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- a tovdbbiakban, mint ,,Adatkezeld” - adatkezelése sordn az Adatvédelmi-
és Adatbiztonsdgi Szabdlyzat, valamint a jelen lIratkezelési Szabdlyzat,
tovdbbd egyéb adatvédelmi belsd szabdlyok, munkdltatdi utasitdsok és
jogszabdlyok szerint és értelmében jdr el.

JELEN SZABALYZAT CELJA

. Az Adatvédelmi- és Adatbiztonsdgi Szabdlyzatoan meghatdrozott

dltaldnos rendelkezéseket kiegészitve megrendeldlapok, feljegyzések,
szamldk és szdllitdlevelek, valamint az informdcids dnrendelkezési jogrél és
az informdacidszabadsagrdl széld 2011. évi CXII. térvény szerinti adatokat
tartalmazd, egyéb papir alapy iratok tdroldsdt a jelen iratkezelési
szabdlyzat hivatott szabdlyozni.

FOGALOM MEGHATAROZASOK

Erintett vagy Felhaszndld: bdrmely meghatdrozott, személyes adat
alapjan azonositott vagy - kdzvetlenll vagy kdzvetve - azonosithatd
természetes személy;

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiléndsen az
érintett arcképe, hangja, neve, azonositd jele, valamint egy vagy tébb
fizikai, fizioldgiai, mentdlis, gazdasdagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagadra jellemzé ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az
érintettre vonatkozo kdvetkeztetés;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiseggel
nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely éndlldan vagy mdsokkal
egyUtt az adatok kezelésének céljgt meghatdrozza, az adatkezelésre



(beleértve a felhaszndlt eszkdzt) vonatkozd ddntéseket meghozza és
végrehaijtja, vagy az dltala megbizott adatfeldolgozdval végrehaijtatja;
Adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szadmdra
torténd hozzaférnetdve tétele;

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddd technikai
feladatok elvégzése, fuggetlenll a mdlveletek végrehajtdsdhoz
alkalmazott modszertdl és eszkdztdl, valamint az alkalmazds helyétdl,
feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

Adatdllomdny: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok dsszessége;
Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése;

Munkatdrs: Adatkezelével munkaviszonyban foglalkoztatott  vagy
megbizdsi jogviszonyban levd személy, aki munkakori kdtelessége vagy
megbizdsi feladatdnak teljesitése sordn a papir alapu adatokat kezeli, aki
egyben az Adatkezelési Szabdlyzatnak is alanya;

Irat: olyan papir alapy dokumentum, amely személyes adatot tartalmaz.
Irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az Iratok szakszer( és
biztonsdgos érzésére alkalmas helyiség, vagy tdroldeszkdz;

Erkeztetés: az érkezett kildemény (Irat) azonositéval térténd elldtdsa és
adatainak nyilvantartasba vétele, ha azt Adatkezeld elrendelte;

Iktatds: az Irat iktatdészadmmal torténd nyilvantartdsba vétele az érkeztetést
vagy a keletkezést kbvetden, ha azt Adatkezeld elrendelte;

lktatdkodnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz,
amelyben az Iratok iktatdsa torténik.

JELEN SZABALYZAT HATALYA

. Jelen szabdlyzat személyi hatdlya kiteried minden Munkatdrsra, igy az

Adatkezelé megnevezésen érteni kell minden Munkatarsat is.

. Jelen szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed minden Iratra.

. Jelen szabdlyzat 2016. november hé 1. napjdn [ép hatdlyba és mddositdsig

vagy visszavondsig hatdlyban marad.

RENDELKEZESEK

. Az jelen Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsdért, a szervezeti,

mUkodési szabdlyok, az iratkezelési eldirdsok folyamatos dsszhangjdért, az
Iratok szakszer( és biztonsdgos megdrzésére alkalmas Irattarak kialakitdsa-
ért és mUkodtetéséért, tovabbd az iratkezeléshez szUkséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasdért, feligyeletéért az Adatkezeld
Ugyvezetéje felelbs.

