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A Hegykozségek Nemzeti Tanacsa iratkezelési szabalyzata

A kodzokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI.
torvény (a tovabbiakban: Ltv.), valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeir8l sz6l6 335/2005. (XIl. 29.) kormanyrendelet (a tovabbiakban: Rendelet), az
Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 szamu (2016. aprilis 27.), a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramldsardl, a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél sz6l6 rendelet (dltalanos
adatvédelmi rendelet; GDPR), valamint az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol széld 2011. CXIl. tv. rendelkezései alapjan a Hegykozségek Nemzeti
Tandcsa Ugyviteli és iratkezelési tevékenységét az aldbbiak szerint szabalyozom.

. Altaldnos rendelkezések

.1 A Szabalyzat hatalya

A Szabdlyzat hatdlya a Hegykozségek Nemzeti Tandcsa szervezetére és ott barmilyen
jogviszonyban munkat végzékre, a szervezet mikodése sordn keletkezett vagy oda érkezett,
rendeltetésszeriien az irattdrba tartozd iratokra - az adathordozé tipusatél figgetlendl - terjed
ki.

Az iratkezelés a Hegykozségek Nemzeti Tandcsa Szervezeti és Mukodési Szabdlyzataban
meghatdrozott szervezeti rend, az azzal Osszefliggd feladat- és hataskorok mentén az

iratkezelésért felels vezetd irdnyitasaval torténik.

A Szabdlyzat a Hegykdzségek Nemzeti Tandcsa a nyilt iratok atvételének, készitésének,
nyilvantartasdnak, taroldsanak, irattarozdsanak, selejtezésének, valamint levéltarba tortéend

ataddsanak szabalyait rogziti.

A Szabdlyzatban nem meghatdrozott iratkezelési feladatok soran minden esetben az Ltv-ben
és a Rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

l.2. A Szabdlyzat elkészitése soran figyelembe vett egyéb jogszabalyok:



- az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altaldnos szabalyairdl
sz616 2015. évi CCXXII torvény;

- 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézés
részletszabalyairdl;

- 3/2018. (11.21.) BM rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté
iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrol;

- 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet az elektronikus formdban tarolt iratok
kozlevéltari dtvételének eljarasrendjérél és miliszaki kovetelményeirdl.

1.3. A levéltari egyetértés altalanos szabalya

Az Ltv. 10. § (1) bekezdése alapjan a Hegykozségek Nemzeti Tanacsa, mint kézfeladatot ellatd
szerv egyedi iratkezelési szabalyzatot ad ki az illetékes kozlevéltarral egyetértésben.

A Szabdlyzatra vonatkozd egyetérté jévdhagyast a Magyar Nemzeti Levéltartdl (a
tovabbiakban: Levéltar) kérelmezi a Hegykozségek Nemzeti Tandcsa.

4. Ertelmez6 rendelkezések

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
fuggetlentl a mlveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkodztél, valamint az
alkalmazds helyétél, feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton végzik.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez§ szervezet, aki, vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan kotott szerzédést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatfelel6s: az a szervezet, amely az elektronikus Uton kotelez6en kozzéteendd kdzérdekl
adatot el6allitotta, illetve amelynek a miikodése sordn ez az adat keletkezett.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetlenil az adaton végzett barmely muvelet vagy a
muiveletek dsszessége, igy kilondsen gy(ijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhasznédldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
dsszehangoldsa vagy dsszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovébbi felhaszndldsdnak megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék rogzitése.



Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely 6nélldan vagy masokkal egyltt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehaijtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkozl6: az a szervezet, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kdzzé az adatot - az
adatfelel6s dltal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi.

Adatmegjeldlés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabdl.
Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetbvé
tétele.

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mdédon, hogy a helyreallitdsa tdbbé nem
lehetséges.

Alszam: az Ugyiraton (f6szamon) belll az egyes iratok elkulonitésére, azonositasara szolgdld
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkili sorszam. A kezddirat az 1-es alszamot kapja.

Atadas: irat, tigyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhdzasa.

Atmeneti irattdr: a Hegykozségek Nemzeti Tandcsa altal az iktatdhelyhez kapcsoléddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattdri anyag meghatarozott idétartamu atmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattarba adas eldtti 6rzése torténik.

Biztonsagos elektronikus kapcsolattartas: az egylttm(ikodé szervek egymas kozotti olyan
elektronikus kapcsolattartdsa, amelynek soran biztositjak a kiildeménybe foglalt nyilatkozatot
megtevd személy elektronikus azonosithatdsagat, a kildemény sértetlenségét, a kildemény
kézbesitésének igazolasat, a kézbesités idépontjanak megallapithatésagat.

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus tgyintézési szolgdltatdsokrol
és az allam altal kotelez6en nyujtandd szolgaltatasokrél szélé kormanyrendelet szerinti
szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas.

Csatolas: iratok, lgyiratok atmeneti jelleg(i 6sszekapcsoldsa.

Elektronikus alairast létrehozo eszkoz: elektronikus aldirds létrehozasara hasznalt, konfiguralt
hardver- vagy szoftvereszkoz.



Elektronikus archivalas: elektronikus iktatdkonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszd tava biztonsagos és olvashatdsagat biztositd megdrzése elektronikus
adathordozon.

Elektronikus dokumentum: elektronikus formaban, kilondsen szdoveg, hang-, képi vagy
audiovizualis felvétel formajaban tarolt barmilyen tartalom.

Elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgdltatds-egylttese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, megbrzését és
visszakereshet&ségét biztositja.

Elektronikus idébélyegz6: olyan elektronikus adatok, amelyek mas elektronikus adatokat egy
adott id6ponthoz kdtnek, amivel igazoljak, hogy utobbi adatok Iéteztek az adott id6épontban.

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatas-egylttese, amely az iktatdsi informacidk rogzitését, végleges megdrzését és
visszakereshet6ségét biztositja.

Elektronikus irattar: a Hegykdzségek Nemzeti Tandcsa altal haszndlt iratkezelési szoftver -
ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtdroldsi szolgaltatas utjan torténd
biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan térolt irattari
anyag meghatarozott id6tartamu elektronikus 6rzése torténik.

Elektronikus levél: olyan szolgdltatds, amellyel Gzenetek elektronikus tovabbitasa torténik.

Elektronikus masolat: valamely papiralapd dokumentumrdl, a papiralapd dokumentumokrél
elektronikus Uton torténé masolat készitésének szabalyairdl sz6l6 rendelet szabalyai szerint
készllt, a papir alapu eredetivel képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatds kivaltasira alkalmas, elektronikus eszkdz utjan értelmezheté
adategylttes.

Elektronikus tajékoztatds: az informacids onrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagrol
sz016 torvény szerint el6irt elektronikus kozzétételi kotelezettség.

