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A dokumentalt informacio kdvetelmeny
teljesitése
1SO 9001:2015

El6sz6

A szabvany kovetelményeinek teljesitésére szdmos iranymutatast kaphatunk. A
jelen anyag is csak az egyik valtozat. Az eldirasokat gondosan at kell olvasni, és
egységében ajanlatos értelmezni. Tisztazando példdul az is, hogy a szabvany
egyik mondatdban egy informaciora az irott, hogy at kell vizsgalni és
figyelemmel kell kisérni (a ,kell” szd kovetelményt jelent és objektiv
bizonyitékkal igazoland6 a vonatkoztatasa), akkor a melléklet magyarazataban
hogyan értik azt, hogy nincs kovetelmény az atvizsgalando ¢€s figyelemmel
kisérendd informaci6é dokumentalasara?

Egy egyszeriusitett rejtvény

Egy beérkezd imélt a cég informatikai rendszere a bedllitott szabalyok szerint
tobb személynek tovabbitja, ugyanakkor letarolja az informaciot a biztonsagi
tarba.

Az illetékes vezetd szoban vagy a belsd rendszer-rogzitéssel kijeloli a
valaszolot.

A kiyjelolt személy anyagot ir, konvertdlja pdf-be, elmenti a sajat szakiranyu
mappajaban, majd a valaszt megirja €¢s mellékeli az anyagat. A belsd illetekesek
1s kapnak a kimend levélbol.

A kiils6 személy valaszol a levélre. Az informatikai rendszer tovabbitja a
személyeknek és ezt is letarolja.
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Az illetékes vezetd kijeldli és utasitja a valaszolot. A valaszolo egyeztet néhany
emberrel szoban €s belsé imélen, majd Osszeallitja a kikiildendé anyagokat,
megkiildi az illetékes vezetonek. Ha sziikséges, az illetékes vezetd véleményezi.
A vialaszolo véglegesiti az anyagokat €s menti a mappajaba. Elkésziti a védett
formatumokat, megirja a valaszlevelet ¢s elkiildi a kiilsé személynek. Az
informatikai rendszer természetesen rogziti a kimenetet is €s tovabbitja a
megjelolt belsd illetékeseknek.

A kiils6 személy elfogadja az anyagokat, kéri, hogy akkor intézkedjenek.

Az informatikai rendszer fogadja a kikiildott melléklettel a beérkezd imélt,
lezsirozza €s szétosztja.

Az illetékes vezetd utasitast ad tobb munkatarsanak szoban és belsd imélen. A
munkatérsak teszik a dolgukat, taplaljak az informatikai rendszert.

A megallapodas teljesitése megkezdddik, az informatikai rendszer rogzit, tarol
¢s véd.

Kérdések

- Mi szamit dokumentalt informacionak, és mi nem?

- Ki a felelds a dokumentélt informaciokeért és a kezeléséért?

- Melyik az érvényes dokumentalt informacié és hol van?

- Ki azonositja a dokumentélt informécidkat és milyen szabélyok szerint
(formatum, leiras, verzio stb.)?

- Hogyan fér hozz4 az azonositd az azonositas szabalyaihoz?

- Hogyan javitjak ki, ha egy imél azonositdjat vagy tartalmat elrontjak?

- Ki végzi az alkalmassag, a megfeleldség atvizsgalasat és jovahagyasat?

- Melyik informacié tartalmazza az atvizsgalas eredményeit, és hol 6rzik meg
visszakereshetden?

- Ki biztositja és melyik informacidhoz a hozzaférést?

- Ki és hogyan feliigyeli, hogy minden érintett a szamara sziikséges érvényes
informacidhoz jusson, ha példaul torténik még egy imél valtas a kiils6 féllel
vagy a belso felekkel?

- Hogyan ¢s ki végzi a teljesitéshez sziikséges megfeleld €s e€rvényes
informaciok Osszerendezését €s megvaltoztathatatlansagat?

- Ki feliigyeli €s hogyan, hogy meddig lehet hozzaférni a targykor
informacidihoz?

- Ki és hogyan frissiti a dokumentalt informacidkat?

- Ki a felelds a valtozasfeliigyeletért és hogyan végzi azt?

tarolja visszakereshetéen?

- Ki és hogyan tartja feliigyelet alatt az ligy teljes dokumentalt informaciodit a
teljesitésig és utdna?

