335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének al@ahos kdvetelményeiél

A koziratokrél, a kozlevéltarakrél és a maganledelanyag védelmét szl 1995. évi LXVI. térvény (a
tovabbiakban: Ltv.) 35/A. §8-a (1) bekezdésébendibgklhatalmazas alapjan a kozfeladatot ellatdvete
iratkezelésének altalanos kdvetelménslearKormany a kovetkeiket rendeli el:

l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

A rendelet hatalya

1. 8(1) E rendelet hatélya a kdzfeladatot elldté sdaevés - a (2) bekezdésben foglalt korlatozasaabk
irattari anyagara terjed ki. E rendelet hatarozag m kozfeladatot ellatd szervekhez beéfkég az ott
keletkezett papir alapu és elektronikus kéziratokofydbbiakban: irat) kezelésének egységes kovérsieit,
tovabba a kozponti allamigazgatasi szervek, az rinkoyzati hivatalok és az 6nkormanyzati tarsulasok
iratkezelési szabalyzatai végrehajtasanak @ligssi rendjét.

(2) E rendelet rendelkezéseit a fsfiett iratokra és azok kezelési rendjére kildrsgabalyban foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

(3) A koziratok kezelésének szakmai irdnyitdsaétekfs miniszter (a tovabbiakban: miniszter) e
feladatkdrét a Kormanyzati Iratkezelési Felligyé&etovabbiakban: KIF) atjan latja el.

Ertelmezé rendelkezések

2. 8E rendelet alkalmazasaban

1. atmeneti irattar:a kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatéhelykapcsolddéan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatarozoftadamui atmeneti, selejtezés vagy kbzponti irattéabas éiti
érzése torténik;

2. atadas:irat, Ugyirat vagy irategyuttes kezelési jogosgtadak dokumentalt atrunazésa;

3.

4. csatolas:iratok, tgyiratok atmeneti jellégisszekapcsolasa;

5.

6. elektronikus tajékoztatdslyan kiadmanynak nem nieiil elektronikus dokumentum, amely az iktatasi
szamrol, az eljaras meginditasanak napjardl, amtépési hatéariérsl, az gy ugyintégiérsl és az lgyintéx
hivatali elérhaiségéél értesiti az ligyfelet;

7. elektronikus visszaigazolasilyan kiadmanynak nem miell elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus Uton érkezett irat atvétéliéds az érkeztetés sorszamardl értesiti annakjéijd

8. eldaddi iv: az lggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, aatégéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informaciokat hordozé, az Ugyirat elvalaszthatattéezét képey illetve azzal kdzos adatbazishan kezelt
iratkezelési segédeszkoz;

9. expedialas: az irat kézbesitésének okészitése, a kuldemény cimzettiének (cimzettjejnek)
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjésadpontjAnak meghatarozasa;

10. érkeztetésaz érkezett kiildemény azonositoval toftéliatasa és adatainak nyilvantartasba vétele;

11.

12.iktatas: az irat iktatdszammal tortémyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy akegést kdvdien;

13. iktatokonyv:olyan nem selejtezhit hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelylzeivatiok iktatdsa
torténik;

14.iktatészamolyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatdttélszerv latja el az iktatandé iratot;

15.iratkdlcsdnzésaz irat visszahozatali kotelezettség melletti ksadaz irattarbol;

16. irattéri tétel: az iratképd szerv vagy személy Ugykérének és szervezeténeKelaldgn kialakitott
legkisebb - egyéni irattarbrzési idvel rendelkeé - irattari egység, amelybe tdbb egyedi Ugy iratai
tartozhatnak;

17.irattari tételszam:az iratnak az irattari tervben meghatarozott taogpgiportba és iratfajtdba sorolasat,
selejtezhdiség szerinti csoportositdsat meghatéarozé kod;



18. irattarba helyezésaz irattari tételszammal ellatott Ggyirat irattarktértéré dokumentalt elhelyezése,
illetve kezelési joganak atadasa az irattarnakggintézés befejezését kdgatére;

19. kezelési feljegyzésehz lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapamldigykezdéinek sz6l6 vezét
vagy Ugyintéai utasitasok;

20. kézbesitésa kildeménynek kézbesiszervezet, személy, adatatviteli eszkéz utjarémdreljuttatdsa a
cimzetthez;

21. kdzponti irattar:a kdzfeladatot ellatdé szerv tobb szervezeti egysegeri anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas étti srzésére szolgald irattar;

22. kildemény:az irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtatk, elektronikus szemét -, amelyet
kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza taiistén cimzéssel lattak el;

23.kuldemény bontasa: @&kezett kiildemény biztonsagi elerése, felnyitdsa, olvashatova tétele;

24. levéltarba adas:a lejart irattariérzési ideji, maradandé értékiratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

25.masodlat:az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyetlszpéldannyal azonos moédon hitelesitettek;

26. masolat:az eredeti iratrol széveg-azonos és afiakdimaban, utélag készilt egysi€nem hitelesitett)
vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott);ira

27. megsemmisitésa kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt rimiicié helyredllitdsanak lelisggét
kizar6 modon tortéhhozzaférhetetlenné tétele, torlése;

28.mellékelt irat:az iratnak nem szerves része, tartozéka, attaht kfsép irattol - elvalaszthato;

29.melléklet:valamely irat szerves tartozéka, annak kiegésgize, amely elvalaszthatatlan attol;

30. naplozéas:az iratkezelési szoftverben és az altala kezeltdidmanyokban bekdvetkezett események
meghatarozott kdrének regisztralasa;

31.selejtezésa lejart megrzési hatariddj iratok kiemelése az irattari anyaghol és megseitésie tortéé
elokészitése;

