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1. Aszabalyzat targya
Az ligyvitel egyik fontos alkotéeleme az iratkezelés, melyet (gy kell megszervezni, hogy a Tarsasdg
rendeltetésszer  miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat, valamint
tevékenységeinek hatékony ellendrzését maradéktalanul szolgélja.

Jelen iratkezelési szabalyzatot a BIOKOM Nonprofit Kft-nél keletkez, oda érkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra alkalmazni kell, fiiggetleniil attél, hogy milyen alakban és milyen eszkodz
felhasznalasaval késziilt.

Az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvényben
foglaltak érvényesitésére a BIOKOM Nonprofit Kft. Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzatat kell
haszndlni.

2. Alkalmazandé eszkdzok

- bélyegzék

- Opal dokumentumkezel§ rendszer (Optikai Archivalé és lekérdezé rendszer)
Haszndlata: 2017. janudr 1. 6ta

- Cégkapu (e-Papir)

A mingsitett elektronikus dokumentumkezels rendszer vezérlésére bevezetett Optikai Archivédlé és
lekérdez6 rendszer mikédésérdl, alkalmazasardl részletesen a program felhasznaldi kézikényve
rendelkezik: (Kozos/Opél/Felhasznaléi kézikdnyv)

A rendszer megfelel6 hasznélatat, valamint a biztonsdgi mentések megolddsat a BIOKOM Nonprofit
Kft. biztositja, igy a szakmai irdnyitas, adatszolgaltatas folyamatos.

3. Fogalmak
Iratnak mindsil minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, hangfelvétel, gépi
adathordoz6 és ilyen médon térolt feldolgozott adat, amely a Tarsasdg miikodésével kapcsolatban
barmely anyagon, alakban és barmely eszkéz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt kényv jelleg(i kézirat.

Az iratok lehetnek

- ugyviteli (selejtezhetd)
- torténeti értékii (nem selejtezhetd, levéltari anyag)

Az irat ugyviteli értékét az iigyben betéltott szerepe hatdrozza meg. Minden iratnak van igyviteli
értéke.

A gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, tudomanyos, miiszaki, miivel§dési szempontbal
jelentds torténeti érték( iratokat levéltari anyagnak kell tekinteni.

Kildnleges, szenzitivdokumentumok: Olyan dokumentumok, amelyek vagy a térsasagnal keletkeznek
vagy kivilrgl érkezett kiilsé6 dokumentum, amelyek személyes adatot vagy olyan informaciot
tartalmaznak, ami harmadik fél szimara nem nyilvanos. Az e kdrbe tartozé dokumentumok lehetnek
pl.: levelek, k&zlemények, meghatalmazéasok, &néletrajzok, szabalyzatok, utasitds tervezetek,
kozgy(ilési anyagok, stb.
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Iratkezelésnek mindsiil az iratok atvétele, felbontdsa, érkeztetése, iktatdsa, kiosztdsa, sokszorositasa,

tovabbitasa, irattarazasa, selejtezése, megsemmisitése, levéltarba széllitasa, tovabba az elektronikus
iratok kezelése.

Irattar: a Tarsasag miikddése soran keletkezett iratok, kiildemények rendszerezett nyilvantarto, gyijté
és biztonsagos megérzd helye.

Cégbélyegzbk: aldirds bélyegzbk, valamint azok a bélyegzék, amelyek a cég hivatalos elnevezését és
cimét, vagy a cég hivatalos elnevezését és ad6szamat, illetve a cégjegyzékszamot tartalmazzak.

Cégbélyegziket szerzédésen, hivatalos dokumentumon, levélen lehet alkalmazni, amelyek az SZMSZ
mellékletét képez6 alairasi rendek alapjan keriilnek alairasra.

Iktatd, érkeztetd bélyegz6: A cég hivatalos elnevezésével elldtott, datumozasi, érkeztetési funkciok
elldtasara szolgal.

Anyagok, aruk atvételi bélyegz6: cég hivatalos elnevezésével elldtott, anyag, aru atvételi
megnevezését tartalmazd bélyegzd. A bélyegzGket sorszamozni kell.

Szervezeti egységeknél megtaldlhatd bélyegzék: a cég hivatalos nevet, cimét, adészamot tartalmazo
bélyegz. Nem cégszeri okmanyok hitelesitésére szolgalé bélyegzé. A bélyegzék sorszamozassal
kilonitenddk el.

Egyéb bélyegzdk: datumbélyegzék, valamint a szervezeti egységek belsé felhaszndldsi bélyegzdi.

4. Aziratkezelés szabalyozasa
Az iratkezelési szabdlyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén modositani. Az irattari terv az
iratkezelési szabdlyzat kotelezé mellékletét képezi, melyet évente feliil kell vizsgdlni és az irattari tervet
alkalmazo szervezeti egység feladat és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az Orzési id6
megvaltozasa esetén médositani kell.