- Ki, mikor és hogyan vizsgalja at az érdekelt felekre €s a lényeges
kovetelményeikre vonatkozo informacidkat és hol, hogyan igazolja?

- Ki és hogyan biztositja a nyomonkdvethetdség eldirdsait?
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1. 1épés A kovetelmények azonositasa

Ertelmezziik a vonatkozé szabvanypontok kovetelményeit.

Tanulméanyozzuk a szabvany alkalmazéasahoz elengedhetetlen dokumentumot is
a dokumentalt informaci6 megertéséhez.

Fontos tudni, hogy a MIR szabvanyok szerint mi az informacio: értelemmel biro
tények egy valamirdl, ami érzékelhetd, vagy elképzelhetd.

A dokumentalt informécidba beleértendd maga az informécid és a hordozoja
azzal a korlatozassal, hogy csak arra vonatkozik, amit a szervezetnek fenn kell
tartani, és felligyelet alatt kell tartani.

2. 1épés Az informaciok felmérése

a) Formula és tartalom szerinti azonositas

Gyljtsiik 0ssze az informaciokkal kapcsolatos targykoroket, mire kell
gondolnunk, példaul:

dokumentum, dokumentacio, eldiras, eljaras, szabalyzat, folyamat, utasitas,
leirds, specifikacid, kovetelmény, protokoll, szabvany, torvény, rendelet,
adatlap, szerz6dés, megrendelés, visszaigazolas, kézikonyv, konyv, cikk, terv,
program, munkalap, fiizet, feljegyzés, jegyzet, vazlat, levél, jegyzOkonyv,
jegyz€k, naplo, jelentés, tajékoztatd, nyilatkozat, hatarozat, megallapodas,
emlékeztetd, ismertetd, bizonyitvany, bizonyiték, bizonylat, igazolés, iv,
dosszi€¢, mappa, nyilvantartds, szamla, nyugta, fénykép, tablazat, abra, iizenet,
sms, imél, bélyeg, pecsét, cimke, tabla, jelek, Utmutato, hirek, elektronikusan
rogzitett fajlok, vided felvétel, hangfelvétel, a szoftverek és a hardverek altal
keletkeztetett informaciok, és minden egyéb modon rogzitett informaciok,
amelyek 0sszefliggésbe hozhatok a mindségiranyitasi rendszerrel.

b) Forras szerinti azonositas

Az informaciok keletkeztetése szerint is nézziik at az adatallomanyt:

- kiils6td] szarmazdé, viszonylag allando, egyetemes €rvényti, pl.: rendelet,

- kiils6tol szarmazo, a kiilsé altal valtoztathatd, pl.: ajanlatkérés, megrendelés,

- sajat tulajdonu, viszonylag allando, pl.: iratkezelési szabalyzat, szoftverek,

- sajat eldallitasu, valtozo adattartalmu, pl.: egy dontés-eldkészitd anyag vagy
egy belsd imél sorozat, vagy gyartasi terv, vagy a karbantartasi eseménytorténet,
- sajat-kiilsd szdrmazdsu egyiittes érvényilinek tekintett informacio, példaul:
szerz6dés, megallapodas, teljesitésigazolas.

¢) Hordozok szerinti azonositas
A hordozodk szerint is csoportositsuk az adatokat, a legegyszeriibb a megfoghato
¢s a kézzel nem foghat6 informacidohordozo fajtak tételes felsorolasa.
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d) Az informatikai rendszerek, a redundancia

Az informatikai rendszerek redundansak, tobb helyen, tobbszordsen taroljak
ugyanazt az informaciot. A szoftverek altal keletkeztetett adatok a szoftverekben
rogzitett azonositassal generalddnak, amelyhez a hozzaférésiink korlatozott vagy
tiltott.

Ajéanlatos megismerni az alkalmazott rendszert, a rendet €s a szabalyokat, hogy
ezekre ¢épitve szabdlyozzuk a mindségiranyitasi rendszer dokumentélt
informaciok kezelését.

Ha a rendiink tobb szoftverrendszerbdl all, vagy ha nincs, vagy ha csak
részleges az informatikai rendszer kiépitése, akkor azonositsuk a hatarokat, hogy
pontos szabalyozast tudjunk leirni. Nem feledkezhetiink meg arrdl sem, hogy a
szoftverek frissitése nem mindig a mi keziinkben van.

