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1. Aszabdlyzattdrgya
Az ii8yvitel egyik fontos alkot6eleme az iratkezel6s, melyet rigy kell megszervezni, hogy a Tiirsasiig
rendeltet6sszeru mfikdd6s6t, feladatainak eredm6nyes 6s gyors megold6sdt, valamint
tev6kenys6geinek hat6kony ellen6rz6s6t marad6ktalanul szolg;ilja.

Jelen iratkezel6si szabiilyzatot a BIOKOM Nonprofit Kft-n6l keletkez 6, oda 6rkez6, illewe onnan kimen6
valamennyi iratra alkalmazni kell, fiiggetlenul att6l, hogy milyen alakban 6s milyen eszkoz
felhaszn6l6siival k6sziilt.

Az informiici6s <inrendelkez6si jogr6l 6s az informdci6szabadsiigr6l sz6l6 2011. 6vi Cxll. ttirv6nyben
foglaltak 6rv6nyesit6s6re a BIOKoM Nonprofit Kft. Adatv6delmi 6s adatbiztonsdgi szabiilyzatiit kell
ha sznd ln i.

2. Alkalmazand6 eszkoz6k
- b6lyegzSk
- opiil dokumentum kezer6 rendszer (optikai Archivii16 6s rek6rdez6 rendszer)

Haszndlata: 2Ot7. janu'r !. 6ta
- C6gkapu (e-Papir)

A min6sitett elektronikus dokumentumkeze16 rendszer vez6r16s6re bevezetett Optikai Archivii16 6s
lek6rdez6 rendszer mfkod6s6r6l, alkalmazdsd16l r6szletesen a program felhaszn6l6i k6zikiinyve
rendelkezik: (Kozos/Opiil/Felhasznd16i k6zik<inyv)

A rendszer megfelel6 haszndlatdt, valamint a biztonsdgi mentdsek megoldiisdt a BloKoM Nonprofit
Kft. biztositja, igy a szakmai i16nyitds, adatszolg6ltat6s folyamatos.

3. Fogalmak
lratnak min6s0l minden oryan irott szdveg, szdmadatsor, t6rk6p, tervrajz, hangferv6ter, 96piadathordoz6 6s ilyen m6don tdrolt feldolgozott adat, amely a T5rsasdg mfikijd6s6vel kapcsolatban
bdrmely anyagon, alakban 6s birmely eszkijz fe lhaszn6ldsdva I keletkezett, kiv6ve a megjelentet6s
sziind6kiival k6szUlt kdnyv jellegfi k6zirat.

Az iratok lehetnek

- iigyviteli(setejtezhet6)
- t6rt6neti 6rt6k( (nem selejtezhet6, lev6ltiiri anyag)

Az irat i..lgyviteli 6rt6k6t az Ugyben betdltdtt szerepe
6 rt6 ke.

hatdrozza meg. Minden iratnak van 0gyviteli

A gazdasiigi, tdrsadalmi, politikai, jogi, honv6delmi, tudomdnyos, miiszaki, miivel5d6si szempontb6l
jelent6s tdrt6neti 6rt6k( iratokat lev6ltdri anyagnak kell tekinteni.

KUliinleges, szenzitiv dokumentumok: olyan dokumentumok, amelyek vagy a tiirsasigndl keletkeznek
vagy kiviil161 6rkezett kiils6 dokumentum, amelyek szem6ryes adatot vagy olyan informdci6t
tartalmaznak, ami harmadik f6l szdmdra nem nyilvdnos. Az e kairbe tartoz6 dokumentumok lehetnek
pl : levelek, kozlem6nyek, meghatarmazdsok, dn6retrajzok, szabdryzatok, utasit5s tervezetek,
kozgy(16si anyagok, stb.
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lratkezel6snek min6stl az iratok iiw6tele, felbont6sa, 6rkeztet6se, lktatAsa, kiosztisa, sokszorositdsa,

toviibbitiisa, irattdrazdsa, selejte26se, megsemmisit6se, lev6ltiirba szdllitiisa, toviibbii az elektronikus

iratok keze16se.

lrattir: a T6rsasdg m(kiid6se sordn keletkezett iratok, kiildem6nyek rendszerezett nyilvSntatt6, gy(il6

6s biztonsdgos meg6rz6 helye.

c6gb6lyegz6k: al6iriis b6lyegzSk, valamint azok a b6lyegz6k, amelyek a c6g hivatalos elnevez6s6t 6s

cim6t, vagy a c6g hivatalos elnevez6s6t 6s ad6szdmAt, illetve a c6gjegyz6ksziimot tartalmazzek.

C6gb6lyegz6ket szerz6d6sen, hivatalos dokumentumon, lev6len lehet alkalmazni, amelyek az SZMSZ

mel16klet6t k6pez6 aliirisi rendek alapj6n ker0lnek aldirdsra.

tktat6, 6rkeztet6 b6lyegz6: A c6g hivatalos elnevez6s6vel elldtott, ddtumozdsi, 6rkeztet6si funkci6k

elliitiisiira szolgiil.

Anyagok, 6ruk iitv6teli b6lyegz6: c6g hivatalos elnevez6s6vel elldtott, anyag, dru dtv6teli

megnevez6s6t tartalmaz6 b6lyegz6. A b6lyegz6ket sorsz6mozni kell'

szervezeti egys6gekn6l meglal:ilhat6 b6lyegz6k: a c6g hivatalos nev6t, cim6t, ad6szdmot tartalma26

h6lyegz6. Nem c6gszer( okm6nyok hitelesit6s6re szolgiil6 b6lyegz6. A b6lyegz6k sorszdmoz6ssal

kiilonitend6k el.

Egy6b b6lyegz6k: diitumb6lyegz6k, valamint a szervezeti egys6gek bels6 felhaszniiliisi b6lyegz6i.