32.szerelésiigyiratok végleges jelldgdsszekapcsolasa;

33. szignalas:az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység §@g/vidgyintéd személy kijeldlése, az
elintézési hatariél és a feladat meghatarozasa,;

34. tovabbitas:az Ugyintézés soran az irat eljuttatasa az egyiintégési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhatathoz valé hozzaférés leldségének biztositasaval is;

35.ugyintéd: az Uigy intézésére kijeldlt személy, az Ugiadlja, aki az igyet dontésréledsziti;

36. Ugyirat: egy ugyben keletkezett valamennyi irat;

37.ugykdr:a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe €aiigyek meghatarozott csoportja;

38.kezdirat: az ligyben keletkezett élgat, az ligy indito irata;

39. savmentes doboZignint, savas adalékanyagot és szinezéket nemalrteazd, papirbdl készitett
taroléeszkoz;

40. archivalas: elektronikus iktatokényvek és adatallomanyaik, walg elektronikus dokumentumok
hosszu tava biztonsagos ndezgse elektronikus adathordozon;

41.ugykezed: iratkezelési feladatokat végzzemély.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. 8(1)

(2) Az irattéri terv az iratkezelési szabalyzatetés mellékletét képezi, melyet évente felul kell viakg,
és az irattari tervet alkalmazo6 szerv (szervelgdat- és hataskorében bekdvetkezett valtozas vadyzési
idé6 megvaltozasa esetén modositani kell.

(3) A szerv vezéie a szerv szervezeti édikddési szabalyzataban hatarozza meg az iratkezebégezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dagrpftevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskgroket
tovabba kijel6li az iratkezelés felligyeletét ellagzett.

4. § A kozponti elektronikus szolgaltatd rendszer (adtmviakban: kdzponti rendszer) igénybevételére
kotelezett, valamint az azt igénybe Gdwzfeladatot ellatd szerv iratkezelési vagyg) &sh) pont kivételével
- mas bels szabdlyzataban a hivatali kapu igénybevételévefvaiésuld iratforgalom szabalyozasaval
kapcsolatban rendezeh#érdések kilondsen az alabbiak:

a) a kozponti rendszeren keresztlli hiteles elektnamidlokumentumforgalomban részt §efelhasznalok
kijelolése,

b) a hivatali kapuval kapcsolatos informatikai feladda¢llatasara feljogositottak kijeldlése,

c) a hivatali célra hasznalandé lgyfélkapu biztositésda dijmentesség érdekében) munkaltatéi igazolas
kiadasa,

d) a hivatali kapu rikddtetésében részt widvszemélyi adatai kezelésének, hiegsének rendje,



e) a hivatali célu tgyfélkapu hozzaférési jogosultsad@megsziintetésével (a hivatali célu tgyfélkapuval
rendelked munkatars jogviszonyanak me@egsébl ereds feladatok ellatasat is beleértve) kapcsolatos
feladatok végrehajtasanak rendje,

f) a hivatali kapu nyilvantartasanak kezelésére valfogultsag megéinésével jaré feladatok, a kezelt
adatok atadasanak rendje,

g) a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban kéxéessrendelt elektronikus irat hivatali kapuba
tortéry feltdltésének eljarasrendje,

h) a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban é&ikdé#demény érkeztetésének rendje.

Az iratkezelés felligyelete a szerven belll

5. § Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehagés a szervezeti, tkddési és ligyrendi szabalyok,
az alkalmazott informatikai eszkd6zok és eljaraseilamint az irattari tervek és iratkezelésbigsok
folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszer biztonsdgos mégésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szikséggéb etargyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, felligyeletéért a kdzfeladatot @l&zerv vezéje felelss.

6. § A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelését Ugyl kekgszervezni, hogy a szervhez érkezett, ott
keletke®, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Utja kdvethedllerbrizhet és visszakeresketegyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megied;

c) kezeléséért fennallé személyi félebég egyérteltien megallapithatd legyen;

d) szakszdr kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséheelméhez megfelél feltételek biztositva
legyenek;

e)a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztokegyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az iratd@teniyag felesleges felhalmozddasa miaelt), a
maradando értékiratok megrzése biztositott legyen;

g) az Ugyintézéshez, a dontésekkékzitéséhez, a szervezet rendeltetéésmeikodéséhez megfelel
tamogatéast biztositson.

7. 8Az iratkezelés fellgyeletével megbizott vézgdndoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rerelszeteiirzésébl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésél, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat masiatsit

b) az iratkezelést vé§z vagy azért feléls személyek szakmai képzé&iérs tovabbképzésdr

c) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokdnyv, név-t&gymutatd, kézbesionyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programoftaatdozok sth.) biztositasarol;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférésgosultsdgainak, az egyedi azonositéknak, a
helyettesitési jogoknak, a kils®€s a bels név- és cimtaraknak naprakészen tartasarél, andiadési és
adatbiztonsagi kdvetelményékrés azok betartasardl;

e)a hivatalos és személyes elektronikus postafiokak&lyozott mikodésédl;

f) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelégtdeladatokrol.

8. 8(1) A kozfeladatot ellatd szerv vedg, illetdleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokatde
vezet, Ugyintéd, Ugykezeb kdteles gondoskodni az iratkezelési szoftver &ibalelt adatok biztonsagardl, s
megtenni azokat a technikai és szervezési intéslel@é, kialakitani azokat az eljarasi szabalyckatelyek
az Gzembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényratagsahoz szikségesek.

