
eldaddi ivre és a szamitogépes rendszerbe fel kell jegyeznie a kézbesités elmaradasénak okét, a

22



IRATKEZELES AZ UGYINTEZES UTAN

feljegyzés keltét, majd a kiadmanyt a boritékkal egyiitt az iratokhoz kell csatolnia. Ha egyéb
intézkedés nem sziikséges, az irat irattdrba helyezésére kell utasitast adnia.

7.3 KEZBESITES

A nem elektronikus kiildemények Igazgatosagon beliili kézbesitése torténhet:

- az érkezett iratok érkeztetése utan,

- az lUgyintézés soran az osztalyok kozotti iratforgalomban,
- az elintézett iratok tovabbitisra val6 atadasakor

- avezetOi kiszignilas utan Iktatoba visszakeriilt iratoknal

A kézbesités elsddlegesen az Iktato feladata. Az atadas-atvételt a szamitogépes rendszer segitségével
kinyomtatott killdeménylista is timogathatja.

Az Tktatd a napi postat a cimzettek részére az Igazgatdsagon beliil — a soron kiviil kézbesitendd
iratokat kivéve — sziikség szerint, de naponta legfeljebb kétszer (kézpontban 10-11 valamint 13-14 ora
kozott) kézbesiti, illetSleg gyijti §ssze és tovabbitja.

Osztalyok kozott, labor és szakaszmérndkségen beliil a nem elektronikus kiildemények 4atadasat az
Iktaton keresztiil kell megoldani.

A vidéki egységek és a kozpont koz6tt altalaban postai Gton torténik a kézbesités, de atvételi lista
alairasa mellett az egység megbizottja személyesen is kézbesitheti az aktudlis kiilldeményeket. A
személyes kézbesités esetén a kiilldeményt az lktatéba kell leadni érkeztetés, tovabbi lgyintézés
céljabol. Az irat, dokumentum kdzvetleniil nem adhatd 4t a cimzettnek!

7.4 LEJART HATARIDOK ELLENORZESE

Az ligyintézés folyamatidban a szamitégépes rendszer felhasznaléi a hataridds iigyeiket, irataikat
barmikor ellenérizhetik. A hatarid6 tillépés megsziintetése érdekében az illetékes vezetd jar el.

7.5 BEERKEZO POSTA-KER IRATOK EREDETI PELDANYANAK KEZELESE

Postai uton feladott, majd a Magyar Posta Inverz Hibrid rendszerében digitalizalt, és a KER
rendszeren keresztiil beérkezd kiilldemények eredeti példanya a KER kozpontban marad. Az Iktato
Iroda gondoskodik ezen iratok Igazgatdsaghoz vald eljutasardl. Ha beérkezik az eredeti dokumentum,
mar nem kerill a szdmitdégépes rendszerbe, eredeti irat érkeztetd bélyegzdvel kell ellatni. A bélyegzd
szOvege legalabb a kévetkez6 adatokat tartalmazza:

Erkeztetd szervezet neve;
Eredeti dokumentum
datum
ERKEZETT
Eredeti dokumentum érkeztetés/iktato szama: (kés6bb ide keriil a szam)

£

Az iratok eredeti példanya az Iktaté Irodédban marad. Amennyiben az ligyintézé igényt tart a
dokumentumra minden hénap 15-éig kikérheti, ezt kdvetden irattarozasra keriilnek.

7.6 AZIRAT KEZELESE AZ OSZTALYOK MEGSZUNESE ESETEN
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Szervezeti egység megsziinése esetén a lezarhatd lgyek iratait le kell zarni és az Iktatdnak
irattarozasra at kell adni.

A megszlint szervezeti egység altal kezelt elintézetlen ligyek iratait — jegyzékkel — a jogutdd szervezeti
egység veszi at ¢s a tovabbiakban a sajat irataival egytitt kezeli.

A szamitogépes rendszerben a felelésség atadasaval (munkakor 4atadds), illetve az irattarozasi
1épéseknek megfelelden kell eljarni.

8. IRATTAR, IRATTARI KEZELES

8.1 IRATTARI TERV

Az iratanyag irattari kezelése az irattari terv alapjan torténik. Az irattdri terv a szabélyzat fliggeléke.
Az irattari terv az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, iratfajtdkra) tagolva, a szervezeti
felépitéshez igazodd rendszerezésben sorolja fel €s meghatirozza a tételekbe tartozo iratok
megdrzésének idStartamat, tovabba a maradandé értékii iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Az ligy tipusat, szervezeti hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti minGsitését az irattari tervben
rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyittal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattdri tervet évente felil kell vizsgalni és a keletkezd, vagy megsziing tigyirat-csoportoknak
megfeleléen modositani.