3. 1épés A dokumentalt informaciok kezelési strukturajanak
felvazolasa

a) Papirmentes ligykezelés

Nem sok cégnél tudtdk még elérni a teljes korli papirmentes iigykezelési
miikodést. Az ilyen cégeknél informaciod csoportonként ajanlatos ellendrizniink
a szabvanykovetelmények teljestilését.

Itt 1s sziikség lehet magyardzatra, vagy korrekciora, pl.: hol taldlhatok a
szabvany altal eldirt atvizsgalasok eredményeinek bizonyitékai, vagy a kizarolag
a MIR-hez tartoz6 dokumentélt informaciok iigyeit hogyan kell kezelni.

b) A vegyes rendszerek kezelési rendjének felvazolasa

Két szabalyozasi rendet cé€lszerl kialakitani, a nem nyomtatott elektronikus €s a
fizikai hordozon rogzitett informaciokra.

Gondoljuk at vagy készitsiink listat a csak lathatdé és a csak megfoghat6
informaciokrol és hordozoikrol. Vegyiik figyelembe az atmeneteket is, amikor
mindkét tipus eléfordul ugyanabban a helyzetben, pl.: a MIR kézikonyv egyik
példanya nyomtatott, a tobbi elektronikusan érhetd el.

¢) A papiros rendszerek kezelési rendjének felvazolasa

Altalaban az informaciok keletkeztetése szamitogéppel torténik nagy részben, de
az ¢érvényesités ¢€s az érvényesség kizardlag papiron rogzitett forméban
lehetséges. Itt a legegyszeriibb a szabalyozas, azzal, hogy a szamitogépen 1évo
érvénytelen forrdsanyagok hozzaférhetdségét €s védelmét is valahogy biztositani
kell az ijabb verzio energiakiméld létrehozasahoz.
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4. 1épés A szabalyozasi rend megtervezése

a) A kovetelmények teljesitése

Két iranybol kozelitsiik meg a szabalyozast, az egyik a dokumentalt informaciok
szabvanypont teljesitése, a masik irdny pedig a tobbi szabvanypontban rogzitett
kovetelmények igazolasa.

Ha sziikséges, hatarozzuk meg, hogy mi nem szamit dokumentalt informacionak
¢s mikortol.

b) A fizikai hordozok és az elektronikusan rogzitett informaciok
szétvalasztasa

Eléfordulhatnak olyan informéciorogzitések, amelyek csak papiron tekinthetdk
érvényesnek. Ezek korét szabalyozzuk le, hogy ne legyen gond a késébbiekben
a feledékenység vagy egyéb okok miatt. A papirok eldkészitése és azonnali
bemutatasa konnyebbséget jelenthet az auditoknal.

¢) A kezelési tipusok kijelolése

Egy pillanatra tekintsiink vissza a régi szabvany dokumentumok és feljegyzések
- eloirasok, amelyek a rendet €s a szabalyokat tartalmazzak, a hasznalatuk soran
nem valtoztathatok, csak hozzaférhetOk, pl.: biztonsagi adatlap, szerzodés,
kézikonyv, torvény, iratkezelési szabalyzat.

Mindazon eldre rogzitett, védett ¢€s érvényes leirasok, amelyeken nem
valtoztatnak a mindennapi hasznalat soran.

- informaciorogzitések, amelyet gépek, eszkozok, szoftverek és személyek
végeznek.

Mindazon véglegesitett informaciok, amelyeket egy adott esemény, allapot,
végeredmény, helyzet, koriilmény, hiany, bizonyitas és egyéb esetek rogzitése
¢rdekében a sajat személyzet vagy az érdekelt fél rogzit/feliigyel egy adott
helyzetben, Gigy hogy tartalman €és formajan késébb valtoztatni nem lehet.

Vannak még a harmadik tipusu formaciok, amelyek eldirasként indulnak és
informaciorogzitésként végzddnek.

A szabvany nem tesz kiilonbséget a fentiek szerint, ezért ligyelni kell a
szabalyozas teljességére, példadul a rogzitett informaciok frissitése, vagy az
informaciorogzitések valtozasfeliigyelete, stb. vonatkozasokban is.

d) A keletkeztetések azonositasa
Az informaciok keletkeztetési helyének, idejének, modjanak, személyének ¢€s a
tovabbi felhasznalasi irdnyok azonositdsa.
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e) Az informaciokezelok meghatarozasa

A redundans rendszerekben jeloljiink ki egy—egy felelds személyt (az adott
targykor vagy szervezeti egység szerint) aki felelés a dokumentalt
informaciokért - az egyéni feleldségeken tul. Legyen a feladatkori elnevezés
mondjuk dokumentumgazda, hasonléan a folyamatgazda, vagy a kockézatgazda,
vagy a gépgazda kinevezésekhez.