(2) Az iratokat és az adatokat védeni kell kildmdagogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas, tdtédhb
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisitésmiataa megsemmisilés és sérilés ellen. A szentéjeze
koteles az lUzemeltetés és az adatbiztonsag olyamalypzasara, amely alapjan a feladatok, hataskorok
pontosan meghatarozasra kerlilnek és végrehajthatok.

Il. Fejezet

Az irattari terv
9.8
Az irattari tételek kialakitasa

10. §(1) Az ugyiratokat és a nem iktatassal nyilvantaregyéb irategyutteseket - a szerv lgykoreit az
azonos targyu egyedi lgyekig lenderészletességgel felsorol6 jegyzék segitségévargyit alapon kell
tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobérgykor (Ugykor) irataibdl is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:



a) egy irattari tételbe csak azonos étigélevéltari megrzést igényd vagy meghatarozott édartam eltelte
utan selejtezhétiratok sorolhaték be;

b) az egyes irattari tételek megfélehlapul szolgalnak az éves Ugyiratforgalmi és Hagbstatisztikai
adatszolgéltatashoz;

c) a szerv hatékony ikodtetése egy adott funkciot ilketn az tgykordk milyen mélységattekintését
igényli.

(2) Kulon irattari tételeket lehet kialakitani ifi@ta alapjan

a) a jogszabélyban vagy bélatasitasban &irt, kiilonbdz célu és adattartalmi nyilvantartasokbdl;

b) aza) pont szerinti nyilvantartasok alapirataib6l, haletdilon irattari egységként kell kezelni;

c) a vélasztott testiiletek, bizottsagok, valamint ensmikddése szempontjabdl meghatéarozé jéleddi,
rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl éfide az diterjesztéseket, a jegykdnyveket vagy
emlékeztatket és a hatarozatokat is), tovabba adetasitasokbdl.

11. 8(1) Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan medbghatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek
amelyek iratai nem selejtezbikt és melyek azok, amelyek iratait meghatarozait ettelte utan ki lehet
selejtezni. A nem selejtezléetrattari tételek esetében meg kell jeldini azthisgy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott ideltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azokelyek medrzéséél az iratképs -
hatarids megjeldlése nélkil - helyben koteles gondoskodmiem selejtezhétés levéltarba adandé irattari
tételek, tovabba a selejtezbieirattari tételek esetében meg kell jeldlni az tdatérzés iditartaméat. A
személyes adatot tartalmazo iratbizési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezkdvetelményére
tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtesheatok levéltarba adasanak hatéridejét az Ltv. &2ban
foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

(2
Az irattari terv szerkezete és rendszere

12. §(1) Az irattéri terv szerkezetét és rendszerétarad! ellatott irattari tételek csoportositasdvababbé
a szerv Ugykorei kozott meglgvartalmi 6sszefliggések alapjan elvégzett rendaessel kell kialakitani.

(2) Az irattari tervet altalanos és kilonds részl osztani, és az irattari tételeket ennek medffeh kell
csoportositani. Az altalanos részbe a szetikddtetésével kapcsolatos, tébb szervezeti egységétint
irattari tételek, a kilonés részbe pedig a szaapfaladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartézna

(3) A szerv ugykorei kdzott meglévartalmi dsszefliggések alapjan elvégzett rendsgereredményeként
az irattari tételeket kulénbézZécsoportokba, azon belil pedig csoportokba és atrsuiba kell besorolni.
Az irattari terv kilonos részén beliiléc$oportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

(4) A (2) és a (3) bekezdésben foglaltak szerimipostositott, cimmel ellatott és rendszerezettérat
tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiikne&gfelet azonositéval (irattari tételszammal) kell ellatni.

lll. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei

Az iratok rendszerezése

13. 8(1) A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hatéshké tartozd lgyek intézésének attekiritbége
érdekében az azonos Ugyre - egy adott targyra atkomd iratokat egy irategységként, tgyiratként kel
kezelni. A tobb fazisban intézett Gigyek egyes Hibasn keletkezett iratok tgyiraton bellli irategyseék,
ugyiratdarabnak misstlnek.

(2) Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ell&zerv irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokadg
irattarba helyezésikadt - az irattari tervben meghatarozott irattaretékbe, a targyi alapon, indokolt esetben
iratfajta alapjan kialakitott irattari egységektsdl besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumerialdsa

14. §(1) Az iratot a 39. §-ban felsorolt adatok rogzitéd, az e célra rendszeresitett iktatokdnyvben,
iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

(2) Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy &midékdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

(3) Az iratforgalom keretében az atadast-atvétatiden esetben gy kell dokumentalni, hogy egyérietm
bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitottagy adta at az iratot.



(4) Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumtddasaval biztositani kell, hogy az Uigyintézégdaiata,
és az iratok szervezeten belili Utja pontosan kitie€s elledrizhe®, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithaté legyen.

15. 8Az iratkezelési folyamat szeréjl (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, igyin lgykezed)
megs#nés, atszervezés és személyi valtozas esetén kkdddmen 1€¢ iratokkal, a nyilvantartasok alapjan
tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatgegiizskonyvet kell felvenni.

15/A. 8 (1) A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti egységémegsiinése esetén a kezelésébe tartozo
valamennyi kildeményt, az el nem intézett, folydraat 16\ (gyek iratait atadas-atvételi jegyadnyv
kiséretében &t kell adni a mefisé szervezeti egység feladatkorét atveszervezeti egységnek (a
tovabbiakban: atvévszervezeti egység).

(2) Amennyiben a meg8n6 szervezeti egység kilonallé iktatékdnyvvel rendetdt, akkor az
iktatokbnyvében a végleges atadast jeldlni kelliktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyabaat 1€
Ugyek iratait az atvévszervezeti egység iktatokdnyvébe - az irat kordkthitdszamanak és iktatékdnyve
azonositdjanak feltiintetésével - be kell iktatni.

