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Jelen szabalyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a szamviteli térvény és a kapcsolodo
jogszabalyok vonatkozo eldirasai szerint kell eljarni.

Feliilvizsgalata és karbantartasa a féigazgatd hataskorébe tartozik és a jogszabalyi valtozasok
fliggvényében, a valtozas hatalyba lépését kovetd 90 napon beliil torténik.

A szabdlyzat el6irasainak betartisa a szervezet minden munkavallaloja és foglalkoztatottja
szamara kotelezo.

A szabalyzat a 2021. januar 1. hatalyos jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembe vételével
keriilt 6sszeallitasra.



Az Iparmiivészeti Mizeum (tovibbiakban IMM) az iratkezelés rendjére az alabbi
szabalyzatot alkotja.

1. Altalanos rendelkezésel

1.1. A Szabalyzat célja

A Szabdlyzat célja az Iparmiivészeti Muzeum (a tovdbbiakban: Intézmény) iratkezelési
rendjének meghatérozasa.

Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni &s sziikség esetén modositani kell, jelen
szabdlyzat a 2020, évi modositasokkal egységes szerkezetben tartalmazza a hatilyba lépés
napjatdl alkalmazandé szabalyokat.

A Szabdlyzat célja az IMM iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartasanak,
tovabbitidsinak, biztonsigos Orzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatisanak,
irattarozasanak, selejtezésének és levéltarba torténd atadasdnak egységes elvek szerint t6rténd
szabalyozésa oly moédon, hogy az iratok utja nyomon koévethetd, holléte pontosan

megallapithatd, visszakereshetd és az irat épségben meg8rizhet legyen.

Jelen Szabdlyzat elvélaszthatatlan részét képezi az évente fellilvizsgilandé — az iratkezelés
kozponti feliigyeletét ellaté minisztérium altal kibocsatott - Trattari Terv, amelyet a feladat- és
hatdskdrben bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell.

1.2. A szabélyzat hatalya

1.2.1. Targyi hataly: A Szabélyzat targyi hatalya kiterjed az IMM-nél keletkezd, oda érkezd,
illetve onnan kimen§ valamennyi iratra, fliggetlentil az iratok forméatumatol.

1.2.2.Személyi hataly: A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed. az IMM valamennyi
munkavallaldjara, és minden munkavégzesre ranyuldy Jogvlszonyban vagy barmely
jogviszonyban munlkat vegzo személyekre. -

1.3. A szabalyzat jogszabdlyi alapjai
A Szabélyzatot az alabbi jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni:

1.3.1,a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995, évi
LXVL. térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

1.3.2.az informacids dnrendelkezési jogrol &s az informacidszabadsagrol sz016 2011, évi CXILL
torvény (a tovabbiakban; Info tv),

1.3.3.2015, évi CCXXIL torvény az elektronikus iigyintézés ¢s a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol (a tovabbiakban: E-tigyintézési tv.),

1.3.4.a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Eiir),

1.3.5.a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverckkel szemben
tAmasztott kévetelményekrdl sz6i6 3/2018 (11.21.) BM rendelet,




1.3.6. A Magyar Posta Zrt. Gtjan érkez8 kiildemények 4tvétele a postai szolgaltatasok ellatasarol
és minSségi kovetelményeirdl szold 335/2012 (XIL.4.) kormanyrendelet

1.3.7.451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elekironikus {igyintézds részletszabélyalrol (a
tovabbiakban: Elir.)

1.3.8.Az Eur6pai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
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természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramldsarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésér6l (GDPR: General Data Protection Regulation, éltaldnos adatvédelmi
rendelet).

1.4. Ertelmezd rendelkezések

A Szabélyzat alkalmazdsa soran az alabbiakat kell figyelembe venni.

1. aldiré: az a természetes szemdély (elektronikus aldirds esetén az aldirés-létrehozo eszkozt
birtokold személy), aki a sajat vagy mas személy nevében aldirasra jogosult,

2. alszamos iktatds: a f8szdmhoz tartozo irathoz beérkezd és kimend wjabb iratok folyamatos,
zért, emelkedd sorszdmos rendszerben torténd nyilvantartasa,

3. archivalas: elektronikus iktatokényvel és adatalloményaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tdvii megbrzése elektronikus adathordozdn,

4, atadsds: irat, iigyirat vagy irat-cgylittes kezelési jogosultsiganak dokumentalt truhdzasa,

5. dtadds-atvételi jegyzokinyv: az irat és az iratkezelési segédletek Atadas-atvételének
rogzitésére szolgald dokumentum,

6. atadds-datvételi jegyzék: az iratatadas-4tvétel tételes rogzitésére szolgald dokumentum,

7. dtmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan irattér, amelyben az
irattdri anyag meghatirozott idétartami atmeneti, selejtezés, illetve kdzponti irattérba adés
elbtti brzése torténil,

8. BEDSZ: Biztons4gos Elektronikus Dokumentumtovabbité Szolgaltatas (E-iigyintézesi tv. 1.
§ (11)-ben foglalt kovetelményeknek megfeleld biztonsagi kézbesitési szolgaltatas),

9, csatolds: iratok, tigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsoldsa,
10. dokumentum: cgyedi egységként kezelhet§ rogzitett informacio,

11. elektronikus aldiras: elektronikus dokumentumhoz azonositds céljabol logikailag
hozzdrendelt és azzal elvéalaszthatatlanul Osszekapesolt  clektronikus adat, illet6leg
dokumentum.,

12. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz Utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve
az clektronikus killdeményt és az elektronikus levelet is,

13. elektronikus iratkezeld rendszer: az iratkezelés valamennyi folyamatat szamitastechnikai
szoftverrel tdmogatd, jogosultsdgalapi hozzaférést biztositd alkalmazds, amely koveti és
feliigyeli az irat teljes életciklusat,




14. elektronikus irattar: a kozfeladatot ellato szerv 4ltal haszndlt iratkezelési szoftver -
ideértve az erre vonatkozd, az Eiir. szerinti elektronikus dokumentumtarolasi szolgéltatas utjan
torténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt
irattari anyag meghatérozott id6tartam elektronikus 6rzése térténik;

15. elektronikus kiildemény: a BEDSZ tjan kiildott, illetve érkezett elektronikus tirlap(ok)
¢s az azokhoz csatolt egyéb elektronikus dokumentum(ok) és hivatalos iratok,

16. elekironikus levél: a kdzponti rendszeren kiviili szdmitégépes halbzaton keresztiil, egyedi
levelezési cimek kdzdtt levelezéprogram segitségével kiildhetd és fogadhato adategyiittes,

17. elektronikusan aldirt irat: olyan elektronikus alairdssal ellatott irat, amely megfelel a
kozigazgatdsi felhasznalasra vonatkozd jogszabilyban meghatarozott kivetelményeknek,

18. elektronikus masolat: valamely papir alapt dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag
egyez6, s a killén jogszabdlyban meghatarozott joghatas kivéltdsra alkalmas elektronikus
eszkdz Utjan értelmezhetd adategylittes, kivéve a papir alapu dokumentumba foglalt
adategyiittest,

19. elektronikns figyintézés: az E-ligyintézési tv. szerinti elektronikus {igyintézés;
20. elektronikus iigyintézési felligyelet: az E-ligyintézési tv. szerinti szerv;

21. elektronikus td4jékoztatds: az informdaciés Onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol szold térvény, valamint az elektronikus {igyintézést biztositoé szervnek
mindsiild, kozfeladatot ellaté szervek esetében az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgéltatdsok altalanos szabilyairdl szdlo térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.) és az
Eiir. szerint el6irt elektronikus kozzétételi kbtelezettség;

22. elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely kdzokiratnak mindsiil és amely
alapjan a hivatalos iratot felado hivatalos IMM hitelt érdemldé médon megbizonyosodik arrol,
hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett killdeményt atvette, és ez mely
id6pontban tortént meg,

23, elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Gton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl és az
érkeztetés sorszamardl értesiti annak killddjét,

24, elézményezés: az a miivelet, amely sordn megallapitasra keriil, hogy az j iratot egy mar
meglév tigyirathoz kell-e rendelni, vagy j tigyiratként kell-e kezelni,

25, érkeztetés: az érkezett kildemény azonositéval torténd ellatisa és adatainak
nyilvéntartasba vétele,

26. expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idépontjdnak meghatarozasa,

27. feladatkiir: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet az IMM vagy személy végez
az ligyintézési munkafolyamat soran, '

28. felelds: az a személy, akinek (vagy nevében az erre fethatalmazott) joga és egyben feladata
az Ugyirat, irat, vagy killdemény kezelésének kovetkezo fazisat végrehajtani,




29. gyarapodasi & fogyatéki naplo: az az lgyviteli irat (kézponti irattari nyilvéantartas),
amelyben az atmeneti irattarb6l a kozponti irattdrnak 4tadott iratanyag nyilvantartasara a
kOzponti irattir anyaga gyarapoddsénak, illetve fogyasanak legfontosabb adatait rdgziti,

30. intézményi kapu: a kézponti rendszer azon pontja, amelyen keresztill a csatlakozott
szervezet hozzafér a kézponti rendszer altal részére biztositott szolgéltatdsokhoz,

31. intézményi kapu hasznalatira feljogositott munkatdrs: az iratkezelé IMM szervezeti
egységének kijeldlt dolgozdja, aki Ugyfélkapuhoz és az IMM Intézményi Kapujéhoz
hozzaférési jogosultsdggal rendelkezik,

32. hivatalos irat: z allami vagy Onkormanyzati szervek, valamint a jogszabélyban
meghatdrozott egyéb szervek vagy személyek jogszabalyban meghatarozott eljardsaban papir
alapon, elektronikus adathordozdén vagy elektronikus hirkdzlési haldzat igénybevételével
feladott vagy ilyen mddon kézbesitett, kdnyvelt postai kiilldemény, amelynek feladasahoz vagy
kézbesitéséhez (illetve a kézbesités megkisérléséhez), vagy azok iddpontjahoz jogszabaly
jogkovetkezményt fiiz, illetve amely jogszabalyban meghatarozott hataridd szdmitasanak
alapjaul szolgdl, tovabba amit jogszabaly hivatalos iratnak mindsit,

33. hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiild6 a kiildemenyt
nyilvantartja,

34. idobélyegzd: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzdrendelt vagy azzal
logikailag dsszekapesolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az
id6bélyegzé elhelyezésének id6pontjaban véltozatlan formaban létezett,

35. iktatas: az irat ikfatOszémmal torténé nyilvantartasba vétele az drkeztetést vagy a
keletkezést kdvetlen az iktatokdnyvben, az iraton és az el6adoi iven,

36. iktatokonyv: olyan nem sclejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa térténik,

37. iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatdé IMM latja el az
iktatandé iratot,

38. irat: valamely az IMM miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategylittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma
lehet szdveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 16vS informacié
vagy ezek kombindcidja,

39, iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, tovabbitisat, rendszerezését és a
selejtezhetdség szempontjabdl torténd vélogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer(i és
biztonsigos megbrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglald tevékenység,

40. iratkilesénzés: az irat visszahozatali kitelezettség melletti kiadésa az irattarbol,

41. irattd nyilvanitds: az az egyedi eljaras, amely sordn manudlisan vagy el6re meghatarozott
szabélyok alapjan automatikusan az adott papir alapti vagy elekironikus dokumentumot az adott
szervezet milkddése szempontjabol Iényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartasat és a vele
kapcsolatos miiveletek nyomon kdvetését rendelik el,




42, irattar: az irattari anyag szakszer( és biztonsdgos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és mitkodtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely,

43, irattdrba helyezés: az irattari tételszimmal ellatott figyirat irattrban t0rténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadésa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd
idore,

44, irattari anyag: rendeltetésszerlien a IMM-nél marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges megtrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége,

45, irattari terv: a koziratok rendszerezésének €s a selgjtezhetbség szempontjabol torténd
vélogatasanak alapjaul szolgdl6 jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a kozfeladatot ellatd IMM feladat- és hataskéréhez,
valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli céld megSrzésének id6Gtartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasdnak hataridejét,

46. irattari tétel: az iratképzé IMM, vagy személy tigykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb — egyéni irattari Srzési iddvel rendelkezd — irattéri egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak,

47, irattdri tételszdm: az iratnak az Irattari Tervben meghatérozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetGség szerinti csoportositiasat meghatrozo jel,

48. irattari tételszammal val6 ellitds: az ligyiratnak az Trattdri Tervbe, mint elsddleges
besorolasi sémaba vald besorolésa,

49, irattarozas; az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a IMM mikédése soran
keletkezd és hozzd keriild, rendeltetésszerien hozza tartozd és nala maradd iratok irattari
rendezését, kezelését és Grzését végzi,

50. kapcesolatos szam: ugyanazon iratképz§ valamely masik ligyiratdnak szama, amely
ugyiratnak tartalma, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses lgy
elintézéséhez,

51. kezdéirat: az ligyben keletkezett els6 irat, az ligy indité irata,

52. kézbesités: a kiilldemény cljuttatasa a cimzetthez kézbesitd szervezet, személy, adatitviteli
eszkdz Gtjan,

53. kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapesolatos, korményzati
tigykezeldnek 7016 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok,

54, kézbesitési szolgaltatas: az Eiir, szerinti kézbesitési szolgaltatas;

55. kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairdssal és bélyegzblenyomattal ellatott irat,

56. kiadmanyozds: a mar felilvizsgdlt végleges kiadmanytervezet jovahagyasat,
letisztazhatosdgat, elkiildhet§ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozdsra jogosult
részérdl,

57. kindmanyozé: a IMM/szervezet vezetlje részérdl kiadméanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aléairasa,
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58, kizirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellaté IMM irattari anyagéba tartozik vagy tartozott,

59, kozponti elektronikns ligyintézési szolgaltatds: az E-tigyintézési tv. szerinti szolgaltatas;

60, kozponti elektronikus szolgaltaté rendszer (kbzponti rendszer): az elektronikus
kozszolghltatisok nydjtdsat, illetve igénybevételét tdmogaté kozponti informatikai &s
kommunikicids rendszerek egylittese,

61. kizponti irattir; a kozfeladatot ellaté IMM tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adds el6tti drzésére szolgdld irattar,

62. kiilldemény: az az irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemet
—, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartoz6 listn cimzéssel lattak el,

63. kiildemény bontasa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitdsa, olvashatova
tétele,

64. lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felilvizsgalatdt, vélemenyezeset
(javitdsat, tudomasulvételét, jovdhagyédsat) biztosito alairds vagy kézjegy, illetve ezt
helyettesit§ szamitastechnikai mGvelet,

65. levéltar: a maradandd értékll iratok tartds meglrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer( haszndlatdnak biztositasa céljabol létesitett intézmény,
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66. levéltarba adés: a lejart irattiri 6rzési idejil, maradandé értéki iratok teljes és lezart
éviolyamainak dtadésa az illetékes kozlevéltarnak,

67. levéltiri anyag: az irattari anyagnak, tovibb4 a természetes személyek iratainak levéltarban
6rz6tt maradando értékli része, valamint a védetté nyilvéanitott maradandé érték(i magénirat,

68. maradandé értéki irat: gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, mivelddési, mlszaki vagy egyéb szempontbél jelents, a
torténelmi mult kutatisdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok
folyamatos ellatisdhoz és az éllampolgiri jogok érvényesitéséhez nélkiilézhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhet$ adatot tartalmazo irat,

69. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos médon
hitelesitettek, '

70. masolat: az eredeti iratr6l szdveg-azonos és alakhil formaban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

71. megbrzési hatdridé: az Irattiri Tervben meghatérozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6,

72. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaci6 helyredllitasanak
lehet8ségét kizdr6 médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése jegyzdkényv felvetele
mellett,

73. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kisérd irattdl —
elvalaszthato,

74, melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attél,




75. naplozas: az iratkezelési szoftverben és az éltala kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett
események meghatarozott kérének regisztralasa,

76. osztott iktatds: olyan iktatési rendszer, amelyben a szervezet valamennyi 6nallé bels6
szervezeti egysége sajat iktatokonyvvel rendelkezik és maga gondoskodik az iratok iktatasardl,

77. papir alapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mdis adat, amely barmely eszkdéz felhasznilasdval és barmely
eljarassal keletkezett,

78. raktdri egység: az irattari anyagnak a kézi €s kbzponti irattdri rendezése, rendszerezése,
tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kitet),

79. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett taroloeszkoz,

80. selejtezés: a lejart megOrzési hatdridejli iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténd elOkészitése,

81. szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatds: az E-lgyintézési tv.. szerinti
szolgaltatas;

82. szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé ligyiratdarabok (elé- és utdiratok) végleges
jellegti dsszekapcesolasa, amelyet az iktatékonyvben &s az iratokon egyaréant jeldlni kell,

83. szignalas: az iigyben cljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintézd személy
kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa,

84. tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ugyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elekironikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés lehetéségének
biztositasaval is,

85. Ugyfélkapu: a kozponti rendszer természetes személyek részére nytjtott azonositasi
szolgaltatasainak belépési, illetve szolgaltatasi pontja, ahol a felhasznéld kozli a rendszerrel az
azonositashoz rendelkezésre 4ll6 informaciot, tulajdonsagot, eszkozt, illetve ahol az azonositast
végz6 igénylé megkapja a személy azonossagat alatdmasztd informéaciot,

86. iigyintézés: valamely szerv vagy személy mikédésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezd ligyek ellatasa, az ek6zben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki)
kezelési, szdbeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata, Gsszessége,

87. ligyfél digyintézési rendelkezésének nyilvantartdsa: az E-ligyintézési tv, szerinti
nyilvantartas,

88. iigyintézési rendelkezés: az E-ligyintézési tv. szerinti ligyintézési rendelkezés;
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89. ligyintéz6: az gy intézésére kijelolt személy, az Ogy elbaddja, aki az lgyet dontésre
elfkésziti,

90. iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

83. figyiratdarab: a tGbb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton
beliili irategysége,




91. iigyirattérkép: az iratok mozgasdnak nyomon kovetése érdekében az elektronikus
iratkezel® rendszernek az elektronikus és fizikai iratok/tigyiratok helyére és mozgdsaira

vonatkozé informéciok figyelemmel kisérése és nyilvantartas érdekében alkalmazott nyomon
kovetd funkcio,

92, iigykezelé: iratkezelési feladatokat végz6 személy,

93, iigykér: az IMM vagy személy feladat- ¢és hatiskorébe tartozo ligyek meghatarozott
csoportja,

94, iigyvitel: az IMM folyamatos mikodésének alapja, az Ugyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az lgyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatdsok teljesitését foglalja magaban,

95, vegyes ligyirat: papir alapt és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé igyirat.
2. Az iratkezeléssel kapesolatos felelgsségi korik és az iratkezelés médja

2.1. Az iratkezeléssel szemben tdmasztott kdvetelmények: Az IMM iratkezelését Ggy kell
megszervezni, hogy:

2.1.1.a bebrkezett, ott keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato legyen, emellett
fellelési helye, Gtja kovethetS, cllendrizhetd és visszakereshetd legyen,

2.1.2.az irat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

2.1.3. az irat kezeléséért fennalld személyi felel0sség egyértelmiien megallapithato legyen;

2.1.4.az irat szakszeril kezeléséhez, nyilvantartisahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

2.1.5. abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansdga biztositott legyen;

2.1.6.a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradand6 érteki iratok megérzése biztositott legyen;

2.1.7.az tgyintézéshez, a dontésck el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikddéschez
megfeleld tdmogatast biztositson.

3. Az iratkezeléssel kapesolatos felelésségi korok és a kapesolédé feladatok
3.1. A Féigazgat6 felelds az IMM egységes &s szabalyszert iratkezelésének biztositasaert.

Az lgyiratkezelds feliigyeleti jogdt meghatalmazdssal a figazgaté dtruhdzhatja, amely
meghatalmazasra vonatkozo mintat a jelen Szabélyzat 1. szdmi melléklete tartalmazza.

A Foigazgatd felels:

3.1.1. az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasdert,
3.1.2. ¢ Szabélyzatban foglaltak végrehajtisanak rendszeres ellenOrzéséért,

3.1.3. az esetleges szabdlytalansdgok megszlntetéséert,
3.1.4. sziikség szerint e Szabalyzat modositisanak kezdeményezéscert,

3.1.5. az iratkezelést végza(k), vagy azért felelds személy(ek) kijeldléséért, szakmai képzéséért,
tovabbképzéséért, valamint az iratkezel8 rendszer felhaszndléi szintl oktatdsanak
biztosit4saért,




3.1.6. a Kkilldeményck atvételéért, kezeléséért, a IMM-nél keletkezé kiildemények
kézbesitéséért,

3.1.7. az illetékes megyet levéltarral torténd egylittmilkodésért,

3.1.8. a bélyegzOk nyilvantartasaért,

3.1.9. iratkezelési segédeszkdzok biztositasaert (iktatékdnyv, kézbesitbékdnyv, iratminték és
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint szamitdstechnikai programok,
adathordozék stb.),

3.1.10. a vonatkozd jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 elektronikus iratkezel6 rendszer
alkalmazasacrt és miikddtetéséeért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek
biztositasaéért, felligyeletéert,

3.1.11. az iratanyag szabdlyos selejtezéséért,
3.1.12. a selegjtezett iratanyag biztonsagi el6irasok szerinti megsemmisitésének végrehajtasaért,
3.1.13. az Irattari Tervben meghatirozott id6 utan, az iratanyag levéltarba adéaséért,

3.1.14. az iratkezel6 rendszer hozzaférési jogosultsdgainak az egyedi azonositdk, a
helyettesitési jogok, a kiils6 és bels6 cimlistak naprakész aktualizaltatasaért, az adatbiztonsagi

rorr

kdvetelmények betartatasaért.

3.1.15. az elektronikus iratkezelési szofiver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen
tartdsarol, az Gzemeltetési és adatbiztonsagi kévetelményekrol, és azok betartasardl;

3.1.16. a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott miikodésérél, valamint
az Elir. szerinti kézbesitési tarhelyek szabilyozott hasznélatardl;

oI

3.1.17. az clektronikus Uton tOrténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
miikddtetésérdl;

3.1.18. az egyéb jogszabalyokban meghatirozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

4. A munkatarsak iratkezeléssel sszefiiggd feleldssége és feladatai:

4.1. a dontés az eldzményiratok szerelésérél,

4.2, az IMM feladat- és hataskOrébe tartozo ligyek érdemi dontésre el6készitése,
4.3, az irattari tételszdm meghatarozésa,

4.4. egyéb kezelési feljegyzések, utasitasok megaddsa,

4.5. a rabizott iratok szakszer(i kezelése, megfeleld tarolasa,

4.6. az iratokkal vald elszdmolas,

4.7. kbzirat, valamint kézlevéltarban 6rzott, koziratnak nem mindsild levéltari anyag Grzése,
és annak megakaddalyozasa, hogy az elidegenitésre, megrongalasra keriiljén vagy azt egyéb
médon hasznalhatatlannd tegyék, valamint a megsemmisités megakadalyozasa, a szabalyosan
lefolytatott selejtezési eljarast, illetve a hiteles masolatkészitési eljarast kivéve.

3. Az ligykezeld iratkezeléssel dsszefiiggo felelssége és feladatai:

5.1. A beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartisa (bontas, érkeztetés, elézményezés,
iktatas, egyéb nyilvantartas), tovabbitasa, postdzdsa, irattdrozasa, 6rzése és selejtezése, az iratok
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Kozponti Irattirba t6rténd elhelyezése, Adattarba adasa, levéltari 4tadisa, valamint ezek
ellenérzése,

5.2. az iratnak az alkalmazott részére t6rténd dokumentélt kiadasa és visszavétele,

5.3. a bélyegzdk biztonsagos tarolédsa, a vezet§ utasitisa szerinti haszndlata.

5.4. Az ligykezel6i feladatokat a Figazgatdi Titkarsdg szervezeti egységhez tartozé tigyviteli
alkalmazott latja el.

6. Az iratkezelés modja

6.1. Az IMM az iratkezelést a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak
megflelelden kozponti/vegyes iratkezelési rendszer Utjin latja el, melynek keretében az
érkeztetés kozpontilag, az iktatasosztott iktatdssal torténik.

6.2.Az iratkezelés rendszerét megvaltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén lehet.

6.3. Az IMM két filia intézménye a Rath Gyorgy-villa és a Nagytétényi Kastély. Ezen
intézményekben 06nalld iratkezelés nem folyik, minden, az intézmények miikddésével
kapcsolatban keletkez8 irat kezelése az IMM Kézponti Irattdran keresztill torténik, Az
iratok szignéldsi jogat ezen iratokra vonatkozoan az IMM figazgatdja gyakorolja.

7. Az Irattari Terv szerkezete és rendszere

7.1. Az Irattari Terv szerkezete és rendszere a megnevezéssel ellatott irattari tételek

r__f

csoportositasaval, tovabbé az IMM figykorei kozott meglévd tartalmi dsszefiiggések alapjan
elvégzett rendszerezéssel keriil kialakitsra.

A megnevezéssel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az Irattari Tervben elfoglalt
helyliknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

8. Az irattari tételek kialakitasa
8.1.Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategylitteseket targyi alapon kell

tételekbe sorolni,

8.2. Az irattari tétel egy vagy tobb targykdr (ligykor) irataibdl is kialakithaté, annak
figyelembevételével, hogy

- egy irattari tételbe csak azonos érték, levéltari megbrzést igényld, nem selejtezhetd vagy
meghatarozott idétartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be,

- az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgdlnak az éves ligyiratforgalmi &s hat6ségi
statisztikai adatszolgaltatashoz.

8.3, Kilon irattari tételek kialakitdsa iratfajta alapjdn torténhet

8.3.1. a jogszabdlyban vagy bels8 utasitasban eldirt, killonb6zd célt és adat-tartalma
nyilvantartasokbol,

8.3.2. a nyilvantartasok alapirataib6l, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni.