. Adatkezeld az iratkezelését vegyes rendszerben szervezi meg az aldbbiak

szerint:



a. kUldemények felbontdsat és érkeztetését az ezzel a feladattal
megbizott Munkatdrs végzi;

b. akézilrattarat az ezt a feladatot aktudlisan ellatd Munkatars kezeli;

c. a kozpontilrattarat az Adatkezeld kezeli.

3. KUldemények dtvételére az e feladattal megbizott Munkatdrs jogosult.

4. A kUldeményt atvevd Munkatdrs kdteles ellendrizni:
a. a cimzés alapjan a kildemény dtvételére vald jogosultsagat;
b. az Iratot tartalmazé zdrt  boriték, vagy zdart csomagolds
sértetlenségét,

5. Amennyiben iratkezelésre nem jogosult Munkatdrs veszi at a kGldeményt,
ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kdvetd elsd
munkanap kezdetén a feladattal megbizott Munkatdrsnak iratkezelési
célbdl atadni.

6. 1art boritékot vagy zdrt csomagoldst Munkatdrs akkor bonthatja fel, ha
ezzel a feladattal Adatkezelé megbizta.

7. KUldemények irasbeli érkeztetését, ha azt Adatkezeld fontosnak itéli meg
és elrendeli, az Adatkezeld ezzel a feladattal megbizott Munkatdrsa végzi.

8. Amennyiben érkeztetés torténik, Ugy az érkeztetési nyilvantartds
tartalmazza az aldbbi adatokat:
a. a kildé neve;
b. abeérkezés idépontja;
c. kdonyvelt postai kiUldeménynél a kildemény postai azonositéja
(kUIGnGsen kdd, ragszdm);
d. folyamatos sorszém.

9. Az Iratok iktatasat, ha azt Adatkezeld fontosnak itéli és elrendeli, az
Adatkezeld ezzel a feladattal megbizott Munkatdrsa vegzi.

10. Amennyiben iktatds térténik, Ugy az iktatdokdnyv tartalmazza az aldbbi
adatokat:
a. iktatds idépontja, beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési
azonositdja, kUldé adatai (név, cim), mellékletek sz&dma, tipusa
(papir alapu, elektronikus), Irat targya, folyamatos sorszam.

11.Ha sajat kezdeményezésU Irat iktatdsdra kerOl sor, a ,kUldé adatai”
rovatba ,,S” (sajat) jelzést kell tenni.

12.Téves iktatds esetén az iktatdkdnyvben a bejegyzést athuzdssal kell
érvényteleniteni oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti
bejegyzés olvashatdsdga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott
iktatdszdm nem haszndlhato fel Ujra.



13.Munkatdrs az Iratot elsédlegesen az Adatvédelmi- és Adatbiztonsdgi
Szabdlyzat és jelen Iratkezelési Szabdlyzat szerint kdteles kezelni.

14.Adatkezeld minden téle elvarhatdt megtesz annak érdekében, hogy az
Iratot a jogszabdlyok, a hivatkozott szabdlyzatok, egyéb belsd szabdlyok és
munkdltatdi utasitdsok szerint rendszerezze, tdrolja, semmisitse meg, vagy
azzal egyéb mUveletet végezzen.

15. Adatkezeld az Iratot a kézi Irattarban koteles kezelni addig, amig az a napi
munkavégzéshez szUkseges.

16.A kézi Irattdr a 2600 Vac, Dedkvdari fasor 6. sz. alatt taldlhatd helyiségben
erre a célra kialakitott, zarhatod taroldeszkdz, amelynek célja az Iratok
Adtmeneti taroldsa, Orzése. A kézi irattdrat kizdrdlag az Adatkezeld, és
kizardlag a feladatanak elvégzéséhez szikséges ideig nyitja fel.

17.Adatkezeld koteles minden olyan Iratrdl, amely elekfronikusan nem
rogzitett, egy papir alapu mdsolati példanyt késziteni.

18. Adatkezeld kdteles az Iratot és az Irat mdsolatdt (amennyiben az Iétezik) a
kézi Irattarbdl a kdzponti Irattdrba elhelyezni, ha és amennyiben az Irat
(vagy a madsolata) a napi munkavéegzéshez mar nem szikséges.