Elektronikus Ggyintézés: az altalanos kozigazgatadsi rendtartasrdl széld torvény szerinti
elektronikus Ugyintézés;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem min&sul6 - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Gton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés azonositéjarél, valamint
a kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kildéjét;



El6adoi iv: az Gggyel, a szigndldssal, a kiadmanyozassal, az lgyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informécidkat hordozd, az Ugyirat elvélaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

El6zményezés: az a mlivelet, amely soran megallapitdsra kerll, hogy az (j iratot egy mar
meglévé Ggyirathoz kell-e rendelni, vagy Uj Ggyiratdarabot kell-e neki nyitni.

Erkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal

torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Ervényesités: olyan folyamat, amelynek keretében ellendrzik és igazoljdk, hogy az
elektronikus alairds vagy bélyegz érvényes.

Ervényesitési adatok: elektronikus alairas vagy elektronikus bélyegzé érvényesitéséhez
hasznalt adatok.

Expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, lgyintéz6i vagy vezetdi utasitds alapjan a
kildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
maddjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kildemény kildési mdd szerinti ¢sszedllitasa.

F&szam: fészam/alszdmos iktatds esetén az Ugyirat azonositdsara szolgdlé folyamatos,
ismétlés és kihagyas nélkuli azonositd.

Hitelesitési zdradék: Az irat mdsolatira elhelyezett szoveg: ,A mdsolat az eredetivel
megegyezik. Datum, aldiras, pecsét."

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozéval.

Hitelesités: olyan elektronikus folyamat, amely lehetévé teszi a természetes vagy jogi szemely
elektronikus azonositdsanak vagy az elektronikus adatok eredetének és sértetlenségének az

igazolasat.

Hitelesitési rend: olyan bizalmi szolgaltatdsi rend, amely bizalmi szolgaltatds keretében
kibocsatott tanusitvanyra vonatkozik.

Hivatali tarhely: A kézbesitési szolgaltatashoz kapcsolddd, a kijeldlt szolgdltatd altal az
egylttm(ikods szervek szamdra nyujtott hivatalos elektronikus kapcsolattartdsra szolgald
térhely, biztonsagos kézbesitési szolgaltatasi cim.



Hozzajarulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatérozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd
személyes adat - teljes korl vagy egyes m(iveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Iktatds: az irat iktatdszammal torténé nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kbvetben;

Iktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Hegykdzségek Nemzeti Tandcsa latja el az
iktatandé iratot.

Iktatokonyv: olyan, nem selejtezhett, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatdsa torténik.

Irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozzd
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informdcio, adategylttes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén. Tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban lévo
informacié vagy ezek kombindcidja.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetfség
szempontjabdl torténd valogatdsat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerd és biztonsdgos
meg6rzését, hasznalatra bocsatdsat, selejtezését, illetve levéltdrba addsat egylttesen
magaba foglalé tevékenység.

Iratkezel® szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkciojat tekintve a Korm. rendeletben foglalt iratkezelési miveleteket vagy azok
egy részének végrehajtasat tdmogatja, flggetlendl attél, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat
is ellat.

Iratkélcsonzés: a papir alapu Ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az atmeneti
vagy a kozponti irattarbdl, elektronikus irattdr alkalmazésa esetén az elektronikusan tarolt
irathoz torténd hozzaférés biztositasa.

Irattdr: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabdl [étrehozott és mikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Ugyirat atmeneti vagy kdézponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési
joganak ataddsa az irattarnak az Ggyintézés befejezését kbvetd idére.



Irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél maradd, tartalmuk miatt &tmeneti vagy végleges
megdrzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok osszessége.

Irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjdbdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgadld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre tagolva, a
Hegykdzségek Nemzeti Tandcsa feladat- és hatdskéréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet6 irattéri tételekbe tartozé iratok
agyviteli céld meg6rzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét.

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy Ugykorének és szervezetének megfelelGen
kialakitott legkisebb - egyéni irattdri 6rzési idével rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb
egyedi gy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba soroldsat, selejtezhetéség szerinti csoportositdsdt meghatdrozo, az
irattari tervben elfoglalt helyliknek megfeleld azonosito.

Irattari tételszammal valé ellatds: az Ugyiratnak az irattari tervbe, mint elsédleges besorolasi
sémaba valé besorolas.

Képi megfelelés: az elektronikus mdasolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapud
dokumentum - joghatds kivaltdsa szempontjabdl lényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhetfségét.

Kézbesités: a kildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatdtviteli eszkdz Utjan tortéend
eljuttatdsa a cimzetthez.

Kézbesitési szolgaltatds: a szabdlyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam
altal kotelez8en nyujtandd szolgéltatasokrdl szélé kormanyrendelet szerinti kézbesitési
szolgaltatas;

Kezd6irat: az ligyben keletkezett elsd irat, az tgy indité irata.

Kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, lUgykezel6nek
sz016 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok.

Kozirat: a keletkezés idejétsl és az 6rzés helyétél fliggetlendl minden olyan irat, amely a
Hegykozségek Nemzeti Tandcsa irattari anyagdba tartozik vagy tartozott.



Kdzlevéltar illetékessége (illetékességi kore): a maradandd értékd irattari anyagnak az a kore,
amelyre vonatkozdan torvény kozlevéltidrba adasi kotelezettséget ir els, s amelyet az adott
kozlevéltar tdrvény rendelkezése, illetve fenntartéjdnak dontése alapjan koteles atvenni.

Kdzlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is — végzo levéltar.

Kdzponti irattdr: a Hegykozségek Nemzeti Tandcsa irattari anyagdnak selejtezés vagy
levéltarba adds elétti, valamint a maradandd értékli nem selejtezhet6 és levéltarba nem
adott iratok, tovabbd a nem selejtezhetd és levéltidrba dtadasra nem kerlld iratok 6rzésére
szolgdld irattdr, ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtdroldsi szolgaltatas
Utjan torténd biztositast is.

Kildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele.

Kildemény: papir alapl irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtdtermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza tartozo
listdn vagy egyéb, egyértelmlen az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhet6 moddon
cimzéssel lattak el.

Kildé: a killdemény tartalmabdl, vagy a kildeményhez kapcsolédd azonosité adatokbdl a
kildemény benyljtdéjaként azonosithatd személy vagy szervezet.

Levéltar: a maradandd érték( iratok tartdés megdrzésének, levéltari feldolgozdsanak és
rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasa céljabdl |étesitett intézmény.

Levéltdrba adds: a lejart irattari Srzési idejd, maradand6 értékl iratok teljes és lezart
évfolyamainak dtadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Levéltari anyag: a levéltari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
6rzodtt marad

Maradandé értékdi irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, m(ivel8dési, m(iszaki vagy egyéb szempontbdl jelentbs, a torténelmi muit
kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos elldtasahoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkilozhetetlen, mas forrdsbdl nem vagy csak
részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazé irat.

Madsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példédnnyal azonos modon
hitelesitettek.



Madsolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakh(i formdban, utdlag készilt egyszer( (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Masolatkészité rendszer: a masolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver, valamint
ezek egylttese.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyredllitdsanak lehetéségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisér6 irattol —
elvélaszthato.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvdlaszthatatlan
attol.

Mindsitett bizalmi szolgaltatd: olyan bizalmi szolgaltatd, amely egy vagy tobb mindsitett
bizalmi szolgaltatast nyujt, és amelynek min&sitett statusat a felligyeleti szerv jévahagyta.

Mindsitett elektronikus aldirds: olyan, fokozott biztonsagu elektronikus alairas, amelyet
min&sitett elektronikus alairast |étrehozd eszkdzzel allitottak el6, és amely elektronikus
aldiras mingsitett tanusitvanyan alapul.

Minésitett elektronikus aldirast létrehozd eszkdz: olyan, elektronikus alairdst létrehozé
eszkdz, amely megfelel az elDAS rendelet Il. mellékletben megallapitott kovetelményeknek.

Mindsitett elektronikus bélyegzd: olyan, fokozott biztonsagu elektronikus bélyegz8, amelyet
minGsitett elektronikus bélyegzét létrehozd eszkodzzel allitottak eld, és amely elektronikus
bélyegzd mindsitett tanUsitvanyan alapul.

Mindsitett elektronikus bélyegz6ét létrehozd eszkdz: olyan, elektronikus bélyegzét létrehozd
eszkdz, amely megfelel az elDAS rendelet ll. mellékletben megallapitott kovetelményeknek.

Minésitett elektronikus id6bélyegz6: az alabbi kbvetelményeknek megfeleld id6bélyegz6:

- az adatokat oly mddon kapcsolja a datumhoz és az idéponthoz, hogy az
ésszerd mértékben kizarja az adatok észrevétlen megvaltoztatasanak
lehetdségét;

- az egyezményes koordinalt vilagid6hoz kotott pontos idéforrason alapul; és
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- mindsitett bizalmi szolgdltatd fokozott biztonsdgu elektronikus aldirdsaval vagy
fokozott biztonsdgl elektronikus bélyegzdjével, vagy mas egyenértékd
modszerrel ellenjegyezték.

Napldzds: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa.

Nyilvdnossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhet6vé tétele.

Papiralapi dokumentum: a papiron régzitett minden olyan szbveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely bdrmely eszkoz felhaszndldsaval és barmely
eljardssal keletkezett.

Selejtezés: a lejart megdrzési hatéridejl iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljards ala
vonhatd iratok kiemelése az irattdri anyagbdl és megsemmisitésre torténd elékészitése.

Szerelés: (gyiratok végleges jellegli 0Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
dsszekapcsolt Ugyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetGek.

Szerv: a jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.

Szignalas: az tgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lUgyintézé személy kijeldlése,
az elintézési hataridé és a feladat meghatdrozdsa.

Tanusitvany: az elektronikus aldirds tanusitvany, az elektronikus bélyegzé tanusitvany és a
weboldal-hitelesitd tanusitvany, valamint mindazon, a bizalmi szolgdltatds keretében a
szolgdltatd dltal kibocsatott elektronikus igazolds, amely tartalmazza a tanusitvanyra
vonatkozd érvényesitési adatot és a tanusitvany hasznalatdhoz sziikséges kapcsolddo
adatokat, és amely elektronikus dokumentum megbizhatdan védve van a kibocsataskor és az
érvényességi ideje alatt rendelkezésre allo technoldgidkkal elkdvetett hamisitds ellen.

Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolddé metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum — a joghatas
kivaltdsa szempontjabdl [ényeges — tartalmi elemeinek megismerhet&ségét, de nem biztositja
a képi megfelelést.

Tovabbitas: az Ggyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik Ugyintézési ponttdl a masikhoz,

amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valdé hozzaférés
lehetéségének biztositasaval is.
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Ugyintéz6: az gy intézésére kijeldlt személy, az ligy eléaddja, aki az Ugyet dontésre
el6késziti,

Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.
Ugykezel6: iratkezelési feladatokat végz8 személy.
Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja.

Uzemzavar (elektronikus iratkezelés esetén): az lgyfél és a hatdsag, valamint a hatdsagok
egymas kozotti elektronikus Uton torténé kapcsolattartdsa soran felmertilt, az elektronikus
kapcsolattartds eszk6zéldl hasznalt informatikai rendszer datmeneti vagy tartds
meghibdsoddsa, illetve karbantartdsanak id6tartama, ami miatt az informatikai rendszerek
nem tudjdk biztositani az elektronikus tdjékoztatdst, az elektronikus (ton térténd
kapcsolattartast, valamint az elektronikus irat feltoltését, letoltését, tovabbitasat.

I.5. Az iratkezelés felligyelete

A Hegykdzségek Nemzeti Tandcsa iratkezelésének felligyelete a f6titkar feladata, aki

- évenként kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv felllvizsgalatat

- felels az iratok szakszer(i és biztonsdgos megbrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és muikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szlikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaert,

- a Hegykdzségek Nemzeti Tandcsa hivatali tarhely (tovabbiakban: HKP)
kezelésére jogosult,

- meghatdrozza az iratkezelési szoftverhez torténd hozzaférési jogosultsagot

- ellen6rzi a jelen szabalyzatban foglaltak betartasat

A fétitkar a fentiekben felsorolt az iratkezelés felligyeletével jard jogkért irdsban - az
atruhdzott feladatok és hatdskorok tételes felsoroldsaval - részben vagy egészben
atruhazhatja.

Il. Az iratkezelés altalanos kévetelményei
II.1. Az iratok rendszerezése, nyilvantartasa
A Hegykozségek Nemzeti Tandcsa feladat- és hataskorébe tartozd lgyek intézése soran az
azonos Ugyre vonatkozo iratokat egy irategységként, Ggyiratként kell kezelni. Az Ugyiratokat,
valamint a Hegykdzségek Nemzeti Tandcsa irattari anyagaba tartozd egyéb iratokat még

irattdrba helyezésik el6tt — az irattari tervben meghatdrozott - irattéri tételek szerint
kialakitott irattari egységekbe kell sorolni.
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Az iratnyilvantartds, iktatds elektronikus iratkezelési szoftver alkalmazasdval torténik. Az
elektronikus iratkezelési szoftver tanusitott iratkezel® rendszer.