11




8.4, Az irattari tételek kialakit4sa soran meg kell hatirozni, hogy melyck azok az irattri tételek,
amelyek iratai nem selejtezhet0k, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan
ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adandé irattari tételek, tovabba a selejtezhet irattari tételek
esetében az irattari 6rzés id6tartamat kiillon meg kell jeldlini.

8.5. A személyes adatot tartalmazo iratok Grzési és selejtezési idejét a célhoz kdtott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hatéridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

8.6. Az Ugyiratokat és a nyilvantartoit egyéb iratokat — az IMM tigykdreit az azonos targya
egyedi Ugyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével - targyi alapon kell
tételekbe sorolni.

8.7.Az irattari tétel egy vagy t0bb targykér ({igykdr) irataibdl is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:
8.7.1. egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari meglrzést igényl6 vagy
meghatarozott idétartam eltelte utdn selejtezhetd iratok sorolhatdk be;

8.7.2. az egyes irattari tételek megfelels alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és
hatbsagi statisztikai adatszolgéltatashoz;
8.7.3. az IMM hatékony miikddtetése egy adott funkciét illetben az ligykoérok milyen

or

mélységli attekintését igényli.
8.8. Kiilon irattéri tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

8.8.1, a jogszabéalyban vagy belsé utasitdsban eldirt, kiilénbdz6 céli és adat-tartalmu
nyilvéntartasokbol;

8.8.2. az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattéri
egységként kell kezelni;

8.8.3. a vélasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint az IMM mikddése szempontjabol
meghatirozé jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
elOterjesztéseket, a jegyzOkOnyveket vagy emlékeztetSket és a hatdrozatokat is),
tovabba a belsd utasitasokbdl.

8.9. Az egyes irattari tételekhez kapcesoloddan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az
irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetSk, és melyek azok, amelyek iratait
meghatérozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

9. Az irattari terv szerkezete és rendszere

9.1, Az irattéri terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositisaval,
tovabbd az IMM tlgykdrel kozott meglévé tartalmi Osszefiiggések alapjin clvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

9.2. Az irattari tervet altalanos és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennck
megfelel6en kell csoportositani. Az altalanos részbe az IMM miikddtetésével kapesolatos, tébb
szervezeti egységet is érint6 irattari tételek, a kilonds részbe pedig az IMM alapfeladataihoz
kapcesolodd irattéri tételek tartoznak.

9.3. Az IMM tigykorei kozott meglévo tartalmi dsszefiggesek alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket killonbdz6 fcsoportokba, azon beliil pedig csoportokba ¢s
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alcsoportokba kell besorolni. Az irattéri terv kiilonds részén beliil a focsoportok szervezeti
cgységenlkeént is kialakithatok.

9.4, A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattiri tervben
elfoglalt helyliknek megfelelé azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

10. Iratkezelési segédletek

10.1. Az iratok nyilvantartdsdra — papir alapti és elekironikus — jratkezelési scgédletek
szolgalnak. Az iratkezelési segédletek célja, hogy az IMM feladataival 6sszhangban az iratok
teljes korth nyilvantartdsa — iktatokonyvbe torténd iktatdssal, vagy nyilvantartasba torténd
feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat fellelhetdsége biztositott legyen, és az iratok dtadasinak-
atvételének Gtja dokumentaltan torténjék.

11. Az iratok nyilvintartiasara és az iratforgalom dokumentildsiara hasznalt
nyilvantartasok

11.1. Nyilvantartasok
11.1.1. érkeztettkonyv/ek/ a killdemények beérkezésének dokumentalaséra,
11.1.2. iktatokdnyv/ek/ az iratok nyilvéantartasara,

11.1.3. dtadokdnyv vagy kézbesitd iv {mds szervezeti egység részére torténd atadas, illetve az
alkalmazottak részére térténd at- és az irattdrnak visszaadott iratok nyilvantartdsa esetén)

11.1.4. kézbesit6konyv (IMM-en kiviili szervezetek részére),

11.1.5. fényilvantartd kényv (az iratkezeléshez hasznélt segédkényvek nyilvintartasara),
11.1.6. kdlcsbnzési napld (az dtmeneti és a Kdzponti Irattarbol kikért iratok nyilvantartasara),
11.1.7. gyarapodési és fogyatéki naplo (a Kézponti Irattari anyag gyarapodasénak, illetve
fogyasanak nyilvéntartasara),

11.1.8. bélyegz6 nyilvantartds (a hivatalos és egyéb bélyegzok nyilvantartasira).

11.2. Az iratkezeléshez hasznalt segédletek beszerzésérdl az iratkezelésért felelés szervezeti
egység a Féigazgatoi Titkarsag gondoskodik.

11.3. A Fonyilvantart6 kinyvben kell nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket, Az
IMM fényilvéantartd kényvét az iratkezelésért felels szervezeti egység, a Féigazgatoi Titkarsag
vezeti, A fényilvantarté kdnyvet 1-es sorszdmmal kell megkezdeni, betelte utdn a kovetkezd
konyvet sorszam kihagyésa nélkill — folyamatos szamképzésscl — kell folytatni. A hitelesitett
fényilvantart6 kdnyvet az iratkezelésért felels Féigazgatoi Titkarsag vezetonek alairdsdval és
bélyegzdiének lenyomataval kell hitelesitenie.

11.4. A nyilvantarté kényv lapjait sorszamozni kell és a boritélap belsé oldaldn fel kell tiintetni
a kovetkez6 megjegyzést:

»Ez a kinyv..... szimozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... hb..... nap.
Lezarva: 20..... €V ..corsenees ho oo nap.”,
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12. Az iratok kezelésének Altaldnos kiivetelményei
12.1. Az iratok rendszerezése

12.2.Az IMM feladat- és hataskorébe tartozé ligyek intézésének attekinthetésége érdekében
az. azonos iigyre — egy adott targyra — vonatkozd iratokat egy irategységként,
ligyiratként kell kezelni, A papir alapu iigyirat fizikai egyiitt kezelése az eléaddi ivvel
egyUtt torténik. Az elektronikus ligyirathoz tartozd tigyiratdarabok nyilvéantartdsét
Ugyirattérkép segitségével az elektronikus iratkezelést tdimogaté alkalmazasnak keil
biztositania.

12.2.1. Az IMM irattari anyagaba tartozo, iktatassal nyilvantartott iratokat, irattari anyagaba
tartozd egyéb mas iratokat — legkés6bb irattdrba helyezésik el6tt — az Irattéri Terv
alapjan az Ugyirat intézéséert felelos személy irattari tételekbe sorolja €s irattari
tételszammal 1atja el. |

12.2.2. Az tligyiratok egysége elvének ¢rvényesiilése érdekében az tligyben keletkezett
Ugyiratdarabokbdl Gsszealld ligyiratnak csak egyetlen irattari tételszdma lehet.
Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhaté, mindig a
(leg)hosszabb Orzési id6t biztositd irattari tételszamot kell adni.

12.2.3. Az tigyintézéshez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitissal eflatott ligyiratokat az
igykezel6/k/nek az irattarban (dtmeneti, kézponti) e Szabalyzatban el8irtak szerinti
rendszerben kell elhelyezniiik.

12.2. Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentéalésa

12.2.1. Az IMM-hez érkez0, ott keletkezd, illetve az onnan kimené valamennyi iratot — az
iktatasra nem keriilé iratok kivételével —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az
alkalmazottnak az irat azonositasdhoz sziikséges, és az iigy intézésére vonatkozd
legfontosabb adatokat elektronikus érkeztetSkdnyvben és iktatékdonyvben kell
nyilvantartania. Az iktatdst olyan mdédon kell végezni, hogy az iktatokdényvet az
Ugyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni, az Ggyintézés folyamata és az
iratok szervezeten belilli Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte
naprakészen megallapithat6 legyen.

12.2.2. Az iratforgalom keretében az iratok atadésat-atvételét minden esetben Ggy kell végezni,
hogy egyértelmten bizonyithat6 legyen az atadd, atvevd személye, az atadas idépontja
és modja.

Amikor a kozfeladatot ellatd szerv csak papir alapu iratokat kezel, és iratkezelési
szoftvert hasznal, koteles biztositani az iratkezelési szoftverben tarolt valamennyi
informaciénak az Eiir. szerinti elektronikus dokumentumforméatumban t6riénd

o

automatikus eléallitasat is.
13. Aziratok védelme

13.1. Az iratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstdl.
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13.2. A felhaszndldk korére vonatkozd szabalyozas, valamint az informatikai tdmogatas
megvalositasa sordn gondoskodni kell az elektronikus nyilvéntartisoknak és azok
adatdllomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérél.

13.3. Az iratkezelési folyamat valamennyi eseményét naplozni kell, igy killondsen a rgzitett
érkeztetési és iktatasi adatok utolagos modositasanak tényét a jogosultsdggal rendelkezd
személy azonositojaval és a javitas idejének megjelSlésével egyiitt.

13.4. Az iratokat az iratkezelés és iigyintézés folyamatiban szakszerlien kell kezelni, a papir
alap( iratokat az elvarhaté gondossiggal kell a fizikai hatdsok ellen védeni (pl.: nedvességtol,
fénytél, h6tol stb.).

14. Hozzatérés az iratokhoz

14.1. Az IMM alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakérik ellatdséhoz szitkség van, vagy amelyre az illetekes vezetd
felhatalmazast ad. A IMM alkalmazottai fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rdjuk bizoit
tigyiratokétt.

14.2. Tratot - barmilyen adathordozén - munkakori feladat ellétasdhoz kapesoloddan
munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, térolni a
vonatkoz6 elbirdsok maradéktalan betartdsaval, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet,
ligyelve arra, hogy tartalmaét illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

14.3. az iratokba valé betekintést és a masolatkészitést Ogy kell biztositani, hogy azzal
személyiségi jogok ne sériiljenek.

14.4. Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatit, amelyek az Ltv. 22, § (1)
bekezdésében meghatérozott kutatasi korlatozdsi id6 eltelte utdn is az IMM megGrzéseben
maradnak, a kozlevéltirakban 16v6 anyagra vonatkozd szabalyok szerint kell biztositani.

14.5. Belsd hasznalatra készlilt, nem nyilvanos adatokat tartalmazd tigyirat tartalmat a dontés
meghozatalaig csak a készit, annak felettesel, valamint az dltaluk meghatérozott személyek
ismerhetik meg,

14.6. A nem nyilvdnos adatokat tartalmazé irat példanyszamét a készit6, illetve felettesei
hatarozzék meg, a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

14.7. A ,nem nyilvanos” jelzéssel ellatott iratokat a nyilt iratok iktatdséra szolgdlo
iktatokonyvbe kell iktatni, elkiilénitetien kell tarolmi, és e Szabélyzat elSirdsai szerint kell
kezelni.

14.8. A betekintéseket, kolesonzéseket, az adatszolgaltatasi cél masolatok készitését utdlag is
ellendrizhetd médon dokumentalni kell.

149. A papir alapi dokumentumré] tOrténd elektronikus maésolatkészités soran a
méasolatkészitének biztositania kell a papir alapti dokumentum és az elcktronikus masolat képi,
vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden - az alairas elhelyezését kovetoen az
elektronikus mésolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

15. A jogosultsagok kezelésének szabdlyai az elektronikus iratkezeld rendszerben

15.1. Az IMM fGigazgatoja felel6s az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének
kialakitasaért, miikddéséért, a jogosultsdgok naprakész nyilvantartasaért.
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15.2. A jogosultsagok engedélyezése, mddositdsa, megvonasa és felfuggesztése az IMM
szervezeti egység vezetdjének hataskore, ezeknek igénylése sordn figyelemmel kell lenni a
helyettesitések rendjére is.

15.3. A jogosultsig regisziralasat, médositdsat és megvonasat irasban kell kezdeményezni.

15.4. Az iratkezelés feligyeletét ellaté vezetd gondoskodik a jogosultsagok évenkénti, illetve
sziikség szerinti feliilvizsgalatarol.

15.5. Az iratkezeld rendszer hasznalatdhoz legalibb kétféle jogosultsag kapcsolddik:

15.5.1. funkciondlis jogosultsdg: a felhasznalék csak a szamukra engedélyezett
funkcidkhoz férhetnek hozzd, egy felhasznald tetszdleges szdmt szerepkdrrel (pl.
érkeztetd, szignald, iktatast végz6, {igyintéz6, irattaros, lekérdez8, rendszergazda)
rendelkezhet;

16.5.2. hozzaférési jogosultsig: meghatdrozza, hogy egy felhaszndlé az IMM szervezeti
hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet a szdmdra megadott funkcidkkal, a
meghatarozott funkcidkat mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja.

15.6. az iratkezelé rendszer miikddéséhez kapesolédd adminiszirdcids feladatokat az arra
jogosult személy végzi, akinek tovabbi feladata;

15.6.1. jogosultsagok beallitasa, mddositasa (vezetdi engedély alapjan),

15.6.2. felhaszndldk, szerepkordk, helyettesitések, jogosultsagok, funkcionélis
beallitasok regisztraldsa,

15.6.3. clektronikus érlkeztetSkonyv, iktatékényvek nyitdsa, lezérasa, iktatdhelyhez
rendelése,

15.6.4. irattari tételszamok karbantartisa.

rrrrr

athelyezés napjan térdlni kell.

16. Az iratkezelés folyamata

16.1. A kiilldemények atvétele

A kiildemény postai vagy intézményi kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas, valamint
informatikai-telekommunikécids eszkdz Gtjan érkezhet az IMM-hez,

Az érkezett killdemények atvételével kapcsolatos teenddk, a killdemény érkezésének modja
szerint:

16.1.1. A Magyar Posta Zrt. Utjan érkezd killdemények atvétele a postai szolgaltatasok
ellatasarol és mindségi kdvetelményeir6l sz616 335/2012 (XI1.4.) kormanyrendeletben
meghatirozottak szerint térténik.

16.1.2. Kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futdrszolgalat utjan érkezé killdemények
atvételére meghatalmazott személyt kell kijeldlni, aki az atvételt alairdsaval
dokumentalja.

16.1.3. Munkaidén kiviil érkezett killdemények atvételére az erre kijelolt személynek
megbizast kell adni. Az atvevd koteles a killdeményt az atvételt kovetd elsé munkanap
kezdetén a cimzettnek, vagy a postabontasért felelds személynek, szervezeti egységnek
atadokonyvben dokumentaltan atadni.
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16.1.4, Az Iparmiivészeti Mizeumban telefax mar nem miikddik, ezért telefaxon érkez6
irat fogadaséra nincs lehet&ség.

16.1.5. Blektronikus tton érkezett killdemények atvételére kizponti postafiokot kell az
elekironikus levelez6 rendszerben Uzemeltetni. Az elektronikus irat beérkezésekor
elk(ildétt automatikus visszaigazolas egyben az érkeztetésrGl szolé tdjékoztatast is
tartalmazhatja.

17. A kiildemény atvételére jogosult (a tovabbiakban: dtvevé):

17.1. postai Gton érkezett killdemények esetén:
17.1.1. a cimzett, vagy az altala megbizott személy,
17.1.2. a vezet8, vagy az altala megbizott személy,
17.1.3. a IMM szervezeti egység munkavallal6ja,
17.2. kiilon kézbesités, futdrszolgalat, személyes benyujtas Gtjan érkezd kiilldemények esetén
17.2.1. az atvételre meghatalmazott személy,

17.2.2. elektronikus uton érkezett killdemények esetén annak kezelésével megbizott
személy, _

17.2.3. intézményi munkaidén kiviil az erre kijelolt személy.

17.3. A kiildeményt atvevd személy kételes ellendrizni:

17.3.1, a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,

17.3.2. a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1&v6 iktatdszam, vagy mas azonositasi
jel egyeczdseget,

17.3.3. az iratot tartalmaz6 boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

17.3.4. az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kildemény felbontdsara is
jogosult.

17.4. Az 4tvevé a kézbesitd okmdinyon olvashaté aldirasival és az atvétel datuménak
feltiintetésével kiteles az atvételt elismerni. Az ,azonnal” és ,,slirgls” jelzéssel érkezett
kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossiggal kell rogziteni az dtadokényvben. Az atvevo
tértivevényes kiildemények esetén koteles gondoskodni a tértivevény visszajuitatdsarol a
feladéboz. Ha az iratot személyesen vagy képviseld Gtjan nyjtjak be, kérésre az atvétel tényét
atvételi elismervénnyel, vagy az irat masodpéldanyan datummal és aldirassal kell igazolni.

17.5. Elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni csak papiralapt kisér6lappal lehet.
Az adathordozot és a kisérSlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozdén 1évé
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az
adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenSrizni kell a kisér8lapon feltiintetett
azonositok valdsagtartalmat. Mind az adathordozén mind a kisérlapon maradandéd
moédon fel kell tiintetni az iktatészémot.

17.6. Az elektronikus Gton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett irat 4tvételét meg kell

tagadni, ha az ¢észlelhetSen biztonsigi kockdzatot jelent a fogadé IMM informatikai
rendszerére.
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17.7. A kiildemény a fogado IMM rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

17.7.1. az IMM informatikai rendszeréhez, vagy azon keresztil mas informatikai
rendszerhez vald jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

17.7.2. az informatikai rendszer tizemelésének vagy mdés személyek hozzaférésének
jogosulatian akadalyozasara iranyul,

17.7.3. az informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatisara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul. Amennyiben a beérkezd e-mail virus
gyanus, haladéktalanul értesiteni kell az informatikust, aki biztonsdgi kockézat esetén
megsemmisiti azt.

17.8. Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi it az iratot,
ugy azt kételes 24 6ran belil, de legkésébb a kdvetkez6 munkanap kezdetén az illetékes
érkeztetd egységnek/ személynek érkeztetésre és tovabbi intézkedés céljabdl atadni.

17.9. Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az 4tvételi
okmanyon

jelolni kell, és a kiilldemény tartalmat Idilén jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan
hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a felad6t értesiteni kell,

17.10. A gyors clintézést igényl6, ,,azonnal” és ,slirgds™ jelzéssel érkezett kiildeményt az
atvevl koteles a cimzetinek vagy a szignélasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni,
valamint az elektronikus iratot részére tovébbitani. Az dtvevének az érkezd killdeményeket
dokumentaltan kell tovabbitania az illetékes szervezeti egység(ek)hez.

17.11, 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 allapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és az Irattari Tervben meghatérozott id6 utan
selejtezni kell.

17.12. Elektronikus tton, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében
az. atvevd a felad6nak - amennyiben azt kéri, és elektronikus vélaszcimét megadja -
haladéktalanul elkiildi a killdemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is
tartalmazoé elektronikus visszaigazolast (Atvételi nyugtat).

17.13. Az elektronikus Gton érkezett kiildeményt — kivéve a kézponti rendszeren érkezett
killdeményeket — iktatds el6tt megnyithatdsig (olvashatosdg) szempontjabol ellendrizni kell.

17.14. A kézponti rendszeren keresztll érkezd elektronikus killdemény esetén a kiildemény
séritlésmentességének, valamint formai kévetelményeknek valdé megfelelségének ellendrzését
el kell végezni.

17.15, A fogadd IMM a feldolgozas elmaraddsanak tényérdl és annak okardl értesiti a feladot.
Nem koételes a fogadé IMM értesiteni a feladdt, ha korabban mér érkezett azonos jellegli
biztonsagi kockazatot tartalmazé irat az adott kiilddi61. Azonos jellegli kockazati korilménynek
mindsiil az egy honapon belill azonos kiild6t61 masodik alkalommal érkezd virus, illetve egyéb
rosszindulatd program.
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17.16. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a kildeménybSl nem lebet
megéllapitani, a hidnyos adatmegadésra vonatkozé bizonyitékokat a killdeményhez kell
csatolni.

17.17. A kiildemények atvételénél az IMM-nél érvényben 1év6 biztonsagi eldirdsokat is
érvényesiteni kell (pl. a killdemények szamitogépes érkezése esetén virusellendrzés stb.).

18. A kiildemények felbontisa

18.1. Minden beérkezett kildeményt a beérkezés id6pontjdban az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén - érkeztetni kell. A killdemények ¢rkeztetésével kapesolatos eljarasrendet,
a visszabrkezett tértivevények és elektronikus visszaigazolasok érkeztetési eljardsat €s az
érkeztetés dokumentdlasinak modist a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabélyzata
hatarozza meg,.

18.2. Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimalisan az aldbbi adatokat:

18.2.1. a kiildé neve,

18.2.2. a beérkezés id6pontja,

18.2.3. kdnyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositoja (kiilondsen kéd,
ragszam),

18.2.4. clektronikus killdemény esctén a kézbesitési szolgdltatds vagy a kdzponti
érkeztetési figyndk altal a kifldeményhez rendelt azonosité szém, tovabba

18.2.5. a kozfeladatot ¢llatd szerv altal képzett, folyamatos sorszdmot és az évszdmot
tartalmazd érkeztetési azonosité vagy nyilvantartott zért szammezébOl kiosztott
érkeztetési azonosito.

18.3. Papir alapii vagy elektronikus adathordozon érkezé kiildemény esetén az érkeztetés
datumat és az érkeztetési azonositét a killdeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérd
lapjan, annak elvélaszthatatlan részeként fel kel tlintetni. Az érkertetési azonosité
killdeményen valé feltiintetése mellézhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejlileg
megtorténik.

18.4. Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kozfeladatot elldtd szerv a beérkezd
kiilldeményt a beérkezés idSpontjaval egyidejlleg beiktatja, Automatikus iktatds alkalmazasa
esetén az érkeztetés és az iktatds a beérkezés iddpontjaval egyidejiileg is megtorténhet.

18.5. Azon kiildeményt, amelyet a kozfeladatot ellatod szerv dltal az elektronikus tdjékoztatas
keretében kozzétett elektronikus levéleimre kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha a killdemény
tartalmébol egyértelmiien megallapithatd, hogy az a kozfeladatot elldtd szerv hataskirébe
tartoz6 eljards kezdeményezésére iranyul.

18.6. A kozponti szolgiltatd egyedi szolgédltatdsi megallapodds alapjan  torténd

kozremiikddésével - a hozzijuk kdzvetleniil benyujtott papiralapt iratot hiteles elektronikus
iratta alakitjak,
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18.7. Az elektronikus irat abban az esetben tekinthetd hitelesnek, ha megfelel az Eiir.-ben eldirt
dokumentumhitelességi kdvetelményeknek. A megfelelést az iratkezeleési szabalyzatban
meghatirozott esetekben ellen6rizni, az ellendrzés tényét és eredményét az iratkezelési
szoftverben régziteni kell.

18.8. Ha az ellen6rzés megallapitja, hogy az elektronikus dokumentum nem tekinthet
hitelesnek, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az aldirdként megnevezett
szemelyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennck megfeleléen modositani kell.

18.9. Az elektronikus iratot elektronikus adathordozdén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu
kisérélappal lehet, Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot &s mellékelt iratot kell kezelni.
A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozén 1év6
irat(ok) targyat, a fijlnevét, fijltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozo
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositék valoségtartalmat.

18.10. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulast tartalmazd, illetve a kozérdekil
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérol belso szabalyzatban kell rendelkezni.

19. Az IMM-hez érkezett kiildeményt felbonté személyek

19.1. a cimzett, vagy

19.2. a kbzponti iratkezelést felligyeld vezet6 ltal irdsban felhatalmazott személy, vagy

19.3. a szervezeti és miikddési szabalyzatban vagy iratkezelési szabalyzatban meghatdrozottak
szerint a szervezeti egység foglalkoztatottja, vagy az arra feljogositott személy bonthatja fel.

20,Az IMM-hez érkezett kiildeményeket a Kozponti Irattarban az e feladattal megbizott
Ugyviteli munkatérs bontja fel és érkezteti. Az Iparmiivészeti MGzeumban mind a postabontést,
mind az érkeztetést a Kozponti Irattar figyviteli munkatarsa végzi egyszemélyben.

21.A kiildemény felhonthat6sagi ellendrzése

21.1.A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat.

21.2.Az esetlegesen felmer(ilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni kell a kiildot
is.

21.3. Az elektronikusan érkezett killdeményt megnyithatésag (olvashatésag) szempontjabol
ellendrizni kell.

21.4. Ha az clektronikus irat benyljtasa kizardlag a kozfeladatot ellatd szerv altal az
elektronikus téjékoztatasra vonatkozo szabilyok alapjan kdzzétett formatumban lehetséges, és
a benyujtott elektronikus irat:

21.4.1. nem a kdzzétett formatumban van, vagy

21.4.2. nem a kozfeladatot ellatd szerv altal az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozd
szabalyok alapjan kézzétett elérhetbségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési
szolgaltatison keresztiil tortént, gy a kdzfeladatot ellaté szerv jogosult az iratot be nem
nyujtottnak tekinteni, azt nem kételes érleztetni, azzal, hogy a kiild6t a meghatarozott
formaban a befogadéds megtagadasarol értesiti.
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21.5. Ha az elekironikus irat biztonsigos kézbesitési szolgaltatdson, de nem az elektronikus
tajékoztatisra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett cimre vagy formétomban érkezett, ugy:

21.5.1. az iratot nem kell érkeztetni,

21.5.2, abefogadas megtagadasénak okat és az érintett iratot vagy masolatat az iratkezelsi
szabalyzatban meghatarozott szabalyok szerint kell kezelni, és

21.5.3. a killdét a meghatarozott forméban a befogadas megtagadasardl értesiteni kell.

21.6. Ha a benytjtott clcktronikus irat az elektronikus tajékoztatisra vonatkoz6 szabélyok
alapjan kozzétett formatumot kezel$ programokkal nem nyithaté meg, gy a kozfeladatot ellatd
szerv a kiild6t - amennyiben elektronikus kapcsolattartisra szolgalod elérhetdsége ismert - az
érkezéstl szamitott legkésSbb hdarom munkanapon beliil elektronikus titon értesiti a killdemény
értelmezhetetlenségérl és az dltala haszndlt és elvart formatumokrol.

21.7. A kiild§ elektronikus kapesolattartisra szolgald elérhetfsége ismert a kézfeladatot ellaté
szerv szamara, ha a kiildé

21.7.1. a rendelkezési nyilvantartdsban szerepld ligyintézési rendelkezésben elektronikus
kapcsolattartisra szolgald elérhetbségét megadta, vagy

21.7.2. az elektronikus levelezésre alkalmas vélaszadési elektronikus postafick cimét
kozolte.