5. lrattari terv
Irattari tervek kialakitdsa az Opal dokumentumkezel§ program karaktereivel esik egybe. Az egyes
iratok szervezeti egységenként és targykoronként az I. szamu melléklet szerinti iktatészamot kapnak,
ami alapjan megvaldsul az a rendszer, melyben utélag is minden irat visszakereshet6. A dokumentum
tartalmazza az adott iratok meg@rzési idejét, mely segiti az iratselejtezés lefolytatasat. Az irattari terv
a melléklet részét képezi. (1. sz. melléklet)

6. Iratkezelés folyamata

6.1. lIratkezelés formaja és szervezete
Az iratkezelés vegyes formaban, tébb helyen végzett iktatas, (részben kdzpontositott, részben osztott),
az érkeztetés, iratkészités kiilon-kiilon szervezeti egységeknél torténik.

6.2. Aziratok atvétele
Munkaidé alatt a BIOKOM Nonprofit Kft. vagy munkavallaléi nevére postan, illetve kézbesitve érkezd
killdemények (levél, csomag, sajtotermék, stb.) atvétele a Tarsasag kozpontjaban a Titkarsagon
torténik.
A BIOKOM Nonprofit Kft. altal bérelt postafiok rendszeres kiuritése és a kiildemények beszallitasa a
postai meghatalmazassal rendelkez munkavallalo(k) kotelessége.
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Munkaid§ utan, illetve munkasziineti napokon a Tarsasag kozpontjaba érkezett killdeményeket a
recepcid munkatdrsa veheti at.

Az igy atvett killdeményt az dtvevd személy bontatlanul, a legkdzelebbi munkanap kezdetekor kiteles
azonnal a titkdrsag munkatarsanak atadni.

A bérelt postafiok kiiritése pihendnapokon és a munkaltaté altal megszabott szabadsagnapokon tilos.

A Térsaség gondnoksédgénak feladata j meghatalmazasrél és szébeli tajékoztatdsrél gondoskodni, ha
személyi valtozas torténik a postai meghatalmazassal rendelkezé munkavéllalok kérében.

Az ,Express”, ,Sirg8s”, ,Azonnal kézbesitend§” jelzésii iratokat, killdeményeket, taviratokat, faxokat
a Titkdrsag munkatarsanak azonnal és soron kiviil kell eljuttatni a cimzetthez.

Ha sériilt, vagy felbontott irat, kiildemény érkezik és annak ténye a boritékon, csomagoldson nincs
feltiintetve, akkor az &tvevé ,sériilten érkezett” vagy ,felbontva érkezett” jelzést koteles a
kiildeményre ravezetni és olvashatéan aldirni.

Azokat a kildeményeket, melyek téves cimzés, vagy téves kézbesités kovetkeztében keriiltek a
Tarsasag beérkez6 levelei kozé, a kdvetkezé munkanapon vissza kell szolgaltatni a postahivatalnak.

6.3. Beérkezd szamlak
A beérkez§ szamldk érkeztetése az alabbi médokon torténhet.

a) Postai Uton érkezik a széamla — szokvanyos postabontassal, titkarsagi érkeztetd
bélyegzével ellatva.

b) Elektronikus formaban térténd érkezés esetén a Titkarsag kinyomtatja a szamlat,
ellatja érkeztetS bélyegz6vel és bemasolja a kozos/SZAMVITEL/E-mailen érkezett PDF
szamlak excel tablaba.

¢) Amennyiben a BIOKOM Nonprofit Kft. szimlakibocsaté partnere személyesen hozza
be a szamlat, akkor azt a Tarsasag Titkarsagan (7632 Pécs, Siklosi Gt 52. 11. emelet) kell
leadnia, a Tarsasag mas munkavallaldja szaml4t tovabbitisra nem vehet 4t. Személyes
ataddsnal, amennyiben a partner a szamlat kétpéldanyos atvételi elismervénnyel
egyltt hozta, Ugy azt dtadja a Titkarsag munkavallaléjanak, aki érkeztets bélyegzével
Iatja el, ezzel igazolva a szdmla beérkezését. Az atvételi elismervény maradd példanyat
a szamla mellé kell csatolni.

Amennyiben a szamla kibocsatdja nem mellékel dtvételi elismervényt a szamldhoz, ugy
a szamlat azonnal érkezteté bélyegzével kell ellatni és az érkezés datumat a szamla
leaddjaval szigndztatni . A leadds napjan lejaro, vagy lejart fizetési hataridejdi szamla
atvételi elismervény nélkiil nem vehetd &t. Az ilyen szamla dtvételekor az atvételi
elismervény mindkét példanyara ra kell vezetni az , ataddskor mar lejart” szoveget.

d) A raktdri és egyéb beszerzések soran az egyéb vonatkozd utasitasoknak megfelelGen
kell a tovdbbiakban is az atutaldsos szamldkkal eljarni.