I1.2. A Hegykozségek Nemzeti Tanacsa iratkezelési szervezete

A Hegykozségek Nemzeti Tandacsa iratkezelése vegyes szervezetben torténik. A vegyes
iratkezelési rendszerben az iratkezelés egyrészt kozpontilag, a Hegykdzségek Nemzeti
Tanacsanak Titkarsdgan masrészt osztottan, a Hegybirdk telephelyein, valamint a Borrégids
regiondlis titkdrok telephelyein torténik. A Hegybirdk telephelyein, valamint a Borrégids
regiondlis titkdrok telephelyein az iratkezelés egyes féazisait onalldan végzik, a nem
selejtezhetd, maradandd értékl iratok Grzése és levéltdrba addsa, tovabba a megszlnt
telephelyek rendezett iratanyaganak elhelyezése kbzpontilag, a kdzponti irattarban torténik.

Az ezzel kapcsolatos feladatokat a munkakéri leirdsban iratkezelési feladatokkal megbizott
munkatarsak latjak el.

I1.3. A levéltar iratkezeléssel kapcsolatos ellenérzési jogkore

A nem selejtezhet6 iratok fennmaradédsanak biztositasa érdekében a Hegykdzségek Nemzeti
Tanacsa iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét - az iratkezelési szabalyzat alapjan -
illetékes kozlevéltarként a Magyar Nemzeti Levéltar ellenérizheti, a megbizott dolgozdja
ellenérzési feladatanak elldtasa sordn az iratkezelSi és az irattéri helyiségbe beléphet, az
iratokba és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet
folyamatdban vizsgdlhatja, valamint iratkezelési kérdésekben szaktanacsot adhat, a nem
selejtezhetd iratok épségben és haszndlhaté allapotban torténd megbrzését sulyosan
veszélyeztetd hibakat és hianyossdgokat jegyz6konyvbe foglalja, ezek megsziintetésére
vonatkozdan hataridét allapit meg.

IIl. Irattari terv
Az Ugyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyltteseket — az Ugykoroket
felsorold jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni.
Az irattari tételek kialakitasakor figyelembe kell venni, hogy egy irattari tételbe csak azonos
értékd, levéltari megbrzést igényld vagy meghatarozott idétartam eltelte utan selejtezhetd
iratok sorolhaték be.
Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari

tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6
eltelte utdn ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni
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azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni,
és melyek azok, amelyek megdrzésérél az iratképz6 — hataridé megjeldlése nélkil — helyben
koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba adandd irattari tételek, tovabba a
selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jel6ini az irattari 6rzés idétartamat.

A csoportositott, cimmel elldtott és rendszerezett irattari tételeket az irattdri tervben
elfoglalt helylknek megfelels azonositdval (irattari tételszammal) kell elldtni.

Az irattdri terv tartalmazza meghatdrozza az egyes iratok megérzésének idejét. A nem
selejtezhetd (,NS”) iratok esetében levéltirba adasi id6t rendel az iratokhoz. Az ugynevezett
hataridé nélkil (,HN”) levéltdrba adandd iratanyag levéltari dtadasdra a Hegykozségek
Nemzeti Tandcsa megsz(inésekor, illetve a Levéltarral torténé kilon megdllapodas alapjan
kerilhet sor.

Az irattari terv jelen szabalyzat elvalaszthatatlan 1. szdmu mellékletét képezi.

IV. Az iratkezelés folyamata

IV.1. A killdemények atvétele

A kuldemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgdlat, informatikai-telekommunikacios
eszkodz, hivatali tarhely vagy maganszemély személyes benyujtdsa atjan keril a szervezeti
egységekhez.

A Hegykozségek Nemzeti Tandcsa cimére postai kiildeményként, illetve kézbesitéssel érkezett
iratokat a Titkar(nd) veszi at és a cimzett6l fliggben, az elnok, a fétitkar, illetve a Titkdrsag
illetékes munkavallaloja részére tovabbitja.

A hegykdzségek/hegybirdk postai cimére érkezett postai kiildeményeket a hegybird jogosult
atvenni.

A kimené leveleket, egyéb kildeményeket postai tovabbitasra a Titkdrnének kell atadni, a
hegybirdk, borvidéki titkarok maguk végzik a postai tovabbitdst.

A Hegykodzségek Nemzeti Tandcsa részére elektronikus Uton érkezett iratokat hivatali
tarhelyen, vagy az erre dedikélt kdzponti e-mail cimen keresztil fogadhat. A Hegykdzségek
Nemzeti Tandcsa hivatali tarhelyére, valamint dedikalt e-mail cimére érkezett Gzeneteket a
Titkar(ns) kezeli. Kivétel ez aldl a hegybirdk és borvidéki titkdrok, akik 6nallé hnt.hu
végz8désli e-mail cimen keresztil fogadhatjdk elektronikusan a részikre sz6l6
kiildeményeket.
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Amennyiben az iratot a kildé szerv vagy személy, személyesen vagy megbizott Utjan nydjtja
be, az atvételt igazolni kell. Ugyanez vonatkozik a kézbesité Gtjan érkezett kiildeményekre.

Az 4dtvevd személy az atvételkor koteles ellenérizni:

- acimzést és ennek alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,
- akézbesité okmanyon és a killdeményen 1évé adatok megegyez6ségét,
- azart boriték vagy zart csomagolas sértetlenségét.

A kildeményt atvevd személy sérilt vagy felbontott kildemény atvétele esetén a sérilés
tényét mind az atvételi elismervényen, mind a boritékon koteles megjeldlni, és datummal
illetdleg aldirdssal ellatni. A postai Uton érkezd, sériltként konyvelt kildemény atvételérdl
jegyz6kodnyvet kell késziteni, és azt a kiildemény tartalmahoz kell csatolni.

Az atvevd az atvételt a kézbesitd okmanyon olvashatd alairdsaval és az atvétel datumdnak
feltintetésével ismeri el. Az ,azonnal” és a ,slirgds” jelzésl kildemények atvételi idejét 6ra-
perc pontossaggal jel6li meg a kézbesité okmanyon és a boritékon is.

Felbontds nélkiul dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

- amelyek ,s. k.” felbontasra szdlnak,
- amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
- amelyek névre szdldak és megallapithatéan maganjelleglek.

A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kildeménynek a
felelds iktatd személyhez torténd eljuttatasardl, a Szabalyzat szerinti iktatasarol.

IV.2. A kiildemények érkeztetése és felbontdsa

A kildemények érkeztetését, felbontdsat a cimzettdl fliggetlenll a Titkdr(n&) végzi.

Tilos felbontani a névre sz6ld magdnjellegl killdeményeket. Maganjellegl a kildemény, ha
rajta a ,sajat kezd felbontasra” jelzés szerepel. Az ilyen jellegli kildeményeket felbontas
nélkil a cimzetthez kell tovdbbitani. A felbontds nélkil atvett kildemény cimzettje,
amennyiben kiderdl, hogy a kiildemény hivatalos, Ugy koteles azt szignalas céljabdl legkésébb
a kovetkezd munkanapon bemutatni.