21.8.Ha a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus tajékoztatasra
vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezel6 programokkal, ugy a kiild6t
ériesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hidnypotlasrol.

21.9.Az elektronikus iigyintézést biztosité szervnek mindsiild kozfeladatot ellatd szerv az
elektronikus irat sikeres benytjtasardl a killd6t az E-iigyintézési tv. szerint, szabalyozott
kapcsolattartisi modon Ertesiti.

21.10. Az elekironikus tigyintézést biztosité szervnek nem mindsiild kozfeladatot elldtd szerv
az elektronikus irat sikeres benyujtasarol a kiild6t

21.10.1. az Ugyintézési rendelkezésében megadott elektronikus kapcesolattartisra szolgalo
clérhetfségén, az ott elGirt médon értesiti, ha a kiildé az azonositésahoz sziikséges adatait
megadta,

egyéb esetben papir alapon értesiti.

22. Felbontas nélkiil dokumentiltan a cimzettnek kell tovabbitani.

22.1. az ,,s.k. felbontasra" jelzésl kiildeményeket (ezeket minden esetben csak a cimzett, tartés
akadalyoztatdsa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel);

22.2. azon kitldeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte;

22.3. a kozbeszerzési cljards és egyéb palyazatok palyazati anyagait.

A felbontds nélkiil atvett kiildemények cimzettje — amennyiben iktatasra nem jogosult — az

altala felbontott hivatalos kiildeményt érkeztetés és/vagy iktatds céljabol soron kivill koteles
eljuttatni az érkeztetd és/vagy iktatohelyhez.
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23. A kiildemény felbontisa esetén a teenddk

A kildemény felbontasakor ellenrizni kell a feltlintetett tartalom (pl.: melléklet, mellékelt irat)
meglétét és olvashatdsight. Az esetlegesen felmeriils irathidnyt a kiildé IMM- el soron kiviil
tisztazni kell, és ennek tényét az iraton régziteni kell.

A mellékletek, vagy mellékelt iratlént jelzett iratok (a tovabbiakban egyiitt: melléklet) hianya
nem akadalyozhatja az ligyintézést. A hidnypdtlast az iigy intézéséért felelds személynek kell
kezdeményeznie. :

Ha a kitldemény felnyitasanak korlatozdsa a boritékrol egyértelmtien nem allapithatd meg és ez
a felbontas utan deriil ki, az alkalmazottnak a bontas utan a boritékot vissza kell ragasztania és
fel kell tiintetnie a bontds tényét és az olvashatd alairdsit. A kildemények téves felbontisakor
a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum megjel6lésével, dokumentéltan koételes
rigziteni, valamint a boritékot Gjra le kell zarni, ra kell vezetni a felbonté nevét, elérhetségét,
majd a killdeményt haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez.

Amennyiben a nyilt kiildeményre utald boritékban mindsitett adatot tartalmazéd killdemény
talalhatd, a boriték visszazardsat kovetSen a felbontds tényér6l harom példanyban
jegyzokOnyvet kell felvenni, melynek elsé példanyat a kildeménnyel egyidejiileg
haladéktalanul a cimzetthez, a masodik példanyt a feladéhoz kell eljuttatni. A harmadik példany
a felbontd szervezeti egységnél/ postabonténdl marad.

Amennyiben a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt, illetékbélyeget vagy
egyeb értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értekét, illetdleg a killdemeény
egyéb értekét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés forméjdban a kiildeményhez csatoltan
feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget, tovdbbd egycb értéket - elismervény ellenében — a
pénzkezelésre kijeldlt szervezeti egység megbizott dolgozdjanak atadni. Az atadisrdl szold
elismervényt a killdeményhez csatolni kell.

Ha a kérelmez0 sajat nevére cimzett, bélyeggel ellatott levélboritékot mellékel, a valaszadasnal
azt fel kell hasznalni. Amennyiben leveléhez — vélaszadas céljara — bélyeget csatol, azt
felhasznalés nélkiil a valaszlevélhez mellékelve vissza kell kiildeni.

Amennyiben a boritékban egy vagy tobb irat van, amelyek kiilénb&zd szervezeti egységek/
tgyintézsk ligyintézését igénylik, abban az esetben az eredeti és az eredetivel azonos tartalmu
mégolati példanyokat az illetékességgel és hataskOrrel bird szervezeti egységhez kell
tovabbitani 6nallé ligyintézés végett.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt — kivéve a kbzponti rendszeren érkezett kiildeményeket
— iktatds el6tt megnyithatdsdg (olvashatdsag) szempontjabodl ellendrizni kell. Amennyiben a
kiildemény az egységes kozigazgatisi informatikai kévetelmény- és tudastarban kozzétett
formatumokat kezeld programokkal nem nyithaté meg, vgy a kiilldét — amennyiben az
clektronikus valaszcimét megadta — az érkezést6]l szamitott legkésdbb harom munkanapon
beliil elektronikus Gton értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérél és a kozfeladatot
ellatd IMM altal hasznalt forméatumokrol.

Az értesitést nem kell iktatni. Amennyiben a killdeménynek csak egyes elemei nem nyithatok
meg a fentebb emlitett mddon, Uigy a kiildét értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrél és a
hidnypotlas szitkségességérdl, lehetdségeirdl. Az elektronikus Gton, nem a kdzponti rendszeren
keresztiil érkezett iraton szerepld elektronikus alairas érvényességét az els6 esetben ellendrizni
sziikséges, az ellendrzés tényét és eredményét az iratkezeld rendszerben rdgziteni kell.
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Az elektronikus iratot alaird azonositasa az elektronikus alairas ellenbrzésének keretében, a
hitelesitésszolgaltatd utjan térténik. Amennyiben az elektronikus aldirds nem érvényes, abban
az esetben az elektronikus iratot nem lehet az aldirdként megnevezett személyhez rendeltnek
tekinteni, az iktatdst ennek megfelel6en moédositani kell.

Amennyiben az irat benydjtisinak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik, vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idpontja megallapithato legyen. A benyujtas idépontjanak
megallapitisa papir alapn irat esetében a boriték csatolasaval biztosithatd, elektronikus Gton
érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idopont a
meghatirozd.

Azt az iratot, amelyet a IMM alkalmazottjnak elektronikus levélcimére kiildtel, akkor kell
érkeztetni, ha az irat tartalmébol egyértelmiien megallapithatd, hogy az irat tartalma a IMM
hat4skorébe tartozd eljaras kezdeményezésére irdnyul. '

Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a killdemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetleg a killdemény egyéb értékeét
kételes a kiildeményen vagy feljegyzés forméjdban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak kell atadni és az elismervényt a killdeményhez kell csatolni.

Papir alapli killdemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithaté meg az Ugy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot
a kiildeményhez kell csatolni. Amennyiben a bekiild8 nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl
nem lehet megallapitani, a hiAnyos adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a killdeményhez
kell csatolni. '

24, A kiildemények érkeztetése

24.1. Minden beérkezett (papir alapti vagy elekironikus) hivatalos killdeményt az érkezés
napjén, de legkés6bb a kivetkezd munkanapon érkeztetni kell. Papir alapl vagy elektronikus
adathordozén érkez6 killdemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési azonositot a
killdeményen vagy az elekironikus adathordoz6 kisérd lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként
kell feltiintetni.

24.2. Mivel az IMM iratkezelési szoftvert hasznadl (DMSONE Ultimate PE), abban érkezteti az
iratokat, ezért az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozdjatdl —az
clektronikus szoftverben torténik. Az érkeztetési azonosité évente eggyel kezdddd és
folyamatos eggyel ndvekvd egyedi sorszam per évszdm Osszetettségbdl all.

24.3. A felbontds nélkiil tovabbitandé kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell
feltlintetni.
Az érkeztetést végzdnek az érkeztetés adatait az iratra fel kell vezetnie.

24.4, Ha a killdemény felad6ja olvashatatlan vagy névtelen kiildeményrdl van szd, a ,,Felad6
ismeretlen” szivegrészt kell feltiintetni az érkeztetés soran.

24.5. Ha barmilyen oknél fogva az atvett killdemények érkeztetésére az atvételt igazolo aldiras
napjatol eltérd iddpontban kerlil sor, akkor az érkezteté nyilvantartisban az 4tvétel tényleges
idépontjat kell rdgziteni.
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24.6. Az érkeztetés papir alapu killdemények esetében az érkeztet§ bélyegz6 lenyomatanak az
iraton valo elhelyezésével, rovatainak (datum, kdzponti érkeztetd szam, melléklet) kitltésével
torténik.

24.7. Az érkezteté bélyegzd lenyomata tartalmazza:

24.7.1. az érkezteté IMM megnevezését,
24.7.2. az érkeztetés datumat,

24.7.3. a kdzponti érkeztet szamot,
24.7.4. az irat meliékleteinek szamat,

24.8. Az érkeztetési nyilvantartisban a kdvetkezd adatok régzitése kotelezd:

24.8.1. a kiild6 neve,

24.,8.2.a beérkezés idGpontja,

24.8.3 konyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositdja (ragszam),

24.8.4 kozponti rendszeren keresztill érkez6 elektronikus kitldemény esetén a kézponti rendszer
altal

24.8.5 kildeményhez rendelt érkeztet6 szdm,

24.8.6. a soron kivetkezd érkeztetd szém.

25. Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

25.1. Az irat iktatdsa el6tt kotelez6 megéllapitani, hogy van-e elézménye az iratnak.
Amennyiben a killdeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kdvetkezd
alszdmara kell iktatni.

25.2.Amennyiben a kiildeménynck a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az
elbzményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokdonyvben az elGirat
iktatGszamat, az el6zménynél az utdirat iktatészamat. A szerelést papir alapu Gigyirat esetében
az el6adéi iven jeldlni kell, Ett6l kezdve a szerelt iigyirat nem 1étezik o6ndlléan, a targyévi
tigyirat része lesz.

25.3. Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrol kideril, hogy nem az 0] irat elGirata,
de annak ismerete szlikséges a szignalashoz, valamint az tigy elintézéséhez, a két iratot csatolni
kell. Az iigy lezérasa utin a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni. A
csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben és az eléadéi iven jeldlni kell a
megfeleld rovatban, vagy a kezelési feljegyzésekben.

25.4. Az elézményiratndl a jelolés az iktatékdnyv megfeleld rovatiban az irat Uj helyének,
iktatdszamanak rogzitésével torténik. Az elézményiratot az utdbb érkezett irathoz kell szerelni,
Amennyiben az elézményirat nem szerelhetd, alkkkor annak hollétét &s iktatoszamat az ) irathoz
tartozd eldaddi iven és az iktatokdnyvben kell feltiintetni.

26. Szignalds: az iigyintéz0 kijelolése
A beérkezett iratokat a Kozponti Iktatd ezzel megbizott munkatarsa atadja a F8igazgatoi

Titkarsag vezetdjének, aki tovabbitja a Féigazgatonak szignalas celjabol. A Fdigazgatd tovabb
szignalhatja az iratot mas szervezeti egység vezetljének, aki kijeloli az adott szervezeti
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cgyséenél az ligyintézd személyét. A szignalas feladatat a szigndlasra jogosult vezet$ irdsban
atruhézhatja.

Az 4tadas utan a papir alapon torténd szignélasra és tovabb szigndldsra a Féigazgatd, a
Féigazgato-helyettesek, a Gazdaségi igazgatd és annak helyettese jogosultak.

Az irat szigndldsira jogosult meghatirozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges killon
utasitdsait (feladatok, hatarid6, siirgBsségi fok stb.). Ezeket a szignals idejének megjelolésével
irasban teszi meg.

Az iktatast megel6zden az érkezett iratot az Uigy intézéséért felelés személy vagy az IMM
szervezeti egység kijelolése érdekében a vezetbnek vagy az altala felhatalmazott személynek
be kell mutatni. A vezetd engedélyezheti az irat bemutatés el6tti iktatdsat.

Ha a szigndlasi joggal rendelkezd vezets — akinek a nevére cimezték az adott levelet - az
iranyitdsa ald tartozé szervezeti egységre szignal killdeményt, érkeztetd szdmon kell azt
tovabbitani.

Az irat tirgyanak, tartalmanak az elézményre utalé hivatkozési szama alapjén, automatikus
szignalas is torténhet. Ebben az esetben kdzvetlenill az igy intézéséért felelds személy részére
kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az ligyben cljarni és az iratkezelési feljegyzéseket
megtenni. A szignildsi jogosultsiggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast
feliilbiralhatja és médosithatja.

26.1. Az irat szignéldsara jogosult:

26.1.1. kijeldli az ligy intézéséért felels alkalmazottat, vagy szervezeti egységet,

26.1.2. az ligy intézéséért felelds személy tavolléte esetén kijeldli az ligyben eljaré munkatdrsat,
26.1.3. kozli az elintézéssel kapcsolatos esetieges kiildn utasitasait (hataridd, stirgbsségi fok
stb.), melyeket a szignélas idejének megjeldlésével feljegyez az iratra és aldirja,

26.1.4. idegen nyelvii irat esetén gondoskodik magyar nyelvii tartalmi kivonat elkészittetésérdl.

26.2. Az iratért a kijeldlt — tovabb szignélas esetén az utoljira kijelolt — munkatérs, vagy
szervezeti egység vezetdije felelds.

26.3. Az iratkezelés sordn az iratkezelés szempontjabol relevans feljegyzés (killdndsen vezetdi
vagy munkatars utasitds) ideiglenes megolddssal valo elhelyezése (példaul ,,post-it” dntapadds
lap, ceruzaval

irt feljegyzés) tilos.

27. Az iratok nyilvantartasa, iktatasa

27.1. Az iktatdsra nem keriil§ irat nyilvantartdsa - nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

27.1.1. kinyveket, tananyagokat,

27.1.2. meghivokat, lidvozldlapokat

27.1.3. reklamanyagokat, tajékoztatokat,

27.1.4. kdz1onyoket, sajtétermékeket,

27.1.5. nyugtéakat, pénziigyi kimutatisokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,

25




27.1.6. munkaligyi nyilvantartasokat,

27.1.7. bérszamfejtési iratokat,

27.1.8. nem szigoru szamadasi bizonylatokat,

27.1.9. anyagkezelésscl kapcsolatos nyilvantartisokat,

27.1.10. visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,
27.1.11. bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat.
27.1.12. tervdokumentaciot

27. 2. Az iktatast nem igényl6 kiildemények allapotat az iratkezel§ rendszerben ,nem
iktatand6”-ra kell &llitani.

27.3. Nem kell érkeztetni, iktatni és mas mddon sem kell nyilvantartisba venni:

27.3.1. az iidvozl6 lapokat,
27.3.2. az elofizetési felhivasokat, az drjegyzékeket.

27.4. Az iktatdsra nem keriil6 Osszes ki és be mend levelezések mentését 30 naponta kell
elvégezni &s 1 évig drizni.

28. Az iktatokényv (tartalma, nyitisa, zarasa)

28.1. Az IMM-nél az iktatas az e célra rendszeresitett, évente megnyitott, tandsitott iratkezeld
rendszer altal vezérelt iktatdkonyvben térténik. Az iktatds a Féigazgatd altal meghatirozott
iktatdhely/ ek/en, az iratkezelési szervezetnek megfeleléen torténik. Az iratkezelésért felelSs
IMM szervezeti egység/vezetd az informatikai szakteriilettel egyiittm(ikddve gondoskodik a
targyévi iktatokdnyvek megnyitasirol.

28.2. Az iktatas sorén az iktatékonyvben az ligyintézés kiilonbozd fazisaiban kdtelezden fel kell
tiintetni:

28.2.1. az iktatészamot,

28.2.2. az iktatas idGpontjat,

28.2.3. a beérkezés id6pontjat, médjat, érkeztetési azonositot,
28.2.4, a kiild6 azonositd adatait,

28.2.5. a cimzett azonosité adatait,

28.2.6. a hivatkozési szamot (idegen szdm),

28.2.7. amellékletek szamat, tipusat (papir alapu, elektronikus),
28.2.8. az Ugvintézésért felelds szervezeti egység megnevezését,
28.2.9. az Ugy intézéséért felelds személy nevét,

28.2.10. az irat targyat,

28.2.11. az elb- és utdiratok iktatdszamat,

28.2.12. kezelési feljegyzéseket,

28.2.13. az intézés hataridejét, modjat és elintézés idépontjat,
28.2,14. az expedidlas modjat, idopontjat,

28.2.15. az irattari (ételszamot,

28.2.16, az irattarba helyezés tényét &s idGpontjat,

28.2.17, az adathordozd tipusat, fajtajat (papir alapu, elektronikus).

28.3. Az elektronikus iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan a
vonatkoz6
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eléirasok szerint le kell zarni. Biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerben az adott évre, az
adott iktatdk6nyvben ne lehessen t6bb iratot iktatni.

28.4. Az iktatasi adatbazis éves biztonsagi mentésére az utolso irat iktatdsat kdvetben intézkedni
kell.

28.5. A zéris részeként el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv hiteles masolatat. Az
iktatokonyvet - az év lezérasa utan — ki kell nyomtatni, majd lezarni és hitelesiteni kell.

28.6. Az iktatokonyv lezérasat kovetd év januarjaban az iratkezelésért felelds szervezeti
egység/vezetd
az informatikai szakteriilettel egyiittmlikodve gondoskodik:

28.6.1. az elektronikus érkeztetékonyv adatallomanyanak,

28.6.2. az elektronikus iktatokdnyvek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megbrzés,
a naplézas informacioi) és

28.6.3. az elektronikus dokumentumok lezart, id8bélyegzével eflatott archivélasarol és a
biztonsdgi masolat elektronikus adathordozén, tlizbiztos helyen t6rténd taroldsardl. Az
elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozéra kell elmenteni és azok késObbi
olvashatosagat biztositani kell.

28.7.Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvéntartasnak, az elektronikus iktatokdnyvnek, azok adatalloményainak (cimlista, tételszam,
megbrzés, iratforgalom dokumentdlasinak informdaci6i) és az elektronikus dokumentumoknak
az &v utolsé munkanapi iktatdsi allapotdt tikkrdz6, az elektronikus ligyintézés részletes
szabalyairol szold jogszabdlyban meghatdrozottak szerint archivalt valtozatit (biztonsagi
masolat). A lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokdnyvet, adatdllomanyait és az elektronikus
dokumentumokat az iratkezelési szofiver 4ltal generalt id8bélyegzbvel kell ellatni, és tgy kell
archivalni, a biztonségi masolatot elektronikus adathordozén tlizbiztos helyen, a kézponti
irattarban kell tarolni. Az elektronikus érkeztetd nyilvantartds elektronikus adathordozora
elmentett példanya az archivaldst kévetd masodik évet kdvetben megsemmistthetd. Az
elektronikusan  tarolt és  archivalt  adatdllomanyok  utblagos  olvashatosagat,
visszakereshetGségét, hasznalatat biztositani kell.

28.8. A biztonsagi masolatot az informatikai szakteriileten kell tarolni.

28.9. A beérkezd — az adott féosztalyhoz tartozé - levelek az alabbi szervezeti egységeknél
keriiluek iktatasra:

- Foigazgatdi Titkarsag,

- Gazdasagi igazgatdsag,

- Uzemeltetési- és fejlesztési Foosztaly

28.10. Az adathordozok olvashatdsagi vizsgélatéf 3 évente el kell végezni.

29.  Aziktatészam

29.1. Az egy adategyiittesként kezelendd iktatészamot az aldbbi szerkezetnek megfelelden kell
képezni: a szervezeti egység megkiilonboztetd jele/fészdm-alszam/évszam.

A f8szdm és alszdm az elektronikus iktatérendszer altal automatikusan képzett, folyamatos
sorszam, az évszam az aktualis év négy szamjegye.
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29.2. Az iktatdészamban szerepld szervezeti egység megkiilénbdztets jelének nyilvantartasi
jegyzékét a szervezeti valtozasok fliggvényében feliil kell vizsgélni.

29.3. Egy iktatokényvon belill a f8szdmokat és a hozzd tartozé alszamokat folyamatos, zart,
emelkedd sorszdmos rendben az elekironikus iktatérendszer generalja.

29.4. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszdmon kell
nyilvéntartani. :

29.5, Az iktatds minden év janudr 1-jén 1-cs sorszdmmal kezdddik, és a naptari év végeéig
emelkedd
szammal folytatddik.

30. Az iratok iktatasa

30.1. A szervezethez érkez6, illetve ott keletkezd iratokat — e Szabdlyzatban meghatérozottak
kivételével — ha jogszabaly méasként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani.

30.2. Az iratok iktatdsa az elekfronikus iktatdkényvbe torténd bejegyzéssel, és ezzel
egyidejlileg az iktatobélyegzé lenyomatanak az iraton valoé elhelyezésével, a bélyegzd
rovatainak kitdltésével torténik.

Ha a lenyomat elhelyezése helyhidny miatt nem lehetséges, az érkeztetés és az iktatds adatait
az érkeztetd és ikiatobélyegz6 hasznalata nélkiil kell az iraton feltiintetni.

30.3. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritdlap vagy csatolt iires lap nem iktathato.
Az iktatészdmot az irat mellékletére a ,,... szaml melléklet a... iktatészdma irathoz”
szovegezéssel is fel kell jegyezni.

30.4. Az iigyirat tételszamat iktataskor meg kell adni,

30.5. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton beliili
irategységnek,
ligyiratdarabnak mindsiilnek, iktatasuk a foszam alszdmaira torténik.

30.6.Az iktat6 bélyegzb lenyomata tartalmazza:

30.6.1. az iktatdé IMM megnevezésének,
30.6.2. az iktatas datumanak,

30.6.3. az irat iktatoszamanak,
feltiintetésére szolgald rovatokat.

30.7. Amennyiben egy iratot tGbb belsd cimzett szdmdara kell tovabbitani, Ggy azt azonos
iktatészam alatt kiilon iratpéldanyok 1étrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve
az egyedi cimzetteket.

30.8. Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kivetd munkanapon kell beiktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a rovid
hataridés iratokat, a hivatalbdl teit intézkedéseket tartalmazd ,,azonnal” illetve , siirgds”
jelzéssel érkezett iratokat, Ha az irat munkaidén kiviili id6ben érkezik, azt a kovetkezd
munkanapon iktatni kell és a tényleges érkezési, atvételi idépontot minden esetben rogziteni
kell,
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30.9. Az iratkezel§ rendszetben az Ugyirat tirgyat régziteni kell, melyet az adott irat tartalma
hataroz meg.

30.10. Téves iktatds esetén meg kell jeldlni, hogy a tévesen beiktatott {igy iratat mely szdmra
iktattak at. :

Az iktat6kényvben a modositdsokat tartalmuk megdrzésével, napldzas htjan kell dokumentalni.
A tévesen kiadott iktat6szdm nem hasznélhat6 fel Gjra.

30.11. Az iratkezel6 rendszer biztositja az iktatas soran rogzitett adatok kiilénb6z6 szempontok
szerinti keresését. Az irathoz a targy jellemzdi alapjan tirgyszavakat lehet rendelni.

30.12. Az iktatott iratok kdz6tt targyra vagy névre torténd keresés soran a keresés az iratkezelesi
szoftver teljes adatbazisiban térténik. A mutatdzds funkcidt igy az iratkezelési szoftver
biztositja. A targy mezbe, illetve a partner mezdbe felvitt adatokat ezért tgy kell feltdlten,
hogy a késébbi keresést megkénnyitse, vagyis a feltSltés sordn az iratkezelési szoftver
hasznaléjanak a pontos adatbevitelre, a helyes név &s targymeghatarozaséra tigyelni kell.

30.13. Az ligyirat tirgyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsé irat nyilvantartasba vétele
alkalméval kell befrni, kivéve, ha az - az irat tartalmét nem érintéen - 1ényegesen megvéltozott,
cbben az esetben az 1j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheid
maradjon. A targyat ugy kell meghatdrozni, hogy abban az tigy minden jellemz0 targy-szava
szerepeljen.

31. Az iratok dtaddsa, tovabbitisa ligyintézésre

Az iigyirat 4tadasakor, tovébbitdsakor az ligykezelé az dtadokonyv, kézbesit6iv rovatainak
kitoltése
utdn, az atvevé olvashato alafrdsdnak és datum bejegyzésének ellenében adja at az {igyiratokat.

32, Kiadmanyozis

32.1. A kiadmanyozési jog gyakorlasdnak rendjét az SZMSZ-ben vagy Ugyrendben foglaltak
hatarozzak meg.

32.2. Kiils§ szervezethez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben
meghatarozott kiadményozasi jogkorrel rendelkezd személy irhat ald,

32.3. A kiadményozasi jogkorrel rendelkezd személy névalairasat tartalmazé bélyegzd csak
akkor hasznélhato, ha ezt az azonos ligyben kiadott iratok magas szdma feltétleniil indokolja.
32.4. Az iigy intézéséért felels személy az altala készitett kiadmdny-tervezet egy példanyat
szignojéval koteles ellatni. A kiadmdanyozésra jogosult személy a két példanyban készitett
tervezetet egyetértése esetén aldirdsaval és keltezéssel latja el, ,,s.k.” jelzés esetén az Ugy
intézéséért felelés személy ,,a kiadmany hiteléiill” zéradékot ravezeti, lebélyegzi és aléitja.

32.5. Idegen nyelven készitett kiadmany esetén a kiadmany-tervezet készitGje koteles
gondoskodni a magyar nyelvil tartalmi kivonat elkészitésérél.
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32.6. A kiadmany kiilsd IMM vagy személy részére — nem postai iton — t6rténd tovabbitdsira
csak annak dokumentalasa (kézbesité konyvben alairdssal torténd atadas, faxon torténéd
tovabbitds esetén a visszaigazolds irathoz kapcsolésa) mellett keriilhet sor.

32.7. Ha ketté vagy tobb, mas-mas iktatészdmon bejegyzett tigy elintézése egyszetre, egy
kiadményon torténik, alckor a kiadmany-tervezeten fel kell tlintetni minden irat iktatdszamat.
Az Ugykezel§ az iktatokonyvben e feltiintetett szamok alapjan rdgziti az ligy elintézésének
megtdrténtét.