Az irattari tételszamot az iigyintéz6 irja ra az iratra és az eldadéi ivre, és rogziti a szamitdgépes
rendszerben az ligyirat lezarasakor.

8.2 IRATTAROZAS

Az elintézett ligyiratokat, amelyeknek kiadmanyait mar tovabbitottdk, vagy intézkedés nélkiil
irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Nem papiralapu irattarozas esetén a tarolt informaciok mentése érdekében biztonsagi céli masolatot
kell késziteni. A masolatok irattarozasat Ugy kell megszervezni, hogy a masolat tarolasi helye
fiiggetlen legyen az eredeti adathordozo tarolasi helyétdl. A szamitogépes rendszert ugy kell beallitani,
hogy az irattarba helyezett elektronikus iratok feliilirdsat ne tegye lehetové.

A papir alapt iratok tarolasara a szervezeteknél kézi irattar és kozponti irattar miikodik.

A lezart, de az tligyvitelben még gyakorta sziikséges iratokat dtmeneti, 2-5 évi Orzésre kézi irattarban
kell elhelyezni.

Kézi irattar miikddhet az osztalyok kezelésében is.

Kézi irattar céljara szolgal az elektronikus iratok tekintetében a szamitogépes rendszer un. archiv
adatbazisa.

A kézi irattarbdl az tigyvitelhez mar nem sziikséges iratanyagot, vagy amelyekre a 2-5 évi 6rzési id6
lejart, tovabbi 6rzésre a kdzponti irattarba kell leadni.

Ot éven tal 6rzendének itélt, elektronikusan tarolt iratokat a tartds Grzést biztosité adathordozora kell
archivélni. Az archivalas barmilyen anyagon és alakban torténhet, amennyiben az irattarozas szabalyai
megvaldsulnak (elektronikus, vagy papiralapu mésolat készitésével, mikrofilmezéssel, digitalizalassal,
stb.)

Az archivalést az elektronikus iraton az ligyintézés soran feljegyzett irattari tételszam hatarozza meg.
Ett6] eltérd archivalasi utasitast az ligyintézés folyamatiban résztvevd kiadmanyozé vezetd rendelhet
el.

Az ligykovetd rendszer archivalasaért a rendszergazda felelds.

8.3 IRATTAR

Irattar céljara megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattiri anyag szakszer(i és biztonsagos Grzésére
alkalmas helyiséget kell kialakitani.
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Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan vagy mobil rendszerben telepitett — megfeleld teherbirast,
korrézidnak ellenalld, tizallé anyagbol készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni.
Az irattari berendezes a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is vegye
figyelembe.

A nem papiralap iratok taroldsat az adathordozé idétallésagat biztosité paramétereknek megfeleléen
kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani.

Amennyiben a megfeleld tarolds nem lehetséges, a tarolasbol adédhaté adatvesztés elétt gondoskodni
kell az adathordozon taldlhaté informacié hiteles masolasardl, konvertaldsarol, Atjatszasardl, vagy
hagyoményos, savmentes papiralapon valé megjelenitésérdl.

8.4 IRATTARI KEZELES

Az irattér kezelésére felel6s személyt kell kinevezni, melyet munkakéri leirasban régziteni kell.

Az irattarban elhelyezett iratokat az irattdros rendezi, rendszerezi, biztositja az irattdr szakszerii
hasznalatat, kdzremiikodik az irattari selejtezésben és a levéltari dtadasban.

Az irattarba helyezett iratokrd]l nyilvantartdst kell vezetni. A kolcsonzott iratokat a koélesonzési
napldban kell nyilvantartani.

Az irattari nyilvantartdsoknak mindsiilnek az alabbiak:

a) iratatadas-atvételi jegyzékonyv,

b) raktari jegyzék és raktari topografia,

¢) kélcsénzési naplo,

d) iratpétld lap,

e) selejtezési jegyzikonyv.

Az irattarbol ideiglenesen kiemelt irat helyére iratp6tld lapot kell elhelyezni. Az iratpétld lap
tartalmazza a kiemelt irat azonositiséhoz sziikséges adatokat, a kiemelést végz6 nevét, a kiemelés
id6pontjat, az irat ideiglenes 6rzési helyét.

8.5 AZIRATTARI ANYAG HASZNALATA

Az irattdri anyag hasznalata torténhet bels6 ligyviteli célbdl és kilsé szerv vagy személy
megkeresésére. A hasznalat mddjai: betekintés, k6lcsonzés, masolatkészités.

Amennyiben lehetséges, az irattari anyag hasznalatinal az elektronikus mésolatot kell elénybe
részesiteni a betekintésnél, kiadasnal egyarant.