4. Az iratkezel6s szab6lYoz6sa

Az iratkezel6si szabSlyzatot 6vente feliil kell vizsgiilni 6s sziiks6g eset6n m6dosltani. Az irattdri terv az

iratkezel6si szab6lyzat kotele26 mel16klet6t k6pezi, melyet 6vente feli.il kellvizsg5lni 6s az iratt6ri tervet

alkalmaz6 szervezeti egys6g fetadat 6s hatiiskor6ben bekovetkezett vdltoziis vagy az 6"z6si id6

megvdltozdsa eset6n m6dositanl kell.

5. lratt5ri terv
lrattilri tervek kialakitiisa az Op5l dokumentumkezel6 program karaktereivel esik egybe. Az egyes

lratok szervezeti egys6genk6nt 6s tiirgyktirOnk6nt az l. sz5m0 mell6klet szerinti iktat6szilmot kapnak,

ami alap.jiin megval6sul az a rendszer, melyben ut6lag is minden irat visszakereshet6. A dokumentum

tartalmazza az adott iratok meg6rz6sl idej6t, mely segiti az iratselejtez6s lefolytatiisilt. Az irattdri terv

a mell6klet r6sz6t k6pezi. (1. sz. mell6klet)

6. lratkezel6sfolYamata

6.1. lratkezel6s formdja 6s szervezete

Az iratkezel6s vegyes formiiban, ttibb helyen v6gzett iktatiis, (16szben kozpontositott, r6szben osztott),

az 6rkeztet6s, iratk6szit6s ki.iliin-kiilon szervezeti egys6gekn6l tort6nik'

6.2. Az iratok 6tv6tele
Munkaid6 alatt a BloKoM Nonprofit Kft. vagy munkavdllal6i nev6re post6n, illetve k6zbesitve 6rkez6

kiildem6nyek (lev6l, csomag, sajt6term6k, stb.) iitv6tele a Tdrsasdg kdzpontjiiban a Titkdrsdgon

tti rt6 n ik.

A BIOKOM Nonprofit Kft. iiltal b6relt postafi6k rendszeres kiiirit6se 6s a kiildem6nyek beszdllit6sa a

postai meBhatalmazdssal rendelkez6 munkaviillal6(k) koteless6ge'
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Munkaid6 ut6n, illetve munkasztineti napokon a Tdrsas6g k6zpontjiba 6rkezett ki.ildem6nyeket a

recepci6 munkatdrsa veheti 6t.

Az igy iitvett kiildem6nyt az dtvev6 szem6ly bontatlanul, a legkdzelebbi munkanap kezdetekor ktiteles
azonnal a titkdrsdg munkatSrsdnak dtadni.

A b6relt postafi6k kitirit6se pihen5napokon 6s a munk6ltat6 iiltal megszabott szabadsdgnapokon tilos.

A Tdrsasiig gondnoksdgdnak feladata (j meghatalmazds16l 6s sz6beli tiij6koztatds16l gondoskodni, ha
szem6lyi v6ltozds tdrt6nik a postai meghata lmazSssal rendelkezd munkavdllal6k k<i16ben.

Az,,Express", ,,5it16s" ,,,Azonnal k6zbesltendd" jelz6s( iratokat, kiildem6nyeket, t6viratokat, faxokat
a Titkiirsiig munkatdrsdnak azonnal 6s soron kivul kell eljuttatni a cimzetthez.

Ha s6ri)lt, vagy felbontott irat, kiildem6ny 6rkezik 6s annak t6nye a borit6kon, csomagoldson nincs
felti.intetve, akkor az iitvev6 ,,s6riilten 6rkezett" vagy ,,felbontva 6rkezett" jelz6st k<iteles a
kiildem6nyre rdvezetni 6s olvashat6an aliiirni.

Azokat a kiildem6nyeket, melyek t6ves cimz6s, vagy t6ves k6zbesit6s kdvetkezt6ben kerultek a
Tdrsasdg be6rkez6 levelei ktiz6, a kijvetkez6 munkanapon vissza kell szolgdltatni a postahivatalnak.

6.3. Be6rkez6 szdmldk
A be6rkez6 sz6mlek 6rkeztet6se az aldbbi m6dokon tdrt6nhet.

a) Postai iton 6rkezik a szdmla - szokvdnyos postabont6ssal, titkersiigi 6rkeztet6
b6lyegz6vel ell;iwa.

b) Elektronikus form6ban tdrt6n6 6rkez6s eset6n a Titkirsiig kinyomtatja a szdmldt,
elliitja 6rkeztet6 b6lyegzdvel 6s bemiisolja a kozos/szAMVtrEL/E-mailen 6rkezett pDF
sziimliik excel tdbliiba.

c) Amennyiben a BroKoM Nonprofit Kft. sziimrakibocsdt6 partnere szem6ryesen hozza
be a szdmldt, akkor azt a Tdrsasiig Titkiirsiigiin (7632 p6cs, sikl6si ut 52. fl. emelet) kell
leadnia, a T6rsasdg mds munkavdllal6ja sziimldt tovdbbit6sra nem vehet dt. szem6lyes
iitadisniil, amennyiben a partner a sziimldt k6tp6ldiinyos 6tv6teli elismerv6nnyel
egyiitt hozta, 6gy azt dtadja a Titk;irs6g munkavdllal6jSnak, aki 6rkeztet6 b6lyegz6vel
liitja el, ezzel igazolva a szdmla be6rkez6s6t. Az iitv6teli elismerv6ny marad6 p6ldiinyiit
a szdmla me116 kell csatolni.

Amennyiben a szdmla krbocset6ja nem mell6keliitv6teli elismerv6nyt a sziimliihoz, rigy
a szdmldt azonnal 6rkeztet6 b6lyegz6vel kell elliitni 6s az 6rkez6s ddtumdt a szdmla
lead6jdval szign6ztatni . A leadds napjiin lejii16, vagy lejiirt fizet6si hatiiridej(i sziimla
dtv6teli elismerv6ny n6lkiil nem vehet6 iit. Az ilyen szdmla iitv6telekor az dtv6teli
elismerv6ny mindk6t p6rddnyiira rd keI vezetni az,,dtaddskor mdr rejdrt" szoveget.

d) A raktiiri 6s egy6b beszerz6sek sordn az egy6b vonatkoz6 utasitdsoknak megfelel6en
kell a tovilbbiakban is az Stutaldsos sziimliikkal eljiirni.