A ¢) pont rendelkezéseit — amennyiben felmeriil a lehet6sége a nem postai Gton
torténd szdmlabeérkezésnek — megfelels szovegformaban az érintett szerz6désekbe
be kell épiteni.
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6.4. A posta bontasa
A posta bontasat a Titkarsagon a Titkarsag munkatdrsai végzik.

A beérkezé kildemény ellendrzése soran vizsgalni kell a kiildeményen a cimzés helyességét.

A felbontas soran fokozottan iigyelni kell a kiildeményben (boritékban, csomagban) 1évé irat és a
kildeményen (boritékon, csomagon) szereplé adatok (cimzés, felado) sértetlenségének megérzésére.

Nem bonthatéak fel:

- a,bizalmas”, ,titkos”, ,sajat kez(i felbontasra” jelzés(i iratok

Amennyiben a felbontasi tilalom ald es6 levél, csomag, egyéb kiildemény mégis felbontasra keriilt,
akkor azt le kell ragasztani, és ra kell irni, hogy , Téves felbontas” és ald kell irni, majd haladéktalanul
at kell adni az illetékes cimzettnek.

Ha a felbontas alkalmaval kitiinik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az
osszeget, illetve mds értéket koteles az iraton, keltezve és alairva feltiintetni.

6.5. Erkeztetés

A BIOKOM Nonprofit Kft. szervezeti egységeihez érkezé iratok és kiildemények érkeztetését a Titkarsag
munkatarsa a beérkezés napjan koteles elvégezni.

Amennyiben a killdemény a munkaidd végén érkezik be, akkor azt elegendd a kovetkez6 munkanapon
nyilvdntartdsba venni, azonban FONTOS, hogy érkezés napjaként az iraton a tényleges
beérkezés/atvétel napja kell, hogy szerepeljen és nem a nyilvantartasba vétel napja. A beérkezett, de
nyilvantartdsba nem vett iratokat elkiilénitve kell tarolni, hogy ne keveredjen Gssze a masnap beérkez6
kiildeményekkel.

Az iratokat minden esetben a beérkezés napjan érkeztets- iktatobélyegzé- lenyomattal kell ellatni.

az érkeztetd bélyegz§ tartalmazza:

- A BIOKOM Nonprofit Kft. nevét;
- az érkezés keltét;
- az érkeztetd szamot (érkeztetést végzé munkavallalo irja be).

Az érkeztetd bélyegz6 lenyomatot az iraton lehetéleg dgy kell elhelyezni, hogy az irast ne fedjen és a
rovatokat pontosan ki lehessen tolteni.

Nem kell érkeztetni:

- arjegyzékeket; reklamanyagokat,
- szaklapokat, napilapokat, prospektusokat.

A Tarsasag kozpontjaba nem postai Gton érkezd, hanem személyesen atadott iratokat is le kell adni a
Titkarsagon érkeztetés, iktatas céljabol.

6.6. A titkarsagra érkez6 faxok kezelése, faxok kildése
A beérkezé fax Uzeneteket a titkdrsagi munkatérs az Opal rendszerben érkezteti és ezt kovetéen
tovabbitja a cimzettnek.
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A kimend faxok kildését a titkdrsag munkatdrsa végzi. A faxnaplot az eredeti levéllel egyiitt visszaadja
az ligyintézének.

6.7. Elektronikus levelek (e-mail-ek) kezelése
Bejovo e-mail-ek érkeztetése

A tarsasag kozponti e-mail cimére (biokom@biokom.hu) érkezé levelek atnézése a Titkarsag feladata.
Azon bejovd e-mail-eket, amelyeknél egyértelm(en eldénthetd, hogy tovabbi iigyintézést igényelnek,
a Titkarsag munkavallaléi az Opal rendszerben érkeztetik és iktatds végett megkiildik az érintett
szakterilet felé.

A munkavallaloi e-mail cimekre érkez relevans, ligyintézést igényl6 e-maileket a beérkezés napjan
tovdbbitani kell, az opal2017@biokom.hu e-mail cimre. Ennek végrehajtisa a szakteriiletek
feleldssége. Erre az e-mail cimre beérkez6 dokumentumokat a titkdrsag munkatérsai az Opal
rendszerben érkeztetik és tovabbitjak az érintett szakteriiletek felé iktatas végett.

Kimené e-mail-ek kezelése:

Az Opal dokumentumkezeld rendszerbé| lehetSség van vélasz e-mail kiildésére a partnernek az e-mail-
en érkezett és az Opdl rendszerben érkeztetett, iktatott levelek, iigyek valaszaddsa esetén.

A kimend e-mail levelek Pdf. formatumban keriilnek becsatolasra az e-mail-hez, az aldbbi sablon
szdveggel:

»Tisztelt Partneriink!
Csatoltan megkiildjiik Onnek valaszunkat/leveliinket.
Tisztelettel: BIOKOM Nonprofit Kft.”

