Magyar Novényvéd6é Mérnoki és Novényorvosi Kamara
Iratkezelési Szabalyzata

1. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. Magyar Novényvédd Mérnoki és Novényorvosi Kamara és teriileti szervei (a tovabbiakban egyiitt:
Kamara) iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmér6l szol6 1995. évi LXVI. torvény 10. §-
anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirsl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet és

- a Magyar N6vényvéds Mérnoki és Novényorvosi kamararol szol6 2000. évi LXXXIV. torvény rendelkezései
szerint késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed a Kamaraban keletkez8, az oda érkezd, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsidgos moédjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

4. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok,
az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az iratkezelési elirasok folyamatos 6sszhangjaért,
az iratok szakszerd és biztonsagos meglrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a Kamara
vezetGje felelGs.

5. A Kamara iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellenérizhet6 és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult sziméara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallé személyi felelGsség egyértelmiien megéllapithat6 legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvintartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel§ feltételek biztositva
legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa megelGzhetd, a
maradandd értékd iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az iigyintézéshez, a dontések elGkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri miikodéséhez megfelel§
tAmogatast biztositson.

6. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet§ gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat mbdositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelGs személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesit6konyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasardl;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott m{ikodésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint§ feladatokrol.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

7. A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozd iigyek intézésének attekinthet&sége
érdekében az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkoz6 iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.



A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek,
iigyiratdarabnak (ligydarabnak) mingsiilnek.

8. Az iigyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagiba tartozé egyéb més iratokat -
még irattarba helyezésiik el6tt - egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

9. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapt iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).
Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznilni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben gy kell végezni, hogy
egyértelmten bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktataséaval és
az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili
atja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

III. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

10. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a Kamara vezet@je vagy az altala megbizott személy;
b) az iratkezelést feliigyelS vezetd vagy az altala megbizott személy;
¢) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;
11. A kiildeményt 4tvevd koteles ellen6rizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesit§ okményon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyez&ségét;
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét.
(2) Az atvevs koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv bels§ szabalyzatiban el&irt
biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzéséral.

12. Az atvev6 a papiralapud iratok esetében a kézbesitGokmanyon olvashat6 alairasaval és az atvétel
datuménak feltiintetésével az atvételt elismeri. Amennyiben iktatisra nem jogosult személy veszi it az iratot,
agy azt koteles haladéktalanul, de legkésGbb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az
illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

13. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzoé iratokrdl vagy
mellékletekrdl a kiild§ szervet, személyt értesiteni kell.

14. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felad6 nem allapithat6 meg, a
kiildeményt irattarazni.

A kiildemény felbontasa

15. A Kamarahoz érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett vagy
b) a kozponti adminisztraciot kezeld személy bonthatja fel.
16. Felbontés nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovidbbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,s. k.” felbontésra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre szdloak és megéllapithatban magénjellegiiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala 4tvett hivatalos kiilldemény iratkezelési szabalyzat
szerinti iktatasarol.

17. A kiilldemények téves felbontésakor a felbont6 az atvétel és a felbontés tényét a datum megjelolésével,
dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez val6 eljuttatasarol.

18. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosigat. Az
esetlegesen felmeriil§ problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiild6t is.

19. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbont6 az
Osszeget, illetSleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés forméjaban az irathoz csatoltan
feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

20. Amennyiben az irat benytjtasanak id6pontjdhoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy fiz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél 4ltal megallapithat6 legyen. Papiralapt irat esetében a
benytjtas id6pontjadnak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithat6. Amennyiben a bekiild§ nevét vagy
pontos cimét az iratb6l nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgald informacidéhordozokat az irathoz
kell csatolni.



21. A személyes adatok kezeléséhez val6 hozzdjarulast tartalmazo, illetve a kozérdekd adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérél belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

22, Tktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden évben
1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezGen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam;

b) kiilldemény elkiildésének id6pontja, mddja;

¢) kiilld6 megnevezése, azonosité adatai;

d) érkezett irat iktatoszadma (idegen szam);

e) ligyintéz6 szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;

f) irat targya;

23. Az iigyirat targyat - illetleg annak megéallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv
stargy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az tigyirathoz tartoz6 els§ iratnyilvantartasba vétele
alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmit nem érint6en - lényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az 4j targyat Ggy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

24. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utols6 irat iktatdsa utin le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd alahtizassal kell a zarést elvégezni, majd azt
a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegzé lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

25. Az iratot el kell latni iktat6szammal és az irat egyéb azonosit6 adataival Az iktatoszam felépitése a
kozponti iigyiratkezelés esetén: fszam/év.

26. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.
Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

Az iktatas

27. Az iratokat az iratkezel6nek Kkell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat,
expressz kiilldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,slirg6s” jelzést iratokat.

28. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigora szamadasua bizonylatokat;

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

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

29. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuizassal kell érvényteleniteni oly médon,
hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashat6saga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen
kiadott iktat6szdm nem hasznélhat6 fel Gjra.

30. A kézi iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy bArmely m4s mo6don olvashatatlanné tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a
téves adatot vagy szdmot egy vonallal gy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A
javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Szignalas

31. Az iratkezel§ az érkezett iratot koteles a Kamara vezet6jének vagy a vezet6 megbizottjanak atadni, aki
kijeloli az tligyintézést végz6 személyt (szignalas). Az irat szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel
kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd, stirgésségi fok stb.).

Kiadmanyozas

32. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadményozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. Kiils6 szervhez
vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus
visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdoszamrodl szdlo elektronikus tajékoztatas, valamint az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

33. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, tovabba



- a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzlenyomata
szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegend6

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyozo alakhi aladirdsmintaja és

- a kiadmanyoz6 szerv bélyegz6lenyomata.

A Kamaranal keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetGje, vagy ligyintézdje hitelesitési
zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.

34. A kiadményozashoz hasznalt bélyegz6krdl, érvényes alairas-bélyegzékr6l és a hivatalos célra

felhasznalhat6 elektronikus alairdsokrél nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

35. A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezel6nek
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast, és a mellékleteket
csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos
informaciokat.

Irattarozas
36. Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetGen kell végezni.

Selejtezés
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37. Az ligyiratok selejtezését a Kamaravezet6 altal kijelolt legalabb 3 tagi selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni.
Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni.
A megsemmisitésr§l a szerv vezetGje az adatvédelmi és biztonsagi elGirasok figyelembevételével
gondoskodik.

IV. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

38. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapesolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordoz6 esetében.

A Kamara alkalmazottai és tisztségvisel6i csak azokhoz az - akar papiralap(, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik van,
vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

39. Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

¢) ,Nem masolhat6!”,

d) , Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildendg!”,

f) ,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),

g) valamint més, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

40. Az iratkezelés rendszerét csak az elnokség dontése szerint lehet megvaltoztatni.

41. Az elektronikus ligyiratkezelés részletes szabalyaira vonatkozoan a kamara kiilon szabalyzatot alkot.

42. Ha a Kamara jogutédlassal sz{inik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év§ iigyek iratait, tovabb4 az
irattirat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évG tligyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni.

43. Ha a Kamara jogut6od nélkiil szlinik meg, a Kamara vezetje gondoskodik az 52. pontban felsorolt
feladatok ellat4sarol.



‘VI. Fejezet
Zard rendelkezések

44. Ez az iratkezelési szabélyzat 2018. szeptember 1-én lép hatalyba.

Elfogadta a Magyar Novényvéd6 Mérndki és Novényorvosi Kamara elncksége XI./2018.08.31. szami
hatarozatéval.

Keszthely, 2018. augusztus 31.
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