A c) pont rendelkez6seit - amennyiben fermeror a rehet6s6ge a nem postai oton
trirt6n6 szdmlabe6rkez6snek - megfelel6 szdvegformdban az 6rintett szerz6d6sekbe
be kell 6piteni.
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6.4. A posta bont6sa
A posta bont6sdt a Titkiirsiigon a Titkiirsiig munkatiirsai v6gzik.

A be6rkez6 k0ldem6ny ellen6rz6se so16n vizsg6lni kell a kiildem6nyen a cimz6s helyess686t.

A felbontiis so16n fokozottan iigyelni kell a kiildem6nyben (borit6kban, csomagban) l6v6 irat 6s a

kiildem6nyen (borit6kon, csomagon) szerepl6 adatok (cimz6s, felad6) s6rtetlens6g6nek meg6rz6s6re.

Nem bonthat6ak fel:

- a,,bizalmas",,,titkos",,,sajiit kez( felbontdsra" jelz6sfi iratok

Amennylben a felbont6si tilalom ald es6 lev6l, csomag, egy6b kiildem6ny m68is felbontiisra keriilt,

akkor azt le kell ragasztani,6s r;i kell irni, hogy,,T6ves felbont;is" 6s a16 kell irni, majd halad6ktalanul

at kell adni az illet6kes cimzettnek.

Ha a felbontiis alkalm.ival kitfinik, hogy a k0ldem6ny p6nzt vagy egy6b 6rt6ket tartalmaz, a felbont6 az

tisszeget, illetve miis 6rt6ket ktiteles az iraton, keltezve 6s aliiirva felti.intetni.

6.5. Erkeztet6s
A BIOKOM Nonprofit Kft. szervezeti egys6geihez 6rke26 iratok 6s kUldem6nyek 6rkeztet6s6t a Titkiirsiig

munkatdrsa a be6rkez6s napjiin koteles elv6gezni.

Amennyiben a kiildem6ny a munkaid6 v6g6n 6rkezik be, akkor azt elegend6 a kiivetkez6 munkanapon

nyilviintartiisba venni, azonban FoNTOS, hogy 6rkez6s napjak6nt az iraton a t6nyleges

be6rkez6s/iitv6tel napja kell, hogy szerepel.ien 6s nem a nyilvdntart5sba v6tel napja. A be6rkezett, de

nyilv5ntart6sba nem vett iratokat elki.il6niwe kell tiirolni, hogy ne keveredjen 6ssze a mdsnap be6rkez6

ki.lldem6nyekkel.

A2 iratokat minden esetben a be6rkez6s napjdn 6rkeztet6- iktat6b6lyegz6- lenyomattal kell elliitni.

az 6rkeztet6 bdlvegz6 tartalmazza:

- A BIOKOM Nonprofit Kft. nev6t;

- az 6rkez6s kelt6t;

- az 6rkeztet6 szdmot (6rkeztet6st v6gz6 munkavdllal6 ir.ia be)'

Az 6rkeztet6 b6lyegz6 lenyomatot az iraton lehet6leg ogy kell elhelyezni, hogy az irSst ne fedjen 6s a

rovatokat pontosan ki lehessen tolteni.

Nem kell 6rkeztetni:

- drjegyz6keket;rekl;imanYagokat,
- szaklapokat, napilapokat, prospektusokat.

A Tdrsas;ig kdzpontjiiba nem postai 0ton 6rkez6, hanem szem6lyesen dtadott iratokat is le kell adni a

Titkdrsdgon 6rkeztet6s, iktatils c6ljib6l.

6.6. A titkSrsdgra 6rkez6 faxok kezel6se, faxok k{ild6se

A be6rkez6 fax iizeneteket a titkiirsiigi munkatdrs az opdl rendszerben 6rkezteti 6s ezt k0vet6en

toviibbftja a cimzettnek.
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A kimen6 faxok ki.ild6s6t a titkiirsiig munkatdrsa v6gzi. A faxnapl6t az eredeti lev6llel egyiitt visszaadja

az i]gyint6z6nek.

6.7. Elektronikus levelek (e-mail-ek) kezel6se
Beiiiv6 e-mail-ek 6rkeztet6se

A tdrsasiig kcizponti e-mail cim6re (biokom @biokom.hu) 6rkez6 levelek iitn626se a Titkiirsiig feladata.
Azon bejiiv6 e-mail-eket, amelyekn6l egy6rtelm(en eld6nthet6, hogy toviibbi 0gyint6z6st ig6nyelnek,
a Titkiir$ig munkavdllal6i az Op6l rendszerben 6rkeztetik 6s iktatiis v6gett megkiildik az 6rintett
szakteri..ilet fe16.

A munkavdllal6i e-mail cfmekre 6rkez6 relev6ns, iigyint6z6st ig6nyl5 e-maileket a be6rkez6s napjdn
tov6bbitani kell, az ooal2017@biokom.hu e-mail cimre. Ennek v6grehajtisa a szakteriiletek
felel6ss6ge. Erre az e-mail cimre be6rkez6 dokumentumokat a titkiirsiiB munkatdrsai az Opdl
rendszerben 6rkeztetik 6s tovibbitjiik az 6rintett szakteriiletek fel6 iktatiis v6gett.

Kimen6 e-mail-ek kezel6se:

Az Opdl dokumentumkeze16 rendszerb6l lehet6s6g van vdlasz e-mail ki.ild6s6re a partnernek az e-mail-
en 6rkezett 6s az opdl rendszerben 6rkeztetett, iktatott levelek, iigyek vdlaszad6sa eset6n.