Bontdskor ellenérizni kell az iraton, illetve a boritékon jelzett mellékletek meglétét. Az

esetleges irathidnyt az iraton rogziteni kell. A hidnypdtldst az Ugyintézének kell
kezdeményeznie.

15



A kildemény boritékat az iratokhoz kell csatolni. Az tigy befejezése utdn meg kell 6rizni a
boritékot, ha

- az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fizédik,

- abeklldé nevét és pontos cimét csak a boritékrél lehet megdllapitani,
- aklldemény hidnyosan vagy sérilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabdlysértés gyandja merdl fel.

A visszaérkezett tértivevényt az irathoz kell csatolni

A telefaxizenet fogadasat a Titkarsag, illetve a telefax telepitési helye szerinti szervezeti
egység (hegybirdok, borvidéki titkdrok) végzik. A beérkez6 faxtzenetet faxmodem esetén ki
kell nyomtatni, a faxtizenetet megtestesité papir iratnak mindsl, és iratként kell kezelni.

Az elektronikus Uzenetek fogaddsaért, atvételéért a felhasznaléként megjeldlt személy felel.
Ha egy elektronikus irat nem a ,bontasra” illetékes elektronikus postafidkra érkezett, akkor
azt az észlelést kovetben haladéktalanul at kell iranyitani az illetékesnek.

Elektronikus Uton, nem biztonsdgos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével érkezett
kildemény esetében a feladénak - ha azt kéri, és elektronikus vélaszcimét megadja -
haladéktalanul el kell kdldeni a kildemény atvételét igazolé és az érkeztetés egyedi
azonositdjat is tartalmazd elektronikus visszaigazolast.

Az elektronikus Uton érkezett iratok esetében az érkeztetést az iratkezel6 szoftverben a
papiralapt iratokra vonatkozé szabalyok szerint kell elvégezni.

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

- papir alapu kiildemény esetén vissza kell kildeni a feladénak,

- elektronikus kildemény esetén az Ugyintézési rendelkezésben megadott
elektronikus elérhetéségen keresztll, ennek hidnydban elektronikus levélben,
ha a kildé elektronikus elérhet8sége nem ismert és postai elérhet6ségét
megadta, abban az esetben papir alapu levélben kell értesiteni.

Ha a feladd nem Aallapithatd meg, a kildeményt az elektronikus Uton érkezett - biztonsagi
kockazatot jelent6 kildemény kivételével - irattarazni és az irattdri tervben meghatarozott
id6 utan selejtezni kell.

Az elektronikus aton érkezett kildemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockazatot jelent a Hegykdzségek Nemzeti Tandcsa informatikai rendszereire.
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Biztonsdgi kockazatot jelent a Hegykozségek Nemzeti Tandcsa informatikai rendszereire az,
ha az elektronikus kildemény

- az informatikai rendszerhez valé jogosulatlan hozzaférés céljat szolgdlja,

- az informatikai rendszer lizemelésének vagy mas, a Hegykdzségek Nemzeti
Tandcsa alkalmazasdban &ll6 személyek hozzaférésének jogosulatian
akadalyozasara iranyul,

a Hegykozségek Nemzeti Tanacsa informatikai rendszerben |évé adatok
jogosulatlan megvéltoztatdsara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére
iranyul.

A Hegykdzségek Nemzeti Tandcsdhoz érkezd kildeményeket érkeztetni kell. A papir alapu
iratok érkeztetése az érkeztetd bélyegzének az iratra vald ranyomasabdl, valamint az
érkeztetd szam ravezetésébdl all. Az érkeztetd bélyegzé lenyomatan kizardlag a ddtum (év,
hd, nap) szerepelhet. Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimadlisan a kovetkezd
adatokat: a kilds neve, a beérkezés id6pontja, konyvelt postai kildeménynél a kildemény
postai azonositdja (kilondsen kdd, ragszam), elektronikus kildemény esetén a kézbesitési
szolgéltatds vagy a kdzponti érkeztetési igynok altal a kildeményhez rendelt azonosité szam,
tovabbd a Hegykdzségek Nemzeti Tanacsa 4éltal képzett, folyamatos sorszamot és az
évszamot tartalmazoé érkeztetési azonositd.

Az érkezd iratokat lehetéleg aznap, de legkésdbb az érkezést kdveté munkanapon iktatni kell.
Soron kival kell iktatni a 15 napndl rovidebb hatérideji iratokat, taviratokat, elsébbségi
kildeményeket és a ,strgds” illetve “azonnali” jelzéssel ellatott iratokat, amelyeket az
tgykezel® koteles a cimzettnek, a szignaldsra jogosultnak vagy az altaluk kijelolt személynek
soron kivil bemutatni, illetve adtadni.

Ha a felbontds alkalmdval kiderdl, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetSleg a kildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajdban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak dtadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

IV.3. Szignalas
A Hegykdzségek Nemzeti Tandcsdhoz beérkez§ iratokat az érkeztetést és bontdst kdvetben a

fétitkar szignalja ki, szikség esetén meghatdrozva az elintézéssel kapcsolatos utasitasait. A
fotitkar a szignaldsi jogkort részben, vagy egészben atruhazhatja.

IV.4. lktatas
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A Hegykozségek Nemzeti Tandcsandl az iktatds osztottan, az egyes szervezeti egységeknél az
e célra rendszeresitett iratkezelési szoftver felhasznaldsaval torténik. Az ezzel kapcsolatos
feladatokat a titkar(né), illetve az ezzel megbizott dolgozdk (iratkezelk) latjdk el.

A Hegykodzségek Nemzeti Tandcsdhoz érkezd, illetve ott keletkezé iratokat iktatdssal kell
nyilvantartani.

Nem kell iktatni:

- meghivokat, Gdvozl6lapokat,

- pénzlgyi  bizonylatokat:  szdmldkat  (kGlon  szabdlyozds  szerint),
bankszamlakivonatokat, pénztarbizonylatokat

- munkadgyi nyilvantartasokat, munkaszerz6déseket

- kereskedelmi jellegli felhivasokat,

- nyomtatvanyokat,

- sajtotermékeket,

- tananyagokat, kdnyveket, kiadvanyokat

- visszaérkez6 tértivevényeket

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f6szamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az elbirat iktatészamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatészamat, mint az

utdirat iktatdészamat. Ha az iratnak a targyévet megel6z6 évben keletkezett elézménye van,
akkor azt csatolni kell az Gjonnan érkezett, targyévi iktatészamot kapott irathoz.