A kikildend§ e-mail valaszlevelek esetében sziikséges a valaszlevelet elkésziteni, és a levélre keriil§
aldirasok esetében az aldbbi forma egyikét haszndlni (természetesen két személy aldirasaval):

vagy készithetd egy aldirds minta, mely képként beszirva hasznalhato:
1. Pl .
XY.
vezetd

Az elkésziilt vélaszlevelet az Opal dokumentumkezeld rendszerben az érintett szakteriilet vezetGjének
ala kell irnia (elektronikusan). Ez biztosita azt, hogy a megfelel vélaszlevél verzio ker(iljon tovabbitasra
partnereinknek.

2. pl Tarsasagunknal a koltségcsokkentési elvek az iratkezelés soran is érvényesiilnek. Ennek
érdekében, hogy minél kevesebb papir keriiljon felhasznalasra, a biokom@biokom.hu e-mail cimré|
kikildhetd elektronikus levelek (PDF, JGP formatum) esetén bevezetésre keriilt a elen levél aldiras
nélkil is érvényes” szévegezés haszndlata.
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6.8. Cégkapus lgyintézés

Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXII.
térvény (e-ligyintézési tv.) értelmében 2018. januar 1-t6l kotelez6 a gazdalkodo szervezetek szamara
az egyes allami szervekkel valo elektronikus kapcsolattartds, valamint az ehhez sziikséges hivatalos
elérhetéségen torténé dokumentumkiildés/fogadds. Ennek megvalésitésdra biztositja az allam a
gazdédlkodé szervezetek szamdra a cégkapu-szolgaltatast.
Téarsasagunk 2017. december 21. napjaval regisztrélt a Cégkapu-ba az alabbi adatokkal:

Cégkapu cime: 11014959#cegkapu

Cégkapu neve: BIOKOM Nonprofit Kft.

A Térsasagnal az alabbi személyek jogosultak a BIOKOM Nonprofit Kft. értesitési tarhelyére belépni és
onnan dokumentumokat letdlteni, illetve elektronikus iratot beadni.

Dr. Krasz Maria ligyvéd — cégkapu-megbizott
Meixner Barna ugyvezetd igazgatd

Dr. Baliko Barbara jogi igazgato

Tekker Tamas kérnyezetvédelmi és szolgaltatdsi igazgato
Adamov Agnes menedzser asszisztens
Csikos-Tardos Ivett Petra - kdzfoglalkoztatasi munkatars
Czipf Janosné titkarsagvezetd

Dr. Fejér Eszter HR és igazgatasi vezetd

Gélné Krum Anita jogi asszisztens

Kincses Tamara Maria mérlegkezel6

Lazar Adrienn munkaligyi vezetd

Lippainé Berta Didna  szamviteli fémunkatars
Mészarosné Wolfling Eniké — kérnyezetvédelmi igyintézé

Nagy-Ajtai Imre munkaiigyi tigyintéz6

Palné Varga Timea koérnyezetvédelmi csoportvezet6
Reiger Magdolna menedzser asszisztens

Schultz Mihaly szamviteli fémunkatars
Stefanovics Kinga gazdalkodasi és szamviteli vezetd
Szabd Zoltanné bér-munkaligyi Ugyintéz6
Szigyarto Eva tb-munkatigyi igyintéz6

Szilvas Timea mérlegkezel6

Szuper-Hajdu Szilvia  tb-munkaiigyi igyintézé

Takacs Daniel mérlegkezel6

Cégkapu iigyintézSk regisztralasara az erre vonatkozé meghatalmazas alapjan a Cégkapu-megbizott
jogosult.

6.8.1. Cégkapun keresztiil beérkez6 dokumentumok tgyintézése
A Tarsasag hiteles elektronikus postafiokjaba (Cégkapujaba) kiildemény érkezésérdl a rendszer
a cegkapu@biokom.hu e-mail cimre kiild értesitést, melynek masolatat a fentiekben felsorolt
munkavallalok is megkapjak.
Az értesitést koveten elsésorban a Titkarsag munkatdrsai kotelesek a Cégkapu-ba belépni a
sajat ugyfélkapujukon keresztill, és az oda a Térsasag részére erkez dokumentumokat
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letélteni. A letdltést kdvetSen a tartds tarba kotelesek helyezni a dokumentumot a késébbi
visszakereshetGség érdekében. A tarhely kapacitdsa maximum 300 MB, igy id6kdzonként a
legrégebbi iratokat tordlni kell, hogy az Gjabbak archivéldsra keriilhessenek.

A letdltést kdvetSen az iratot a Titkarsag munkatarsai az Opal dokumentumkezel6 rendszerben
érkeztetik a 4.9. pontban foglaltak szerint, és ugy keril a szakteriilet felé ligyintézésre.

A beérkezé dokumentumokat a beérkezés napjan le kell télteni, a munkaidé utan érkezd
kiildeményeket pedig a kdvetkez6 munkanapon.