(3) Amennyiben a meg8m6 €és az atveyv szervezeti egység kozods iktatokonyvet hasznalt, az
iktatokdnyvben az atvévszervezeti egységet, mint félst, régziteni kell.

(4) Ha a megdmé szervezeti egység feladatkdre tobb szervezetiéegy®zott oszlik meg, az irattari
anyagot - a kozfeladatot ellaté szerv iratkezekEmibalyzatdban meghatarozottak szerint - a feladath
kapcsoldddan lehet megosztani, vagy a kdzponténtzn elhelyezni. Az egyes Ugyiratokra vonatk@gnit
masolat készitésével vagy kolcsdnzéssel kell fedjais A folyamatban Iév és a befejezett ligyek iratait az (1)
bekezdésben meghatarozottak szerint kell kezelni.

(5) A megsiné szervezeti egység papir alapu lezart iktatokongMéizponti irattarban kell elhelyezni és a
tovabbiakban kezelni. Elektronikus iktatokonyv ébein az atvey szervezeti egység szamara a hozzaférést
biztositani kell.

(6) Ha a megdint szervezeti egység feladatkérét nem veszi ataréiwvezeti egység, iratanyagat a kbzponti
irattarban kell elhelyezni.

15/B. 8A 15/A. § (1)-(4) bekezdésének rendelkezéseit dekddatot ellatd szerv szervezeti egységét @rint
feladatkor dtadasa esetén is alkalmazni kell.

Az iratkezelés megszervezese

16. §(1) A kozfeladatot ellat6 szerv adottsadgainak ésyginek megfeléen az iratkezelést

a) kbzpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy szaefakldataként,

b) osztottan, az Ugyeket ini&szervezeti egységnél, vagy

c) vegyes rendszerben, ayésb) pontban foglaltak egyittes alkalmazaséaval
szervezheti meg.

(2) A szerv az elintézett Gigyek iratait irattarahatyezi el.

17. § (1) Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezeléadem fazisara meg kell hatarozni azokat az
eléirasokat, amelyek biztositjak a papiralapl és aktreinikus iratot egyarant tartalmazé dgyiratok
egységének mégzését, kezelhéségét és hasznalhatdsagat.

(2) Az iktatott elektronikus iratnak az irat megidgia nélkil is azonosithaténak kell lennie.

IV. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kildemények atvétele

18. §Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatarozredtt szervhez érkezett kiildemény atvételére vald
jogosultsdgot és az atvétellel kapcsolatos téleztd Az atvétellel kapcsolatos teéhd a kildemény
érkezésének modja - postai vagy hivatali kézbesitégrszolgalat, informatikai-telekommunikaciészlesz,
illetve a maganfél személyes benyujtasa stb. irgkzbontasban is meghatarozhatok.

19. 8A kuldemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) a szerv vezéfe vagy az altala megbizott személy;

c) az iratkezelést felligy&lvezed vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazéassal rendelkezemély;

e) az ugyfélszolgalati iroda munkatarsa;

f) hivatali munkaidn tul az Ggyeleti szolgalatot teljgsgzemély;



g) az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elgkire rendszer.

20. 8(1) A kildeményt atvey koteles elleérizni:

a) a cimzés alapjan a kildemény atvételére valo jdtgdgiat;

b) a kézbesitt okmanyon és a kiildeményendéazonositasi jel megegyE®Egét;

C) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csantagysértetlenségét.

(2) Az atvev koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagygeav bel§ szabalyzataban dtt
biztonsagi kbvetelmények szerinti feladatok elvégri.

21. §(1) Az atve¥ a papir alapu iratok esetében a kézBekfhanyon olvashat6 alairdsaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri,@znnal” és ,surds” jelzédi kildemények atvételi idejét
Ora, perc pontossaggal kell megjeldini, amit a ks#iokmanyon kiviil az atvett kildeményen is régziteni
kell.

(2) Elektronikus uton, nem a kézponti rendszereresaiil érkezett kildemények esetében az éteev
feladénak - amennyiben azt kéri, és elektronikuasztimét megadja - haladéktalanul elkildi a kiiéieyn
atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonasii® tartalmazéd elektronikus visszaigazolast &tk
nyugtat).

(3) A kozponti rendszeren keresztil érkezett kilgleyek esetében az atvétel visszaigazolasa az
elektronikus kdzszolgéltatasrol és annak igényledéét sz6l6 kormanyrendeletben meghatérozottak szerint
torténik.

(4) Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személyyvszervezeti egység veszi at a kildeményt, Ugy az
koteles haladéktalanul, de legkbb az érkezést kduetelsd) munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési
egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti &seatéljabol atadni.

22. 8§

23. §Sérult kuildemény atvétele esetén a sérilés téraft plapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jelélni kell, és a kildemény tartalmat kulon jegiktaén fel kell tiintetni. A megallapithatéan hianyeiokrol
vagy mellékletekdl a feladét értesiteni kell.

24. § A gyors elintézést igén§l (,azonnal”, ,sur@s” jelzési) kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illatleg azt a szignalasra jogosultnak soron kivil Berketatni.

25. §(1) Az elektronikus daton, nem a kdzponti rendszeeeresztil érkezett kildemény atvételét meg kell
tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogamrv szamitastechnikai rendszerére.