32.8. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az
iktatdszamrdl sz610 elektronikus tajékoztatas,

32.9. Jogszabaly eltér6 rendelkezésének hidnyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

32.9.1, azt az illetékes kiadmanyozd sajat kezlileg aléirja, és aldirisa mellett az IMM hivatalos
kdrbélyegzbjének lenyomata szerepel,

32.9.2. a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.”” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
szemdély azt aldirisdval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az IMM
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

32.9.3. az IMM a kozigazgatasi felhasznalasra vonatkozé kévetelményeknek megfeleld
elektronikus alairdssal latja el, az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozo szabélyok szerint
hitelesitették és nyilvantartjak, tovédbba a jelen szabdlyzatban meghatérozottak szerinti
kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy vagy elektronikus rendszer az Elir.-ben
meghatérozott kovetelményeknek megfelelGen hitelesitette.

32.9.4. a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérél és az elektronikus tértivevényr6l szold
2009. évi LIL torvényben meghatirozottak szerint elektronikus kozokiratnak mindsil és az
elkiildését igazold visszaigazolas rendelkezésre all.

32.10. Nyomdai sokszorositas esetén elegendd, ha:

32.10.1. a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés és az IMM bélyegzdlenyomata, vagy
32.10.2. a kiadményozd névbélyegzdjének és az IMM bélyegzélenyomata szerepel.

32.11. Az IMM-né¢l 6rzott iratokrol készitett hiteles masolatot ugy kell elkésziteni, hogy a
masolt irat valamennyi oldalan szerepel:

32.11.1. ,,Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles masolat” zaradék,
32.11.2. az IMM kdrbélyegzbjének lenyomata,
32.11.3, az iratot 6rz6 IMM/szervezeti egység vezetdjének aléirasa.

32.12. Az iratokhoz a kiadmanyozé dintése alapjén az alabbi kezelési szabalyok
alkalmazhatok:

32.12.1. ,,Sqjat kez{i felbontasral”,

32.12.2. ,,Mas IMM szervezeti egységnek nem adhatd at!”,
32.12.3. ,,Nem masolhat6!”,

32.12.4. ,Kivonat nem készithetd!”,

32.12.5. ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

32.12.6. ,,Zéart boritékban tarolando!”,
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32.12.7. ,sima”, ,ajanlott”, , tértivevényes”, ,,elsGbbségi” kiilldemény, stb.
32.13. A kezelési utasitisok nem korlatozhatjak a kdzérdekili adatok megismerését.

32.14. A Kozponti Iktaté (van ilyen szervezeti egységiink?) munkatirsinak és a személyes
atad4st végzé tgyintézéknek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-¢
minden kiadéi utasitist, az iratok szigndzésa, aldfrdsa, az Intézmény bélyegzdélenyomatival
valé ellatdsa megtortént-e, a mellékleteket csatoltdk-e, és a boritékon szerepl6 cim megegyezik-
e a kiadmany cimzésével. Amennyiben a F8igazgatoi Titkarsag munkatarsa olyan kdrilményt
4llapit meg, mely szerint a killdemény nincs kellSképpen postazasra el8készitve, kiteles azt az
{igyintéz6hoz visszajuttatni, B feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartéssal,
kézbesitéssel kapcsolatos informacidkat az iratkezeld szoftverben.

32.15. A postazandd és a kézbesitd dltal kézbesitendd leveleket kiadméanyozas utan a Kozponti
Iktatdba kell tovabbitani.

33, Az irat tovabbitasa, expedialasa

33.1. Az iigy intézéséért felelds személy koteles gondoskodni a kiadmény expedialasdrol, a
kiadmanyt

és az esetleges mellékleteit koteles kézbesitésre megfeleléen eldkésziteni. A kézbesitésért
felelés személy csak teljes, hitelesen kiadmanyozott, kiad6i utasitdssal és amennyiben van,
melléklettel ellatott ligyiratot vehet at.

33.2. A kézbesitésért felelés személynek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiaddi utasitst, és a mellékleteket csatoltak-e.

33.3. A killdeményeket a lehet legrovidebb id6n beliil kell tovabbitani.

33.4. Az iratokat a kézbesitésért felelds személyek tovabbitjak. A kézbesitésért felelds személy
az irat atvétele utin koteles

33.4.1, az iratot a cimzettnek — az ,,azonnal”, illetve a ,,slirgls” jelzéssel ellatottakat soron kiviil
— tovabbitani,

33.4.2. az iktatokionyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyeznt,

33.43. az clBadéi iven és az irat irattdri példanydn az elklildés (expedidlds) idSpontjat
feljegyezni, és alairni.

33.5. A kiilsé terjesztésre késziilt azonos szovegli kiadmanybo6l minden cimzett széméra egy-
egy iratpéldanyt kell késziteni a cimzettek egyenkénti megaddsdval vagy a megfeleld
elosztolista kivélasztasaval.,

33.6. Az iratot boritékban (szitkség csetén csomagban) kell tovébbitani, A killdeményeket
elkiildésre készen, boritékolva, becsomagolva, dokumentaltan kell atadni a tovabbitdst végz6
részére. Tértivevényes feladds esetén a boritékhoz kell fiizni a kitoltdtt, a kildemény
iktatoszamat is tartalmazo tértivevenyt.

33.7. Az azonos cimzettnek sz616 iratokat lehetSleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra

valamennyi irat iktatdszamat fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiilddtt irat esctén a
tovabbitasra utald igazolast az irathoz kell rogziteni.
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33.8. A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:

33.8.1. a kiildo szervezeti egység megnevezését és cimét,

33.8.2. az irat (iratok) iktat6szamat,

33.8.3. a cimzett megnevezését és cimét,

33.8.4. a tovabbitasra vonatkozé egyéb jelzéseket (,,s. k. felbontasra”, ,,stirg6s”, ,,ajanlva”).

33.9. A killdeményeket a tovabbitds modja szerint kell kezelni:

igazolasa a kiadmany irattari példényan, vagy a kézbesitSkdnyvben,

33.9.2. postai kézbesités esetén a postai szolgaltatdsok ellatasirol és mindségi kdvetelményeirdl
sz616 335/2012. (XI1I. 4.) Korm. rendelet a postai szolgéltatasok nydjtdsanak é&s a hivatalos
iratokkal kapcsolatos postai szolgéaltatas részletes szabalyair6l, valamint a postai szolgaltatok
altaldnos szerz6dési feltételeirfl és a postai szolgiltatasbol kizart vagy feltételesen szallithatd
kiildeményelkrdl

33.9.3. kiilon kézbesitd, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerzddésben rigzitett
szabdlyoknak megfelelGen,

33.94. elektronikus uton t6rténd kézbesités esetén az elektronikus visszaigazolas
biztositasaval,

33.9.5. kizponti rendszeren t0rténd tovabbitas esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a
cimzettet az ligyintézés befejezésér6l, a letoltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplézza a
letoltést.

33.10. Ha a postara adolt kildemények valamilyen okbdl — pl.: téves cimzés miatt —
visszaérkeznek, a killdeményt az irattal egyltt vissza kell adni az iigy intézéséért felelés
személynek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésér6l. A postai kézbesitésnél
hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, dokumentaltan — az irathoz kell csatolni.

33.11, Elekironikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélecime megadéasa mellett — kifejezetien
kéri. Az elektronikus tértivevényeket — iktatis nélkiil — az igyirathoz kell mellékelni.

33.12, Amennyiben a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése el6itt
az Ugyféikapus regisziricidja megsziinik és ezdltal Ugyfélkapu hozzaférésre nem lesz jogosult,
vagy az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a kbzponti postafick a letdltést nem
regisztralta, a IMM az clektronikus irat papiralapi hiteles valtozatat, postai titon koteles a
cimzett részére megkiildeni.

33.13. Az IMM-on beliil a bels6 felhasznalasra késziilt iratok (pl. kdrlevelek) a vezet6i alairast
kévetben

elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelez6 rendszeren keresztiil is tovabbithatok.
Korlevelek kiadasa esetén az aldirt eredeti példanyt az igyiratban kell kezelni, egy masolati
peldanyt a Korlevél nyilvantartast vezetS személyhez/szervezeti egységhez haladéktalanul meg
kell kiildeni.

33.14, Az Intézmény Fdigazgatdi Titkarsdganak e-mail cimeire érkezd elektronikus iratokat

esetében ki kell nyomtatni és a tovabbiakban a papiralapa kiilldeményeknek megfelelfen kell
cljarni az iktatas tekintetében:
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Allami SzémvevSszék

Nemzeti Add- és Vambhivatal
Allamkinestar

Térsintézmények
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34. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

34.1. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrl, beleértve
a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megalkadélyozasat mind a papiralapi, mind az elektronikus adathordozé
esetében,

34,2, A kizfeladatot ellaté szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapy, akar
elektronikus adathordozon taroli - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakériik eliatdsdhoz szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet felhatalmazast ad. A
hozzéaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

34.3. Az iratokhoz a kiadményoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezli felbontasral”,

b) ,,Més szervinek nem adhaté at!”,
¢) ,,Nem méasolhat6!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,.Elolvasds utan visszakiildend6!”,

f) ,Zart  boritékban  tarolandé!”  (a  kezelésére  vonatkozo utasitasok
megjellésével.),valamint mas, az adathordozé sajatossdgatol fiiggd egyéb sziikséges
utasitas.

34.4, Az 1. bekezdésben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdeki
adatok megismerését,

35. Az irat hatdridé-nyilvintartisba, irattarba helyezése, levéltari atadasa, selejtezése
és megsemmisitése

35.1. Az irat hatarid§-nyilvantartisba helyezése

35.1.1. Hatérid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végieges elintézése
valamilyen kozbensé intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése vagy megsziinése utan valik
lehetévé. Az iratot hatarid8-nyilvéntartasba vagy irattarba helyezni csak a kiadmanyozasra

jogosult vagy megbizottja engedélyével lehet. Az engedély tényét az iraton fel kell tiintetni.

35.1.2. A hatarid6t az iratkezels rendszer megfeleld mez6jében s az elbaddi iven a munkanap
(adott esetben Ora, perc) megjellésével kell feltiintetni.

35.1.3. A hataridé-nyilvantartdsért felelds személy az atvett hatarid6zott iratot kdteles
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35.1.3.1.az egyéb iratoktdl elkiilonitve, a hataridéként megjelolt idSpont és az iktatoszam
sorrendjében elhelyezni,

35.1.3.2. a hataridd letelte napjan — ha id6kdézben masként nem intézkedtek — a hatdridé-
nyilvéntartdsbol kivezetni és az ligy intézéséért felelds személynek dtaddkbnyvvel atadni.

35.1.4. A hatérid6-nyilvantartdsbol torténd kivételt, a hataridé meghosszabbitasat az ligy
intézéséért felel6s személy az eladdi iven - aldirdsdval és keltezéssel ellatva -, illetve az
iktatasért felelds személy az iktatokonyv megfeleld rovataba kiteles feljegyezni.

35.2. Irattar

35.2.1. Az IMM-nél az iratok tarolasa a IMM/a szervezeti egységek dtmeneti irattaraban vagy
a Kdzponti Irattarban térténik.

35.2.2. Kdzponti irattarozds céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattiri anvag
szakszerli és biztonsdgos Grzésére alkalmas helyiséget kell biztositani, Az iraftar
berendezésénél a tliz- és a balesetvédelemi rendelkezések mellett a kezelés célszerliségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

A kdzponti irattari helyiség akkor felel meg céljdnak, ha széraz, portdl és mas szennyezddéstdl
tisztan tarthatd, megfelelGen megvilagithatd, levegbztetése és 1égeseréje megoldott, tovabba ha
a tlzvédelmi kovetelményeknek megfelel, és a tarolast nem veszélyeztetik kézmiivezetékek,
valamint a kiviil tAmadt t(izt6] és er6szakos behatolastol védett.

352.3. A Kozponti Irattarba helyezés el6tt az alkalmazottnak az {gyiratbél a
munkapéldanyokat, felesleges fénymaésolatokat, jogszabalyokat ki kell emelni és a selejtezési
eljaras mellézésével meg kell semmisiteni. A mlianyag és fém kellékeket, felesleges zsinegeket
el kell tavolitani.

3524. A nem papir alapi iratok tarolasat, az adathordozé id6tallosagat biztositd
paramétereknek megfelelden kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az adatvesziés
megakadalyozasa érdekében gondoskodni kell az adathordozoén talalbhaté informacidk hiteles
mdsolasardl, konvertalasardl, kdzponti archivalasarol.

36. Irattirozas ¢s az irat dtmeneti irattirba helyezése

36.1. Az ligy intézéséért felelds személynek legkésGbb az {igy befejezésével egyidejlileg az
el8addi iv megfeleld rovatdba az Irattari Terv alapjan meghatérozott irattari tételszamot és a
meglrzés idejét ra kell vezetnie, valamint az ligyiratdarabokat, iratokat alszam szerint emelked6
sorrendben, hianytalanul az el6adéi ivben kell elhelyeznie.

36.2. Atmeneti irattirban kell elhelyezni az elintézett, tovibbi érdemi intézkedést nem igényld
irattari tételszammal ellatott igyiratokat. Az irattarba helyezés elott az tigy intézéséért felelés
személynek meg kell vizsgalnia, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-¢.

36.3. Atmeneti és Kozponti Irattdrba helyezni csak teljes figyiratot - az ligyben keletkezett
Osszes iratot egyiitt kezelve - lehet.
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36.4. A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha

36.4.1. az Ugyirat benyujtasinak idOpontjdhoz jogkdvetkezmény fiiz8dik és az iddpont
megallapitdsa

mas uton nem biztosithato,

36.4.2. a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,

36.4.3. a kildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

36.4.4, blincselekmény vagy szabalysértés gyanija meril fel,

36.4.5. a boriték az "ajanlott" vagy "ajanlott-tértivevény™ postai jelzéssel ellatott.

36.5. Az Atmeneti és Kozponti Trattarba adédst és az irattari anyag kezelését dokumentaltan,
visszakereshet&en kell végezni.

36.6. A szervezeti egységek dtmeneti irattirdban kell Orizni a folyd és az azt megelézd év iratait
évek, irattari tételszamok, azon belill iktatészamok névekvé sorrendjében.

36.7. Az irattarba helyezés alkalmaval az iigykezeld kételes ellendrizni, hogy az Ugykezelés
szabalyainak eleget tettek-e, amennyiben hidnyosségot észlel az iraton, kételes visszaadni az
ligy intézéséért felelds személynek, aki koteles gondoskodni a kijavitasrol/pétlasrol. Az
irattarba helyezés soran az iktatdkonyv megfeleld rovatiban fel kell tiintetni az irattarba
helyezés idépontjat. '

36.8. Kozponti Irattarba lezart évfolyamu tigyiratokat, azok iktatokonyvét és papir alapu
segédkonyveit lehet elhelyezni, Az iigyiratokat Atadas-atvételi jegyz8konyvvel, vagy az
iktatoprogrambdl elballitott iratjegyzékkel kell a Kézponti Trattdrnak atadni. A Kdzponti
Irattarba torténd atadast az iktatokonyvben vagy az iratkezeld rendszerben is rogziteni kell.

36.9. Azokrdl az iratokrol, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatokonyvb6l nincs
kivezetve, "Hidnyjegyzék'-et kell késziteni, A visszatartott {ratokat azok késdbbi leaddsa utan
a "Hidnyjegyzék"-bél t6rélni kell és a ,,Kiozponti Irattarba helyezve” megjegyzéssel kell
ellatni.

37. A Kozponti Irattir mikodése, az iratok atadasa a Kozponti Irattar részére

Az dtmeneti irattdra/ka/t mikodtetd szervezeti egység/ek/ az ligyiratokat - az e Szabalyzatban
meghatérozott eléirasoknak megfeleléen -~ a Kézponti Irattarnak kitelesek atadni,

37.1. Az IMM Kézponti irattara az Adattér szervezeti egységben keriilt elhelyezésre.

Az Iparmlivészeti Mazeum alapitasa id6szakatdl, az 1870-es évektdl az 1960-ig keletkezett
iratait (mltargyak nyilvantartdsi dokumentacioja ¢€s az Iparmfivészeti Muzeum térténetére
vonatkozd iratok), valamint az 1881-16] iktatott iratokat & a hozzajuk tartozod iktatd- és
mutatékdnyveket az intézmény Adattira 6rzi. Az 1960 utan keletkezett iratanyag 2018-ban
atadasra keriilt az Adattér részére, igy az Adattar az 5 évnél régebben keletkezett iratokat
egységesen kezeli, Az ezen iratok kezelésével kapesolatos feladatok végrehajtasaért az Adattar
vezetGje valamint az ott dolgozd levéltaros a felel6s. Az iratokhoz valé hozzaférés kizarolag
rajtuk keresztlil torténhet.
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Kizardlag az 5 évnél nem régebbi iratok maradnak a Kozponti Irattarban. A Kézponti Irattar a
levéltarnak, illetve térvény altal meghatirozott szervek részére torténd 4ataddson kivil
iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt megkeresés szerint mds irathoz szerelik.

Az dtmeneti irattér csak a Kozponti Irattaron keresztiil adhat at iratokat az Adattarnak,

Az Adattar gondoskodik a maradandé értékil iratok levéltdri atadasardl, a selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti, valamint a maradandé érték({i nem selejtezhetd és levéltarba nem adott
iratok, tovabba a helyben maradd iratok érzésérdl.

38. A Kozponti Irattar

38.1. A Kozponti [rattar
a) tarolja és nyilvantartja a IMM iratképz6 szervei altal leadott iratokat,
b) gondoskodik az iratok dtmeneti vagy végleges kiadasardl,
¢) az Orizetében 1€vl lejart meglrzési idejil iratokat dokumentaltan selejtexi,

d) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak az illetékes levéltar részére torténd
atadasardl.

38.2. A Kozponti Iraltdr az iratokat eredeti alakjukban, el6ad6i ivben elhelyezve, IMM
szervezetl egységek és évkorok szerint, irattarl tételszamok, azon belll az iktatészamok
névekvd sorrendjében rendezve, iratkezelési segédleteikkel egyiitt, atadas-atvételi jegyzokonyv
és ennck mellékletét képezd iratjegyzék kiséretében veszi at.

38.3. A Kozponti Irattirban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas a raktari egységek szintjén késziil. Tartalmazza a raktari egységben elhelyezett
iratok irattdri jelét és sziikség esetén az egy adott raktari egységben talalhat6, azonos irattari
jelhez tartozo iratok elsé €s utolso iktatoszamat, a raktari egység irattari helyének azonositojat.
A nyilvantartdsba be kell vezetni a kiselejtezett &s a levéltari tadéasra kertilt iratokat.

38.4. Az clektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi
adatokat egy kozds adathordozon kell kezelni. Az elektronikus adathordozdkon tarolt adatok,
allomanyok utélagos clolvasésat, haszndlatdit mindenkor biztositani kell az erre szolgald
eszk(z0k esetleges modositisa, cseréje esetén is, Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus
iratokrdl tartds, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni
arrdl, hogy a készitett mdsolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus
adathordozon régzitett iratokkal.

38.5. Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a Kozponti Trattarban
csak az Irattari Tervben meghatdrozott 6rzési idonek megfelel6en aktualizalt allapotot tikrdz
példanyt lehet tarolni.

38.6. Kozponti Irattarba ataddsra keriilé elektronikus dokumentumokat archivélni kell az
irattarba helyezés szabdlyainak megfelelGen. Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését
elektronikus dokumentumok esetében is dokumentéltan, visszakereshetSen kell végezni.

38.7. A Kozponti Irattarba helyezés modjat az adathordozd hatdrozza meg:

38.7.1. a papir alapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
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38.7.2. a nem selejtezhets, levéltari atadasra keriild vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrdl készillt papir alapG hiteles mésolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig), 38.7.3. az elektronikus iratokat hattéralloméanyban kell archivalni az irattarba
helyezés szabalyainak megfelelden.

38.8. Az elektronikus iratok tarolasat az clektronikus adathordozd idotallésdgat biztositd
paramétereknek megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani.

39. Az irat Atimeneti vagy végleges kiadasa

39.1. A IMM munkatirsai az iigyrendben rdgzitett jogosultsdgok alapjan az Adattérbdl,
Atmeneti vagy Kozponti Irattarbol hivatalos hasznélatra kérhetnek ki iratokat. Az Ggyiratok
kolesdnzésének oka lehet betekintés vagy tovabbi iratok csatoldsa. Papiralapu iratok esetében
az irattarbol kiadott Gigyiratrol iigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az
4tvevd aldir. Az aldirt igyiratpotlé lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattdrban az tigyirat helyén
kell tarolni. A kdlesdnzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentéltan kell végezni,

39.2. Trattdrba helyezett iratokba betekinteni, azokat kdlcsondzni, vagy azokrol mdsolatot
késziteni csak a szervezeti egység vezetdjének engedélyével lehet. Mds IMM, vagy nem az
Intézmény munkavallaldja részére iratot betekintésre, vagy iratr6l masolatot kiadni, csak a
vonatkozé adatvédelmi jogszabalyok betartdsa mellett, kizarolag f8igazgatéi engedéllyel Iehet.

39.3. Az irattarbol kiadott iratokré] kiilén nyilvantartast (kélcsénzési naplo) kell vezetni. Az
irat kiad4sat és visszaérkezését az iratkezeld rendszerben/iktatokonyvben is rogziteni kell. Az
alkalmazott az irattarbdl iratot véglegesen csak a vezetd frdsbeli engedélye alapjdn adhat ki,
kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik.

39.4, A kélcsdnzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozo6 el6irisok szerint kell kezelni,
39.5. A kolesonzési napld rovatai:

1) sorszam (évenként 1-el kezd8d6, folyamatos),
2) akoélesdnzo neve,

3) irattdri hely,

4) iktatészam/tételszam/év,

5) azirat thrgya,

6) alkiemelés ideje (év, ho, nap),

7) akiemelést végz6 neve,

8) akilesOnzés hatarideje (év, hd, nap),

9) a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),

10) a visszahelyezést végzd neve.

39.6, Elektronikus iratok esetében az arra jogosult felhasznaldk naplozas mellett tekinthetik
meg az iratot, Amennyiben a jogosult felhasznélé a sajat gépér6l nem éri el a megtekintendd
iratot, akkor az irattdr kezeléséért felelds személynek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult
felhasznéld elektronikus uton megkapja a kért irat mésolatat. (ezt is kivenném, felesleges
adminisztracio)

37




40, Az iratok selejtezése, megsemmisitése

41.1. Az irattarba helyezett, lejart meg6rzési idejli iratokat az IMM valamennyi irattdrdban
(atmeneti, kdzpontt) az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszerti eljaras keretében
kell selejtezni, A selejtezési eljarasok elrendeléséért az IMM Foigazgatdja a felelds,

41.2. A megorzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
Irattéri Tervben megjeldlt megdrzési id6t az tigyirat lezérasanak az évétd! kell szamitani.

41.3. Az dtmenetl irattdrak a Kozponti Irattar feliigyeletével és kdzremikédésével végzik a
selejtezést.

A Kozponti [rattarban az iratselejiezést az iratkezelés felligyeletével megbizott vezeté altal
kijelolt legaldbb 3 tagt selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni. A selejtezési
jegyztkonyvet a selejtezésért felelds vezetd itja ala. A selejtezést az iratokon feltlintetett irattari
tételszam, illetve megOrzési id6 alapjan kell végrehajtani. A nyilvantartasba vett iratok tobblet
példanyainak selejtezésérél jegyz6konyvet nem kell felvenni.

41.4. A selejtezés sordn ellendrizni kell

41.4.1. az iratok irattari tételszam, illetve megbrzési id6 szerinti csoportositasat,
41.4.2. a nyilvantartas alapjin csoportositott iratok hianytalanségat.

41.5, Az elektronikus ligyintézés részletszabilyair6l sz616 korményrendeletnek megfeleléen
lefolytatott hiteles mdsolatkészitési eljarast kdvetGen, jegyzOkinyv felvétele mellett, a kbzirat
papiralapt példanya megsemmisithetd.

A megsemmisitési eljaras feltétele a hiteles elektronikus masolatnak az elektronikus tigyintézés
részletszabalyairdl szold kormanyrendeletnek megfeleld elektronikus tarolasa, a selejtezheté
iratoknak a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének Aaltalanos kovetelményeir§l sz6l6
kormanyrendelet szerinti szabdlyos selejtezése, illetve a megsemmisitést kezdeményez6
szervnek az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
miszaki kdvetelményeirdl sz616 miniszteri rendelet szerinti digitalis levéltari dtaddsra iranyuld
technikai képessége.

41.6. Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és az IMM korbélyegzijének
lenyomatédval ellatott selejtezési jegyzdkonyvet kell késziteni 3 példanyban, amelyeket
iktatas utin a levéltarhoz kell tovabbitani a sclejtezés engedélyeztetése és két zaradékolt
példany visszakiildése végett,

A selejtezési jegyzOkonyv kotelezb és elengedhetetlen melléklete a 3 példanyban elkészitett
sclejtezési iratjegyzék.

42, A selejtezési jegyzikonyv:

42.1. A selejtezési jegyzbkonyv tartalmazza

42.1.1, a selejtezést végzd szervezeli egység megnevezését,

42.1.2. a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztdsat, aldirasat,

42.1.3. a selejtezési eljaras ala vont irategylttes készitGjét,

42.1.4. az iratok évkorét, :

42.1.5. a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat, tételszam szerinti terjedelmét
(iratfolydméterben),
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42.1.6. az irattari tétel cimét,

42.,1.7, a selcjtezésre kertild irategyiities terjedelmét (az iktatoszamok t6l-ig felsorolasaval),
42.1.8. a szervezeti egység vezetSje ellendrzési feladatainak megtdrténtét,

42.1.9. a szervezeti egység kiorbélyegzdjének lenyomatat,

42.1.10. a selejtezés alapjaul szolgald normak megnevezését.