A kimen6 e-mail levelek Pdf. formiitumban keri]lnek becsatoldsra az e-mail-hez, az aldbbi sablon
szciveggel:

,,Tisztelt Partneriink!

Csatoltan megkuldj0k 6nnek v6laszunkat/levelUnket.

Tiszteleftel: BIoKOM Nonprofi t Kft .,,

A kikiildend6 e-mail vdlaszlevelek esetdben szUks6ges a vdlaszlevelet elk6sziteni,6s a lev6lre kergl6
aliiiriisok esetdben az a16bbi forma egyik6t haszniilni (term6szetesen k6t szem6ly aliiiriisiival):

vagy k6szithet6 egy al6iriis minta, mely k6pk6nt beszrjrva haszn5lhat6:

1. Pl.

aPw-
X.Y.

vezet6

Az elk6sziilt vdlaszlevelet az opdl dokumentumkezel6 rendszerben az 6rintett szakterulet vezet6j6nek
ald kell irnia (elektronikusan). Ez biztosita azt, hogy a megfelel6 vilaszlev6l verzi6 kerUlj6n tovdbbit6sra
partnereinknek.

2. pl Tdrsasigunkndl a kdlts6gcs<ikkent6si elvek az iratkezel6s sordn is 6rv6nyesUlnek. Ennek
6rdek6ben, hogy min6l kevesebb papir kerUljtin felhaszn6liisra, a biokom@biokom.hu e-mail cimrdl
kiki.ildhet6 elektronikus levelek (PDF, JGP formiltum) esetdn bevezet6sre keri]lt a ,,Jelen lev6l aldir6s
n6lkiil is 6rv6nyes" szOvegez6s haszndlata.
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6.8. C6gkapusUgyint6zes
Az elektronikus iigyint6z6s 6s a bizalmi szolgiiltatiisok 5ltaldnos szabdlyai16l sz616 2015.6vi CCXXIl.

tiirv6ny (e-iigyintdz6si w.) 6rtelmdben 2018. janudr 1-t5l ktitelezS a gazdiilkod6 szervezetek szdm6ra

az egyes dllami szervekkel val6 elektronikus kapcsolattart6s, valamint az ehhez sziiks6ges hivatalos

el6rhetSs6gen tiirt6n6 dokumentumk0ld6s/fogadiis. Ennek megval6sitiisdra biztositja az 6llam a

gazddlkod6 szervezetek sz6m6ra a c6gkapu-szolgiiltat6st.

T:irsasiigunk 2017. december 21. napjdval regisztrdlt a C6gkapu-ba az aliibbi adatokkal:

C6gkapu c(me: 1101495g#cegkapu

C6gkapu neve: BIOKOM Nonprofit Kft.

A Tiirsas5gniil az aliibbi szem6lyek jogosultak a BIOKOM Nonprofit Kft. 6rtesit6si t;irhely6re be16pni 6s

onnan dokumentumokat letiiltenl, illetve elektronikus iratot beadni.

kiirnyezeW6delmi 6s szolgiiltatiisi igazgat6

menedzser asszisztens

titkiirs6gvezetS
HR 6s igazgat6si vezet6

b6r-munkai.igyi Ugyint626

tb-munkaUgyi Ugyint626

m6rlegkezel6

Szab6 Zoltiinn6

Szigyiirt6 Eva

Szilv5s Timea
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Dr. Krasz M6ria

Meixner Barna

Dr. Balik6 Barbara jogi igazgat6

Tekker Tamds

Adamov Agnes

Czipf Jdnosn6

Dr. Fej6r Eszter

[gyv6d - c6gkapu-megbizott

tigyvezet6 igazgat6

Csikos-Tardos lvett Petra - kozfoglalkoztatdsi munkatdrs

G6ln6 Krum Anita jogi asszisztens

Kincses Tamara M;iria m6rlegkeze16

Ldzdr Adrienn munkaiigyi vezet6

Lippain6 Berta Didna sz6mviteli f6munkatdrs

M6sziirosn6 WOlfling Enik6 - k6rnyezetv6delmi iiSyint6z6

Nagy-A.itai lmre munkatigyi Ugyint6z6

Pdln6VargaTimea ktirnyezetv6delmicsoportvezet6

ReigerMagdolna menedzserasszisztens

Schultz Mihdly szdmviteli f6m unkatiirs

Stefdnovics Kinga gazd:ilkod;isi 6s szdmviteli vezet6

Szuper-Hajdu Szilvia tb-munkaiigyi iigyint6z6

Takiics Diiniel m6rlegkezel6

C6gkapu Ugyint626k regisztrd16sSra az erre vonatko26 meghatalmazds alapjiin a C6gkapu-megbizott

jogosult.

6.8.1. Cdgkapun keresztUl be6rkez6 dokumentumok Ugyint6z6se

A T6rsas6g hiteles elektronikus postafi6kjdba (C6gkapujiiba) kiildem6ny 6rkez6s616l a rendszer

a ceskapu@biokom.hu e-mail cimre kiild 6rtesit6st, melynek m6solatdt a fentiekben felsorolt

munkavdllal6k is megkaPjiik.

Az 6rtesit6st kovet6en els6sorban a Tltkiirsiig munkatdrsai k6telesek a C6gkapu-ba bel6pnl a

sajdt ilgyf6lkapujukon keresztiil, 6s az oda a T6rsasSg r6sz6re 6rkez6 dokumentumokat
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letdlteni. A letdlt6st ktivet6en a tart6s tiirba kdtelesek helyezni a dokumentumot a k6s6bbi

visszakereshet6s6g 6rdek6ben. A tiirhely kapacitdsa maximum 300 MB, igy id6k6zdnk6nt a

legr6gebbi iratokat tdriilni kell, hogy az Ujabbak archiviiliisra kerlilhessenek.

