Magyar Novényvédo6 Mérnoki és Novényorvosi Kamara
Iratkezelési Szabalyzata

I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. Magyar Novényvédé Mérnoki és Novényorvosi Kamara és teriileti szervei (a tovdbbiakban egyiitt:
Kamara) iratkezelési szabélyzata

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérsl szold 1995. évi LXVI. torvény 10. §-
anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet és
- a Magyar Novényvédd Mérnoki és Novényorvosi kamaréarél sz616 2000. évi LXXXIV. térvény rendelkezései
szerint késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatilya

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

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabélyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatisat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba dtadasét szabalyozza.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

4. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtisaért, a szervezeti, miikodési és iigyrendi szabélyok,
az alkalmazott informatikai eszkézok és eljarasok, valamint az iratkezelési el6irdsok folyamatos dsszhangjaért,
az iratok szakszerii és biztonsagos meg@rzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a Kamara
vezetdje felelds.

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

a) azonosithatd, fellelési helye, ttja kivethetd, ellendrizhet és visszakereshet6 legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szimara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi felel§sség egyértelmien megallapithat6 legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvintartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel feltételek biztositva
legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa megelézhets, a
maradandd értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az iigyintézéshez, a dontések elSkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikédéséhez megfelel
tamogatast biztositson.

6. Az iratkezelés feliigyeletével meghizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasinak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérol, szitkség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérsl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatOkonyv, név- és targymutatd, kézbesitkonyv, iratmintdk és
formanyomtatvinyok, szimitdstechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarsl;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafibkok szabalyozott miikodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

II1. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

7. A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hatéskorébe tartozd tigyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos tigyre - egy adott tArgyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni.



A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek,
ugyiratdarabnak (iigydarabnak) minésiilnek. :

8. Az ligyiratokat, valamint a kézfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozod egyéb mas iratokat -
még irattirba helyezésiik elétt - egvségekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

9. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapt iktatokonyvben, iktatdszdamon kell nyilvéntartani (iktatni).
Az iktatdst olyan moédon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az {igyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az 4tadast-atvételt minden esetben tugy kell végezni, hogy
egyértelmten bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatésdval és
az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili
tja pontosan kovethet§ és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

III. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

10. A killdemény tvételére jogosult:
a) a Kamara vezetdje vagy az dltala megbizott személy;
b) az iratkezelést feliigyeld vezet vagy az 4ltala megbizott személy;
¢) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
11. A kiildeményt atvevé koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesit6 okmanyon és a killdeményen 16v6 azonositasi jel megegyeziségét;
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az édtvev6 koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv bels§ szabalyzataban eldirt
biztonsagi kévetelmények szerinti feladatok elvégzésérsl.

12. Az atvev§ a papiralapi iratok esetében a kézbesit6okmanyon olvashaté aldirisaval és az atvétel
datuménak feltiintetésével az 4tvételt elismeri. Amennyiben iktatésra nem jogosult személy veszi it az iratot,
ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kivetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az
illetékes iktatoegységnek iktatdsra atadni.

13. Sériilt kiilldemény étvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi okményon
jelélni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratokrél vagy
mellékletekrd] a kiildé 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 feladénak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a
kiildeményt irattarazni.

A kiildemény felbontasa

s 2.

15. A Kamarahoz érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett vagy
b) a kdzponti adminisztraciot kezel§ személy bonthatja fel.
16. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,s. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre sz6l6ak és megallapithatoéan maganjellegtiek.
A kiildemények cimzettje kiteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiilldemény iratkezelési szabalyzat
szerinti iktatasarol.

17. A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az 4tvétel és a felbontas tényét a ddtum megjelslésével,
dokumentéltan kételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

18. A killdemény felbontdsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosigit. Az
esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tijékoztatni kell a kiildét is.

19. Ha felbontés alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbont6 az
osszeget, illetGleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés forméjaban az irathoz csatoltan
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozénak tadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

20. Amennyiben az irat benyijtdsinak id6pontjdhoz jogkovetkezmény fiizédik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél 4ltal megallapithat6 legyen. Papiralapti irat esetében a
benyijtds idépontjanak megallapitésa a boriték csatoldséval biztosithato. Amennyiben a bekiilldé nevét vagy

pontos cimét az iratbol nem lehet megéllapitani, az ezek igazolasara szolgdlé informacidhordozokat az irathoz
kell csatolni.