(2) A kildemény a fogado szerv rendszerére bizgirsickazatot jelent, ha

a) a hatésag informatikai rendszeréhez vagy azon k@lemas informatikai rendszerhez val6 jogosulatlan
hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer lUzesgelek vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadéalyozasara iranyul,

c) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerberd lédatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

(3) A fogadé szerv a feldolgozas elmaradasanalkéhgs annak okardl értesiti a kitd

(4) Nem koteles a fogadé szerv a (3) bekezdésnszintiesiteni a feladét, ha kordbban mar érkezeth@s
jellegii biztonsagi kockazatot tartalmazé kildemény aztddotlstél. Az ismétbdés értelmezésére vonatkozé
szabélyokat a belsszabalyzat tartalmazza.

26. § Téves cimzés vagy helytelen kézbesités eseténdarkéhyt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeniaaldaak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a
kildeményt, a 25. §-ban jelzett kivétellel, iradtémi és az irattari tervben meghatarozott utian selejtezni
kell.

A kuldemény felbontasa és érkeztetése

27. 8A szervhez érkezett kildeményt - a fuftett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kbzponti iratkezelést felligyelezet altal irasban felhatalmazott személy, vagy

C) a szervezeti ésifRodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti ggia§ozoéja, vagy

d) automatikusan az iratkezelési szabalyzatban meglaté elektronikus rendszer
bonthatja fel.

28. §(1) Felbontas nélkil dokumentéaltan a cimzettnektkghbbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,s. k.” felbontasra szélnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

c)

(2) A kuldemények cimzettje koteles gondoskodni atala atvett hivatalos kildemény iratkezelési
szabdlyzat szerinti iktatasarol.

(3) A névre sz06l6 kildemények kezeldédér kozfeladatot ellaté szerv iratkezelési szalstyzendelkezik.



29. 8A kuldemények téves felbontasakor a felbontd agtét\és a felbontas tényét a datum megjeldlésével,
dokumentéltan koteles régziteni, majd gondoskoKelba kiildemény cimzetthez vald eljuttatasarol.

30. § A kuldemény felbontasakor ellérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvasisdgat. Az
esetlegesen felmefilproblémak tényét régziteni kell, és@ndjékoztatni kell a kilét is.

31. §(1) Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivévé&bzponti rendszeren érkezett kildeményeket -
iktatas ebtt megnyithatdsag (olvashatésag) szempontjabaidiini kell.

(2) Amennyiben a kildemény az egységes kdzigazgafasmatikai kovetelmény- és tudastarban kdzzétet
formatumokat kezél programokkal nem nyithatd meg, Ugy a killd amennyiben elektronikus valaszcimét
megadta - az érkezéktszamitott legk&bb harom munkanapon belil elektronikus uUton éersikell a
kildemény értelmezhetetlenségjéés a kdzfeladatot ellatd szerv altal hasznatnfdumokrol.

(3) Amennyiben a kildeménynek csak egyes elemei ngithatbak meg az egységes koézigazgatasi
informatikai kdvetelmény- és tudastarban kézzdteinatumokat kezél programokkal, agy a kidd a (2)
bekezdés szerint kell értesiteni az értelmezhetetidemeksl és a hianypoétlas szukségesséhér
lehetségeibl.

(4) A (2) bekezdés szerinti kildeményeket nem ikéltni.

32. §(1) Ha a felbontas alkalméval kideril, hogy a kiotday pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az 6sszeget, az illetékbékrgkeét, illebleg a kildemény egyéb értékét koteles a
kildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményisatoltan feltiintetni.

(2) A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket smdirvény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozoénak kell atadni és az elismervényt a kildeéz kell csatolni.

(3) Amennyiben megallapitasra keril, hogy az ikb#yeget illetékkoteles killdeményhez csatoltadlazs
illetéket illetékbélyeggel kell leroni, a kozfelada ellatd szerv az iratkezelési szabalyzatdban (2)a
bekezdésben foglaltaktdl eléén - rendelkezhet annak a kildeményre tértéelragasztasarél és
értéktelenitését.

33. 8(1) Amennyiben a kildemény benyujtasanabpmhtjdhoz jogktvetkezményif6dik vagy fizédhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annaléjbntja megallapithato6 legyen.

(2) Papir alapa kildemény esetében, amennyiben adadcitékrél allapithaté meg az gy szempontjabdl
valamely fontos adat vagy tény, amely jogkovetkeamyél birhat, a boritékot a kiildeményhez kell dsato

(3) Amennyiben a bekifdnevét vagy pontos cimét a kiildemésiyhem lehet megéllapitani, a hianyos
adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kildensaiyll csatolni.

34. §(1) Minden beérkezett kiildeményt a beérkezépadtjaban - a 21. § (4) bekezdésében meghatarozott
esetben az érkezést kddetlss munkanap kezdetén - érkeztetni kell. A visszadrhetBrtivevények és
elektronikus visszaigazolasok érkeztetési eljarasanz érkeztetés dokumentéldsanak modjat a kdafeta
ellatd szerv iratkezelési szabalyzata hatarozza meg

(2) Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minisaé az alabbi adatokat:

a) a kild neve,

b) a beérkezés tghontja,

c) kényvelt postai kildeménynél a kildemény postanaztiodja (kilondsen kéd, ragszam),

d) kézponti rendszeren keresztll érkeelektronikus kildemény esetén a kézponti rendsdtal a
kildeményhez rendelt érkezietzam, tovabba

e) a kozfeladatot ellatd szerv &ltal képzett, folyamsasorszamot és az évszamot tartalmazo6 érkeztetési
azonosité vagy nyilvantartott zart szamitei kiosztott érkeztetési azonosito.

(3) Papir alapu vagy elektronikus adathordozén zrkdildemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositot a kildeményen vagy az elekirs adathordoz6 kisétapjan, annak elvalaszthatatlan
részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azoriokilldeményen val6 feltlintetése ndetiet;, ha az iktatas az
érkeztetéssel egyidégg megtorténik.