A letdlt6st kdvet6en az iratot a Titk6rsdg munkatdrsaiaz opdl dokumentumkeze16 rendszerben

6rkeztetik a 4.9. pontban foglaltak szerint,6s (gy kertil a szakteri.ilet fe16 iigyint6z6sre.

A be6rkez6 dokumentumokat a be6rkez6s napj6n le kell tolteni, a munkaid6 utSn 6rkez6

ki.ildem6nyeket pedig a ktivetkez6 munka napon.

Amennyiben a Titkiirsiig munkavdllal6i a let6ltdsben biirmilyen okb6l akadiilyozottak,
kotelesek ezt a toviibbi C6gkapu gyint6z6knek jelezni, 6s az 6rkez6 dokumentumok
iitv6te1616l gondoskodni.

6.8.2. C6gkapun keresztiil killdend6 dokumentumok i.Jgyint6z6se
A C6gkapun keresztiil kiildend6 dokumentumok megfelel6 formdtumban tdrt6n6 elk6szitdse a

szervezeti egys6gek feladata az Opdl dokumentumkezel6 rendszerben. A dokumentumokat
sziiks6ges aliiirni, majd pdf. formdtumban visszaszkennelni az iigyh6z. A dokumentumkezel5
rendszerben utols6 iillomiisk6nt a Titkiirsiig munkatdrsait kell felvinni,6s r6sziikre eUuttatni a

dokumentumot, akiknek gondoskodni kell a megfele16 ilgyint6z6si feli.ileten (els6sorban
e-Papir rendszer) keresztiil ttirt6n6 felttjlt6sr6l 6s kUld6s16l. A kimen6 dokumentum dtv6te16nek
igazoldsak6nt kapott 6rtesit6st 6s nyugtiit a Titkiirsiig munkatdrsa bem;isolja az adott i]gyirat
miig6.

A Nemzeti Ad6 6s viimhivatal fe16 kiildendd dokumentumok az ANyr (Altaliinos
Nyomtatv;inykitiilt6) programon keresztiil tijrt6n6 tovdbbitiisdr6l a Szdmviteli oszteily kijelolt
munkavdllal6i gondoskodnak.

6.9. Erkeztet6s,lktatds
Az 6rkeztet6s, iktatiis az opdl dokumentumkeze15 rendszeren keresztiil ttirt6nak. Az iratokat a Titkiirsiig
munkatdrsa 6rkezteti, ma.id iktatiisra megkiildi az illet6kes szakteriileti munkatdrsnak, aki iktatja 6s
Ugyint626sre tovebbkUldi az iratokat.

lktatni/6rkeztetni kell mind a be6rkez6, mind a sajdt kezdem6nyez6sf kimen6 iratokat, a.igwiteli
iratokat-, e-mail-eket, faxokat, amennyiben azt a cimzett vagy az illet6kes szakteriilet vezet6je
szUks6gesnek taliilja.

Az ugyirat iktatisdra csak az opdl rendszer elektronikus iktat6ktinyv6t szabad haszndlni, esetleges
rendszerhiba eset6n az iktatdst papir alapon kell elv6gezni. Az elektronikus iktat6k6nyv program
garantiilja, hogy ha a tdrgy6v lezdrdsra kerUl, a k6sSbbiekben el6z6 tdrgy6vre vonatkoz6 iktatds nem
lehets6ges.

Az 6rkeztet6s sorszSmos rendszerben tort6nik. Minden iratvdltds kul6n iktat6sziimot kap, a
sorszdmozdst minden 6vben rijb6l kell kezdeni, 6s 6v v6g6ig folyamatosan kell vezetni. A be6rkez5 6s
kimen6 levelek iktatiisdra egys6ges elektronikus iktat6k6nyvet kell haszn6lni.

Az 6rkez6 i.igyirat 6s a rd adott vdlasz, illetve a kimen6 iigyirat csak egy iktat6szdmot kaphat. Kimend
i.]Byiratok iktatiisitniil - ha 6rkezett aigyiratra adott vilaszr6l van sz6- az iratra a be6rkez6 irat
iktat6szdma keriil,,K" jel26ssel.

ll.J_HRdsigazgaEsivezet6_l ratrezel6siszab6tyzal2022.Og m.docr
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A levelez6sek kcinnyebb azonosit5sa 6rdek6ben az iiByint6z6k az 6ltaluk irt levelekben kotelesek a

cimzett lev6l szdmira hivatkozni, illetve iktat6szdmunkra hivatkozdst k6rni a v6laszlev6l irdsakor.

Az iratok, dokumentumok azonosit6 szdmdnak fel6oit6se, az egves karakterek ielent6se:

- els6 karakter
- m6sodik karakter
- harmadik karakter
- negyedik karakter
- 6t0dik karakter
- hatodik karakter
- hetedik ka rakter

Tdrsasdg elnevez6se

szervezeti egys6g

tev6kenys6g, csoport
tiirgykdr
tiirgykiirdn beliili folyamatos sorsz5m

irattipus (,,8"- bejov6, ,,K"- kimen6)
iktatds 6ve

Ha az 0gyiratr6l 6rkeztet6se ut5n, az iktatdsra megki.ilddtt szervezeti egys6gn6l deriil ki, hogy

elint6z6se mds szervezeti egys6g feladatkiir6be tartozik, akkor 0jraszigndl5sra vissza kell kiildeni az

6rkeztet6st vdgz6 szem6lynek, a megjegyz6s rovatba pedig be kell lrni az illet6kes Ugyint626 nev6t.

6.10. Az iratok kezel6se az Ugyint6z6s sordn
Az iigyint6z6sek iilta16nos hatiirideje 30 nap. olyan Ugyek eset6ben, amelyeknek elint6z6s6hez tovdbbi

vizsgiilat, adatgyUjt6s vagy m6s int6zked6s sz[iks6ges, tiij6koztat6 levelet kell kiildeni a felad6nak, az

iJgyint626si hatdrid6 meghosszabbodils;i16l, annak okd16l 6s a vdrhat6 befejez6si hatdrid616l.