A dokumentumgazda a felelds a sajat teriiletén mindazon kovetelmények
teljesitéseert €és a rend fenntartasaert, amelyet a szabvany elGir a dokumentalt
informaciokkal kapcsolatban.

f) Az alapformulak, meghatarozasa

Rogzitsiik, vagy vizsgaljuk feliil az informacidhordozokra vonatkozé alapvetd
szabalyokat, példaul:

- Minden sajat készitésli eldirason rogziteni kell a dokumentumgazda nevét és
beosztasat.

- Az informaciorogzitések kezeléseért az informaciot rogzitd €s kiadd szemely a
felelds. Neki kell biztositania az informécid sértetlenségét, bizalmassagat,
megOrzését €s tovabbitasat.

- FErvényességi jegyzéket kell késziteni minden belsé és kiilsé, a
mindségiranyitdsi  rendszerrel  Osszefliggésbe hozhatd, nyilvantartando
eloirasokrol, stb.

Az alapszabalyokat a szabvany kovetelményeinek teljesitése szerint formaljuk,
figyelembe véve az iratkezel€si-, az informatikai-, a titoktartasi- €s az egy¢éb ide
vonatkoztathat6 eldirasokban rogzitetteket.

g) Az informaciotartalom meghatarozasa

Tekintsiik at a jelenlegi rendiinket, ha sziikséges, illessziik be a megfeleld helyre
a szabvany altal eldirt informacidtartalmakat, a szarmaztatast, a rogzitéseket, a
feldolgozasokat, a kezeléseket, példaul: a kockazatok €s lehetdségek frissitése.

h) a jogi eloirasok teljesitésének a feliilvizsgalata

A biztonsag ¢s a megbizonyosodas kedvéert vizsgaljuk a meg a vonatkozo jogi,
hatosagi és egyéb kiilsé érdekelt fél kovetelményeinek teljesitési modjat és
megfeleldségeét.

i) A konkrét szabalyozasok elkészitése

A szabvany folyamatkézponta szemléletet sugall, ezért célszerli a
folyamatokhoz kapcsolva rogziteni a dokumentalt informaciokat és a specifikus
kezelési rendet.
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5. 1épés Az uj rend probaja és véglegesitése

Valészinli, hogy  legaldbb  4-6  eldiras  fogja  tartalmazni a
szabvanykovetelmények teljesitési modjat: az iratkezelési szabalyzat, az
informatikai szabalyzat, a szamitogépes vallalatiranyitasi rendszer, a tervezesi €s
a technoldgiai eléirasok és a MIR eldirasok.

Az informaciorogzitések ¢és feldolgozdsok pedig vélhetden halozatként
miikddnek.

Minden tovabbi belsé eldirast is olvassunk at, ami az iizletvitelhez tartozik,
példaul: beszerzési szabalyzat, HR szabdlyzat, kornyezetvédelmi szabdlyzat,
munkavédelmi szabalyzat, munkavédelmi kockazatelemzés, vészhelyzeti terv,
egyéb szabvanyos iranyitdsi rendszerek anyagai, stb., hogy ne legyen
ellentmondas a MIR szerinti dokumentélt informaciok el6irasaival.

Véglegesitsiik a mindségiranyitasi rendszerrel és a szabvany kovetelményeinek
teljesitésével Osszefiiggésbe hozhatd eldirdsokat és informacidrogzitéseket.
Eléfordulhat, hogy a szoftvereken is valtoztatni kell egy kicsit, vagy a személyi
felelosségeket kell modositani.

A MIR bevezetésénél a megszokott rendet erdsitsiik meg, a valtozasokra hivjuk
fel a figyelmet, az 4jabb szabalyokat pedig gondosan tanitsuk be.

Bar célunk az ,.els6re jot”, elofordulhatnak korrigaland6 dolgok. Kell néhany
honap a kiforrott rend véglegesitésére.

Sikeres felkésziilést kivanok!
Budapest, 2016. december 28.

Fehér Otto

Valtozaskezelés

Verzid Détum Modositas Ervényesités

v.1.0. 2016. 12. 28. Els6 valtozat, Internetre Fehér Otto
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