(4) Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha aelddditot ellatd szerv papir alapu iktatast vezst, é
valamennyi beérkézkildeményt az érkezésdipontjaban a papir alapu iktatokdnyvben iktat.

(5) Az (1) bekezdést eltérsen, azon beadvanyt, amelyet a szerv foglalkozjat@k elektronikus
levélcimére kildtek, akkor kell érkeztetni, ha adbgany tartalmabdl egyértelimn megallapithatd, hogy az a
szerv hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezéséyel.

(6) Az (5) bekezdés alapjan érkeztetett beadvargm rkell iktatni, ha azt nem a jogszabalyban
meghatérozott formaban nyujtottdk be, azzal, hogkiiEét ebben az esetben egy munkanapon belil
elektronikus uton tajékoztatni kell a beadvartterijesztésére iranyadd formardl.

35. §(1) Az elektronikus Uton, nem a kozponti rendszeteresztil érkezett iraton szer@mlektronikus
alairas érvényességét az iratkezelési szabalyzatleghatarozott esetekben eliemni, az elledrzés tényét
és eredményét az iratkezelési szoftverben rogatthi

(2) Amennyiben az elektronikus alairas nem érvéngbban az esetben az elektronikus iratot nem kehet
alairoként megnevezett személyhez rendeltnek kindz iktatast ennek megféleh médositani kell.



36. §Az elektronikus iratot elektronikus adathordozéveani vagy elkuldeni csak papiralapu késéppal
lehet. Az adathordoz6t és a kidé@pot mint iratot és mellékelt iratot kell kezeld. kisé6lapon a cimzés
adatai mellett fel kell tintetni a szamitogépestlamt@ozon 166 irat(ok) targyat, a fajinevét, fajltipusat,
rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az addtizdr paramétereit. Atvételkor eltiieni kell a kiséélapon
feltlintetett azonositok valdsagtartalmat.

37. § A kuldemény munkahelgt tortérs kivitelérél, munkahelyen kivili tanulmanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol bélszabalyzatban kell rendelkezni.

38. 8§ A személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarubstlrhazo, illetve a kozérdékadatok
megismerésére irAnyul6 kérelmek kezel@ldéels) szabalyzatban kell rendelkezni.

Iktatas

39. 8§(1) Iktatés céljara évente megnyitott, hitelesitattokonyvet kell hasznalni.

(2) Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alialalz iktatékdnyvben nyilvantartott iratokra vonaé
adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatdszam,

b) iktatas idpontja,

c) beérkezés igbontja, mddja, érkeztetési azonositdja,

d) adathordoz6 tipusa (papir alapu, elektronikus)thenldoz6 fajtaja,

e) expedialas iflpontja, modja,

f) kiildé adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektra)iku

j) Ggyintéd megnevezése,

K) irat targya,

) el6- és utéiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, médja és elintézépahtja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

(3) Az iraton és az &hdoi iven fel kell tintetni az irat egyértdimazonositast leh&té tevd egyedi
azonosité adatat.

40. §(1) Az iktatoszam koteléen tartalmazza @&$zam-alszam/évszam/ - egy adategyiittesként kedelend
adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négmjsgye.

(2) Amennyiben az Ugyintézés szakmai kovetelmérgidksegessé teszi, az iktatoszam tdegesen
bévithets - az (1) bekezdésben meghatarozottak szerint képdategyuttest medgaben - a szervezeti
azonositoval.

(3) Amennyiben az Ugyintézés szakmai kovetelmérgitksegessé teszi, az iktatoszam tdegesen
bévithet - az (1) bekezdésben meghatarozottak szerint képdategyuttest kovéen - szamot, bét vagy
ezek kombinacidjat tartalmazo tovabbi azonositéval.

(4) A (2) és (3) bekezdésben meghatarozottak dzédpzett azonositokat az iratkezelési feladatok
felligyeletét ellatd felébk vezed adja ki és tartja nyilvdn. Az azonositok képzéséveatkoz6 részletes
szabélyokat a kozfeladatot ellatd szerv iratkezsléabalyzata hatdrozza meg.

41. §(1) Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben kgletikiratokat egysszamon kell nyilvantartani.

(2) Egy iktatokdnyvon belll az iktatoszamokat fahatos, zart, emelkédsorszamos rendszerben kell
kiadni és nyilvantartani.

(3) Az lgyirathoz tartozo iratokat &sizam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zarglkew sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

(4)-(5)

(6) Az (1) bekezdésben foglaltaktol etién a kilonbd& években, de ugyanazon lgyben keletkezett iratokat
is egy Bszamon lehet nyilvantartani:

a) papir alapu iktatas esetén a rendvédelmi szervelndlirosagi és lgyészi szerveknél, partfogd
felligyebi szolgélatnal és a Nemzeti Ad6- és Vamhivataladkodzjegysknél, a birsagi végrehajtoknal,
valamint ezek kamaraindl, tovdbba az igazsagugykésbi névjegyzékbe bejegyzett természetes
személyeknél és gazdasagi tarsasagoknal, igazsagiégkérdi intézményeknél, hatésagi tolmacsoknal,
hiteles szakforditoknal és blrteligyekben kozvetit tevékenységet végzigyvédeknél azzal a feltétellel,
hogy a kilénbo& években, de ugyanazon lGgyben keletkezett, éggamon nyilvantarthaté tgyek korét az
iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni,



b) iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén valamedizfeladatot ellatd szervnél.