,,Si.irg6s" jelz6ssel elliitott iratokat - ha hatiiridd nincs megjelolve - akkor 3 nap alatt, az ,,azonnal

elint6zend6" jelz6ssel elldtott iratokat pedig az 6rkez6s napjiin kell elint6zni.

A fels6 vezet6s hatdrozhatja meg, hogy egy irat ,,s0rg6sen" vagy ,,azonnal elint6zend5".

Az elint6z6si id6t az 6rkeztet6s napidt6l kell sziimitani, 6s a teri.ilet vezet6je koteles az irat Ugyint626s6t

nyomon ktivetni a hatiirid6 betartdsa v6gett.

Ha valamely ggy miis szervezeti egys6g Ugykrir6t is 6rinti, a kijelolt tigyint6z6 kdteles az iratot

m6solatban elki.ildeni az Opiil rendszeren keresztiil az 6rintett szervezeti egys6gnek.

A megfelel6 iigyint6z6s 6s irattiiri rend 6rdek6ben az ugyanabban a tdrgyban keletkezett iratokat

csatolni kell egymdshoz.

Az [gyint6z6k kdtelesek az irat int626s6vel kapcsolatos, sz6ban vagy iriisban kiiz6lt utasitdsok alapjiin

el.iiirni. Az elint6z6s tOrt6nhet vdlaszlev6llel (e-mail), bels6 int6zked6ssel, tudomdsul v6tel szerinti

elektronikus irattdrba helyez6ssel.

Az iigyiratokat, leveleket az Ugyint626nek kell v6gleges formdban, szUks6ges p6ldiinysziimban

elk6sziteni. A cimzettnek aldir6ssal kell elkiildeni az iratot, c6ges b6lyegz6vel ell6tva. Az e-mail-en

ki.ildend6 Opiilban k6szitett vdlaszlevelek eset6ben a ,,Jelen lev6l aldiriis n6lktil is 6rv6nyes"

szovege26st, vagy szkennelt al;lir6st a n6v 6s a beosztiis mellett lehet alkalmazni.

6.L1. Kimen6 iratok tov6bbitdsa

A szakteri.iletekhez tartoz6 irat i.igyint6z6j6nek feladata gondoskodni a116l, hogy a kimen6 lev6lben

hivatkozott mel16kletek csatoldsra kerUljenek, 6s a kimen6 iratokon a cimz6s megfele16 legyen.

Amennyiben a levelet t6rtivev6nyesen sziiks6ges post6zni, a borit6kon a ,,Tv" jelz6st, az iktat6s26mot

6s az irat k6szit6j6t is fel kell tUntetni, hogy Tdrsasdgunk postdzilsi feladatokat elliit6 munkav6llal6ja

(hivatalseg6d) az elektronikusan 6rkez6 dtv6telivisszaigazolast el tudja juttatni az adott iigyint6zdhoz.
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Hivatalos iratokat iiniill6an, illetve egyiittesen csak az al;iiriisi joggal rendelkez6 vezet6k irhatnak ali.

A kimen6 leveleket egy p6ld:inyban kell elk6sziteni 6s a Titkiirsiigra leadni. A titkirsiig munkatdrsa a

kimen6 lev6len taliilhat6 iktat6sziim alapjin bejegyzi a postdzds t6ny6t, valamint gondoskodik az aliiirt
lev6l/irat importiilds;i16l az Opiil rendszerbe.

A viilaszlev6lben minden esetben - ha szerepel rajta - hivatkozni kell a cimzett iktat6 vagy
i.igyiratszdmiira, az irat kelt6re, tdrgydra, az []gyint6z5 nev6re.

Postai tovdbbltds eset6n a ktildem6ny feladdsakor a posta 6ltal hitelesitett Felad6konyvet kell
hasznd lni.

A szem6lyesen, valamint a postai riton k5zbesitend6 iratokat hdtfdt6l-csiitiirtiikig 14 iniig,
p6nteken 12 6r6ig kell Stadni a TitkiirsSg munkatSrcinak, a hivatalsegdd pedig az ezt k6vet6
munkanapon gondoskodik azok k6zbesit6s616l, illetve postCra adisirril.

6.12. Hiteles mdsolat kiaddsa
Ha az iigyf6lnek, partnernek valamilyen okb6l kifoly6lag a lev6lr6l hiteles mdsolatra van sz0ks6ge,
akkor a Titkdrsdgra kell irdnyitani.

A 2077. ianu6r 1. utdn keletkezett iratok, hivatalos lev6l irattdrozott - tartalmiiban 6s formdj6ban
megegyez6 - mdsolata az Opdl rendszerb6l kinyomtathat6, mig a koriibbi iratok mdsolati p6ld6nya a
kozponti irattiirb6l kereshet6 ki. Az igy el6iillitott f6nymdsolatot a munkat6rs a,,Miisolat hitel6iil,,
BIOKOM Nonprofit Kft. felirat( pecs6ttel, valamint diitumb6lyegz6vel liitja el.

6.13. lrattd rozds
Az irattiirozds helyszine a Kdzponti iratkezel6 6s irattSr. A kdzponti irattiirozdst a gondnoksiig v6gzi.

Az iratok t6rolds616l, meg6rz6s616l, lev6ltdri etadiisii16l 6s selejtez6s616l a gondnoksiig gondoskodik.

A szakteriileti vezet6k az dltaluk vezetett szervezeti egys6gn6l keletkezett iratokat helyben tiiroljiik 6s
csak k6s6bb helyezik it azokat az irattdrba.