Az SzMSZ-ben rogzitett médon a szervezet munkatirsai az irattdri anyagba betekinthetnek,
koélesondzhetnek €s mdasolhatnak hivatali célra, amennyiben jogszabaly masként nem intézkedik.
Rendelkezés hidnyaban az irattar igyviteli céli hasznalatét a kiadményozasra jogosult engedélyezheti.
Az ugyfél, vagy megbizottja, jogainak érvényesitése, vagy feladatainak ellatasa érdekében betekinthet
az igazolhatéan &t érint6 iratokba, s azokrél sajat koltségén mdasolatot készithet. Kivételt képeznek:
belsé haszndlatra késziilt, valamint a dontés-elokészitd iratok az ligyintézés folyaman, tovabba a
mindsitett iratok. A betekintés nem sértheti a banktitkot, az iizleti titkot és a személyes adatokat. Vitas
esetekben az [gazgatdsdg vezetdje dont s irasban engedélyezheti a betekintést és masolast.
Tudoményos célu kutatast az irattari anyagban a vonatkozo térvényben meghatarozottak alapjan az
Igazgatosag vezetOje engedélyezhet.

Az archivalé rendszerben térolt iratokrol kolcsonzési, vagy felhasznaldsi céllal elektronikus, vagy
papir alapti masolat készithetd és kdlcsondzhetd, melyet a kdlcsonzési napléban nyilvantartasba kell
venni.

9. IRATSELEJTEZES, IRATOK LEVELTARBA ADASA

9.1 IRATSELEJTEZES
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Az Igazgatosig irattari anyagat 5 évenként feliil kell vizsgalni és az irattéri terv alapjan a lejart rzési
idejii tételeket ki kell selejtezni.

A szervezetnél irattari anyagot megsemmisiteni csak szabélyszer( selejtezési eljaras keretében lehet. A
selejtezést az iratok tartalmi jelentdségét ismer személy iramyitdsaval legaldbb 3 tagh selejtezési
bizottsdg végzi.

Az iratselejtezéstdl a selejtezési bizottsag 4ltal alairt 3 példanyos jegyzSkonyvet kell késziteni,
melynek 2 példanyat a selejtezés engedélyezése célidbol meg kell kiildeni a Kémyezetvedelmi €s
Viziigyi Levéltarnak. A selejtezési jegyz6konyv adatai: a selejtezési jegyzOkonyv felvételének helye
és ideje, a selejtezést végzok neve, az iratok értékeléséhez alapul vett jogszabaly, a kiselejtezesre
keriild iratok tételszama, megnevezése, évkore, mennyisége, a selejtezési bizottsdg tagjainak
nyilatkozata a szabalyszeriiségrél és hiteles alairasaik.

A Kornyezetvédelmi és Viziigyi Levéltar — a sziikséges ellenérzés utan — a jegyzOkonyv visszakiildott
példanyara irt zéradékkal engedélyezi az eljaras soran kiselejtezésre elkiilonitett iratok
megsemmisitését. A selejtezést ellen6rz§ levéltarnak joga van a kiselejtezésre el6keszitett iratokbol
egyes tételeket, ligyiratokat visszatartani az irattri terv el8irasaitol eltérfen is. A visszatartott iratokat
a selejtezési jegyz6konyvben fel kell tiintetni és eredeti irattari helyére visszahelyezni.

Elektronikus adathordozén 1évé iratok selejtezése az ltalanos szabélyok szerint torténik.

A kiselejtezett iratok megsemmisitésének szabalyairol az iratkezelésért felelds vezeté az adatvédelmi
szabalyozas figyelembevételével gondoskodik.

9.2 AZIRATOK LEVELTARBA ADASA

A szervezet nem selejtezhetd iratait altaldban 15 évi 6rzési id6 utdn a Kornyezetvédelmi és Viziigyi
Levéltarnak kell atadni. Az atadasrol az 4tadd szervezet és az illetékes levéltar kozosen allapodik meg.
Az 4tadasra kertl§ iratokat — teljes és lezart évfolyamokat — az irattari terv szerint rendezetten,
nyilvantartasi segédleteikkel és azok hasznalatat biztosité szoftverekkel egyiitt, megfeleld
taroldeszkozokben, a szervezet koltségén, atadas-atvételi jegyzekkel kell atadni.
Az atadas-atvételi jegyzék adatai:

- az 4tado teljes neve, postacime,

- azatadott iratanyag raktari egységenkénti sorszama, az egység megnevezésével,

- az egy raktari egységben 1évo tételek targya,

- azegy raktéri egységben 1év6 tételek keletkezesi éve,

- tételenként a nyitd és zard iktatoszam,

- asegédletek darabonkénti megnevezése, évkore,

- az atadott iratok mennyisége folyométerben.
A Komyezetvédelmi és Viziigyi Levéltar megtagadhatja az 4tvételt, amennyiben az iratok tovabbi
&rzése — azok fizikai 4llapota miatt — nem biztosithato (vizes, penészes, gombafertézott). A levéltan
szakértékkel egyetértésben kidolgozott lehetséges iratmentési munkékat a szervezet koltségén kell
elvégezni.
Az iratok selejtezésének, levéltari dtaddsanak tényét és idejét az irattari segédleteken is at kell vezetni.
A Kémyezetvédelmi és Viziigyi Levéltar az atadott iratok hasznélatat az 4tadd, illetve jogutodja
irasbeli kérésére — az azonositashoz sziikséges informaciok alapjan — iigyviteli célbdl engedélyezi. A
levéltar biztositja a betekintést, hiteles maésolatot készit és iratot kdlesdndz. A kolcsonzési kérelem
masolattal is teljesithetd.