42. §(1) Az Ugyirat targyét - illéleg annak megéllapitdsara alkalmas roviditett zatmt - az iktatokonyv
JLargy” rovatdba be kell irni. A targyat csak eggszaz lgyirathoz tartozo élsrat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irattaimat nem éririten - Iényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az (] targyat ugy kell bevezetni, hogyredeti targy is felismerh&maradijon.

(2) Az Ugyirat targya, illéleg az tgyfél neve és azonosité adatai alapjan égvargymutatd kdnyvet kell
vezetni, illebleg az elektronikus iktatokdnyvben biztositani kait e szempontok szerinti visszakeresés
lehetiségét (név- és targymutatézas). A gyorsabb ker&stekében az iratokhoz a targy jelléinalapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani ketthayyszavak és azok kombinacitja szerinti keressamint a
talalatok s#kitésének lehéségét.

43. §(1) Az iktatékodnyvet az év utols6 munkanapjan, edsd irat iktatasa utén le kell zarni.

(2) Papir alapu iktatékdnyv zarasa esetén az édatfelhasznalt utols6 szamot kdvetldhuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kimetalairassal, tovabba a kozfeladatot ellaté shévatalos
bélyegsdlenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kodeh a lezart iktatokdnyvben nem lehet iktatast vagez

(3) Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén valagiekdzfeladatot ellatd szervnek az iktatokonyv
zarasanak részeként el kell készitenie az elekiusrérkeztét nyilvantartasnak, elektronikus iktatékdnyvnek,
azok adatéllomanyainak (cimlista, tételszam, démegp, naplézas informéacidi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasipaliat tiikrog, idobélyeg#vel ellatott, elektronikus
adathordozora elmentett valtozatat. Az elektroniknisumentumokat kiilon adathordozora kell elmenteni.

(4) A 41. § (6) bekezdésében meghatarozott szeélelmn(1) és (3) bekezdés szerint végrehajtotiszdian
a lezart iktatokdnyvben U] irat updzamra tortéh iktatasa nem megengedett, az érkezett Ujabb ietot
ugyanazon ugysszamanak soron kdvetkiealszamara kell iktatni.

(5) Az idébélyegdvel ellatott, lezart érkeztét nyilvantartast, iktatékdnyvet, adatallomanyait &z
elektronikus dokumentumokat archivalni kell, ésizzdnsagi masolatot elektronikus adathordoZzbiztos
helyen kell tarolni. Az elektronikus érkeziatyilvantartas elektronikus adathordozéra elmemtéktianyat az
archivalast kovét masodik évben meg kell semmisiteni.

44. § Az Ugykezebnek az iratokat a beérkezés napjan, de |égiesaz azt kovét munkanapon be kell
iktatni. Soron kivill kell iktatni a hataidd iratokat, taviratokat, éldbbségi kildeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazé ,stgj jelzédi iratokat.

45. 8

46. §(1) Az elektronikus Uton érkezett iratok automatsikktatasat az iratkezelési szabalyzat lé@heteheti.

(2) Az automatikus iktatas akkor alkalmazhatd, ha

a) az automatikus iktatasra kijelolt Ugytipusok iratitlonitett elektronikus fogadasi cimre érkeznek;

b) a benyujtas szabalyairdl az tgyfelek részletekdapatast érhetnek el a kdzfeladatot ellatd szefvadyy
a koézponti rendszer honlapjan;

c) a kozfeladatot ellatd szerv altalsebtesen kdzzétett formatumban és alakban tortémkkamentum
benyujtasa;

d) az iratkezelési szabalyzat rendelkezik a téveserawnmatikus iktatasi rendszerbe kerllt iratok
kezeléséil.

(3) Automatikus iktatasi rendszer alkalmazasa esed¢é elektronikus irat beérkezésekor elkildott
automatikus visszaigazolas egyben az iktatasrof5a § szerinti adattartalommal), valamint a fizetés
kotelezettsédil sz6l6 tajékoztatast is tartalmazhatja.

47. 8Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozattedden nyilvan kell tartani:

a) kdnyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavaéhleegett iratokat;

f) nyugtékat, pénzigyi kimutatasokat, fizetésiszanlaratokat, szamlakat;

g) munkatgyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kdzlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikuszaigmzolasokat.

48. §(1) Téves iktatas esetén a papir alapu iktatokdenybbejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni ol
maodon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredgizés olvashatdsaga mellett - kétségtelen legyen

(2) Elektronikus iktatokdnyv hasznalata esetén liorasokat (mddositas, az adatok fizikai torléskiitié
torlésre jeldlése), tartalmuk miagésével, naplézassal dokumentalni kell.

(3) A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhatdjrfe.

49. §(1) A papir alapu iktatokdnyvbe ceruzaval beirmirsgdmot Uresen hagyni, a felhaszndlt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradiro&gy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni nem



szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adgtosz@amot egy vonallal ugy kell athazni, hogy agdeti
feliegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezkés kézjeggyel kell igazolni.

(2) Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén alagdé modositas tényét a jogosultsaggal rendélkez
felhasznal6 azonositéjaval és a javitas idejénekjjatidésével naplézni kell. A napléban kovetret
régziteni kell az eredeti és a médositott adatokat.

50. §(1) Az irat iktatdsa ékt meg kell allapitani, hogy van-eseménye.

(2) Amennyiben a kildeménynek a targyévben vémreénye, akkor azt azé@mény kdvetke alszamara
kell iktatni.

(3) Amennyiben a kildeménynek a kordbbi évben (Berkvan élzménye, akkor az &ményt a targyévi
lgyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az ikt@inyvben az éirat iktatbszamat, az &@ménynél pedig az
utéirat iktatbszamat. A szerelést papir alaplasatében az iraton is jeldini kell.