6.14. lratokselejtezdse
Az eByes irattipusok meg6126s6nek id6tartamai:

- 6ltaliinos levelez6s
- p6nziigyi,szdmvitelibizonylatok
- szerz6d6sek,megdllapodiisok
- munkatigyidokumentumok
- mfiszaki leirdsok, m(szaki rajzok

56v
10 6v

nem selejtezhet6
nem selejtezhet6
nem selejtezhet6

Meg6rz6si id6 alapjdn az iratok 3 tipusiit kiiliinboztetjiik meg:

- nem selejtezhet6 6s lev6ltiirba sem etadand6 iratok
pl. a Tiirsasdg l6tesit6s6vel 6s m(kcid6s6vel kapcsolatos dokumentumok

- nem selejtezhet6, lev6ltiirba iitadand6, maradand6 6rt6k( iratok
iiltalilban 15 6v 6rz6si id6 utiin adhat6k.it a lev6ltdrba
pl. szabadalmak, mfiszaki leirdsok

- selejtezhet6, Ugyviteli 6rt6k( iratok
az 6rzdsi id6t az Ugyvitelben betdltdtt szerepijk hatjrozza meg (pl. 1, 3, 5, 10 6v)
pl. sziimldk, bizonylatok, illetve a Tdrsasdg dltaldnos levelez6se

It J_HResigazgausiveze6-l ratczetesiszabatyza0022.09.20 docx
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Nem selejtezhet6k toviibbii:

- a T6rsas6g l6teslt6s6re, szervezet6re, mUkiid6s6re, fejl6d6s6re 6s iigykezel6s6re vonatkoz6

alapvet6 fontossdgf iratok
- tSrsadalmi, gazdasdgi, tudom5nyos szempontb6l jelent6s tort6nelmi iratok

- a Tiirsasiig l6tesitm6nyeinek 6ptilet, vlz, energiahiil6zattal kapcsolatos tervra.izai, 16szletrajzok,

valamint az ezekkel kapcsolatos enged6lyek, okmdnyok 6s vizsgiilati .iegyz6ktinyvek,
- a fenti listdban nem szerepl6 nem selejtezhet6nek min6sltett egy6b iratok

Az iratok selejtez6s616l 2 p6ld6nyban jegyz6ktinyvet kell k6sziteni, melynek tartalmaznia kell:

- a Tdrsaseg nev6t
- a selejtez6st segit6 6s azt ellen6rz6 szem6lyek nev6t, aldirds6t

- a selejtez6s megkezd6s6nek 6s befejez6s6nek id6pontjdt
- a kiselejtezett iratok megnevez6s6t, sziimdt, mennyis6g6t

Az elektronikus iratt6rban elhelyezett iratanyagot 6s azokat az iratokat, amelyeknek sem tdrt6neti,

sem pedig iigyviteli 6rt6kiik nincs 6s a fentiekben foglaltak szerint az 6rz6si idejuk lejiirt, ki kell

selejtezni. Az iratokat Ugy kell megsemmisiteni, hogy azok olvashatatlanok legyenek'

6.15. Kulonleges 6s szenzitiv dokumentumok selejtez6se

Az e kiirbe tartoz6 dokumentumok NEM az iroddkban, vagy a telephelyeken l6v6 szelektiv

gyujt6ed6nyekbe kell, hogy keriiljenek, hanem kis mennyis6g (max. 50 oldal) eset6n a rendelkez6sre

:il16 dokumentumokat a kozponti telephely (7632 P6cs, Sikl6si ut 52.) Titkiirsiigiin l6v6

iratmegsemmisit6 berendez6ssel kell megsemmisiteni'

Nagyobb mennyis6g (50 oldal felett) eset6n a Tdrsasdg gondnoksdgi csoportja fel6 tiirt6n6 jelz6ssel

int6zked6s ttirt6nlk az iratok Eperfiis 0ti telephelyen ttirt6n6 teljes megsemmisit6s616l'

7. Szerz6d6sek iktatSsa, t6rol6sa

A T;irsasdg iiltal kot6tt valamennyi szerz6d6s, illetve annak min6sUl6 .iognyilatkozat, megdllapodiis

(toviibbiakban szerz6d6s) iktatiisiit, irattdrozdsdt az op6l dokumentumkezel6 rendszerben kell

elv6gezni. A mindk6t f6l iiltal aliiirt szerz6d6sekb6l a Titkiirs:ig minden esetben kap egy eredeti

p6ldiinyt, melyet a kijelolt iratt6rba helyez. lratt6rba helyez6s el6tt az aliiirt szerz6d6st szkennel6s6t

ktivet6en riigziti az elektronikus iratt6rban is. Amennyiben rendelkez6sre iill, tov:ibbi eredeti p6ld;iny

a szakterulet r6sz6re is iitadiisra keriil. A szerz6d6sek kezel6s6nek r6szletes szabiilyait az opiil

felhaszniil6i k6zikiinyv tartalmazza.

8. lgazgat6i utasitdsok a15irdsa

Az igazgat6i utasit6sok kiadiisiit az iigyvezet6 igazgat6 rendeli el. Az igazgat6i utasit6st az adott

tev6kenys6g6rt felel6s vezet6 - szuksdg eset6n a jogi csoport kozrem(kod6s6vel - elk6sziti, a

megfelel6si vezet6 6s a ktirnyezew6delml 6s mlnSs6gUgyi koordinStor ellen6rzl, majd a kiadiis el6tt

valamennyien aliiirjiik. Ezt ktivet6en a Titkiirs;ig munkatdrsai elv6gzik az opiil dokumentumkezel6

rendszerbe ttjrt6n6 iktatiist, ma.id a ktirnyezetv6delmi 6s min6s6g gyi koordin6tor gondoskodik a

dokumentum Kozos/lgazgat6l utasitSsok mappSban tort6n6 elhelyez6s6r6l, illetve e-mail-en az

6rintett teri.iletek tiij6koztatiis616l.

lU-HRdsigazgatAsivezet6-lratkezel6siszabalyzaff 22.09 20.doo(
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9. B6lyegz6khaszndlata
A b6lyegz6k beszerz6s6nek inditiisa a szakteriilet 6ltal leadott b6lyegz6 megrendel6 formalap alapjiin
a gondnoksdg feladata. A megrendel6s alapj6n elk6szit6sre keriil a b6lyegz6 lenyomat, majd az Stvett
b6lyegz6 nyilvdntartdsii16l a gazdiilkodiisi 6s sz6mviteli vezet6 gondoskodik. A nyilviintartiisban a

b6lyegz6k lenyomata mellett iitv6teli id6pont meghatiiroz6ssal 6s ald[16ssal 6t kell vetetni a b6lyegz6t
haszniil6j6val.