Amennyiben a Titkarsag munkavallaléi a letdltésben barmilyen okbdl akadélyozottak,
kotelesek ezt a tovabbi Cégkapu Ugyintézéknek jelezni, és az érkez6 dokumentumok
atvételérdl gondoskodni.

6.8.2. Cégkapun keresztil kiildendé dokumentumok ligyintézése

A Cégkapun keresztiil kiildendé dokumentumok megfelel§ formatumban torténd elkészitése a
szervezeti egységek feladata az Opal dokumentumkezelé rendszerben. A dokumentumokat
sziikséges alairni, majd pdf. formatumban visszaszkennelni az iigyhéz. A dokumentumkezelé
rendszerben utolsé allomasként a Titkarsag munkatarsait kell felvinni, és résziikre eljuttatni a
dokumentumot, akiknek gondoskodni kell a megfelels iigyintézési feliileten (elsésorban
e-Papir rendszer) keresztiil torténd feltsItésrél és kiildésrél. A kimend dokumentum atvételének
igazolasaként kapott értesitést és nyugtat a Titkarsag munkatdrsa bemasolja az adott igyirat
mogé.

A Nemzeti Ad6 és Vamhivatal felé killdendé dokumentumok az ANYK (Altaldnos
Nyomtatvanykitdlté) programon keresztiil térténd tovabbitdsardl a Szamviteli osztaly kijeldlt
munkavallaléi gondoskodnak.

6.9. FErkeztetés, Iktatas
Az érkeztetés, iktatas az Opal dokumentumkezeld rendszeren keresztiil torténik. Az iratokat a Titkarsag
munkatarsa érkezteti, majd iktatasra megkiildi az illetékes szakteriileti munkatarsnak, aki iktatja és
tgyintézésre tovabbkiildi az iratokat.

Iktatni/érkeztetni kell mind a beérkezs, mind a sajat kezdeményezés(i kimend iratokat, lgyviteli
iratokat-, e-mail-eket, faxokat, amennyiben azt a cimzett vagy az illetékes szakteriilet vezetdje
szikségesnek talalja.

Az Ugyirat iktatasdra csak az Opdl rendszer elektronikus iktatékonyvét szabad hasznélni, esetleges
rendszerhiba esetén az iktatdst papir alapon kell elvégezni. Az elektronikus iktatokényv program
garantalja, hogy ha a térgyév lezarasra keriil, a kés6bbiekben el6z6 targyévre vonatkozé iktatds nem
lehetséges.

Az érkeztetés sorszamos rendszerben térténik. Minden iratvaltds kiilén iktatészémot kap, a
sorszamozast minden évben (jbol kell kezdeni, és év végéig folyamatosan kell vezetni. A beérkezé és
kimend levelek iktatasara egységes elektronikus iktatokényvet kell hasznalni.

Az érkez6 Ugyirat és a rd adott valasz, illetve a kimend tigyirat csak egy iktatoszamot kaphat. Kimené
tgyiratok iktatasanal - ha érkezett lgyiratra adott vélaszrél van szé- az iratra a beérkezd irat
iktatoszama keriil ,K” jelzéssel.
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A levelezések kénnyebb azonositasa érdekében az {igyintézék az altaluk irt levelekben kotelesek a
cimzett levél szdmara hivatkozni, illetve iktatdészamunkra hivatkozast kérni a vélaszlevél irdsakor.

Az iratok, dokumentumok azonositd szamanak felépitése, az egyes karakterek jelentése:

- elsd karakter Tarsasdg elnevezése

- masodik karakter szervezeti egység

- bharmadik karakter tevékenység, csoport

- negyedik karakter targykor

- Otodik karakter targykordn belili folyamatos sorszam
- hatodik karakter irattipus (,B”- bejové, ,K”- kimend)

- hetedik karakter iktatas éve

Ha az Ugyiratrol érkeztetése utan, az iktatasra megkiildott szervezeti egységnél deril ki, hogy
elintézése mas szervezeti egység feladatkorébe tartozik, akkor Gjraszignalasra vissza kell kiildeni az
érkeztetést végz6 személynek, a megjegyzés rovatba pedig be kell irni az illetékes ligyintézd nevét.

6.10. Aziratok kezelése az Uigyintézés soran
Az ligyintézések altalanos hatdrideje 30 nap. Olyan iigyek esetében, amelyeknek elintézéséhez tovabbi
vizsgalat, adatgy(ijtés vagy mas intézkedés sziikséges, tdjékoztatd levelet kell killdeni a feladonak, az
ligyintézési hataridé meghosszabboddsardl, annak okardl és a varhato befejezési hatarid6rél.

,Slirgés” jelzéssel ellatott iratokat — ha hatdridé nincs megjelélve — akkor 3 nap alatt, az ,azonnal
elintézendd” jelzéssel elldtott iratokat pedig az érkezés napjan kell elintézni.