10. A  MASOLATKESZITES SZABALYAI, A PAPIRALAPU
KULDEMENYEK ELEKTRONIKUS IRATTA TORTENO ATALAKITASA

Az Igazgatésagon a papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténé alakitdsara a 3/2017. (I. 24.)
BM utasitas (tovabbiakban: BM utasits) valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyair6l sz016
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet vonatkozd rendelkezései irdnyadoak. A BM utasités 2. § (2)
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bekezdés d) pontja alapjan nem digitalizalhaték a jelen szabalyzat 3.4.2 pontjdban meghatarozott
dokumentumok.

10.1 A HITELES ELEKTRONIKUS MASOLATKESZITES FOLYAMATA

1. A papir alapu iratok beérkezését kovetéen a BM utasitds szerinti, valamint a 3.4.2 pontban
meghatarozott digitalizalas aloli kivételek kiilonvalogatasa.

2. A digitalizalasi kotelezettség ala esd iratok ellatdsa egyedi azonositdval (datum+ érkeztetési szam)
3. Irat elSkészitése digitalizalasra (kapcsok, miianyag borito és egyéb csomagoléanyag eltévolitasa)

4. Irat szkennelése, pdf file formatumban. A file megnevezése az egyedi azonositdé szammal
megegyezik.

5. A szkennelt dokumentum ellendrzése (valamennyi lap szkennelésre kerilt-e, a szkennelt kép
megfelelé mindségili-e).

6. A szkennelt dokumentum metaadatainak rogzitése, érkeztetése az igykdvetési rendszerbe.

7. Audit — ezen miivelet sorn ellendrizni kell, hogy mind a file-ban talalhaté metaadatok, mind a pdf-
ben talalhaté irat egymashoz tartozik-e, a metaadatok megfelelnek-e az iraton fellelhet6vel, digitélis
kép megegyezik az iratanyagéval, és az azonosité vonalkdd szam is megfelelé-e minden feliileten. Az
elektronikus mésolat készitGje Osszeveti a papiralapi iratot az elektronikus masolattal, majd a
masolatot ellatja ,,Az eredeti papiralaptl dokumentummal egyez6™ hitelesitési zaradékkal. Ezek utan a
pdf dokumentum aldirasra kerilil, mindsitett alapu fokozott szervezeti alairassal és id6bélyeg
szolgaltatassal, majd fel kell csatolni az ligykdvetési rendszerbe.

8. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az ligykovetési rendszerben a szabalyzat 2.
szamu mellékletét képezd miiszaki dokumentécio szerint biztositja.

10.2 A HITELES ELEKTRONIKUS MASOLAT KESZITESERE ES VALIDALASRA FELJOGOSITOTT
SZEMELYEK KIJELOLESE

A hiteles elektronikus misolat készitésére feljogositott személyek kijelSlését, felel6sségi rendjét a
validalasra jogosultak korét jelen szabalyzat 1. szamu melléklete hatdrozza meg. A digitalizalast végzd
és a validalo nem lehet ugyanaz a személy.

10.3 A HITELES ELEKTRONIKUS MASOLATTA ALAKITANDO, DE MEGSEMMISITESI ELJARAS
ALA NEM ESO IRATOK, VALAMINT A HITELES ELEKTRONIKUS MASOLATTA ALAKITANDO,
MEGSEMMISITHETO IRATOK KORE

A hiteles elektronikus mésolatta alakitand6, de megsemmisitési eljaras ald nem esd iratok, valamint a
hiteles elekironikus masolatta alakitandd, megsemmisitheto iratok korét az irattéri terv (Isd: Fiiggelék)
tartalmazza.

10.4 FELELOSSEGI REND

A BM utasitds 4. §-a szerinti miszaki megvalésitidsi médok jogszabalyszeri miikodéséért felelGs
személy az Informatikai Osztaly vezetdje.

Jelen Igazgatdi Utasitas a kiadds napjn 1€p hatélyba, ezzel egyidejlileg az Iratkezelési Szabalyzatrl
sz0l6 12/2017. Igazgatdi Utasitas hatalyat vesziti.
Szolnok, 2018. februar 1.
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