21, A személyes adatok kezeléséhez vald hozzéjérulégst tartalmazd, illetve a kozérdekii adatok
megismerésére irAnyul6 kérelmek kezelésérél belss szabélyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

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

Az iktat6konyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatészam;

b) kiildemény elkiildésének id6pontja, médja;

c¢) kiildé megnevezése, azonosito adatai;

d) érkezett irat iktatdszdma (idegen szam);

e) ligyintéz6 szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;

f)irat targya;

23. Az ligyirat targyat - illet6leg annak megéllapitasdra alkalmas roviditett véltozatot - az iktatokonyv
,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozé elsé iratnyilvantartasba vétele
alkalmaval kell befrni, kivéve, ha az - az irat tartalmét nem érintGen - lényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az j tArgyat tigy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhet$ maradjon.

24. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjén, az utolsé irat iktatdsa utin le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznélt utolsé szdmot kdvetd alihtizdssal kell a zérast elvégezni, majd azt
a keltezést kovetSen aldirassal, tovabbé a kérbélyegz6 lenyomatéval hitelesiteni kell.

Az iktatészam

25. Az iratot el kell latni iktatészdmmal és az irat egyéb azonosité adataival Az iktatészam felépitése a
kézponti tigyiratkezelés esetén: f6szam/év.

26. Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f&szamon kell nyilvantartani.
Egy iktatokonyvon beliil a f§szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

Az iktatas

27. Az iratokat az iratkezeldnek kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazé ,siirgés” jelzést iratokat.

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

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigora szimadésu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
Jf) pénziigyi bizonylatokat, szimlakat (kiilon szabalyozés szerint);

g) munkatiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

29. Téves iktats esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly médon,
hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen
kiadott iktatoszdm nem hasznalhatd fel jra.

30. A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznélt lapokat dsszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a
téves adatot vagy szamot egy vonallal gy kell dthuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A
javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Szignalas

31. Az iratkezelS az érkezett iratot koteles a Kamara vezet8jének vagy a vezeté megbizottjanak atadni, aki
kijeloli az {igyintézést végzd személyt (szignilds). Az irat szignalasira jogosult meghatarozza az elintézéssel
kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridé, stirgésségi fok stb.).

Kiadmanyozas

32. Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. Kiils6 szervhez
vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus
visszaigazolds, a fizetési azonositérdl és az iktatdszdmrol szélo elektronikus tajékoztatas, valamint az
Iratkezelési Szabéalyzatban meghatérozott egyéb dokumentumok.

33. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha: .

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keztileg aldirja, vagy a kiadményozd neve mellett az ,s. k.” jelzés

ey

szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba



- a kiadméanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel. ' .
Nyomdai sokszorositas esetén elegendé

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadményozo alakh{ alairismintaja és

- a kiadmanyozd szerv bélyegzdlenyomata.

A Kamaréandl keletkezett iratokrol az iratot 6rz8 szervezeti egység vezetGje, vagy iigyintézdje hitelesitési
zaradékolassal jogosult papiralapi és elektronikus mésolatot is kiadni.

34. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz8krsl, érvényes alairds-bélyegzékrél és a hivatalos célra

felhasznélhato elektronikus al4irasokrdl nyilvéantartast kell vezetni.

Expedialas

35. A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezelgnek
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast, és a mellékleteket
csatolték-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a nyilvAntartassal, tovibbitassal kapesolatos
informacidkat.

Irattarozas
36. Az irattirba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Selejtezés

» s

37. Az ugyiratok selejtezését a Kamaravezetd altal kijelslt legalabb 3 tagi selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni.
Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsig tagjai ltal aldirt, és a szerv korbélyegzéjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzdkdnyvet kell késziteni.
A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsigi eléirdsok figyelembevételével
gondoskodik.

1V, 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 intézkedésekrél. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapd, mind a gépi adathordozé esetében.

A Kamara alkalmazottai és tisztségvisel6i csak azokhoz az - akér papiralapt, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakérik ellatisahoz sziikségiik van,
vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad.

39. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitisok alkalmazhatok:

a) ,Sajat kezi felbontéasra!”,

b) ,Mis szervnek nem adhato at!”,

¢) ,Nem masolhat6!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildendg!”,

) »Zéart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozo utasitiasok megjeldlésével.),

g) valamint més, az adathordozo sajatossagatél fiiggd egyéb szilkséges utasits.

Az el§z6ekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjik a kézérdekd adatok megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

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

41. Az elektronikus iigyiratkezelés részletes szabalyaira vonatkozéan a kamara kiilon szabalyzatot alkot.

42. Ha a Kamara jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 16v6 iigyek iratait, tovabb4 az
irattarat a jogut6d veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé6 iigyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni.

43. Ha a Kamara jogutod nélkiil sziinik meg, a Kamara vezetéje gondoskodik az 52. pontban felsorolt
feladatok ellatasarol.



‘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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