42.2, Elektronikus irat esetén a megsemmisitési jegyz6konyv tartalmazza:

42.2.1. a papiralap( iratr6l késziilt hiteles elektronikus példany beazonositaséra alkalmas
jelolést,

42,2.2. a megsemmisitési eljaras ald vont iratok keletkezésének vagy beérkezésének
id6intervallumat,

42.2.3, a megsemmisités elrendelésének idépontjat,

42.2.4, az aléirast és a datumot.

42.3. A selejtezés tényét és id6pontjat mind az irattari, mind az iktatdsi nyilvantartds megfeleld
rovataba be kell vezetni,

42.4. A levéltar az iratok megsemmisitését - a sziikséges ellenGrzés utan - a selejtezési
jegyzdkényv visszakiilddtt példanyédra frt zaradékkal engedélyezi. A levéltar selejtezési
engedélyének birtokéban a szervezeti egység vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi elbirdsok
figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrél, vagy az clszéllitdsig tOrténd
clhelyezésrdl és biztonsagos Grzésrél.

A Kkiselejtezett iratokat zuzassal, vagy az irat anyagatol fliggd egyéb médszerek alkalmazisaval
Ggy kell megsemmisiteni, hogy utélag ne lehessen a tartalmukat megéllapitani, vagy
helyreallitani.

42,5. A Kozponti Irattérbol kiselejtezett iratanyag megsemmisitésre vald elszallitdsat a
Kodzponti Irattar munkatérsai koordinaljak.

42.6. Elektronikus dokumentumkezelés esctén az adatbazisban levé iratok meta adatainak
selejtezése fizikai t6rlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozéd megjeldléssel torténik. A
sclejtezést kivetSen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, és az adatbazisbol
gy kell t6rdlni, hogy helyreallitdsuk ne legyen lehetséges. Az elektronikus adathordozdén tarolt
elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai t6rléssel az éltalanos
szabalyok szerint torténik. A hozzdjuk kapesolodo iktatdsi adatok (meta adatok) ,,selejtezett”
megjeloléssel tarolanddk.

43. Az iratok levéltarba adasa

43.1. Az IMM a nem selejtezhetd iratait - a hatdrid6 nélkiil 6rzend6k kivételével - 15 évi 6rzési
id8 utén, eldzetes egyeztetéssel, a teriiletileg illetékes levéltarnak adja 4t.

A levéltar szdmira atadandd tgyiratokat az IMM koltségére, az Irattari Terv szerint, az
ligyviteli segédletekkel egyiiit, nem fertézott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes
dobozokban, 4tadds-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd ataddsi
egységek szerinti tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni.

43.2. A visszatartott ligyiratokrdl kiilén jegyzéket kell késziteni, a visszatartott iratokat az
irattarban elkiilénitetten kell kezelni. A jegyzék tartalmazza a keltezés évét, az irattari
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tételszamot, az irat iktatdszadmil €s az iratok targydt. A jegyzéket két példanyban kell
elkésziteni, amelybdl egy példanyt a levéltarnak kell atadni.

43.3. Az atadési iratjegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzeket — a levéltarral
egyeztetett modon - elektronikus formaban is 4t kell adni.

43.4. Az elektronikus iratokat a kiilén jogszabélyban meghatarozott formatumban, az iratok
levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, mésolat kiadasa,
kutathatosag stb.) biztosité elektronikus segédkonyvekkel egyiitt kell levéitarba adni.

43.5. Az iratok levéltdri atadasanak tényét és idejét az iktatokdnyvben és az iratkezeld
rendszerben régziteni kell és az irattari segédkdnyveken is at kell vezetni.

44. Az elektronikus iratkezelés specialis szabalyai

44.1. A kdzponti elektronikus szolgaltaté rendszeren tovabbitott iratok kezelésének rendje

44.1.1.Az Iparmitvészeti Miizeumnal haszndlatban 1évé elektronikus iratkezelési rendszer
a DMS ONE Ultimate Tktaté- és Dokumentumkezelé rendszer. Az elekironikus Gton
érkezett iratok automatikus érkeztetésére, iktataséra e Szabalyzatban meghatarozottak szerint —
a vonatkozd jogszabalyi eléirasok teljesiilése esetén — keriilhet sor.

44.1.2. E Szabilyzat rendelkezéseit a kozponti eclektronikus szolgéltaté rendszer (a
tovabbiakban: kézponti rendszer) igénybevételével megvaldsitott iratforgalom esetében e
fejezet szerinti eltérésekkel kell alkalmazni.

44.1.3. Az IMM kijelolt szervezeti egységeinek/alkalmazottainak a koézponti rendszeren
keresztll érkezd elektronikus iratforgalom biztositdsdra Intézményi Kapu hozzaférési
jogosultsaggal csak az arra kijeldlt személy rendelkezhet.

Az Intézményi Kapu létesitésérdl, az Intézményi Kapu hasznélatéra feljogositott és kdtelezett
személy kijelolésérdl a Foigazgatd gondoskodik, :

44,14, Az TMM -en belilli felhaszndlé — a szervezet nevében eljarni jogosult személy —
regisztraci6jat az IMM dltal az Intézményi Kapu kezelésére felhatalmazott képviseld végzi. Az
Intézményi Kapu kezelésére felhatalmazott képvisel6 a kozponti rendszer altal biztositott
regisztracids felileten az IMM képviseletére feljogositott személyek (intézményi célt
tigyfélkapu 1étesitésére feljogositott és kotelezett tigykezeldk) nevét és az lgyfélkapu
regisztracional megadott elektronikus levelezési cimét rogziti az {igyfélkapus hozzaférés
egyértelmili hozzarendelése érdekében. A regiszirdcié eredményeként dtadja az Intézményi
Kapuhoz tartoz6 azonositot és jelszot.

44.1.5. Az IMM nevében torténd eljarasi jogosultsig megsziinésekor az Intézményi Kapu
kezelésére felhatalmazott képvisel6 torli a nyilvantartasbol a korabban feljogositott személy
azonosito adatait, illetve a hozzaférési jogosultsagait.

44.1.6. Az Intézményi Kapu kezelésére felhatalmazott képviseld nyilvantartast vezet az IMM
képviseletében Intézményi Kapu igénybevételével eljarni jogosult személyrél. Ennek
érdekében az adott szervezeti egység vezetdje az Intézményi Kapu hasznilatara feljogositott és
kotelezett munkatarsat érinté valtozasokrdl (létesités, modositds, megsziintetés) irdsbeli
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t4jékoztatdst ad a nyilvéntartas vezetdjének. A nyilvantartds alapjan tantsithato, hogy gy adott
személy egy adott id8szakban jogosult volt-e eljarni az IMM nevében.

44.1.7. Az Intézményi Kapu hasznélatdra feljogositott ¢s kotelezett alkalmazott minden
munkanapon kételes gondoskodni az értesitési tarhelyre érkezett {izenetek atvételérdl os
érkeztetésérsl. Ennek keretében az iratkezelé rendszer érkeztett adatbdzisban rogzitik az
Intézményi Kapubol letsltott dokumentumokat. (PL.: az elektronikus tton benyujtott hivatalos
iratot, vagy a kozponti rendszerbe torténd befogadas visszaigazolasit.) Az Intézményi Kapu
haszndlatara foljogositott alkalmazott — szilkség esetén — gondoskodik a befogadott
dokumentumok papir alapra torténd kinyomtatdsarol.

44.1.8. Az Intézményi Kapu hasznélatéara feljogositott alkalmazottnak a kozigazgatdsi hatosagi
tigyben keletkezett iratok esetében kiad4sra keriil§ értesitést a kozigazgatasi hatésagi cljards es
szolgéltatds altalanos szabdlyair6l szolo 2016.CL. (Akr) térvényben, valamint a vonatkozé
4gazati jogszabalyokban meghatdrozottak szerint kell megkiildenie.

44.1.9. Az értesitést és a megkiildés igazolasat az iratkezeld rendszer adatbézisban kell tarolni.
Az irat papir alapon torténd kiadményozésat, iktatdsit kdvetben az Intézmonyi Kapu
hasznalatéra feljogositott alkalmazott gondoskodik a kiadményozott irattal azonos tartalma,
zéradékkal kiegészitett elektronikus dokumentum Intézményi Kapun torténd tovabbitasérol. A
zéradék tartalma: A kiadményozé Aaltal nem elektronikusan aldirt dokumentummal

megegyezik.” szoveg és a datum.
44.1.10. Az Intézményi Kapu hasznalatéra feljogositott munkatérsnak gondoskodnia kell:

44.1.10.1. a kiadmanyozott irat expedidlasénak,

44.1.10.2. az elektronikus dokumentumnak az Intézményi Kapun t6rténd tovabbitasat igazolo
informdcioknak,

44.1.10.3.a kézbesitést igazold elektronikus tértivevénynek,

44.1.10.4. a kézbesitési vélelem beélltara vonatkozo tdjékoztatasnak az iratkezel6 rendszerben
torténd rogzitésérol.

44.1.11. Az Intézményi Kapu haszndlatéra feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell:
44.1.11.1. az elekironikusan kézbesitett hivatalos irat, ,

44.1.11.1. a kézbesitéssel kapesolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem bedlltara
vonatkozo tajékoztatds papir alapt mésolaténak elkészitésérél, tigyiratban valé elhelyezésérdl.

44.1.12. A Intézményi Kapu hasznalatdra feljogositott munkatérsnak gondoskodnia kell a papir
alapt kiadmény postai Giton. t6rténd kézbesitésérdl, ha _

44.1.12.1. a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a vélaszt, de annak megérkezése eldtt az
igyfélkapus hozzaférési jogosultsaga megsziinik,

44.1.12.2. a kdzponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapesolatos
feladatait folyamatosan, legalabb

44.1.12.2.1. hérom napon keresztiil nem tudja ellatni (izemzavar),

44.1.12.2.2. ezt a cimzett kéri,

44.1.12.2.3. jogszabdly err8l kiilon rendelkezik.

44.1.13. Az e fejezetben foglaltak végrehajtasat kovetben az Ugyiratot a papir alapa iratok
kezelésére vonatkozd eldirasok szerint kell kezelni.
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45. Ugyiratok iktatasi szabalyai az iratkezeld rendszer iizemzavara esetén

45.1. Papir alapu iktatokonyvet (a tovibbiakban: iktatékényv) kell nyitni arra az esetre, ha
barmely oknél fogva az iratkezel§ rendszerhez vald hozzaférés 24 6rdt meghaladéan nem
biztositoit.

45.2. A ,slirgds”, ,,azonnal” ¢€s ,,soron kiviil” jel6léssel ellatott — bejovd, kimend és belsd
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6dé iktatdészammal erre a célra, a
hitelesités szabélyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositisi jellel ellatott papir alapn
iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 o6rdt meghaladja. Papir alapon kell iktatni a
megkiilénboztetett jeldlés nélkiili iratokat is, ha az akadalyoztatas meghaladja a 24 6rat.

45.3. Ha a 2. pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészamban ,,UZ” egyedi
azonositasi jel5lést kell alkalmazni. Az ,UZ” egyedi azonositd jeloléssel ellétott papir alaph
iktatokonyvek beszerzésr6l és nyilvantartdsarol, valamint az UZ-iktatékényvek, egyéb
azonositok nyilvantartasar6l az iratkezelés felligyeletét ellaté vezet6 gondoskodik, azok
hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédkonyvekre vonatkozd szabdlyokat kell
alkalmazni. Az UZ egyedi azonositisi jellel ellatott papir alapy iktatékényv kozponti
nyilvantartasba vételére az Iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd gondoskodik.

45.4. Az lizemzavar megsziinését kovetéen minden iigyiratot az iratkezel6 rendszerben 4t kell
iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban — a kdlesondsen hivatkozott iktatdészamolleal
- jelezni kell. Amennyiben ismert az iratkezeld rendszerben rbgzitett iktatdszam, azt az iktatas
soran minden esetben fel kell tiintetni a papir alapt iktatokonyv ,,Megjegyzés” rovatiban,

45.5. Az lizemzavar esetén haszndlt papir alapu iktatOkényvben az iktatasra felhasznalt utolsd
szamot kovetd aldhizassal kell az év végi zarast elvégezni, azzal, hogy a hitelesitést a keltezést
kévetOen aldirassal és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell elvégezni. A lap
aljat vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak {ires tartalmd, de felvezetett
iktatdszdmok a lezaras atlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni a zdrds datumat és az
utolsé kiadott iktatészamot,

45.6. Az iktatdkonyv lezarasat — Ggy, mint a megnyitdsat — a szervezeti egység vezet§jének,
alkalmazottjanak alairasa és a korbélyegzdjének lenyomata hitelesiti. Az lGizemzavar esetén
hasznalt iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

45.7. A papir alapt iktatokonyvbe ceruzdval frni, abban sorszdmot {iresen hagyni, a felhasznait
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mds modon
olvashatatlannd tenni tilos! Ha helyesbités szilkséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal
ugy kell athtzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

46. Az iratkezelés eltérdé szabdlyai az elektronikus iratkezelési szoftver lizemzavara
esetén a Foigazgatoi Titkarsagra vonatkozéan

46.1. Az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén, soron kiviil értesiteni kell a Féigazgatoi
Titkarsag vezet§jét valamint a szervezeti egység arra kijelolt munkatdrsat az iratkezelési
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szoftver leallasarél és arrdl, hogy az Tratkezelési Szabélyzatban az iratkezelési szoftver
izemzavara esetére meghatarozott el8irdsoknak megfelelden kell eljarni.

46.2. Az lizemzavar megsziinését koveiben az Informatika értesiti a FOigazgatoi Titkérsag
vezetdjét és az iktatdkdzpontot az lizemzavar megsziinésérol.

46.3. A helyredllt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljara
nyilvantartisba vett adatokat, adatvesziés esetén azokat pédtolni kell.

47.  Egyéb iratkezelési rendelkezések

47.1. Hitelesitési eszkdzok nyilvintartisa: Az IMM hivatalos hitelesitési eszkozeird), igy az
allami cimerrel, sorszammal és egyéb azonositassal ellatott bélyegzOkrdl, valamint a hivatalos
célra felhasznalhatd elektronikus aldirasokrol az iratkezelésért felelés szervezeti egység arra
kijelolt munkatarsa (a tovabbiakban: bélyegzonyilvantartd) nyilvantartast kdteles vezetni.

Az IMM az intézményi mikddés tamogatdsa érdekében egyéb, nem hivatalos bélyegzOket is
alkalmazhat (datumbélyegzs, névbélyegzo stb.).

47.2. A bélyegré-nyilvantartisnak a kGvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

47.2.1, a bélyegzd-nyilvantartas sorszama,

47.2.2. abélyegzd lenyomata és a lenyomat szdveges leirédsa,

47.2.3. a kiadményoz6 aldirdsmintéja,

47.2.4.az dtvevl neve, munkakore, szervezeti egységének megnevezeése,
47.2.5. az dtadds/atvétel/visszavétel id6pontja, '

47.2.6. az atadd/atvevO/visszavételezo alairasa

47.2.7. megjegyzés /selejtezésre vonatkozd/ rovat,

47.3. A bélyegzd-nyilvantartast az iratkezelésért felelfs szervezeti egység vezetSje alairdsaval
hitelesiti.

47.4. A bélyegz6k rendeltetésszerli hasznalatdért a kiadmanyozési jog gyakorldja a felels. A
bélyegzokkel vald esetlegesen felmeriild szabélytalansigot (elvesztés, gondatlan Orzés,
visszaélés, mulasztas stb.) bels6 ellendrzés keretében kell kivizsgdlni, amelynek eredményérol
a bélyegzényilvantartot és a bélyegzd-nyilvantarté konyvet hitelesité vezetst tajékoztatni kell,

47.5. A hivatalos, visszaélésre alkalmat add bélyegzdt zdrhaté lemezszekrényben, vagy
pancélszekrényben kell tartani. A bélyegz6t napkdzben is ugy kell tarolni, hogy azokhoz
illetéktelen személyek ne férhessenek hozzd. A tobb személy ltal hasznalt bélyegzit hasznalat
utan azonnal a kijel5lt bélyegzitarolasi helyre kell visszahelyezni,

47,6, Amennyiben a hivatalos bélyegzé haszndlatdra jogosult személy tdvolléte miatt a

munkakori feladatainak 4dtadésa szilkséges és a munkakdrt atvevd személy a feladatok
ellatashoz sziikséges bélyegzdkkel nem rendelkezik, egyidejlileg 4t kell adni a bélyegzdket is.
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47.7. Uj bélyegzét az SZMSZ-ben meghatirozottak szerint, a bélyegz6-nyilvantartd elézetes
jovahagyasa utdn, irasban lehet megrendelni. A bélyegzb-nyilvantarté a megrendelésre
rdvezeti, hogy a megrendelt bélyegz6 a kozponti bélyegzé-nyilvantartds szerint melyik
sorszamot kaphatja. A bélyegzdényilvantartd az elkésziilt bélyegz6t nyilvantartasba veszi és
kiadja az érintett alkalmazott részére.

47.8. Az elhaszndlodott, elavult bélyegzik selejtezésérél és megsemmisitésérdl a bélyegzd-
nyilvantartd intézkedik. A megsemmisités eldtt a hivatalos bélyegzdril lenyomatot kell
késziteni és azt a megsemmisitésrdl készitett jegyzOkOnyvvel egylitt kell megbrizni. A
selejtezés tényét a bélyegz6 nyilvantartasban is jeldlni kell.

47.9. A belsd ellendrzés évente legalabb egy alkalommal ellendrzi a hitelesitési eszkdzok
hasznalati rendjét.

48, Az iratsokszorositds ¢s a nyomdai eloadllitas szabalyai

48.1. Sokszorositani kizardlag az intézményi feladatokkal 6sszefiiggt iratokat, anyagokat lehet.
Az intézményi munkéval dssze nem fiiggd, a hivatalon kiviil végzett oktatasi vagy tudoméanyos
tevékenységgel kapcsolatos anyag sokszorositasat a munkaltatoi jog gyakorlasara jogosult
vezetd engedelyezhet1

48.2. A madsold- ¢s sokszorositogépet a szervezeti egység vezetlje altal megbizott személy
kezeli. Ha a vezetd a gép kezelésével nem biz meg kiilon személyt, akkor a sokszorositast
minden alkalmazott maga végzi.

48.3. A nyomdaba kiildott, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jovahagyd
vezetd jogosult engedélyt adni.

49, Az IMM feladatkirének megvaltozasa, megsziiné hivatal, szervezeti egység,
munkakér iratainak kezelése

49.1. Az IMM feladatkérének megvaltozéasa, szervezeti egység/hivatal megsziinése esetén a
kezelésébe tartozd valamennyi kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban 16v8 tigyek iratait
tételes atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében 4t kell adni a megszind szervezeti egység
feladatkorét atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban: dtvevd szervezeti egység).

49.2. Amennyiben a megsziing szervezeti egység/hivatal 6nalld iktatékonyvvel rendelkezett, az
iktatokonyvében a végleges dtadist jeldlni kell, az iktatbkonyvet le kell zémi és az atadott,
folyamatban 16v6 ligyek iratait az dtvevl szervezeti egység iktatokdnyvébe — az irat korabbi
iktatoszamanak és az iktatokényve azonositdjadnak feltiintetésével — be kell jegyezni.

49.3. Ha a megszlind és az atvevd szervezeti egység egy iktatékdényvet haszndlt, az
iktatOkdnyvben az atvevl szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell é&s az atvevd

szervezeti egység szdmara hozzéaférést kell biztositani.

49.4, Amennyiben a megsziin szervezeti egység feladatkore t0bb szervezeti egység kézott
oszlik meg,
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az irattari anyagot a feladathoz kapcsolodoan kell megosztani. Ha ez valamely oknél fogva nem
lehetséges, az iratanyagot a Kézponti Irattarba kell elhelyezni. Az egyes tigyiratokra vonatkozo
igényt mdasolat készitésével, vagy kdlcsonzeéssel kell teljesiteni.

49.5. Ha a megsziind szervezeti egység feladatkorét nem veszi 4t mdés szervezeti egység,
iratanyagat a Kozponti Irattarban kell elhelyezni. '

49.6. A megsziind szervezeti egység/hivatal iratainak kezelésére vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti egységet érintd feladatkdr Atad4sa esetén is értelemszertien alkalmazni kell.

49.7. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, iigyintézs,
ligykezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozés esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal
a nyilvantartisok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arr6l dtadas-atvételi jegyzOkonyvet kell
felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérol.

49.8. A megsziing szervezeti egység papir alapu vagy elektronikus lezart iktatokdnyvét a
Kdzponti Irattdrban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni, azzal, hogy az atvevd szervezeti
ceység szdmara a hozzaférést biztositani kell.

50. Munkakir atadassal kapcsolatos rendelkezések

50.1. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetdje, szignald, kiadmanyozo,
ligykezel3) megsziinés, atszervezés és személyi véltozas esetén a kezelésiikben 16v6 iratokkal
— nyilvantartasok alapjan — tételesen el kell szamoltatni. Az elszdmolds eredményérdl
atadaséatvételi jegyzOkonyvet kell késziteni, Az elszamoltatdssal érintett alkalmazottak a
kezelésiikben 1év6 iratanyag rendezésének hidnyossiga esetén a hidnyossdg megsziintetéséig
(maximum a felmentési id6nek a munkéltatd dontésétdl fliggd, munkavégzési kitelezettség
aloli mentesités id6tartamara) nem mentesithetéek a munkavégzési kitelezettség aldl.

50.2. Az informatikai jogosultsdgokrdl &és az iratkezel6 szoftverhez vald hozzaférésrdl
naprakész nyilvantartdst kell vezetni.

51. Zaré rendelkezések

51.1. Az iratkezelés rendszerét (az irattari tételszamokat, az iktatds rendszerét) csak a naptari
év kezdetén lehet megvaltoztatni, egyebekben a szabalyozast ¢vkozben aktualizalni lehet.

Jelen szabélyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a vonatkozd térvények és jogszabalyok
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az Tratkezelési szabalyzat keretében hozott dontések az adott szervezetre kitelezd érvényliek,
azoktol eltérni csak a szabalyzat — a térvényi el6irdsoknak megfelelé — modositasa, illetve a
modositott szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelel6 méodon lehet.

A Tratkezelési szabélyzatot érint6 barmely véltozast 90 napon beliil kell atvezetni.
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A véltozasokat az Iratkezelési szabéalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni
{(a moédositasoknak pontosan tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat),
vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni. A modositasndl a szabalyzat eredeti
szovegezésébe a mbdositast nem sziikséges egységes szerkezetbe foglalnd. ;

Jelen szabélyzat hatalyba [épésével egyidejlileg a 2018, januar 01-t8l hatalyos Iratkezelési
szabélyzata 2021. januar 1 napjval hatalyat veszti.

Budapest, 2021. januér 1. i

Cselovszki Zoltan
f6igazgatod

MELLEKLETEK

. szamu melléklet: Meghatalmazas Ggyiratkezelés feliigyeleti joganak atruhazasa

. szamu melléklet: A kiildemények atvételére jogosult személyek

. szam1 melléklet: Az iratok felbontdsara és érkeztetésére jogosult személyek

. szamu melléklet: Szignalasra jogosult személyek

. szaml melléklet: Iratselejtezési jegyz6konyv

. szam melléklet: Iratitadéds-atvételi jegyzOkdnyv (minta)

. szamu melléklet: Tételszintii iratjegyzék (Irat atadas-atvételi jegyzokényvhdz) (minta)

. szamu melléklet: Darabszint(i iratjegyz¢k (Irat atadas-atvételi jegyz6kdnyvhoz) (minta)
. szamu melléklet: Tratp6tld lap (6rjegy) (minta)

10. szamu melléklet: IratkGlesénzési napld (minta)

11. szamu melléklet: Jogosultsagok nyilvantartdsa (igénylés, valtoztatisa és visszavonasa) az
informatikai jogosultsdgokhoz és iratkezels szoftverhez (minta)

12. szamt melléklet; Irattari terv

13. szadm( melléklet: Tktatoprogram felhasznaldi kézikonyv

O oo -1 W —
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1. szami melléklet: Meghatalmazas iigyiratkezelés feliigyeleti jogamak
atruhazasara

(a féigazgato csak rendkiviili esetben kivinja alkalmazni a feliigyeleti jog dtruhdzdsdy)

MEGHATALMAZAS
............................. f8igazgato tartds tdvollétem esetére - az ligyiratkezelés felligyeleti
JOZAL 1 vvriniiiiiiieeir e (17517 I (beosztds) —ra ruhazom 4.

A meghatalmazas visszavonasig érvényes.

A meghatalmazds az IMM Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltak veégrehajtasara vonatkozik.

Budapest, 2021.

.............................................

-------------------------------------------------------

Meghatalmazé Meghatalmazott
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2, szami melléklet: A kiildemények atvételére jogosult személyek

Az IMM-hez érkezett killdemények atvételére az alabbi felsorolt személyek jogosultak:

Név:
Beosztas:

Tavollétében:

Név:
Beosztis

Budapest, 2021.

-------------------------------------------

Cselovszki Zoltan
toigazgatd
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3. szamu melléklet: Iratok felbontasara és érkeztetésére jogosult személyek

Az IMM hez érkezett killdemények felbontéséra és érkeztetésére az alabb felsorolt személyek
jogosultak:

Név:
Beosztas:

Tavollétében:

Név:
Beosztas

Budapest, 2021.

........................................

Cselovszki Zoltan
féigazgatd
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4, szamua melléklet: Szigndlisara jogosult személyek

Az IMM-hez érkezett kiildemények szignalésara a Féigazgaté mellett az aldbb felsorolt
személyck jogosultak:

Név:
Beosztis:

Tavollétében:
Név:
Beosztas

Budapest, 2021.......cciiiiiiiiiiiiiiiinens

Cselovszki Zoltan
foigazgatd
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5. szami melléklet: Iratselejtezési jegyzokinyv

Iparmiivészeti Mlizenm

Tlct. szam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készilt (datum):

IMM szervezeti egység ¢s helyiség megnevezése:
A selejtezési bizottsag tagjai:

Név, beosztas:

Név, beosztas:

Név, beosztas:

A selejtezést ellenbrizte (név, beosztas):

A munka megkezdésének idépontja:

A munka befejezésének idSpontja: (datum)

Az alapul vett jogszabalyokl:

Selejtezés ala vont iratok:

IMM szervezeti egység megnevezése, az irat évkore:
Eredeti terjedelem: (ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisége: (ifin)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintil iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését

javasoljak.
A munka soran a vonatkozd jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéitari jovahagyast kovetben megsemmisitésre keriil.
kum.f.