Az 5tvev6 a b6lyegz6 jogszer( haszniilatii6rt, biztonsiigos tdroldsi6rt, meg6rz6s66rt felel6ss6ggel
ta rtozik.

Megrongiil6dott, haszndlatra alkalmatlannii vilt b6lyegz6k cser6j6t a haszniil6 kezdem6nyezi a
gondnoksdg fel6.

A b6lyegz6 elveszt6se, megsemmistil6se eset6n a hasznd16 azonnal jelenteni koteles azt a HR 6s
igazgatdsi vezet6nek, aki indokolt esetben int6zkedik a b6lyegz6 6rv6nytelenit6s616l, letiltiisii16l.

A haszndl6 munkakijrdnek viltoziisa, megszUn6se eset6n a b6lyegz6 iitadds-iitv6tel616l, a nyilv6ntartiis
dtvezet6s6r6l (b6lyegz6 nyilviintart5 lap) az 6rintett szakteruleti vezet6 bejelent6se alapjiin a HR 6s
igazgatdsi vezet6 int6zkedik.

A b6lyegz6 megsz[in6se, megszUntet6se eset6n a b6lyegzd selejtez6sre keriil.

10.42 elektronikus iratkezel6s
Minden olyan elektronikus formdban ki.ildend6 irat, mely a cimzett r6sz6r6l nem ig6nyel egy6b
viiltoztat6st, vagy nem megengedett, hogy a cimzett biirmit m6dositson az irat tartalmen, szkennelve,
PDF vagy JPG formdtumban keriil kiki.ild6sre.

Az opdl rendszerben egy adott iigy csak abban az esetben zdrhat6 re, ha az tgyint6z6s terjesen
befejez6d6tt. Az iigyiratok kezel6s6re vonatko26 ,,iigy [jrainditiisa" funkci6 haszndlata kizd16lag abban
az esetben lehets6Ses, ha az adott iigyhdz az iigy elint6z6s6nek hatiiridej6t k6vet6en m6g vdrnat6
egy6b irat vagy inform6ci6, mely az iigy tov6bbi int6z6s6n v6rtoztathat, vagy az iigyhciz kapcsol6d6
egy6b irat csatoldsa vdlik sztiks6gess6.

11. Kapcsol6d6 dokumentumok
- SzMSz

- Adatv6delmi 6s adatbiztonsdgi szabdlyzat
- Opdl felhaszn;il6i k6zikcinyv

12. Keletkezett bizonylat
- b6lyegz6 megrende16 formalap
- b6lyegz6 nyilvdntart6 formalap
- lratse lejtez6si jegyzdkii nyv formalap
- lrattiiri terv (1. sz. melt6klet)

A haszndland6 formalapok e16rhetdk a Kozos/ R/Formalapok mappdb6l.

P6cs, 2022. szeptember 20.
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K6szitette: dr. Fej6r Eszter
HR 6s igazgatisi vezet6

dt.ur",',*l ,', ft
Ellen6rizte: Hevesin6 dr. Horvrith Malilanna

BruKoMm IGAZGATOI UTAS|TNS

tu
60,-- lhL

Farkas Patricia
jogisz, mepfetet6sivezetil kdrnyezetv6delmi 6s min6s6giiryi koordin{tor

/,fr
Jtiviharyta: I$dixneyBarna

lbwezetil igazgatit

Jelen igazgat6iutasitds hatdlyba 16p6s6veta BK-2-1-2- LT|B-L|}OZL ikt. sz6m0 igazgat6i utasitds

hat6lyiit veszti.

I0 rv6nyes : 2022. szeptember 20.-t6l visszavonisig

Kapjiik: minden szervezeti egys6g

M6dosit6sok jegyz6ke:

M6dositott
fejezet

szdma

Oldalsz6m M6dosftds oka/lelrdsa
Bevezet6s

ddtuma

L., LL. 3., 13.
Adatv6delmi szabdlyzat elnevez6s6nek m6dositdsa

Adatv6delmi 6s adatbiztons6gi szab6lyzatra
2022.O9.20.

4.,5. 4-1.5

Uj fejezetk6nt bekerUlt a dokumentumba az iratkezel6s

szab6lyoz6sa 6s az iratt6ri terv. A koriibbi 4. iratkezel6s fejezet

5. iratkezel6s folyamata elnevez6sre vd ltozott, va lamint

mesv6ltozott a tovdbbi fejezetek sz6mozdsa is

2022.O9.20.

6. 4-13

6 iratkezeles folyamata fejezet 6.L-6.14 alfejezeteiben lelrtak

pontositdsa, a kordbban 9. fejezetben szabdlyozott kiilonleges

6s szenzitiv dokumentumok kezel6se dtkerttlt a 6.15'

alfeiezetbe

2022.09.20.

6.2.,8.,9., 5., 13., M unka kori elnevez6sek aktualizd ldsa 2022.09.20.

6.7.,4.LO. 8., 11. Kieg6szit6sre ke ri.ilt egy a lii irdsi form6va I 2022.09.20.

5.8. 8-9 Jogosultak ko16nek frissit6se 2022.09.20.

6.10. 10-11
Ugyint6z6si hat6rid6 m6dositdsa, t6j6koztat6 lev6l ki.ild6s6nek

szUks6gess6ge
2022.09.20.

lU-HR6sigazgatisivezeto-lratkezel6siszabirlyzat2022.09.20.docx
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