A felsé vezetés hatarozhatja meg, hogy egy irat ,siirgésen” vagy ,azonnal elintézend6”.

Az elintézési id6t az érkeztetés napjatol kell szamitani, és a teriilet vezetdje kdteles az irat ligyintézését
nyomon kdvetni a hatarid6 betartdsa végett.

Ha valamely iigy mds szervezeti egység lgykorét is érinti, a kijelolt lgyintéz6 kételes az iratot
masolatban elkiildeni az Opél rendszeren keresztiil az érintett szervezeti egységnek.

A megfelel§ iigyintézés és irattari rend érdekében az ugyanabban a térgyban keletkezett iratokat
csatolni kell egymashoz.

Az igyintéz6k kotelesek az irat intézésével kapcsolatos, széban vagy irdsban k6zolt utasitasok alapjan
eljarni. Az elintézés torténhet valaszlevéllel (e-mail), bels intézkedéssel, tudomasul vétel szerinti
elektronikus irattarba helyezéssel.

Az Ugyiratokat, leveleket az Ugyintézének kell végleges formaban, szikséges példanyszamban
elkésziteni. A cimzettnek alairdssal kell elkiildeni az iratot, céges bélyegzével ellatva. Az e-mail-en
kiildendé Opélban készitett vélaszlevelek esetében a ,Jelen levél alairds nélkil is érvényes”
szovegezést, vagy szkennelt alairast a név és a beosztas mellett lehet alkalmazni.

6.11. Kimend iratok tovabbitasa
A szakteriiletekhez tartozé irat Ugyintézéjének feladata gondoskodni arrdl, hogy a kimené levélben
hivatkozott mellékletek csatoldsra keriiljenek, és a kimené iratokon a cimzés megfelelé legyen.
Amennyiben a levelet tértivevényesen szitkséges postazni, a boritékon a , Tv” jelzést, az iktatoszamot
és az irat készitGjét is fel kell tiintetni, hogy Tarsasagunk postdzasi feladatokat ellaté munkavallaldja
(hivatalsegéd) az elektronikusan érkezé atvételi visszaigazolast el tudja juttatni az adott tigyintéz6hoz.
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Hivatalos iratokat dnalléan, illetve egyiittesen csak az aldirasi joggal rendelkezé vezeték irhatnak ala.

A kimend leveleket egy példanyban kell elkésziteni és a Titkdrsagra leadni. A titkdrsag munkatarsa a
kimend levélen talalhato iktatoszam alapjan bejegyzi a postazas tényét, valamint gondoskodik az aldirt
levél/irat importalasardl az Opal rendszerbe.

A valaszlevélben minden esetben — ha szerepel rajta - hivatkozni kell a cimzett iktaté vagy
ligyiratszamara, az irat keltére, targyara, az tigyintézé nevére.

Postai tovabbitas esetén a kiildemény feladdsakor a posta altal hitelesitett Feladékényvet kell
hasznalni.

A személyesen, valamint a postai Gton kézbesitendd iratokat hétfstdl-csiitortokig 14 o6raig,
pénteken 12 éraig kell atadni a Titkdrsdg munkatirsianak, a hivatalsegéd pedig az ezt kévetd
munkanapon gondoskodik azok kézbesitésérdl, illetve postara adasarél.

6.12. Hiteles masolat kiadasa
Ha az Ugyfélnek, partnernek valamilyen okbdl kifolydlag a levélrsl hiteles masolatra van sziiksége,
akkor a Titkarsagra kell irdnyitani.

A 2017. januar 1. utdn keletkezett iratok, hivatalos levél irattarozott - tartalmiban és formajaban
megegyez6 — masolata az Opal rendszerbdl kinyomtathatd, mig a korabbi iratok masolati példanya a
kbzponti irattarbol kereshetd ki. Az igy eldallitott fénymdsolatot a munkatérs a ,Masolat hiteléiil”
BIOKOM Nonprofit Kft. feliratt pecséttel, valamint ddtumbélyegzével latja el.

6.13. Irattarozas
Az irattarozas helyszine a Kozponti iratkezel és irattar. A kézponti irattarozast a gondnoksag végzi.

Az iratok tdroldsardl, megérzésérdl, levéltari atadasardl és selejtezésérdl a gondnoksag gondoskodik.

A szakteriileti vezetGk az altaluk vezetett szervezeti egységnél keletkezett iratokat helyben taroljék és
csak késébb helyezik &t azokat az irattarba.