Az iktatdsra kerUl® iraton fel kell tlintetni a fészamot, az alszamot és a mellékletek szamat.

A hivatali tarhelyre, faxon vagy e-mailben érkezett iratot az altaldnos szabdlyok szerint kell
iktatni. Amennyiben a hivatali tarhelyre, faxon, vagy e-mailen érkezett irat késébb postai Gton
is megérkezik, a postai kildeményként érkezett iratot a mar elektronikusan megérkezett
irattal egyatt kell kezelni, kilon iktatas nélkdl.

Az iktatas sordn az iktatokonyvben, tovabba az Ggyintézés kilonboz6 fazisaiban kotelez8en
fel kell tintetni:

- iktatdszam,

- iktatas id6pontja,

- kildemény érkezésének idopontja, mddja, érkeztetd szama,

- kdldemény elkiildésének idépontja, médja,

- kdldemény adathordozojanak tipusa {papiralapy, elektronikus),
adathordozdja,

- kild6 megnevezése, azonosité adatai,

18



- cimzett megnevezése, azonositd adatai,

- érkezett irat iktatdszama (idegen szam),

- mellékletek szama,

- (gyintéz6 megnevezése,

- irattargya,

- el6- és utdiratok iktatdszama,

- kezelési feljegyzések,

- Ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,
- irattari tételszam,

- irattarba helyezés id6pontja.

Az iratra az iktatast kovetéen iktatdszam kerll, amelyet a mellékletre is fel kell jegyezni.

Az iktatds a Titkdrsdgon a személyligyekhez kapcsolddd iratok kivételével egy kdzponti
iktatokonyvbe torténik, a hegykozségekben pedig kilon iktatokdnyvekben. A Hegykdzségek
Nemzeti Tandcsa a kdvetkezd iktatokonyveket hasznalja:

Altaldnos iktatokonyv HNT/fészam-alszam/év
Személyugyi iktatékonyv HR/f6szam-alszam/év

Hegykozségi iktatokonyvek  nnnn/f6szam-alszam/év
ahol HNT, illetve HR a Titkarsagi iktatokonyvek azonositdi, az nnnn a Hegykdzségi iktatékonyv
azonositdja, mely egyben a hegykdzség négyjegyli kddja; a fGszam és az alszam folyamatos
sorszam, év pedig az aktualis év négy szamjegye.

Az iktatdsi jogosultsdggal rendelkez6 személyek azonositéjat a fotitkar adja ki és tartja

nyilvan.

Az elektronikus iktatd- és érkeztetdkonyvet minden év végén le kell zarni, ezzel egyidejlleg
gondoskodni kell az elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, hosszd tavd biztonsagos
és olvashatésdgat biztositd megbrzésérdl elektronikus adathordozén, valamint az
adathordozd nyilvantartasarol.

Téves iktatds esetén az elektronikus iktatokonyvben a mddositdsokat tartalmuk
megdbrzésével, napldzassal dokumentalni kell. Az utdlagos mddositds tényét a jogosultsaggal
rendelkezd iratkezel® azonositdjdval és a javitas tényének megjeldlésével napldzni kell.

IV.5. Iratok iktatdasa Gzemzavar esetén

Az iratkezel8 szoftver (izemzavara, illetve az igénybe vett kozponti szolgdltatdsok zavara

esetén esetén az iratkezelésért felel6s személy értesiti a rendszer(ek) infrastruktura és
szoftver Gzemeltet8jét, akik a hiba elhdritdsardl a véllalt szolgéltatasi szintnek megfelelGen
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gondoskodnak, értesiti tovabba az iktatohelyeket értesiti az iratkezel6 rendszer ledlldsardl és
arrél, hogy az iratkezelési szoftver ledlldsa esetén a Szabalyzat elGirasai szerint kell eljarni.

Az Uzemzavar megszintetését kovetben az iratkezelésért felelés személy értesiti az
iktatohelyeket az Gzemzavar megszinésérél és az iratkezel6 rendszerben a szabalyszeri
mukodés megkezdésérél. A helyredllt iratkezel® rendszerben haladéktalanul ellendrizni kell
az utoljara nyilvantartdsba vett tételeket, adatvesztés esetén gondoskodni kell azok
potlasarol.

Iktatohelyenként papiralapi dn. (zemzavari iktatékonyvet kell biztositani arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az ligykezel6k szamara az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés tobb
oran keresztll nem biztositott.

I”

A ,slrgbs”, ,azonnal”, ,soron kivil” jel6léssel elldtott iratokat haladéktalanul, az adott évben
1-t8| kezdBd6 iktatdszammal, a hitelesités szabalyai szerint erre a célra megnyitott, UZ egyedi
azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokonyvben kell iktatni, tovabba a megkilonboztetett

jelolés nélkdli iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatdasa meghaladja a 24 6rat.

Az igy nyilvantartdsba vett iratokon az iktatészam feltintetésénél ,UZ” egyedi azonositasi
jelolést kell alkalmazni. (UZ/f6szam-alszam/évszam/UZ).

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatdszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatékonyv ,Megjegyzés” rovataban.

Az Uzemzavar megsz(inését kovet6en minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell
iktatni. Az 4tvezetés tényét a két nyilvantartasban - a kolcséndsen hivatkozott
iktatdszamokkal - jelezni kell.

Az Uzemzavar esetén hasznalt papiralapu iktatékdnyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt
utolsdé szdmot koveté aldhuzassal kell a zardst elvégezni, majd azt a keltezést kdvetben
alairdssal és a hivatali egység korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.

A lap aljdn vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlés
vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul az iktatékényv és a

keltezést.

A papiralapy iktatokonyv lezarasat a hivatali egység vezetdjének, Ugykezel6jének aldirdsa és a
hivatalos bélyegz&6lenyomat hitelesiti.

Az zemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

20



Papiralapt iktatékdnyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy bdarmely mdas modon
olvashatatlanna tenni nem szabad.

Téves iktatds esetén a papiralapl iktatokonyvben a bejegyzést athdzassal kell

L~

érvényteleniteni, a , Téves iktatas” ravezetésével, keltezéssel és aldirdssal oly mddon, hogy az

érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett - kétségtelen legyen.

Az ,UZ” egyedi azonositd jeldléssel ellatott papiralapu iktatokdnyvek beszerzésérél, valamint
azok kozponti fényilvantartasba vételérél a Hegykdzségek Nemzeti Tanacsa Titkarsaga
gondoskodik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédkdnyvekre vonatkozd
szabalyokat kell alkalmazni.

Az Uzemzavar ideje alatt részben, vagy egészben sziinetel az elektronikus Ugyintézés
folyamata.
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IV.6. Expedidlas

Az irat kikaldése el6tt ellendrizni kell a kiadmanyozas szabdlyszerlségét és a mellékletek
meglétét.