19.A kdzponti Irattdr a 2600 Vac, Gydkér utca 15. sz. alatt kialakitott, zarhatd
helyiseg, amelynek kizdrélagos célja az Iratok tdroldsa és Orzése az
Adatvédelmi- és Adatbiztonsagi Szabdlyzatban meghatdrozott ideig.

20.Adatkezeld a kdzponti Irattdrba kizardlag a feladatdnak elvégzése okdn
és a feladat teljesitéséhez szUkséges ideig éphet be és tartézkodhat.

21.Adatkezeld Iratot (és annak mdasolatdt) az Adatvédelmi- és Adatbiztonsdgi
Szabdlyzat rendelkezései szerint jogosult tovabbitani.

22.Az Adatvédelmi- és Adatbiztonsdgi Szabdlyzatnak megfeleléen
Adatkezeld jogosult lehet az Iratokat (vagy az Iratok mdsolatdat)
tovdabbitani azon adatfeldolgozdk és/vagy szerzddéses Partnerek felé, akik
az Adatkezeld dltali, érintett részére torténd teljesitésben részt vesznek, igy
példdlézd  felsoroldssal  élve  a  teljesitési  segédek,  kiszdllitdst,
kdnyvelést/bérszamfejtést vegzd Partnerek felé.

23.Adatkezeld a 2011. évi CXIl. térvényben meghatdrozott kdrben kdteles
adatokat tovdbbitani.

24.Az el6z6 pontokban meghatdrozottakon tUl, Adatkezeld az Iratot, az Irat
masolatat vagy az adatdllomdny egészét harmadik személynek nem



tovdbbitja, és megtesz minden biztonsdgi intézkedést annak érdekében,
hogy azokat jogosulatian személy meg ne ismerhesse.

25.A fenti szabdlyoknak megfeleléen, Adatkezel6 az Iratokat mds
adatdllomdnyoktdl elkUldnitett adatdllomdanyban tdrolja.

26.Adatkezeld az Irattdrakat gy koteles kialakitani, hogy az Iratok védve
legyenek kdrnyezeti behatdsoktdl és a jogosulatian adatkezeléstdl.

27.Az Irattarak nyitdsdhoz és zdardsahoz szUkséges eszkdzOket Munkatdrs
Atadds-atvételi jegyz&kdnyv egyidejl felvétele mellett veszi &t Adatkezeld
vezetd beosztdsi munkavallaldjatol.

28.Adatkezeld Munkatdrsa feleldsséggel tartozik a birtokdba adott, rd bizott
nyitdshoz és zdardshoz szikséges eszkdzok vonatkozdsdban. Munkatdrs
ezeket csak és kizdrdlag mdas Munkatdrs szamdara, dtadds-atvétel
jegyzékényv egyideju felvétele mellett adhatjia dat. A visszavételrdl
ugyancsak jegyzékdnyvet felvenni szUkséges.

29.Munkatars jogviszonydnak megszinésekor az eszkdzdket at kell adnia az
Adatkezeld, dltal kijeldlt Munkatdrs szamara, amelyrdl jegyzékdnyy készUl.

30.Abban az esetben, ha az Adatkezelési Szabdlyzatban meghatdrozott idd
eltelt, Adatkezeld az Iratokat és mdsolatokat — a leselejtezést kdvetden —
megsemmisiteni kbteles.

31.Abban az esetben, ha azt az érintett kéri, Adatkezeld a vonatkozd Iratoft,
ideértve a mdsolatot is, a kérés beérkezését kdvetdben azonnal
megsemmisiteni kodteles, kivéve, ha azt jogszabdly nem teszi lehetdve,
vagy egyébként  jogszabdlyban  meghatdrozott  kdtelezettsége
teljesitéséhez az Irat szUkséges.

32.Adatkezel6 a megsemmisitésrdl — minden esetben - jegyzdkdnyvet kdteles
felvenni.

33.Egyebek vonatkozdsdban a mindenkor hatdlyos Adatvédelmi- és
Adatbiztonsagi Szabdlyzat rendelkezései az irdnyaddak.

Kelt: 2016. november hd 1. nap

Temesvari Richdrd
Ugyvezetd Igazgatd
Richdrd27.hu Kft.