1 az irat keletkezésekor hatdlyos iratkezelési szabalyzat, jogszabélyok, normak felsoroldsa

----------------------------------------------------------------------------------------

........................................................................................
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Ellen6rzé vezetd (beosztds, név) aldirdsa:

A selejtezési jegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni.

Két alairt ¢és lebélyegzett példanyt az illetékes a levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes
levéltar rendeletben eldirt szovegli bélyegzd lenyomattal aldirdssal és pecséttel hitelesiti a
megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkez$ vallalatokat (papirgyér) vagy
vallalkozokat

célszerll igénybe venni, ezek zart rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelolt iratokat.
Eza

rendszer biztositja az adatok védelmét. A zart rendszer(i megsemmisitésr6] javasolt igazolast
kérni, s ezt a selejtezési ligyirathoz csatolni,

A selejtezésért felelés vezet6 alairasa:

Név, beosztis:
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6. szamu melléklet: Tratitadas-atvételi jegyzokonyv Tkt.sz.:

Iparmiivészeti Muzeum

IRAT ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Készilt (datum):
IMM szervezeti egység és helyiség megnevezése:

Atadé
(Atadésért felelds vezetd: név, beosztas, szervezeti egység):

Atvevd:
(atvételért felelds vezetd: név, beosztss, szervezeti egység):

Atvétel targyit képezd iratanyag:
(iratanyag keletkeztetSjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa:

k.m.f.

............................................................................................

Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK

Késziilt 3 példanyban

- 1 pld. Atvevd
- 1 pld. Atadé
- 1 pld. Trattar

Az dtadas-atvétel iratjegyzék melléklete az atadasi egységek szintjén késziil: lehet tételszintd,
raktéri egységszint(i, és darabszintil. Az atadési szint meghatérozasinal fontos szempont, hogy
az 4tado és atvevd felel8ssége az atadasi egységek szintjéig terjed.

PL. Levéltari atadds esetén raktari egységekben torténik az atadas: doboz, kotet, csomo stb.; az
atmeneti

irattarbol a kdzponti irattirba tételszinten torténik az 4tadds; az ligyintéz6k hivatal atadasa
esetén darabszinten szilkséges az atadas.
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7. szamu melléklet: Tételszinti iratjegyzék (Irat atadas-atvételi jegyzokonyvhoz)

TETELSZINTU IRATJEGYZEK (Irat atadas-atvételi jegyz6konyvhiz)
Irattari jel:
Ugykor 4dgazat kédjel:
Irattari tétel megnevezése selejtezett évek: ......... 110] SRR -ig
A selejtezési jegyzOkdnyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok tételszintil iratjegyzéke.

Egyszeriibb selejtezési eljdrds esetén célszerii az iratjegyzéket a jegyzbkonyv szovegébe
belefoglalni

Budapest, 2021.

--------------------------------------------

Név, beosztas
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8. szamu melléklet; Darabszintii iratjegyzék (Irat Atadds-atvételi jegyzdkonyvhiz)

DARABSZINTU IRATJEGYZEK (Irat atadas-atvételi jegyzékinyvhiz)

Terjedelem ....ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiie
(Osszesen oldal, lap, stb és iratfolyométer)

Sorszam
[rattari jel
Iktatoészam/
Evszam

Targy:
Terjedelem (oldal,lap, leiités, karakter stb.)

A darabszintli iratjegyzék késziilhet az ligyiratok szintjén, és késziilhet az tigyiratot alkoto
iratdarabok szintjén is.

Haszndaljuk atadas-atvételi jegyzkonyvek mellékleteként pl. a levéltarba adaskor visszatartott
iratokrol,

vagy hivatal dtadas-atvételi, illetoleg el6adoi munkakdr atadasi jegyz6konyvek mellékleteként.
Az iratdarabok szintjén készild iratjegyzékeket célszerii hasznalni a masolatok készitésekor,

belcértve
béarmilyen adathordozora kész(ilé masolatokat és az elektronikus masolatok is.

Budapest, 2021.

............................................

Név, beosztas
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9. szamu melléklet: Iratpotlo lap (Orjegy)

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRATRA VONATKOZO ADATOK

Irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomo stb. SOrszama) ......ccccvveeeerviveecnrrnennns
Tktatdszadma (tételszam, egyéb azonositO/V) ..vvvvviiiiiiiii i e e e e
TArgya/megnevezZEeSe ..oivveverinrenaniens

Kiemelés ideje (€v, RO, NAD) .. oviviniiii i i e e e e
Kiemelés célja (betekintés, kélesdnzés, ligyintézés, csatolas, masolatkészités) ..................
Kiemelés alapjaul szolgalo tigyirat iktatoszama .........covnvriiiiiinii e e,
Kiemelést Kéré neve .....ovvvuiiiniiiiiiiinniinisinnn,

Kiemelést végzd neve, alairasa ..o viiiiiiiiiiiii i e

Kolesonzési hatarid6 (€v, hO, nap) ) vvveverivieriiiiiiiiiic e e
Visszahelyezés ideje (€v, ho, nap) ..oooovvveiiiiiii

Visszahelyezést végzl neve, alalrasa .....oovviiiiiiiiciiiniiii i

Késziilhet 2 példanyban, évente eggyel kezd6dden sorszamozva (kettesével).

Az Orjegy elsé példanya az irat helyére kerlll, a kolesonzés idejére, a mdsodik lefiizve
kolcsonzési naploként funkcionalhat,

Budapest, 2021.

............................................

Név, beosztas
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10. szami melléklet: Fratkdlestonzési naplo

Kolesnzott irat megnevezése:

Kdlestnzott irat targya:

Kdlesonzés célja:

KolesOnzési hataridd:

Irattar neve:

IRATKOLCSONZESINAPLO

Irat helye az irattarban (4llv./polc/doboz/csomo stb.):

Kolesonzott irat iktatdszama irattari helye és tételszama, sorszama:

Kélesénzéssel kapesolatos események:

Megnevezes

IGEN/NEM

Betekintés

Kdlestnzés

Ugyintézés,

Csatolas

Madsolat készités

Megjegyzés

Megnevezés Név

Szervezet/szervezeti | Alairas
egység

Datum

Kolestnzés

Kdlesdnzésbe
adé

Kolestnzésbe
vevd

Yisszavétel

Visszavev)

Visszaadd
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11. szamu melléklet: Jogosultsagok nyilvantartisa (igénylés, valtoztatasa és visszavonasa) az
informatikai jogosultsigokhoz és iratkezeld szoftverhez (minta)

HOZZATFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP
Igénylést kit6ltd személy neve, beosztasa:

1M szervezeti egység:

IMM szervezeti egység vezetdje:
Kdzvetlen vezetd:

Jogviszony kezdete/vége:

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajto) :

Kiils6 szerv megnevezése:
Jogviszony tipusa: (koztisztviseld, kdzalkalmazott, szerz6déses, stb.)
Munkavégzés helye (cim, emelet, ajtd) :

Alkalmazis igénylés jogalapja:

[génylést kitdlté személy nyilatkozata:

A IMM egyedi iratkezelési szabdlyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran kiteles vagyok betartani.

L Informatikai jogosultsig: IGEN/NEM

Irodai programcsomag (MS Office, intranet):
Postafiok:

Internet:

Webes levelezdrendszer:

Egyéb alkalmazas:

Iratkezeld rendszer jogosultsaga:

IL Tratkezeld rendszer jogosulisaga: IGEN/NEM

Jogosultsa | Jogosultsd | Visszavond | IMM IMM Specialis
g kezdé | g s idépontja | teljes sajat jogosultsig
idépontja | modositas szervezelr | szervezet | Megnevezé
id6pontja € i s
egyseégre

Erkeztets

személy:

Iktat6

személy:

Iratkezeld

személy:

Szignalod

személy:

Irattaros;

Ugyintéz§:
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Lekérdez:

Helyettesitd

Egy¢b
funkcio:
Megnevezé
8

L Jogosultsagok biztositdsa:

a) Jogosultsago(ka)t engedélyez vezetd neve és alairasa:

A vilasztott jogosultsagokat jévihagyom, a beallitasokat elvégeztem.,
Jogosultsigot biztosité rendszergazda neve €s alairasa:

II. Jogosultsigok visszavonasa:

Visszavonast elrendeld vezetd neve és alairdsa:
Jogosultsagot megsziintetd rendszergazda neve és alairasa:

Visszavondsi zaradék:
Pl. minden jogosultsag érvénytelenitcse

Készilt: 2 pld.-ban
Kapja:

1. pld: Erintett szerv/szervezeti egység
2. pld: Rendszergazda
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12. szamit melléklet: Irattari terv

Kozponti
13. Irattari Uevkérok megnevezése irattari Levéltarba
tételszam gy £ megorzési ido adasi idé
(év)
ALTALANOS RESZ
1. Vezetési ligyek
Tervek, intézményi stratégiai tervek, munkajelentések,
0 1 r ’ - r 4 NS ]. 5
beszamolok, éves jelentés &s terv
0 ) Kordzvenyek, korlevelek, értekezletek, meghivok, NS 15
jegyzokonyvek, emlékeztetok
0 3 Szabalyzatok, f0igazgatdi utasitisok NS 15
0 4 |Alapitvany (IMUTA), szovetségi tagsagok, timogatdsok, NS 15
Barati Kor
0 5 | Belsd ellenbrzés NS 15
0 6 Pélydzatok/ NKA; EU-s, hazai projektekkel kapcsolatos 15 -
dokumentécid
0 7 | Statisztikdk NS 15
0 8 | Mizeumi képviselet (KKDSZ, Kézalkalmazotti Tandcs) 15 -
0 | 2 |Féigasgatéilevelenés .

az Oregségi
nyugdijkorhatar
1 0 . ; -
elérése utan
Megbizas, kinevezés 5év
az Oregségi
1 1 nyugdijkorhatér )
Munkaviszony megsziinése: kikérés, felmondas, elérése utan
nyugdijazas 5 év
az Oregségi
1 9 nyugdijkorhatar i
Beiskolazisok, kutatonapok, tudomanyos fokozat elérése utin
MEeESZerzEse 5¢v
1 3 | CSED, GYES, GYED, csaladi p6tlék, szabadsagiigyek 5 -
1 4 | llletményligyek 15 -
1 5 Munkavédelmi intézkedések, szabalyzatok, baleseti HN )
jegyzdkonyv
1 6 | Peres ligyek, szabalysériési iigyek, fegyelmi ligyek 15 -
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az Oregségi
I 7 nyugdijkorhatér ]
clérése utan
TB és nyugdij ligyek 5¢&v
1 8 | Szocidlis és segély iigyek 3 -
| 9 | Tanulmanyi szerz6désekkel kapcsolatos ligyek 3 -
1 10 | Bel és kiilfoldi kikiildetések 5 -
1 11 |Jelenléti ivek 3 -
a palyazat
1 12 lez4rasa utan -
Onéletrajzok, allaspalyazatok megsemmisitends

Szamviteli és szoveges kdltségvetési beszamold, pénzligyi és NS

2 ! forgalmi jelentések, gazdasédgi informdacidk, adatszolgéltatds 15
2 2 Eves és tavlati koltségvetési tervek, a koltségvetési kerettel NS i5
kapcsolatos anyagok
2 3 | Hitel-és kitelezettség-nyilvantartasok 15 -
2 4 | Targyieszkdz-nyilvantartas 10 -
2 5 | Targyieszkdz-és készlet-nyilvantartasi bizonylatok 10 -
2 6 | Kozbeszerzéssel kapcsolatos Gigyek 15 -
2 7 | Nem kozbeszerzésnek mindsiilé egyszerli beszerzések 15 -
5 8 Gépek, berendezések miiszerek, egyéb targyi 15 i
eszkdzok, felesleges vagyontargyak ért, sclejtezése
5 9 TIrodaszerek, nyomtatvanyok, szakmai és lizemeltetési 5 i
anyagok beszerzése
2 10 Szamviteli és bankbizonylatok, terhelési &s jovairasi 5 )
értesitések
2 11 |Reprezentacios kerettel kapesolatos Ggyek 5 -
2 | 12 |Belsd és kiilst ellenbrzések ligyei NS 15
Gépjarmiivek haszndlatival kapcsolatos iratok (karbantartés,
2| 13 {izemanyag-elszamolds, 0ti okmany stb.) 3 j
2 14 | Adomanyok 10 .
2 15 | Statisztikai jelentések, beszdmolok, adatszolgaltatisok - 5 -
2 16 | Gazd4lkodéssal kapesolatos rovid tigyvitel érték iratok 1 -
2 | 17 |PotelbirAnyzatok, maradvany-tigyek 10 -
2 18 | Pénzigyi tervek 10 -
2 | 19 |Arajanlatok, megrendelések 10 -
2 | 20 |Pénztari igyek 10 -
2 | 21 |Leltarak 10 -
5 | 27 |Beruhazasok: tervek, jelen_tése.lf:, felujitasok pénziigyi NS LN
lebonyolitasa, rekonstrukcids-ligyek
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Beruhazasokkal kapcsolatos kommunikacids anyagok,

Infqrmatikai ugyek

2% adatszolgaltatas, jegyzOkdnyvek 10 )
2 24 | Gondnoksagi és gépjarmi-lizemeltetési ligyck

2 25 | Thzrendészeti tigyek

2 | 26 |Energiagazdélkodéssal kapesolatos ligyek

2 27 | Biztonsdagi ligyek

2

laickbay vl atnyilvintartiook Geldjtesds so)

Koézonségkapesolati tigyek: mizeumi nyitva tartas, latogatoi

3 2 levelek, panaszok 10 )
3 3 |Marketing iigyck 10 -
3 4 | Kényvtari iigyek 20 -
3 5 |Kiadvanyok 20 -

KULONOS RESZ

Letéti ligyek (szerz6dések, megallapodéasok) |

Fotd- és reprodukcios iigyek

20

4 1 NS 15

4 2 | Gyarapitasi Ugyek, vétel, ajandék NS 15

4 3 |Hagyatéki ligyek NS 15
Nyilvantartasi igyek, védések, biralat, szemle, kblcsénzés,

4 4 e s . NS 15
mitargyak revizioja, selejtezése

4 5 |Behozatali, kiviteli ligyek NS 15

4 6 | Restauratori tigyek NS 15

4 7

5 1 | Kiallitasok kiilf6ldon HN -

5 2 |Kiallitasok belfoldén HN -

5 3 Az Iparmiivészeti Mizeum és filidléinak (Rath Gyodrgy- villa; NS 15
Nagytétényi Kastély) kidllitdsai

5 4 | Osztondijak, konferencik, tanulmanyi utak HN -
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14. szamu melléklet: DMSone Ultimate Iktaté- és Dokumentumkezel6 rendszer
Felhasznaldi segédlete az Iparmiivészeti Mizeum részére
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A program altalanos hasznalata

A Iparmiivészeti Muzeum (tovabbiakban IMM) elektronikus iktatérendszere végzi a beérkezd,
kimend és belsé iratok teljes életciklusanak nyomonkovetését, az érkeztetéstdl, az iktatason at az
irattarba helyezésig és a selejtezésig bezaroan.

Bejelentkezés

tllion Documents Thousand Movernents. One Solution.

/Ultimate

Kérjlik adja meg adatait a
bejelentkezéshez!
Bzervezeli egysén
Ipamivészeti MGzeum _\_f_]
Hév.

dmsone
Jelszd

sesnsssens -~

Minden felhasznald csak abba a szervezeti egységbe léphet be, melybe tartozik (régzitve lett). Ehhez
a szervezeti egység legordild listabol el6szér ki kell valasztani a sziikséges szervezetet.

Bejelentkezés utdn a hirfolyamon lathatjuk a feladatainkat.

Féfunkcid gombaok

= WiseZaikia sl i &kl A"L
> Atadas {0)0)
>+ Atvétel (1/1)
¥ Alélebe vé (0/0)
o Yigszewiiel - Tovikboildée (0/0)
Srignblis
L Clvasandd (C/ay

Healyettesités

2013:04-22 14200 |

| karasds | <nines kivilaseva> -

Atvatel ikraras faladatrd
Fildta: Sesagi ddbar

- lktaras
« Iktstds
- Dgylutezas
& vatam
&l Lgyrstam
B Kednéiruzés
- Pastizds
& Poslaess
- lratTatazas
(& Fstérgd mplvéntertze (0/3)
& Dellérozés
B athAnAs
- Esetifeladatok
4 Diethikérés
U beEjiziés
2 Lavéltii dtadis
& Téitvestny 1B3ehés
W Pastsiony elfdlitas

>

Feladart haranonbe halyazes
Parer: DMEOne 2t

¥ildea: Sisiradns Balogh Magdaria
keathdiaT 100034013

1argy: £7 &gy 106T0s level tirgya Z013-4-18 19014

o

Aktudlis feladatlista (hirfolyam)

' Feladaiok

= Lisiak

£} nyomtansnyok
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A hatdridés feladatok, melyek mar lejartak, piros szinnel, kiemelve jelennek meg.

A Dokumentumkezeld rendszerben sajatossag, hogy a vastagon szedett mez6k kitoltése kbtelezd!
A rendszer felhaszndldi felliletének altalanos felépitése

Fémenii: a felhasznalok Feladatok, Listak, Nyomtatvanyok és Rendszer opcidk kéziil valaszthatnak.
Feladatok: az aktuilis feladataim elvégzése;

Listak: elérhet6 riportok, lekérdezések, kimutatasok;

Nyomtatvanyok: formanyomtatvanyok (pl.: el6adéi ivek);

Rendszer: rendszer-bedllitasi lehetdségek.

FONTOS! A rendszerben minden felhasznald csak azon funkcidkat éri el, amely(ek)re az el6zetesen
meghatdrozott jogosultsag(ok)al rendelkezik.

Munkateriilet: a vonatkozd feladatok elvégzésére szolgalo feliilet.

A rendszer a jobb felsé sarokban jelzi a bejelentkezett felhasznaldt. Helyettesités esetén lenyild
listabol vélaszthatd ki, hogy magunk, vagy a helyettesitend8 nevében szeretnénk feladatot végezni.

Felhasznalo: [DMS One Admin (Vezérigazgalis 1 o

A felhasznaldk jelszavukat tetsz6legesen megvaltoztathatjak a o gombra kattintva, ahol a régi
jelszét megadva tudjék az j jelszavukat bedllitani.
. . ; T
A rendszerbdl a gomb lenyomasaval léphetiink ki.
KezelSelemek, egyéb elemek hasznalata

Naptdr gomb

Hasznélataval a datumok megadasa kénnyitheté meg. Erre kattintva el6ugrik egy naptar ablak, ami
alapesetben mindig a mai nap ddtumat mutatja. A naptar gomb a program szamos funkcidjaban
hasznalatos.

TN T AR R WP T
L HiK|SIC|P|S|V] Jan, faby, mire,
o] ] IR Wiz Beii e cowit
102 ]|4]8/6]|7/8|9 dpr. . i,
11|10 |11[32)|13|14|15|16 e
BB ¥, A | arent
EENEZIEEY 3 BT E-TETY [ e I R
14|21 okt, ney dae, |
| Mai 2008-03-26 Ma; 200€-03-31 |

Az ablak legfelsé sordban a hénapok kdzt valthatunk, a nyilak segitségével. A datum kivalasztdsa a
kivant napra kattintassal érheté el. Az évre kattintva a napok helyén listazva jelennek meg a hénapok.
Ebben a nézetben a nyilak segitségével az évek kozt valthatunk.
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Radiégombok

A radidgombok valasztési lehetdséget tesznek lehetévé oly mdédon, hogy egymast
kizard lehet&ségek kdzil tudunk segitségiikkel pontosan egyet kivalasztani. Mindig
pontosan egy radidgomb lehet aktiv, (azaz ki van vélasztva) tobb egyszerre egy
id6ben nem lehet. (Az dbran egy iktatasi m(ivelet sordn hasznalt rddidgombos
valasztas lathato.)

Keresési beallitasok

Keresés gombra kattintva a megadott feltételeknek megfeleld keresési folyamat indithatd el.
Mappa ikonra kattintva egy korabban elmentett keresési feltételt télthetlink be. Lemez ikonra
kattintva a gyakran ismételt keresési feltételek mentheték el. Ures lap ikonra kattintva a
keresémezdk alap allapotba allithatdk. A kor alakd ikonra kattintva kiterjesztett keresési
mez6k jelennek meg.

A keresési feltételeket kiilonféle mezék segitségével adhatjuk meg. A legordiilé listas, naptar gombos keresések
hasznalata egyértelm(i. A szoveges keresémezdk haszndlata specialis, mert ide tulajdonképpen azt irunk, amit
akarunk. Sok mas programtél eltérden, a Kontroller2-ben nincs sziikség helyettesitd karakterek (%, *, ?)
hasznalatéra. Ha pl. egy olyan alszamra kerestink ra, aminek targyaban a beadvany szd szerepel, a keresé
mezébe elég beirni annyit, hogy: dv. Ennek hatasara a listaban latszédni fog valamennyi alszam, amiben a ,,dv”
megtaldlhaté. Ha tul nagy az eredményhalmaz, tovabbi sz(ikitésre lehet szlikség.

Keresési eredmény sziikitése a munkateriilet aljan taldlhatd betiik segitségével

Sz(kithetjlk a keresési eredményt a munkateriilet aljan taldlhatd betlik egyikére kattintva. A feladatlistan,
amelyik rendezd oszlop az aktudlis annak az oszlopnak a vonatkozasaban lesz éles a betlirendezés. Pl. Ha
Bekiildd szerint van rendezve a lista, és alul a ,,C” bet(ire kattintunk, akkor a listdban csak azok a sorok
maradnak meg, amelyeknél a Bekild& neve ,,C” betlivel kezdddik.

Récs frissitése

e |
Racs frissitése ( ™ ) gombra kattintva a munkateriilet frissitésre keriil. Az adott funkciétdl fiiggs, a
feladatlistaba keriilhetd valamennyi elem felt&ltésre keriil a hdldban.

Osszes kivalasztisa

l I 'Osszes kivalasztasa gomb a feladatlistadkban szereplé tételek mindegyikét kivalasztja. Egyes
m(iveletek esetén (PI. dtvételnél) tébb kijeldlt feladatot egyszerre, egy gombnyomasra is elvégezhetiink. A
feladatlista bal fels6 sarkaban talalhato.

Csoportos kijel6lés a feladatlistdban

Ha a feladatlistaban tébb elemet kell kijel6Iniink, de nem az dsszest, akkor a szoftverben hasznalhaté a

s

Windows-ban mar jol ismert CTRL és SHIFT billenty(i segitségével térténd kijelolés:

| Azonesitd :
2008-07-01

2008-07-18

Autocomplete funkcio
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Szovegmezd kitdltésekor, mar az elsd karakter megaddsdval a program megjeleniti a bevitt karakternek
megfeleléen rendszerben tarolt adatok listajat, igy gyorsitva a gyakran el6fordulé adatok adminisztraldsat. A
beviteli mez& alatt a program 10 tallatot jelenit meg legdrdilg listdban. Innen kivalaszthato a kivant adat. A
beviteli mezében tovabbi karaktereket megadva sziikithet6 az autocomplete dltal hozott taldlati lista. A
megfeleld taldlatot kivalasztva, a beviteli mez6ben megjelenik a kivalasztott adat. A listaban megjelend adat
médosithatd (adminisztratori jogokkal) a Rendszer funkciégombra kattintva, a Térzsadatok — Ugyfelek
men(ipont alatt.

IKtatakanyy *: | K8zpant iklatékonyvi2013 ' v]
BakuIdG - I o xD
Targy ™ |

Autocomplete funkcidt hasznald szlir6mez8k esetén a * gombbal szorészletre is lehet&ség nyilik keresni.
Példaul tudjuk, hogy Kovacs a neve az ligyfélnek, akinek az egyik ligyiratat keressiik, de nem tudjuk mi a
keresztneve. Ekkor a ,Kovacs*” keresés eredménylistajaban lathatova vélik valamennyi Kovacs, nem csak az
els 10. A listaban talalhaté egyéh adatokbdl gyorsabban ratalalhatunk arra, amit, vagy akit keresiink.

Keresési feltételek mentése:

A keresési feltételeket lehetséges a rendszerben menteni:

T R < "
S| Szlréfelételek mentdse . 3

Helyettesités

A felhasznalok helyettesitését a rendszeradminisztrator tudja beallitani. A helyettesités lehet allando
jellegt, illetve egy adott idészakra sz6l6. A helyettesités soran a fels6 sarokban taldlhaté legordiilé
név mezd segitségével 4t lehet l1épni a helyettesitett felhaszndlé accountja ald, amihez nincs sziikség
a masik felhasznalé jelszavara. A helyettesités alatt végzett tevékenységet a rendszer rogziti.

Egyéni beallitasok

Az Egyéni bedllitdsokat a ,Rendszer” / ,Bedllitdasok” meniipont alatt lehet megtalalni. Ennek a
mentipontnak a segitségével lehet néhany beallitdssal egyénire szabni a program feliiletet.
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- Badlithsok

- Torzsadatek o !"'_‘;'“_“"'_ —
" Ugyfslek fak

Faladatok flon kavetkazd feladately.., Program mikadds Nam
Grid: sorok laponként Program mikodés
Hirfolyam megjelenitése Program mikadéa Nam
tkanmagnavelaiek kkapeaoldsa Program mikodés Nam
JdvihagydendlLibra 6 s2émia ablak a.,. Librad ham
Jévahagyatok megjelanitasdnak dorr.,.  Program mikadés Nam
Kovetkaad faladatatvagad magiegya..,  Program mikodds Mam
Libra & a2amia ablakban autematkus ... Librad Ham
MetaRar: Mataadat ablak automatk... Pragram mikodds Mafm
MataPorm: Szuldablak bazdrdoa rand... Program mikadds ham
Her akliv jvahagydsok megielanitdse  Program mikadds hiam
Olvasandd iktatssa asatdn kiatd hot... Program mikddds Nenm
SzerveretFehasmdls kivalasitds md... Program mikodés
Sikannalds felbontdsa Program mikadds
Skannalds képtipusa Program mikadde

% Feladatok

IS Listdk

h [} i g ' i i L]
12} Nyomtatvanyok

SAima-+72ms 1/1(18) 4 = ], pldal

Lassak még

Iktatdskor vagy az Uigyintézési szakaszban a Listak / Alszamok meniiben lehetséges korlatozott
betekintési jogot adni (lassak még).