A kimend kildeményeket postai tovabbitishoz a Hegykozségek Nemzeti Tandcsa esetében a
Titkdr(n&) részére kell atadni. A zart boritékban érkezd, adott esetben tértivevénnyel ellatott
kimen6 kildeményeket a Titkar(nd) az iratkezeld szoftver feladdjegyzékbe rogziti.

A hegybirdk, valamint a borvidéki titkarok a kildemények postai tovabbitasat maguk végzik,
valamint gondoskodnak az iratkezeld szoftver feladdjegyzékébe torténd rogzitésérdl.

A kimeng kildemények személyes kézbesitése, Ugyfélszolgalaton torténd atadasa esetén az
atvev® személyazonossagarol és képviseleti jogosultsagardl meg kell gy6z6dni, az irat maradd
példanyan zaradékban kell rogziteni az dtvétel tényét, keltét, az atvevd nevét, és aldirasat,
majd ezt kovetden a kézbesités tényét és idejét rogziteni kell az iratkezeld szoftverben.

IV.7. Irattarozas

A kozponti irattdrba adast és az irattari anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshet6en
kell elvégezni. A lezart Ggyiratokat legkés6bb az lgyintézés lezdrdsat kovets 5 éven belul kell
a kozponti rattar részére atadni.

A kozponti irattarba adasig az iratokat az egyes szervezeti egységek, a hegybirok és borvidéki
titkdrok az atmeneti irattaraikban taroljak.

Kozponti Irattarba helyezés el6tt az Ggyintézdnek az gyirathoz hozza kell rendelnie az irattari
tételszamot és az irattarazasért felelésnek meg kell vizsgalni, hogy az elGirt kezelési szabalyok
teljeslltek-e.

Az irattdrba helyezés id6pontjat az iktatokonyv megfeleld rovatiba be kell vezetni. A kdzponti
irattdrba csak lezart évfolyamu segédkdnyvekkel ellatott Ggyiratok adhatok le.

Az azonos iktatéhelyhez és azonos évkorhoz tartozd elektronikusan tarolt iratokat,
nyilvantartdsokat koz6s rendszerben kell kezelni és tarolni. Az elektronikusan tarolt adatok,
iratok utélagos olvashatdsagat, hasznélatat a selejtezési id6 lejartdig, vagy levéltarba adasig
biztositani kell.

A kézponti irattarbdl Ggyiratot a Hegykozségek Nemzeti Tanacsa dolgozdja kolcsondzhet. A
kolcsonzést utdlag ellendrizheté mddon dokumentalni kell. Papiralapu iratok esetében az
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irattarbdl kiadott Ggyiratrol Ugyiratpotléd lapot kell késziteni és ezt az dtvevdnek ala kell irnia.
Az Ugyiratpotld lapot az Ggyirat visszahelyezéséig annak helyén kell tarolni.

IV.8. Ugyintézési hataridd

Az irathoz kapcsolddd Ugy elintézésének hatérideje, ha a szignalé masként nem rendelkezik,
30 nap.

IV.9. Selejtezés

Az Ugyiratok selejtezését harom tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az
irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt és a Hegykozségek Nemzeti
Tanacsa bélyegz6jével elldtott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet engedélyezésre
a Levéltar részére kell tovabbitani.

A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza tébbek kozott:

- a Hegykdzségek Nemzeti Tandcsa nevét, cimét;

- aselejtezett iratok évfolyamat;

- aselejtezett iratok tételszamat;

- aselejtezett iratok tételcimét vagy targyat;

- aselejtezési bizottsdg tagjainak nevét, beosztasat;

- aselejtezendd iratanyag mennyiségét (iratfolydméterben);
- aselejtezés helyét és id6pontjat;

- amegsemmisités mddjat;

- aselejtezésre vonatkozd egyéb lényeges korlilményeket.

A Levéltdr az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyz6konyv visszaklldott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi.

IV.10. Levéltarba adas

A Levéltdr szdmara dtadandd ugyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban a Hegykdzségek Nemzeti
Tanacsa koltségére az irattari terv szerint, dtadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak
mellékletét képezé dtadasi egység szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyltt, teljes,
lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott Ugyiratokrél kilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
moddon - elektronikus formaban is at kell adni. Az atadas-atvételi jegyz6konyv tartalmazza az
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dtadé és az 4atvevd megnevezését, az iratanyag megnevezését, keletkezési helyét,
tételszamat, évkorét, mennyiségét.

Az elektronikusan térolt tGgyiratokat a Levéltar altal - kilon jogszabaly alapjan - el&irt médon
kell atadni.
V. Az Iratok védelme és egyéb rendelkezések

V.1. Az iratok védelme

A Hegykozségek Nemzeti Tandcsa dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz
(papiralapon vagy gépen tarolt) férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatdsdhoz
szUkséguk van, vagy amelyre a Hegykozségek Nemzeti Tandcsa fotitkara felhatalmazast ad.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban a
szikséges védelmi rendszerek biztositdsa, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen
elektronikus lzenetek elleni védekezést is, az informatika feladata.

Iratot barmilyen adathordozdén munkakori feladat ellatdsahoz kapcsolodéan munkahelyrdl
kivinni, valamint munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tadrolni a vonatkozé
jogszabalyok maradéktalan betartasaval, kizérdlag felettes vezetd engedélyével lehet, lgyelve
arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvéltoztatni.

V.2. Intézkedések a Hegykozségek Nemzeti Tandcsa, vagy szervezeti egysége megszlinése,
feladatkdre megvaltozass, illetve munkakor atadasa esetén

Az Ltv-ben foglaltaknak megfelelSen kell intézkedni a Hegykdzségek Nemzeti Tanacsa
megszlinése, feladatkdrének megvdltozdsa esetén az érintett irattari anyag tovabbi
elhelyezésérél, biztonsdgos megbrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatdsagarol.

Az iratkezelési folyamat résztvevdit megsziinés, dtszervezés és személyi valtozas esetén a
kezelésikben [évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az
elszdmoltatasrdl atadas-atvételi jegyz6konyvet és iratjegyzéket kell felvenni, melynek
masolati példanyat az iratkezelés feligyeletével megbizott vezetének meg kell kildeni,
egyben gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl.

Az iratkezelési folyamat résztvevsi a kezeléslkben [évé iratanyag rendezésének hidnyossiga

esetén a hidnyossdg megszintetéséig nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség
aldl.
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Az iratkezelési szoftver felhaszndl6i valtozasairdl a mindenkori HNT rendszergazdat értesiteni
kell, és az iratkezelési szoftverben a jogosultsdgokat at kell vezetni, illetve érvényteleniteni
kell.