6.14. Iratok selejtezése
Az egyes irattipusok megérzésének id6tartamai:

- altalanos levelezés 5 év

- pénzigyi, szamviteli bizonylatok 10 év

- szerzddések, megéllapoddsok nem selejtezhetd
- munkaigyi dokumentumok nem selejtezhetd
- miszaki lefrasok, miiszaki rajzok nem selejtezhetd

Megdrzési id§ alapjan az iratok 3 tipusat kiilénboztetjik meg:

- nem selejtezhetd és levéltdrba sem dtadandd iratok
pl. a Tarsasdg létesitésével és miikddésével kapcsolatos dokumentumok
- nem selejtezhetd, levéltarba dtadandd, maradandé értékii iratok
altaldban 15 év Grzési idé utan adhatok at a levéltarba
pl. szabadalmak, m(iszaki leirdsok
- selejtezhetd, Ugyviteli értékd iratok
az Orzési id6t az lgyvitelben betdltdtt szerepiik hatdrozza meg (pl. 1, 3, 5, 10 év)
pl. szamlak, bizonylatok, illetve a Tarsasag altaldnos levelezése
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Nem selejtezheték tovabba:

a Tdrsasag létesitésére, szervezetére, miikodésére, fejlédésére és lgykezelésére vonatkozo
alapvetd fontossagu iratok

- tarsadalmi, gazdasagi, tudomanyos szempontbdl jelentds torténelmi iratok

a Tarsasag létesitményeinek épiilet, viz, energiahdldzattal kapcsolatos tervrajzai, részletrajzok,
valamint az ezekkel kapcsolatos engedélyek, okmanyok és vizsgalati jegyz6konyvek,

- afentilistdban nem szerepl6 nem selejtezhetének mind@sitett egyéb iratok

Az iratok selejtezésérél 2 példanyban jegyz6kdnyvet kell késziteni, melynek tartalmaznia kell:

- aTarsasag nevét

- aselejtezést segitd és azt ellendrzé személyek nevét, alairasat
- aselejtezés megkezdésének és befejezésének idépontjat

- akiselejtezett iratok megnevezését, szamat, mennyiségét

Az elektronikus irattdrban elhelyezett iratanyagot és azokat az iratokat, amelyeknek sem torténeti,
sem pedig lgyviteli értékiik nincs és a fentiekben foglaltak szerint az drzési idejik lejart, ki kell
selejtezni. Az iratokat ugy kell megsemmisiteni, hogy azok olvashatatlanok legyenek.

6.15. Kiilonleges és szenzitiv dokumentumok selejtezése
Az e kérbe tartozd dokumentumok NEM az iroddkban, vagy a telephelyeken |évo szelektiv
gyiijtéedényekbe kell, hogy keriiljenek, hanem kis mennyiség (max. 50 oldal) esetén a rendelkezésre
all6 dokumentumokat a kozponti telephely (7632 Pécs, Siklosi ut 52.) Titkarsagan lévé
iratmegsemmisité berendezéssel kell megsemmisiteni.

Nagyobb mennyiség (50 oldal felett) esetén a Tarsasag gondnokségi csoportja felé torténd jelzéssel
intézkedés torténik az iratok Eperfas Gti telephelyen torténd teljes megsemmisitésérdl.

7. Szerz6dések iktatasa, tarolasa

A Térsasag altal kotott valamennyi szerzdés, illetve annak mindsiilé jognyilatkozat, megallapodas
(tovabbiakban szerzdés) iktatasat, irattarozasat az Opal dokumentumkezel6 rendszerben kell
elvégezni. A mindkét fél altal alairt szerz6désekbdl a Titkarsag minden esetben kap egy eredeti
példanyt, melyet a kijeldlt irattarba helyez. Irattérba helyezés el6tt az alairt szerzédeést szkennelését
kévetSen rogziti az elektronikus irattarban is. Amennyiben rendelkezésre all, tovabbi eredeti példany
a szakteriilet részére is atadasra kerill. A szerzédések kezelésének részletes szabdlyait az Opal
felhasznaldi kézikonyv tartalmazza.

8. Igazgatdi utasitasok aldirasa

Az igazgatéi utasitasok kiaddsat az lgyvezetd igazgat6 rendeli el. Az igazgatdi utasitast az adott
tevékenységért felelés vezeté — szilkség esetén a jogi csoport kozremiikodésével - elkésziti, a
megfelelési vezetd és a kornyezetvédelmi és min6ségiigyi koordinator ellendrzi, majd a kiadas el6tt
valamennyien alairjék. Ezt koveten a Titkarsag munkatarsai elvégzik az Opéal dokumentumkezel§
rendszerbe torténd iktatast, majd a kornyezetvédelmi és minGségugyi koordinator gondoskodik a
dokumentum KOZOS/lgazgatdi utasitdsok mappdban torténd elhelyezésérdl, illetve e-mail-en az
érintett terliletek tajékoztatasarol.
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9. Bélyegzdk hasznalata
A bélyegzék beszerzésének inditasa a szakteriilet dltal leadott bélyegzé megrendeld formalap alapjan
a gondnoksag feladata. A megrendelés alapjan elkészitésre keriil a bélyegzé lenyomat, majd az atvett
bélyegzd nyilvdntartdsarol a gazdalkodasi és szamviteli vezeté gondoskodik. A nyilvantartasban a
bélyegzék lenyomata mellett atvételi id6pont meghatdrozdssal és alairassal at kell vetetni a bélyegz6t
hasznaldjaval.