A Lassak még filon lehetdség van tobb cimzett megadasdra, akik betekinthetnek az iratba, illetve
alszamra iktathatnak.

Adatok | Lassdk meg | Caatolmanyok | Feladat

r ” Né‘l 2 2227 N o |5unrez¢tgvg Py P R M

Lassak még hozzaaddsa:

Uj gomb lenyomésa

A megjelend felileten Név / Szervezeti egység felvétele (tetszéleges felhasznéld hozzdadhatd
(jelolénégyzetet valasztva megengedhetd, hogy akivel megosztasra kerlilt az irat, Gj kimend és belsé
iratokat iktathasson be)

Akivel megosztésra keriilt az irat, az ,,Feladatok / Olvasandd” mentipontjaban érheti el
(meghatérozott adatokat és a csatolmdnyt)

Lassak még sablon készitése:

mindenki sajat magéanak tud létrehozni sablont, amiben a gyakran hasznalt megosztasok
elmenthet&k.

el kell késziteni a ldssak még megosztast, majd le kell nyomni a Sablon tarolasa gombot,
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100ms+83ms Lf3 (5}

) Léssdk még sablon létrehozds

fleszt
o
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Iratok atadasa és atvétele

Az iktatasi rendszer jegyzGkonyv nélkdli irat atadas-atvételt valdsit meg, naplézdssal. A felhasznaldk
minden esetben automatikusan adjak at az iratot a kdvetkezs tevékenység elvégzésére kijelolt
felhasznald részére. Az atadds automatikusan térténik meg, a folyamat soran nincs lehetéség papir-
alapu jegyz6konyv nyomtatdsara.

Atvétel

Ha a felhasznald masik felhasznalotél kap feladatot / iratot, akkor a rogzitett tétel a Visszaigazolandé
kiildemények \ Atvétel meniipontban keriil atvételre vagy visszautasitasra.

- Visszaigazolandd KEMET yopeqs Ataddssoim | | Atadds dipantja Blf (e ek

o3 radas iy

ARG T Ugyintézd | Erkestetdszim | C Ikatdszim 1k 1

4 Visszavétel - Toyabbhl

_ rkentetés | | Somsim Ev | Ditum | Mads | Cosmaglanawa(dh) |
Ertesttis (0 7 016 2016-10-08230 DMS One Technikn 1
Bords 8 W15 2015-10-08210. DM One Technikn 1

- Szignalds
{3 Szigndlandd

Az Atvétel/Visszakiildés Bt vagy a Csoportos atvétel/Visszakiildés

5% Csoportos atvétel fvisszakiildés

gomb megnyomasa utan at tudja venni a felhasznalo a tételt, vagy vissza
tudja utasitani pl. ha tévesen jelélték ki a végrehajtot (visszakiildés).

Visszakiildés esetén a Visszavétel — Tovabbkiildés meniipontban jelenik meg az irat annal a
felhasznaléndl, aki eredetileg kiildte az iratot.

Az dtadott iratok nyomon kdvethet&ek, hogy at lettek-e véve. Az , Atvételre var” meniipontban
jelennek meg azok az iratok, illetve felhaszndlok, akik eddig még nem vették at az altalunk atadott
feladatokat/iratokat.

Atadas

Barmely feladat elvégzése soran lehetdség van az Ugyiratot / iratot mas felhaszndlo (ligyintézs)
szamara atadni, amelyhez jeloljik ki az dtadni kivant ligyiratot vagy iratot, majd kattintsunk az

mgombra.

A felugré ablakban vélasszuk ki (kezdjiik el gépelni) azt a felhaszndlét, akinek at szeretnénk adni a
teljes ligyet vagy egy irattal kapcsolatos feladatot. Amennyiben {igyirat atadaskor a ,,Fészam
ligyintézGje modosuljon” jellGnégyzet ki van pipalva, (gy a teljes ligyirat atadasra kerdl):
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& Tovabbités megerévs?tﬂése“ S e R .
e .

@ hitp//127,0,0, L6700/ grid actionphp?sSubTypes=1505&
e . . e s p p " 5

sSublterms=3278&sCustc ||

B

b Atadas beallitasai
Cimzett *: DMSone Admin
Feladat*: figvintézés
Fiszam Odintézije F

mbdoauljol az atvevdre.

Jovahaoyas lezaro)a
mbdosuljon az dtvevire:

Az egyes feladatok elvégzésekor kdtelezd kijelini a kdvetkez feladatot, illetve annak elvégz6jét az
iratkezel8 rendszerben.

Az atadasi folyamat ezt kévet&en automatizaltan megy végbe, kiilonall6 jegyz6kényv nyomtatasa az
atadds-atvételrsl nem sziikséges, mivel az elektronikus rendszer napldzza az atadasokat-atvételeket
(1dsd: 12.1. Ataddsok-atvételek listdzdsa rész).

Atszignalas

Az atszignélas egy Ujabb szignalasi feladat kiadasat jelenti, amely soran az irat ligyintéz&jének
és/vagy hataridejének médositasa valik lehetévé.

- Visszaigazolandd hul...
«» headss (0)0) o ’ -
>+ Bytel (0]0) Irattipus < nincs szrés > v Intézési hatirids =2 =10
3+ Atyételre var (2/2) $ = > : &
';k:-ﬁwﬁi”w&-‘ Beérkezés iddpon.. Bn TS v Iktatas datuma By By
- ztetés
1 Erkaatatés (0) ayfél | | Térgy
) Bontés i
7] Segnilésra siokésziés | Egyedi adat
- Grignalss g — wr: :
2 Swgnddands (0/1) ERAtsagnalés | IR0y ~#0jkimens P0jbelsd WAEintézés @ > Atadds i Sdercelés 32 ’ | EB
[ hvasandsd (00 | m— T T S T R BT Y T R T S I T P e Y T e R |

A felugré ablakban adjuk meg azt a felhasznaldt, akinek szignalasi joga van. Ha a teljes ligyiratot
(f6szam és Gsszes alszam) szeretnénk dtszignaltatni, akkor valasszuk ,A teljes lgyiratot dtadom a
kijelolt alszammal” opciot.

[ ¢rsteszd felatal sagnalas
Etviyzd dolgond ' I

Alalies guywatol sladam & o

knelol alszarmmal

Az atszignalas |épése opcionalis, elvégezhetd akar tobbszordsen is.

Bejové iratok kezelésének folyamata
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Folyamatébra

Erkeztetés-bontds T

ngm—————p egyben P =
(Titkarsag) {Titiairsdg)

igen l
L 4
Bejivd Gyorsiktatds \

(érkeztetés - bontas -

Szignalas rendszeren Atvétel iktatasra

ARG stigndldst rogalt - [d—igen Iktatandé? > (Iktatasra kijelslt
-(K'Je'ﬂ;:x')‘md iktatas) LIk lgyintéz5)

(Kijelslt Ggyintézé8)

A

Ugyintézés Nem iktatandé
e A AR nem: jelélése
Ll e (Kijelalt tigyintézs)

a
h 4

Y

Irat {alszam)
ctiisufie Papir alapu irat
(Kijellt Ggyintézé)

[

Ugyirat (f&szam)
lezardsa
(Kijellt Ugyintézd)

Erkeztetés és bontds egyben
A rendszerben lehetdség van az érkeztetés és bontast egyszerre kezelni.

Az Feladatok/Erkeztetés meniipont Uj érkeztetés-bontas-sal inditjuk a folyamatot.

“ Uj érkeztetés-bontés -

i Rendszer tipusa [Ty érl:zsztaté?-bo;'ntés' [k‘“i'

L

 *£ Yigszavétel - Tovébb,,.
- eztet

£,

Erkeztetés és bontds (egyben) munkafolyamat |épéshez az alabb lathatd képernyé, illetve mezék keriiltek
kialakitasra.

Kotelezden kitoltendd meta-adatok (félkdver, *-al jelolt mezék).

Erkeztetés fiil:
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Bontds | Csatolmanyok | Feladat

Kildé neve *: |

Kiildd cime: |

Beérkezés idépontia *: | 2016-02-16 [T@e) | 11:31
Beérkezés modja *; |levél

Kézbesités prioritdsa*:  [normal

Adathordozd tipusa ™ {papir

Iratiipus: | <Nincs kivalasztvas

Erkeztetés helye | Kézponti

Erkeztetf DS Tecnical User

| <Mincs kivalasztvas

Belsd cimzett:

| <Nines kivalasztva>

Bontds fiil:

Erkeztetés | Bontas | Ceatolmanyok I Feladat
Bonthatd *; )y Nem (@) lgen
Téargy |
Indoklas (ha nem bonthatd), | <tincs kv | )
Klidé ikiatbszama |
Mem iktatandd ]
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Csatolmdnyok ful:

Erkezielés | Bontds | Csatoimanyok | Feladat

| Ujféll... |

(V]iratbd

| Szkennelés |

A ,Feladat” fiilon ellenérizni kell a Kdvetkez6 feladatot és a kijeldlt Kovetkezé feladatvégzét:

Erkezietés | Bonids | Csatolmanyok

Kivetkezd feladat: |iktatau

| Ipamiivészeti Mizeum
| DMS Tecnical User

Kijeléltem a kovetkezd
feladatvégzot *:

Elvégzf dolgozd *;

Erkeztetési visszajelzés felugrd ablakban (,roviditett” érkeztetdszam):

~l’ Erkeztetés sikeres, érkeztetési azonositd; 2

OK

Tomeges érkeztetés

A rendszerben érkeztetés-bontast kbvetben az ablak nem zarédik be, a gombsorban megjelenik 2 extra gomb:

Fendben Mégsem

az Uj adatok Ie— gomb lenyomdsaval lehetséges egymds utan, tdmegesen érkeztetni a rendszerbe
az iratokat. A gomb lenyomasa torli a korabban érkeztetett (irlap adatait és j adatokkal lehet U] érkeztetest
elvégezni.

az Ujratoltés s d gomb lenyomasaval lehetséges egymas

Szignalas

Az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy munkatars kijeldlése, az elintézési hatarid6
és a feladat meghatarozasa.
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Szignalas munkafolyamat Iépés a jelenlegi folyamathoz igazodva torténik, a rendszerben szignalasi adatokat

e

legkésébb iktataskor kitelez6 megadni, kiilon, rendszeren kiviili munkafolyamat-lépésként elvégezhetd.
Szignalas (iktatas) sordn kotelezéen kitéltendd meta-adatok:

Szervezet / Ugyintézé

Intézési hataridé / Napok szama

A szignalas meniipont ala érkezett feladatot a kivalasztott sorra éllva a nyomogombbal
szigndlhatjuk.

= W‘;‘-‘*‘Wﬂh}"‘“ KIKE™] oregds { Beérkezés Wopon... [ o |75 v Signitbsra eléké-.. | < nincs s2rés » |
> Atadis (00 -
e Erkeztetdszim | Bekolda/Cimzett | L Tingy | i

> Atvitel |
Iktatdszam | I i | Irsttipus [< ncs satirés > | Egyedindat |

>+ Atvételre vir (2/2)
=4 Visszayétel - Tovabbhul
- Erkeztetés
| Erkeztetés (0)
[ Boptds
T) Signdlésra elikészhés

A megjelend Szignalas ablakban a félkovérrel irt mezdk kitoltése kotelezd:

Adatok | Lassdk még | Csalolmanyok | Feladat

Beéarkezés iddpontja: 2016-02-16 12:37

Erkezietési
azonositd:

Iktatokényy:
Iktatoszam:;

EK/71527219-201602161237-000004/2016

Targy: [
Feladb/Cimzelt: DMS One Zrt. (1117 Budapest, Infopark sétany 1)
Eldz6 szignald

ﬁ: gfa'ssi;fs [normal [v]
Hivaikozasi szam

Ugykar: | sincs kivalasztvas A
Irattipus |«Ninca kivalaszivas [Zl s

gzervazetmgyimézé [DMS Tecnical User - Ipamiivészeti Mizeum

Szervezet/felelfs

ical User - Ipam{vészeti MG
vezets = DMS Tecnical User - Ipam{ivészeti Mizeum

[
|
Szigndldsi ‘
megjegyzes: {
|
Fdszam
{igyintézijének |
mbdositasa:
Munkanapos?. ]
Mapok széma: 30

Intézési hatdridd *: | 20160317 [T | | Hatdridd szémitas |

Erintett fal: % Fo g

A Lassak még fillon tudjuk az irat bizonyos adatait tovabbi ligyintéz6kkel, illetve vezetékkel megosztani,
tovabba alszamra iktatasi jogosultsagot adni az adott irathoz.
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A Csatolmdnyok filon megtekinthetjik az érkeztetés és bontds soran feltéltott/szkennelt csatolmanyokat.

olmanyok || Feladat

] | Iéw ~ | verzid Détum

| Ll;';rthozfn = t\Kit.7|

A Feladat fullon meg kel hataroznunk a kdvetkezé feladatot és az elvégzd dolgozot.

Adatok | Lassdk még | Csatolmanyok | Feladat
Kivetkezd feladat: | iktatas
Elvégzé dolgozd *: DMS Tecnical User - Ipamivészeti Mizeum '
Kijeloitem a kbvetkezd
feladatvégzot *:

Bejové iratok iktatdsa - Bejove gyorsiktatd

Bejové irat iktatasa gyorsiktatds funkcioval torténik.

Bejovd gyorsiktatassal egy |épéshen végezhetd el az érkeztetés, bontas, szignalas, iktatas. Kdvetkezd
iratkezelési feladat: Gigyintézés. Amennyiben érkeztetett és/vagy bontott irat keril iktatdsra, a rendszer nem
képzi Ujra az érkeztetGszamot!

Korabban érkeztetett-bontott irat iktathatd a Feladatok - Bontds menibdl, illetve érkeztetett-bontott irat
iktathatd az Iktatas = lktatas meniibdl kdzvetleniil. Iktatashoz vélasszuk ki az iktatni kivant tételt, majd

kattintsunk a Bejové gyorsiktato (. ,201d villam”) gombra.

Iktatokinyy *; IMMAMM Ikiatokonyv/2016 -
Foozim ! [ raivelasztds |

Bekiildd *; (DMS One zd. oy
Térgy * j

Irattipus [ #Nincs kivalasztvax P

Szervezetfilgyintézé " [DI4S Tecnical User - Ipamivészelj Mizeum
Szervezetifelelfs vezets =1 DMS Tecnical User - Ipamilvészel Mizeum

Ugykér | #Hines kivalasztvax ViDE
Iratidri 1l | #Mines kivalasztva>
Beérkezés médja *; [level ~]
Adathordozd tipusa *; | papir ]
Kiils8 eldirat: ‘ | Tratvélaszids |

Eldirat; Ig@wjﬁ?z@s 3

Kavetkezd feladat *: | igyintézés ~]
Elvégzd dolgozé *; |Drds Tecnical User - Ipamivészeti Mizeum

Intézési hataridd; [2016-03-17 | [TEv)

Napok szdma [23

Waorkflow sablon: | =Mincs kivalasztvax 2P
Csatolmdnyok: | Ujfdj... |

S el s N caataimanynl

Arvitall elismervény — 0f toozités O etszdim
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A vastagon szedett mezéket itt is kitelez§ kitdlteni, tobb mez8 esetében a szoftver alapertelmezett értékeket
is betdlt hasonldan a tobbi felilethez. A korabbi, érkeztetés, bontas, szignalds soran megadott adatok
lathatok, ellendrizhetdk, egyes adatok modosithatok.

A kék nyomdgombok az aktivak, melyek a régzitési fazisban eltérnek a rogzités utani dllapottdl (mds-mas
gombok aktivak).

Erkezietdszam: EX/71527219- | ElGadal jv qiyamiatas | Cs: G | Hatdniad szamitds Szkennelés
201602161235 -000003 /2016
LAssak tnéy

Itatbszam: TMM/3-1/2016 A evény B 0 sagzies B 0 alsadm R T2

Mentés (iktatds) utan leolvashato a kiosztott érkeztetd szam és iktatdszam is a fekete teriileten. A szkennelt
csatolmény a Csatolmanyok gombbal nézhetd meg.
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Ugyintézés

Az ligyintézés iratkezelési feladatot a Feladatok/Ugyintézés/Irataim és Ugyirataim meniiben taldljuk.

Feladatok

- Visszaigazolanda kiilde
> Atvétal (0/0)
> Atvétalre vir (0/0)
< Visszavétel - Tovdbbhd
- Erkeztetés
| Erkeztetés (0)
- Bantds
.| Szigndlésra eldkészités

- 5zignalas
{24 Szigndlands (0/2)
£ Olvasandd (0/0)
- Iktatas
v Ikiatds (1/1)

- Ogyintézés

& Ogyirataim (2/2)

¥ Kiadmanyozés

kd Expedidlés

& Bedrkezatt vavény

- Kézbesités

[ Postai kézbesités (0/2)
[l Pastakinyvek kezelése
(& Kiilan kézbesités (0/0)
[& Elektronikus kézbesitds
& Vevényak kezelése  n4

" Feladatak

Irataim feliileten lehetdségiink van:

Egy iratot vagy egy ligyet egy arra jogosult felhasznaldnak kiildeni azon célbdl, hogy jeldljon ki (szignaljon) mas
ligyintézd felhasznaldt - > Atszignalds

Ha nem rendelkeziink iktatasi joggal, akkor egy iktaté felhasznalétdl kérhetiink iktatast - > Uj
Meglévé ligyhdz Uj kimend iratot alszamra iktatni - > Uj kimend iktatas

Meglévé Ggyhdz Oj kimend iratot alszamra iktatni - > Kimend gyorsiktatas

Meglévé ligyhodz Uj belss iratot alszamra iktatni - > Uj belsd iktatas

Egy Uigyhoz tartozo iratot és azzal jaro feladatot elintézni - > Elintézés

Részleges ligyintézési feladat (alszam) atadasara egy madsik szintén ligyintézési joggal rendelkezd
felhasznalonak -> Atadas

Egy irathoz kdzvetlen a szamitdgépre csatlakoztatott szkennerrel beszkennelni annak az iratnak az
elektronikus képét —> Szkennelés

Ugyirataim feliileten lehetdségiink van:

Befejezett ligy lezdrasara - > Lezaras

Teljes tigy lgyintézési feladatanak atadasara egy masik, szintén tgyintézési joggal rendelkezd felhasznéalonak -
> Atadas

Meglév iigyhoz Uj kimend iratot alszamra iktatni - > Uj kimend iktatas
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Meglévé ligyhdz Uj belsd iratot alszamra iktatni - > Uj belsé iktatas

Az iratokat az Irataim illetve az Ugyirataim meniipont alatt tekinthetéek meg. Az Irataim menti alatt az
alszdmok az Ugyirataim meniiben a fGszamok talalhatéak meg.

Az ligyintézés végeztével az irathoz rogzithetd a dokumentum elintézésének datuma.

Az Ugyiratok lezarasa az Ugyirataim meniipontbdl indithaté el, feltétele, hogy az tigyirathoz tartozd alszamok
elintézett allapotban legyenek, ezutdn végezhetd el a fszam a lezarasa.

Ugyirattérkép

Az egyes iratok életltjat egységesen az iigyirattérképen lehet megtekinteni. Az tigyirattérkép a taldlati listabdl
adott dokumentumot kivalasztva és duplan klikkelve jelenik meg:

Iitatészam IMN/2/2018 Iitatds datuma 2018-02-16 14:37 Iktatd Ipam{vészeti Mitzeum - OMS Tecnical User
Idatékonyy IRUIAM Italih cangal 207 W Targy teszt

Ugytél [oMS One 21, S0 Inattéroa helyezés | A% Térgyszavak

Ugykar [Frines ivhieseves ] I[3) Irattéri 16te] [“Hiines wvhiasziver | %] Kilsb eldirat [ Irafvélasztds |
Ugyirat fipusa e Ugykezelés médja Hegyeményes v] Edirat [ Irafvalaszids |
Egyéb adat 1 | Egyéb adat 2 [ Utéirat [ Iralyalasztds |
Ugy kezdete 2010-02-18 | v | Munkanapos Felfiiggeszive

Eifelt napok {] Halaridd | 2016-03-17 i A Ugyintézd |

Foszam helys DMS Tecnical User Feladat lgyintézés

Irat kapesalalok | Csaloimanyok | Tovabbi adalok | Megiegyzés | Kapiak még

Felalds

Ipamivészet Mizeum

OMB Tecnicsl User

= 122016 Iriny Bejovd Détum 20160218 1437
e Erkeztatési azonosilo : Iratjellemzd [<hines kivéinsztva» Tv]
! e BekUldb T8 One 20 0L Kapesolatiatd [<Fiines Fivbisszrias =l
j :::i:ﬁ:: Adathordozs tipusa [pepi v] Exinlet 16 [ e 0y
Cimkék Irattlpus [<tiines kivéisszive = v
i a4 Irat llapota [ s Vevlieszivar vl Prioritis [ramdT v]
Kezelési faljagyzésak Kuldd itatészama |
Intézési hatdridd 2016-03-17 By Papir péidany helye [sHines Hvalaszivar v]
Ugykezeld azonositd Elintézés idbpontja | [
Targyszo [<Hines Guaisszir  ~] Vonalkéd |
Targy teszt
Irat helye DMS Tecnical User Feladal bgyintézés
Ugyiniézb Ipemivészet Mdzeum OMS Tezrics! Ussr

Az akta adatai (f6szam) a fels6 teriileten lathatok, a baloldalon pedig az 6sszes kapcsolddo irat fa

struktGraban. Amely iraton allunk, annak az adatai latszanak az als adatteriileten. Itt az alabbi tagolasban
jelennek meg a tovabbi informaciok:

Adatok — Az alszdm standard meta adatai

Irat kapcsolatok — A csatolt és kapcsolddd iratokat itt lehet hozzaadni vagy elvenni, melyek beftizve
megjelennek a bal oldali Gigyirattérképen is. (az egyik kétiranyd, a masik egyiranyt kapcsolatot jelent)

Tovabbi cimzettek — a kimend iratbdl akik kaptak

Csatolmanyok — az irathoz kapcsolt sszes csatolmany verzioval, datummal és a létrehozdjaval
Tovabbi adatok — az iratmozgas alapadatai

Megjegyzések

Kaptak még — akik az iratr6l személyes olvasasi feladatot is kaptak.

A sziirke arnyalatos mezék mddositdsa nem engedélyezett (csak olvashatok).
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A fészamon végzett modositdsokat a : i ,F6szam modositasa” gomb segitségével rogzithetjlk.
Az alszamok adatait modosithatjuk az iktatas létrehozasakor targyalt mezdk szerint. Az alszamon végzett

maodositasokat az ,Alszam modositasa” gomb segitségével rogzithetjik.

sl

Ugyirattérképen a “ z6lddel jeldlt irat arra utal, hogy elintézett alszamrol van szo.
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Kimend iratkezelési folyamat

Folyamatabra

Kimend Gyorsiktatas
(iktatds-
kiadmanyozas-
expedialas)
(Kijeldlt iktatopont)

A 4

Postazés
(Kijeldlt tigyintézd)

Ugyintézés
(Kijellt Ggyintézd)

(Kijelolt ugyintéza) 4

Kimend gyorsiktatds
Ugyintézés soran keletkezs, kimend papir-alapu iratok (f6szam vagy alszam) a Kimené gyorsiktato
segitségével iktathatok (Ugyintézés / Irataim).

Gyorsiktatas soran az iktatas, a kiadmanyozas, illetve az expedidlds adatok rogzitése egy feliileten, egy
munkafolyamat-lépésben torténik. A kimend gyorsiktatas |épést kovetd iratkezelési feladat: postazas.