V.3. Zard rendelkezések

A jelen Szabalyzat 2022. januar 1-jén lép hatalyba, egyidejlileg a Hegykozségek Nemzeti
Tandcsa 2019. januar 1-t8l érvényes Iratkezelési Szabalyzata hatalyat veszti.

Budapest, 2022. janudr 20. nap

e OTa | % / ﬂ
Légli Ottd Dr. Brazsil David
HNT Elnoke HNT Fétitkara
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1. szamu melléklet

Irattari terv

Altaldnos rész

1. Vezetési ésigazgatasi ligyek

B
9 |B
;|2
S |2
S Q=
o e 3 93
Irattari tétel | Targykor =282
Alapitéssal, birdsagi bejegyzéssel, nyilvantartassal kapcsolatos
101 iratok NS HN
Alapszabaly, szervezeti és mikodési szabalyzat és egyéb
102 szabalyzatok NS HN
Tanacsilések hatarozatai, jegyz6kdnyvei, jelenléti ivek,
103 kapcsolddo iratok NS 15
Elnokség hatarozatai, Ulések jegyz6konyvei, jelenléti ivek,
! 104 kapcsolddo iratok NS 15
1 Ellen&rz& Bizottsag hatdrozatai, Ulések jegyz6konyvei, jelenléti
1105 ivek, kapcsolodé iratok NS |15
Etikai Ellen6rzé Bizottsag hatarozatai, llések jegyz6konyvei,
! 106 jelenléti {vek, kapcsolddd iratok NS 15
Szakmakozi Bizottsdgok hatarozatai allasfoglalasai, Glések
107 jegyz8konyvei, kapcsolddé iratok NS 15
A Hegykozségek Nemzeti Tanacsa képviseleti jogaval
108 kapcsolatos iratok NS 15
[
109 Torvényességi felligyelettel kapcsolatos ligyek NS | 15
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110 Agrarminisztériummal kapcsolatos levelezés NS 15
Egyéb kormanyzati szervekkel torténd levelezés
111 (Minisztériumok, Kormdanyhivatalok, NEBIH, NAV) NS 15
112 IT események, jegyz6konyvek NS HN
113 Hegykozségekkel kapcsolatos anyagok 5
114 Altaldnos levelezés 5
115 Pincekonyvek nyilvantartasa NS HN
116 Kistzemi bortermeldi regiszter nyilvantartas 10
117 EBKO nyilvantartds NS HN
118 Kozigazgatasi ligyek 10
119 Belsé szabalyzatok, utasitasok NS HN
120 Szerz6dések, egylttmikodési megallapodasok NS 15
2. Munka- és személyiiggyel kapcsolatos Ggyek
Bériligyek (bérjegyzék, bérkarton, jutalom, jarulék elszdmolas,
201 fizetési elbleg, stb.) 50
202 Létszam és bérgazdalkodasi Ggyek 50
Munkaszerz6dés, munkakdri leiras, munkaviszony igazolas,
munkaviszony megsz(inés, megszintetés, nyugdijazas,
203 végkielégités 50
204 Baleseti, rokkantsagi Ugyek 50
205 Napidijak, munkaba jaras koltségtéritése 10
206 Allashelyekkel kapcsolatos palyazatok 2
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207 Szabadsag lgyek, fizetés nélklli szabadsag 5

208 Tisztségviseldi tiszteletdijak, egyéb juttatdsok 5

209 Eves statisztikadk NS 15

3. lIratkezeléssel kapcsolatos Gigyek
301 Iratkezelési szabalyzat NS HN
302 lktato- és mutatokonyvek NS HN
303 Iratselejtezési jegyz6konyvek NS HN
304 Atadas-atvételi jegyz6kdnyvek NS HN
4, Gazdalkodassal kapcsolatos lGgyek

401 Szédmlavezetd pénzintézet, alairas bejelentés NS HN
402 Egyéb bankszamla, aldiras bejelentés NS HN
403 Bankszamlakivonatok 10

404 Pénztar bizonylatok, jelentések 10

405 Utalvanyozasi jogkérok 10

406 Hegykozségek Nemzeti Tanacsa évenkénti koltségvetése NS 15
407 Beruhazasi, beszerzési tgyek 5

408 Add-és illetéklgyek 10

409 Analitikus nyilvantartasok 10

Bizonylatok (bevételi-kiadasi), szamlak, pénztérnapldk,
410 szamlatdombok tépéldanyai 10
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411 Eves mérleg, beszamold NS HN
412 Bérleményekkel kapcsolatos Ggyek (megsz(inéstdl) 5
413 Leltariigyek 10
414 Eszkoz beszerzések 5
415 Eszkozok atadds-atvételi és selejtezési jegyz6konyvek 10
416 Belss ellendrzések NS 15
417 | Kozbeszerzések NS HN
Kilonos rész
5. Szakmakozi munkaval kapcsolatos ligyek
501 | Szakmakozi levelezés NS 15
502 Ellen&rzési dij és az ezzel kapcsolatos ligyek NS HN
503 Piacszervezési Intézkedések NS HN
6. Hegybiréi tevékenységgel kapcsolatos hatdsdgi tigyek
Szarmazasi bizonyitvanyok, sz8lészeti, boraszati
601 adatszolgaltatas 10
602 Borsz816 telepitésre és kivagasrol sz616 tgyek 5
Borsz616 terméhelyi kataszterének felvételezésérdl,
kiegészitésérdl és mddositasarol sz6lo Ggyek
603 5
Gazdasdgi akta |étesitése/ vezetése/ torlése/ tagsag
igazolassal kapcsolatos Ugyek (pl tdmogatdshoz,
adatszolgaltatas igazolas)
604 5
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Borsz6l6Ultetvények nyilvantartasanak vezetése,

ellenérzéséhez kapcsolddd Ugyek (pl nem mivel dltetvények,

mdvelésre vonatkozd igazoldsok kiadasa, Ultetvény
dtvezetés/maddositas)

605 5
c06 Ei6vasarlas/El6haszonbérlet igazoldssal kapcsolatos tigyek
5

Zartkerti ingatlanok mivelés aldl kivett tertletként torténd
atvezetéséhez kapcsolddod kivagas igazolas

607 5
Erd8, fasitas, halastd, nadas, termdéfold mas célu
hasznositasahoz hozzajarulds

608 5
Jarulék hatadrozatok

609 5

A Kisizemi bortermeldi regiszter kiadassal kapcsolatos tgyek

5

Pincekdnyv hitelesitéssel kapcsolatos tgyek

611 g
Tarshatosagi megkeresések és tajékoztatasok

612 5
Szervezeten beldli Ggyek

613 10
Egyéb

614 5
Szakmakozi bormarketing hozzajarulds

615 8
Szakmakozi biologiai alapok hozzdjarulas

616 8
EU nem jovedéki termék BKO

617 8
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