Az atvevl a bélyegz8 jogszer(i haszndlataért, biztonsagos taroldsdért, megérzéséért felelgsséggel
tartozik.

Megrongalddott, hasznalatra alkalmatlannd valt bélyegzék cseréjét a hasznald kezdeményezi a
gondnoksag felé.

A bélyegzd elvesztése, megsemmisiilése esetén a hasznalé azonnal jelenteni koteles azt a HR és
igazgatasi vezetdnek, aki indokolt esetben intézkedik a bélyegzé érvénytelenitésérél, letiltasarol.

A haszndlé munkakérének véltozasa, megsziinése esetén a bélyegz6 dtadas-atvételérél, a nyilvantartas
atvezetésérdl (bélyegz6 nyilvantarté lap) az érintett szakteriileti vezetd bejelentése alapjan a HR és
igazgatdsi vezetd intézkedik.

A bélyegz6 megsz(inése, megsziintetése esetén a bélyegzé selejtezésre kertiil.

10.Az elektronikus iratkezelés
Minden olyan elektronikus formaban kiildendé irat, mely a cimzett részér6l nem igényel egyéb

valtoztatdst, vagy nem megengedett, hogy a cimzett barmit médositson az irat tartalman, szkennelve,
PDF vagy JPG formatumban keriil kikiildésre.

Az Opal rendszerben egy adott iigy csak abban az esetben zirhaté le, ha az Ugyintézés teljesen
befejezddott. Az iigyiratok kezelésére vonatkozé »Ugy Ujrainditdsa” funkcié hasznalata kizardlag abban
az esetben lehetséges, ha az adott iigyhoz az iigy elintézésének hatdridejét kdvetéen még varhatod
egyéb irat vagy informaci6, mely az iigy tovabbi intézésén vdltoztathat, vagy az ligyhoz kapcsolédé
egyeéb irat csatoldsa vélik sziikségessé.

11.Kapcsolédé dokumentumok

- SzMSz

- Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat
- Opal felhaszndléi kézikényv

12. Keletkezett bizonylat
- bélyegz6 megrendelé formalap
- bélyegz6 nyilvantarté formalap
- Iratselejtezési jegyz6konyv formalap
- lrattari terv (1. sz. melléklet)
A hasznédlandé formalapok elérheték a Kozos/IIR/Formalapok mappabdl.

Pécs, 2022. szeptember 20.
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Készitette:

dr. Fejér

IGAZGATOI UTASITAS

Eszter

HR és igazgatasi vezeto

Ellenorizte:

Jovahagyta:

: )
j{CU‘GY\ 't Q'\ : éz
Hevesiné dr. Horvath Marianna

jogasz, megftelelési vezetd
ixner/Barna

Farkas Patricia

ezeto igazgato

ol fiQ___

kornyezetvédelmi és mingségiigyi koordinator

Jelen igazgat6i utasitds hatélyba lépésével a BK-2-1-2- 17/B-1/2021 ikt. szdmu igazgatoi utasitas

hatélyat veszti.

Ervényes: 2022. szeptember 20.-t6l visszavonasig

Kapjak: minden szervezeti egység

Modositasok jegyzéke:

1 szilkségessége

Modositott aaiEEerhs
fejezet Oldalszam Mddositas oka/leirasa )
, datuma
szama
Adatvédelmi szabalyzat elnevezésének mddositasa
higi 34,13 Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatra 2022.08:20
Uj fejezetként bekeriilt a dokumentumba az iratkezelés
a,s. 4-15 sza.bélyozés’a és az irattdri terv. A korétjbi 4. iratkezels’as fejezet 2022.09.20.
6. iratkezelés folyamata elnevezésre véltozott, valamint
megvaltozott a tovabbi fejezetek szdmozasa is
6 iratkezelés folyamata fejezet 6.1-6.14 alfejezeteiben leirtak
6. 4-13 Qont05|t?lsa, a koradbban 9. fejezetpenlszabélyozott kilonleges 2022.09.20.
és szenzitiv dokumentumok kezelése atkerdlt a 6.15.
alfejezetbe
6.2,8.,9, 5., 13, Munkakori elnevezések aktualizaldsa 2022.09.20.
6.7.,4.10. 8., 11. Kiegészitésre keriilt egy aldirasi formaval 2022.09.20.
i.& 8-9 Jogosultak korének frissitése 2022.09.20.
6.10. \ 10-11 Ugyintézési hataridé modositasa, tajékoztato levél kiildésének l 2022.09.20

|U_HRésigazgatasivezett_Iratkezelésiszabalyzat2022.09.20.docx
Jévahagyja: ligyvezet6 igazgato
Dokumentumgazda: IRM

1414

kiadas datuma: 2022. szeptember 20