Uj kimend alszam iktatdsa soran iigyintézés sordn adott iratot kivalasztva, a ikonra kattintva uj, soron
kivetkezd alszam iktatdsa lehetséges. Az iktatdsi feliiletre a kivalasztott el6zmény-irat adatai betdltésre
keriilnek.
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| Feladatok

- Visszaigazolands Kile | Erkertetdasi Iutstiszim G ) Kot
¥+ Atvétel (0/0) R iy e - P
3+ Atvételre vir {070) Irattipus }_4 nincs szlirds > V{ % Intézdsi hatéridd irEw < =" iHE J‘
4 Visszovétel TodbtD | pegrkends idBpon.., (v d [Ty Iitatis détuma By =9

i fak;z'te!ﬁia © Ogyintézd | Dgyintézd szerve... I'—<.rlrm-u siﬁrgs . ——\;J
[ Bantés {

Szigndldsra elkésztés

- Szignélas

2 Szigndlands (0/2)
LJ Olvasandd (0/0)

- Tktatas
w Iktatas (1/1)
- Ugyintéaés F
il i

"1 Dgyirareim (2/2)

IMM/2-3/2016 2016-03-17  Belsé DMS One Zrt, bMs

Uj kimend f&szém iktatdsa sordn nem vélasztandd ki el6zmény irat az ligyintézés soran, ezaltal a sziikséges
adatok megaddasa utan a soron kdvetkezd fdszamra kerill iktatdsra az irat.

e vovoa F FEF) . WTESZTU Iparmivészeti Mizeum Ikaté Rendszere i M

Altaldnos

Iktatdkanyv * IMMAMM kdatokonyvr20t6

Fészam. i rlFaWQ—IEBita_B“]

Cimzett *; | P
Targy |

Irattipus [<Nings kivalasztvax [v] =

Adathordozd tipusa *; [ papir T

Szervezet/igyintézd *: DMS Tecnical User - Ipamiivészeti Mizeum
Szervezat/felelds vezets = DMS Tacnical User - Ipamiivészsti Mizeum

Intézési hatdridd: (20180324 |TE,

Ugykar: | <Nines kivalasztva> vl

Irattdr tétel | <Nincs kivalasztva>

Eldiral: 1 ' [ Tratvélaszids | I
Kilsd eldirat: { [ ;'WWES,Z@L;

Kiadmanyozd *: |DMS Teenical User - Ipamivészeli Mizeum

Expedialé *: {DMS Tecnical User - Ipamivészet Mizeum

Expedidlds médja *; |Postaval kézbesitendé V]
Elvégz6 dolgozd *; |DIS Tecnical User - Ipamivészati Mizeum )

EiGadbi v nyoriatés Csetolményok — Sablon ikszitbse
lratpilddnyok © 0f thgziiés Uj atszéim

Ikialoszam. IMM/2-5 /2016

Postazas

Az iratkezel§ rendszer az expedidlds mddjatdl fliggben a Postai kézbesités egyes meniiibe ad feladatot:
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Feladatok

- Erkeztetés f i T ‘ 3 ; i STEISANES T

& Erentetds (0) iy WD D, B B, | I m

(] Bantds Trattipus < nines szrds > v ¥ Expedidld | ) i 'H |
i) brigndlisra elakészités Expedidlis médy 1 r Y

- Srignalas

|
@ szondiands (072) Yot ' J
O Civasandd (0/0) [< nines szurei > 777)?;‘
- Idtatés B Postizds 5 Ui kiidemény - I8 Iratpéddny modasiiiss = Ceatolminyok <> Aiadis | T3 4 Eskett nyanitatis | & B
.;,:::;m [) | Meabdsadm » | Sasrveast eqsdy | Cimactt | irinydscém | Vires | em : LIt
1MM[2-2/2016 Ipamlvészeti M.,  DMS Qne Zrt. 7 Budapest Infapark sétiny 1

i rataim (2/3)
£l Ggyiataim (2/2) IMH2-4/2016  Ipamlvészeti M., DHS One 21t. w7 Budspest Infapark sétény 1
s AR T 5 g : - :
L3 Expedidlés L, M. D 5t
| Badrkezett vevény
- Kézbesités
[ Postakinyvek kezelése
i Kalon kézbesicés (0/0)
3 Elektronius kézbesiés (0f0
i Vevényex kezelése

A Postai kézbesités meniipontban az alabbi funkciégombok érhetéek el:
Postazds: kijeldlt példany postazasa
Csoportos postazas: kijeldlt példanyok postazasa

Uj kiildemény: nem iktatott, de postazandd kiildemény felvétele Uj killdeményként a kijeldlt postazandé
iratpéldany mellé

Expedialas modositasa: expedialasi méd modositasa

Ataddas: postazas feladat dtaddsa masik felhasznalénak

A Postazas gombra kattintva megjelenik a Postazas ablak:

Iktatott irat

Iktatészam hﬁ'ﬂ L ﬁ]}f | vonalkid [ _'i “—_ j__ ]

Cimzett Li,,,,, —— J,J Példany sorszam [m
| pédiny | Cimeett |

e e

im |

1/1 kivélasztva 343me+125ms 1/1 (1) } 1. oldal

Feladé: Feladas dituma *; (20151008 [@v)

Kiildemény tipus *; [ <bincs wvalaszivar =l say/Formétum % | stings kivhlasztvax =]
Indulb ragszam: [ ' i = Postai szolgdltatés ok \ ] "
Postakonyy = | <tinos kivalasziva» x| Bérmentesitésidij [

Az expedidlds médositdsa gombra kattintva az alabbi ablakban van lehet§ségiink az expedialasi méd
maodositasara:
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Expedialas méd modositas

Expedidlas modja *:
E-mail

Futérszolgalattal kézbesitendd
KER

KER Postai hibrid
Kilén kézbesitendd
Postéval kézbesitendd

Csoportos postazas

A Csoportos postazds gombra az alabbi ablakban lehet8ségiink az egyes iratpéldanyokhoz tartozé postazasi
adatok megadasara:

SUly/Formétum (B |~ | KOideménylipus:

| <hiincs kivalasziva= [¥] Posiakonyy: [<tiincs kivaiasziva> v

Kezdd ragszém % Bérmentesitési dij: | Poslai szolgéllatasok | W
(o sinlie]
Rendezés; | Iktatdszém - Péfdé_lgs; v
Iktatészim Feladd példény Cimzett RAG Postakényv  Kildeménytipus Postai szolgéitatisok siily Bé"“g,'f"m'
IMMI2-22016  |DMS Tecnical User 1 DMSOneZd [ [<Hincs kivaias| v [Cevel - Beifoid] v | K_AN  [EogaTv] lego
IMM2-472016 [OMS TeenicalUser 1. DMS Ona Zd | [<ines Tovlas] ] [Cevei- B[] K_AIM (g [v] oo
IMM/2-52016 [OMS Tecnical Ussr 1 DMS One Znt [ [<tiines ivaias] | [Lavél - Belioid | K_AJN gy v oo

A fellilet felsé részén megadott adatok az dsszes killdeményre érvényesithetdek a Csoportos modositas gomb
lenyomasaval.

Postakonyvek kezelése

A Postakdnyvek kezelése meniipontban tudjuk a postakdnyvekkel kapcsolatos feladatainkat elvégezni.

» Atadis (0/0)

¥ Atyétel (0/0)

¥+ Atvétele vir (0/0)

*4 Visszavétel - Tovabbhal
- Erkeztetés

o1 Erkestetds (0)

[ Bontds

[ Szignaldzra elgkésités
- Szignélas

a Szigndlandd
- Thiatds |

v ktatids (2/2)

Ogyintézés

15 Trataim (1/3)

i Dgyirataim (3/3) |

& madményozds |

b2 Expedidlés |
- Kézhesités |

Postaj kézbestds

Postai megillapa...

|
Postakinyy allapat | < nincs sziirés > 'i

@ rdon bizbestés
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A meniipontban az alabbi funkciégombok érhetbek el:
Uj postakényv

Postakonyv lezarasa

Nyomtatas/Letoltés

Uj postakényv felvétele

Az Uj postakényv gombra kattintva van lehet8ségiink 0j postakdnyvet felvenni.

F,;_,..;g‘:_.;f_.: vy | Kuldeményak
Azonosite: |
Postai megallapodas; |~=N'mcs kivélaszivar _:_|
Elekironiius r
Feladas datuma: 1 izt

Bérmentesitdgep kezdd
allasa

Bérmantesitdgép végdllds a: ]

Postakdnyv lezarasa

Amennyiben nem kivédnunk tébb kiildeményt felvenni egy adott postakdnyvre, Gj a postakonyvet kijeldlve,
majd a Postakényv lezdrdsa gombra kattintva zarhatjuk le a postakényvet.

A
» Postakbnyy lezarasa

Faladas datuma; | 2015-01-26/ P Alir=2

Bérmentesitbgép kezdd |
allasa: !

Bérmentesitégép végallasa |

Postakdnyvek nyomtatasa/Letdltése

A hagyomdnyos postakdnyveket PDF formatumba tudjuk letdlteni, de akar kozvetleniil nyomtathatjuk is
azokat a Nyomtatds/Letdltés gombra kattintva.
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I Postakényv nyomtatas

Postakényv nyomtatésa

PostakUldemények feladdjegyzéke
Fataas (v, aima Fataehss it
Magiitagaads saisdity’ Dt 2223
Vs Sdtn g T alanin
AL harainsiian) By Ban ghs RbAEM
Kaldanidily — S e |
Asnanteiy nay vt T
a et s TRV PP oo Ly RO i Tamag ) ! o ey # 5
i | e | |4 R
T e =g £} T T = 3 E) E)
e S L iy
o 08 2609311 4 B o 147 | Baapant s
= e WA = - - iy
. 2000 D011 Bus e 1117 | Bussss ]
3
1t
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Belsd iratok kezelése

Folyamatabra

Belsd Gyorsiktatas
(Kijeldlt iktatopont)

UEVintezes .
(Kijeldlt tigyintézo)

A szervezeten belll készitett iratokat belsd iktatassal célszer(i régziteni (pl. a szabalyzatok, HR-es iratok egy
része esetében is).

Ugyintézés soran keletkez8, belsé papir-alapu iratok (fészam vagy alszdm) a Bels6 gyorsiktato | &
segitségével iktathatdk (Ugyintézés / Irataim).

Uj bels6 alszém iktatdsa soran ligyintézés soran adott iratot kivalasztva, a F ikonra kattintva uj, soron
kdvetkezd alszam iktatdsa lehetséges. Az iktatdsi feliiletre a kivalasztott el6zmény-irat adatai betoltésre
keriilnek.

- Visszaigazolands kilde o Frkertetiszim | | Thtatoszém | ' | w
>+ Atvétel (0/0) T T T . R —
5+ Avételre vér (0/0) Irsttipws <nincs s2lrés > V| | Intézési hathridd L= kg 1% M
*& Wisstovitel - Tovdbbid | pegricends iddpon... B (75w Hdatds ditoma = =

| - Erkertetés . 2 = e 1

[ W Ogyintézs ) . seenve, [<nincssziiés > )

| © Bontds Bekild/Cimzett | Tirgy &

| .s l;ﬂﬁ1krl eldkészités adat : , f

- Szignlés - ! —
& Sognélands (0/2) Aapot |—< nincs sz0réds > V| Helyrajzi szém {
) Olvasandd (9/0) Erintett fél | o
- Iktatés .
+ Thiatés (1/1) JW“‘
T

-ﬁnﬂm.é;_ﬁ e s e t;_-,« _('n.cr;n

[-‘..' ,,_ i 3 e A ‘?_F ;a.'l__. N VTS
=] ﬂwlnwm (Z,flJ I 1HM/2-3/2016 2016-03-17 Belsé DHS One Irt.

Uj belsd fészam iktatdsa sordn nem valasztando ki el6zmény irat az Ugyintézés soran, ezaltal a szilkséges
adatok megaddsa utdn a soron kdvetkez6 f6szamra keril iktatasra az irat.

!IITESIT " ipamn&vmai Mlimm Iktaté Rendszere T

Feladatok

KotelezGen kitdltends meta-adatok — Altalanos fiil (félkovér, *-al jeldlt mezék):
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Altalanos
Iktatdkonyv ™
Eldirai;
Foszdm
Dolgozbipartner *;
Erintetl fél.
Belsd cimzeti
Targy ™
Irattipus
Prioritds *:
Adathordozé tipusa *;
gykezelés modja *:
Uayker
Irattdri tétel:
Koveikezd feladat *;
Szervezet/ligyintézd *
Elvégzé dolgozé *;
Megjegyzés:
Napok szdma *;
Intézési hatdridd *:

Csatolmanyok’
Workflow sablon:

v
| Iratvélasatds |

(IMNA1212016 | lratvdlaszlds |

DMS One 21, LU
‘ f) D#"
i

lteszt

[Hings Kivaiaszivax [v]
| normal Lv]
[papir
| Hagyomanyos [v]
| «Mincs kivalasztva> Lv] EIDZ]
[=Nincs kivalasztvas
|tigyintézés 7_—‘11
[DHiS Tecnical User - Ipamivészet Mizeum

|DMS Tecnical User - Ipamivészet Mizeum

[23

[2016.03-17  [TEwe)

LY. |

| =Nincs kivélasziva> (v

ElGadbl v nyomiatds 2550

Ojrogzites ~ * Of aiszém ST | Repanen M. Magssar

AR bt szsmiide. N Sskenneits B Liss
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Irattarazas, iratok kikérése és kiadasa irattarbol

A f6szam/ligyirat lezarasat kévetden irattarba kell helyezni az iratot.

Irattarazasra atvett iratot az irattarazasi jogosultsdggal rendelkez6 tigyintéz6 felhaszndld az Irattarazas
meniipontban talalja meg.

B [ratkarazas

gombra kattintva keril az irattarba az irat.

EYrT— e ]

& http//121.0,0,1:6700/grid action phpsSubTypes=1605&sSublterm s=3768C

ggyéb adatok

Iratkezelésért felelds *: DMSone Admin

i Irattén étvevd CMEone Admin

‘B rattirba helyezés *: | 2013-12:02
Irattdri tétel »: 1A4
Selejtezhetbség dituma » | 2020-01-01 =0

i

i

i

|

Vo o R YU S RSSO AR IR S | s o T2 LA G

Az irattdrba adasnal az
Irattar

Iratkezelésért felelSs
Irattarba helyezés

Irattari tétel

Levéltarba adhatas datuma

mezé&k bedllitisa kitelezd. Az irattari tétel alapjan a dokumentumkezeld a Levéltarba adhatas datuma mez6t
automatikusan kitolti.

Irattarazasi feladat elvégzésekor - sziikség esetén - még lehetdség van az irattari tétel modositasara

Az irattarazasi feladatot csoportosan is elvégezhetjiik, de fontos, hogy olyan fészamokat jeléljink ki, melyek
irattdri tétele megegyezik. Ha kiilénboz6 tételli tigyeket akarunk csoportosan irattarba helyezni, akkor az elsé
kivalasztott fészam tételére modosul a tobbi ligy tételszama.

Az egyéb adatok fiilén megadhatjuk az irattdrazandé Ugyirat fizikai helyét is.
Kikérés és kiadas irattarbdl

Folyamatabra
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Lezards és Irattarazas
Irat elintézése, akta lezérdsa,
papir-alapu irat irattarba
helyezése és digitalis
archivumba helyezése

_ (Kijelélt Bgyintézé)
(Kijelolt irattaros)
A

Iratkiadas
(Kijel&lt irattaros)

Kiadhato?

igen
A4

Ugyintézés
(Kijeldlt Gigyintéz&)

Ugyirat kikérése irattarbol

Az Eseti feladatok/Iratkikérés meniiben kattintsunk az gombra.

A megjelend ablakban ki kell valasztanunk kikérend6 lgyirat f6szamat és a kdlcsonzés céljat

Kélcsonzés adatai | Feladal
Fészdm *: [TEszm202013 [jrat_@iage]
Kblcsinzés célja *: ligyintézés

Szerelt Ogyiratokkal egyltt
szaretne kdlcs dndzni?;

A f8szam kivalasztasahoz hasznéljuk azl _lrat¥81aszt4s | sombot, mely megnyomasa utan egy iratvalaszto

ablakban kiilonb6z6 meta adatokra szlirve kereshetjiilk meg a kivant ligyet.

TR SEaT

[« ines szgres » x| Fewimlgid | __F
argy ! Targyszavak
[ < nines sairés > | Ikeasoszam ‘ [ i1
2 el == L themeomam |
atkozss szam | | Ugyintdzs =
mlxnmcsuﬁrﬂ} EM e ___Ld
| Szevezer | . Szulatési dieum =T By
neve | : | Partnar belyrazi . | i
dazdn | Thgy | Thgyews | Ugyld [ Bser | uiemt I ] ; v |

A feladat flilon vélasszuk ki az iratkiaddsra jogosult felhasznalot, majd tovabbitsuk neki a feladatot
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KblcsOnzés adatai

Kivelkezd feladat |iratkiadas [v]
Elvégzd dolgozd *: DMS Tecnical User - Ipamivészeti Mzeum

Kijeléitem a kdvetkezd 9l

feladatvégzdt ™

Iratkiadas

Jeldljiik ki azt az ligyiratot, melyet kikértek kolcsonzésre, majd kattintsunk az gombra. A felugré
ablakban vélasszuk ki az engedélyez személyt és az ligyirat visszaaddsanak hataridejét, majd kattintsunk a
Rendben gombra.

Q Kolcsonzés

b Kilcsonzés adatal

Koleaanzés célja: gyintézés
Kilesanzd Dm&ane Technical User
fratar fézponti irattar

Engedélyezd ™ [Dtigene Technical user
Hatdrias N 2%
Megieayzés: |

Uayiratndtid 1ap: r

Ha egy ligyiratot kiadjuk az iigyintéz6nek, nyomtathatunk tgyiratpétlé lapot, melyet a kiadott Ugyirat fizikai
helyére lehet tenni.

Iratkiadas visszautasitasa

Jelgljiik ki azt az iigyiratot, melyet kikértek kélcsénzésre, de vissza akarjuk utasitani, mert nem kdlcséndzhet,

maijd kattintsunk a Kl combra. A felugré ablakban kattintsunk a rendben gombra.
'3 Kolcsonzés

b Kilcsinzés visszavoniasa

Siztos Benne, hody a2 irat nem kolcsonazhetd?
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Listak, riportok — visszakeresés

A keresési és listazasi feladatokat a Listak fémeni pont alatt taldlhatd kilonféle listazasi lehetdségek kozil
valasztva lehet elvégezni.

} - Visszaigazolandé kiildemér
| %¢ Ataddsok-Atvételek
| K Irat helye
i [2) Osszes Atadés-Atvétel
| - Erkeztetés
| [ Erkestetések
i || Bontdsok
[ Szigndldsra elokészitések
| & Mem iktatandck
| [ Erkeztetés lista
|

[ Erkeztetések-iktatdsok

- Szignalas

{4 Szigndldseck

[J Olvasott iratok
- Iktatas

= Alszémok

i Fdszamok

= Archiv alszamok

wa Archiv fészamok

- Ugyintézés
& Kiadményozasok
L4 Expedidlasok
§ Ogyek #llapota
(& Felfiggesztések
= Kitoltstt adatlapok

= Kézbesités
Feladatok

Listak I I

Nyomtatvanyok

Rendszer

srgr

Miutan kivalasztottuk a megfeleld listazasi lehetdséget a szlir6ablakban kilonféle keresési feltételeket lehet
beallitani. Az keresett iratok a , Keresés” gomb megnyomasat kdvetben jelennek meg.

Az aldbbiakban néhany fontosabb lista keriil bemutatasra.
Atadasok-atvételek

A Listak funkciégombra kattintva és a megjelend navigacios panelen az ,Osszes Atadas-Atvétel” meniipontot
vélasztva, a munkateriileten az ,,Osszes Atadéds-Atvétel” feladatlista jelenik meg. Az itt megjelend munkaablak
tartalmazza valamennyi irat valamennyi dtadasat.

A funkcio segitségével egy irat életdtjan keletkezett valamennyi atadés visszakereshetd. (A Listak / Ataddsok-
Atvételek meniiben csak az utolsd atadds latszik!)

- Viss22igazolandd kOMe N | pisum T TBv| Atadd fehaszail | Atadé szervezeti.. < nincs stilrés >
»< Atadisokehtvétel p
3 et hebye Alvevd fethaszadld Atyevd szerveret.. < nincs sziirés » -

e | mtatoszim /] ‘. Atadés ilapot < nincs sz0rés > v Feladat < nines szlirés > v

0 Erkeztetések
L Bontdsok

™| részit | legyadkanyy sorszémal Atadd fehasznild | Atadd szery | Atvevd fehasznilé | Atvevd szery | Atadds ilapot | Feladat ) s

A listdban 2x kattintva adott tételre elérhetd az elektronikus dtadasi jegyz6kényv. Mddositasra nincs
lehetdséglink, az ablaknak csak informaciotartalma van.
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Irat helye

Az iratok helyét (az atadasi rekordok alapjan) a rendszerben a Listak / Irat helye listdban lehet megdllapitani.

- Vi landd kaldr, -

2¢ hadissh etk ; - } rome s .
[ Hatheva Auadd szery < nincs seivds » v Madé { Mvevs szerv < nincs szlrds > - i )
(Xl Osszes Ata: Atvevd Oaytél - Ragszim |
Cim | Szerveret n ok - Titatis dituma By B>
Vonalkéd
) Srigndldsrs sidsrtds . e
[ Memidatanddk ] Amdis | & B ik - SOt 3 ; X 3 ¥
) Ereztetéslata L[ 7| Eenetisaind Dastésmém | Atsdimer | Atads | Avevimery | Atvevd | Felacatrdl | Febdatra | w

A listaban a talalatra kattintva az Irat mozgasok panel jelenik meg.

Iktatds - Alszamok és F6szamok

A listaban megtalalhaté minden fészam, illetve alszdm, ami a rendszerben keletkezett. Barmely listat valasztva
is a megjelend rekordokon duplat kattintva az Ugyirattérképet tartalmazé ablak ugrik fel.

- Visszaigazolandd kildemés | gidatas détuma b (v Erkestetbszim
b4 Ataddsok-Atvételek £ X
S Irathelye Trattri tétel 5 s ¥ Itatészim === .
() Bsszes Atadds-Atvétel Ogyintizh I | Térgy i
i ’ | T o L :
& “"“"E’M* Bedrkezés iddpon... iEm Tw  Bekaldd/Cimzett | = f‘
) Bontdsok Erintett fél | - Ugykor szim < nings szirés > V|
= Szigndlésra elkésztdsek i 5 . s o e
| Hem iitatandsk Egyedi adat —  Hivatkazisi szim
) Eckegtatés lsta < pines szinds > | | OCR |
[ Erkentetdsek-iktatasok It prrre——— —k : :
- Szignilis Trbny [ < pincs sztrds > /| Tovibbi cis N
3 sagnélisok Dgykezelés midja | < nines sziirds = | Expediatis dituma [T ] B
entt iratni . i T
e Hegjegyzés | . | Ogykezeld azonos...
3 i : e
> { {rés » v
= sahmok | Melléidetek | Cstolmbnayal ell., | < nincs sziids > ™
i Foszimok Koltséghely | | Helyrajzi szém |
G Archiy fiszamok Killsé eldirat e |
- Ogyintézés O Hatdudd médaskds T @ Lissak még Ty XML expart Csatolmoyok [y vatnziskivetés @ Bdadaciv (1) () Vonalkdd pyomizids [] §F EBkett pyomiatas | & | |
[ Kizdményozdsck - 2 = y
43 Expedilisok i (—— s
B Ogyek dlspota DMS Tes A 2160223 12:28
(] Felfiggesatések Hf3-1/2016  dms M5 Tecnical User EC2016/3 20168222 12:24
1AM Matlagty 2016 14 Tetstdkonyy MY tesz DHS Tecnical User  DHS One 21t 2016-02-16 14145
2016 DM [Katdkonyy P26 tesmt DHS Tecical User  DMS One Zrt. 2016-02-16 14145
015 M [istdkonyy MLYIE tes DHS Tecnicsl User  DMS One Zrt. 20160216 1439
& 2iE MM Ikstékanyy 212015 tesat DMS Tecnical Liser DS One 21t E2016/2 20160216 1427
£} Mamisaiyd 32ime+72ms 1L (7)

O Rendeer

Ugyek allapota

Ezen a fellleten tudjuk ellendrizni az ligyeink statuszait (allapotait) a hataridd tekintetében:
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- Visszaigazolandd killdemér a,
r4 Maddsok-Atvételek
E Irat helye
@ Osszes Atadds-Atvitel
- Erkeztetés
1 Erkezietdick
[ Bontdsek
7 Gzigndidsra elokésztések
(21 Nem Iktatanddk
1 Erkentatds lista
1) Erkeztetések-kiatdsok

- Szignalds

i3 sagndlisok

(0 Olvasett iratak
- Ikiatds

= Alszémok

@ Faszamok

= Archiy alszimok

i Archly fészamak

- Ugyintézés

< nincs szlivés »

Bedrkezds idpontja | Intézdsi hatdids | Ehntkads iddpontis | Ugrfd

IMH/2-1/1016 2016-02-16 1135 2016-03-37 23559 DMS One Zrt. DMS Tecnical User
1MM/2-2/2016 2016-03-17 23:59  2016-02-16 1439 DMS One 2rt, teszt DMS Tecnical User
TMH/2-3/2016 20160317 23159 DH5 One 211, teszt DMS Tecnical User
1HH/2-4/2016 2016-03-17 25:58  2016-02-16 446 DMS Ona 2nt, teszt DMS Tecnical User
IMM/2-5/2016 2016-03-17 23:8¢  2016:02-23 12129 DMS One Znt, beszt DMS Tecnical User
TMM/3-1/2016 2016-02-16 1236 2016-03-17 21:59 DH5 One Z1t. dms DMS Tecnical User
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Partnerek kezelése - partnertdrzs

Uj partner felvitel

A Partner (Bekiild6/Cimzett) mezd mellett taldlhatd a gombra kattintva vehet6 fel 4j partner. A kattintas
hatdsara el6ugro ablakban a partner adatai vihet&k fel.

Tipusok:

Koziilet: Cégek, Hivatalok sth.

Magan: Maganszemélyek, természetes személyek

Belsé Ugyfél: szervezeten beliili személy

|_| Belso tgyfél

Egyedi
Kozllet
Magéan

Az ablak fels6 részén talalhato , Tipus” legdrdiild listabol kell kivélasztanunk, hogy magan, vagy kozileti
adatokat szeretnénk felvenni a rendszerbe. A valasztastol figgben kell kitélteniink a magan- vagy a koziileti
adatok részt. A kozos adatok részt valasztasunktdl fliggetlenl ki kell télteni.
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Azonositd adalok
Tipus * -

Alapadatok

Kozileti adatok

Szervezet/ Cégnéy °; | Révid név: |

» kizds adatok

Alapérielmezett cim

Giim tipus | hines ki dlasztvas x| orszag \
Irdnyitbszam: | Megye: |

Kozeriilet neve | Telepilés: \

Kozteriilet tipus: | <hines kivilasztvax x|

HazszimPl: | ) Helyrajzi szém: |

Emelel, ajtt: |

E-mail: | Ertesitést fogad?: I

Globalis parinertirzs he -
mentés:

Adminiszirdtor jovahagyta: [~
Kateabria: | <tincs kivalasztvax =]

Megjeayzés:

Uj partner adatait a Rendben gombra valé kattintassal régzithetjiik. A Mégsem gombra kattintva a partner
felvitele megszakithato.
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15.szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulfrott alafrdsommal igazolom, hogy az Iparmivészeti Muzeum Iratkezelési
szabalyzataban foglaltakat megismertem és tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani:

Iratkezelési szabalyzat Hatalyos : 2021. januar 1.
Név Beosztas Kelt Alafras
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

63




64