(4) A 41. § (6) bekezdésében meghatarozottak szédatast végé szerveknél a kulénbézévekben, de
ugyanazon Ugyben keletkezett, edisZamon nyilvantarthaté tgyek esetében a kildeményebzmény
kovetke® alszamara kell iktatni.

Szignéalas

51. §(1) Az ugykezel az érkezett iratot koteles a jogosult szervezgyiség vezéiének vagy a vezét
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az uUgyintézésigsd személyt (szignalas). Az Iratkezelési Szabdlyzat
rendelkezhet Ggy, hogy bizonyos, j6l meghatararattsoport esetén szignalas nélkil ahhoz az Uépgihbz
kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az Ggytsdjarni, az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

(2) Azt az iratot, amelynek iktatotté@ménye van, vagy ha az ugy, tugycsoport feldolgoadsietékes
szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve vedleniil a szervezeti egységhez lehet tovabbitani.

(3) Az irat szignalasara jogosult meghatarozza liatéeéssel kapcsolatos esetleges kulon utasitasait
(feladatok, hatari@, sturghsségi fok sth.). Ezeket a szignalas idejének méggdvel irdsban teszi meg.

(4) A szervezeti egység vedp elrendelheti az irat bemutataétéliktatasat.

Kiadmanyozas

52. §(1) Kilss szervhez vagy személyhez kildéndatot kiadmanyként csak a szervezeti égkdalési
szabélyzatban, ligyrendben meghatérozott, kiadmasygmggal rendelkézszemély irhat ala.

(2) Kulss szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelleset tovabbitani.

(3) Nem mirdsul kiadmanynak az elektronikus visszaigazoladzetési azonositordl és az iktatdszamrol
sz0I06 elektronikus tajékoztatas, valamint az Iraghkési Szabalyzatban meghatérozott egyéb dokumektum

53. §(1) Jogszabaly eltdémrendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kdagha

a) azt az illetékes kiadmanyozé sajatieg alairja, és aldirasa mellett a szerv hivatbédgegsdlenyomata
szerepel,

b) a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szekep hitelesitésre felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott €teralairdsa mellett a szerv hivatalos bélydgzyomata
szerepel,

c) a koOzigazgatasi hatdésdg a kozigazgatasi felhasmal@ionatkozd kovetelményeknek megfélel
elektronikus alairassal latta el,

d) a bird, az igazsagigyi alkalmazott, a birGsagi elgjito, a kozjegyz a kilén jogszabalyban
meghatérozott kdvetelményeknek megfekdektronikus alairassal latta el, vagy

e) a hivatalos iratok elektronikus kézbesitéséés az elektronikus tértivevéryr szolé tdrvényben
meghatarozottak szerint elektronikus kozokiratnakndsill és az elkildését igazol6 visszaigazolas
rendelkezésre all.

(2) Nyomdai sokszorositas esetén elegend

a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés égdrkanyozo szerv bélye@jenyomata, vagy

b) a kiadmanyoz6 alakhalairdsmintaja és a kiadmanyozo szerv békjlegyomata.

(3) A kozfeladatot ellatdé szerv altal készitetiehlas kiadmanyrdl a kulén jogszabalyban foglaltadrise
lehet hiteles masolatot késziteni.

(4) A szervnél keletkezett iratokrél az iratozé szervezeti egység vedg, vagy Ugyintédje hitelesitési
zaradékolassal jogosult papiralapu és elektromik@solatot is kiadni.

54. 8 A kiadmanyozédshoz hasznalt bélyékdl, érvényes alairas-bélysfjasl és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairdsokrol nyilvétdtstr kell vezetni. A kdzfeladatot ellaté szerv laltasznalt
valamennyi bélyedz és elektronikus alairas kezelésének redtj@&s nyilvantartasardl az iratkezelési
szabélyzat vagy mas bélszabélyzat rendelkezik.

Expediélas



55. § A szervezeti egység ugykeégnek elledriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végreb#pk-e
minden kiad6i utasitast, és a mellékleteket csitadt E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos infoiéhat.

56. 8A kildeményeket a tovabbitds mddja szerint kelpostsitani (posta, kilon kézbésitutarszolgélat
stb.).

57. 8Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét detédatot ellatd szerv az iratkezelési szabalyzatab
- az adott kozfeladatot ellatd szervre és eljagasanatkozoé, tovabbéa az elektronikus iratok kézbsét ebird
jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével aftwaiza meg.

58. §

Irattarozas

59. 8Az irattarba adast és az irattari anyag kezelédéimentaltan, visszakeresben kell végezni.

60. §(1) Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézsvabbi érdemi intézkedést nem igéhnyirattari
tételszammal ellatott Ggyiratokat.

(2) Az atmeneti irattar az iratkezelési szabalyaatbdgzitett ideighrzi az iratokat, ezt kdvéen azokat
selejtezi vagy atadja a szervezet kozponti iratidka A kozponti irattar gondoskodik a maradand@kért
iratok levéltari atadasarol.

61. §(1) Az ugyintédnek legkésbb az ligy befejezésével egyitleg meg kell hataroznia (papir alapu irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és kedigvizsgalnia az éirt kezelési és kiadasi utasitasok
teljestilését.

(2) A feleslegessé valt munkapéldanyokat és médaaaz tgyiratbdl ki kell emelni, és a selejteadgiras
mell6zésével meg kell semmisiteni.

(3) Az irattarba helyezés alkalmaval az Ugykézdbteles ellefirizni, hogy az lgykezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az Ugykézéianyossagot észlel az iraton, visszaadja az tégpinek, aki
gondoskodik annak javitasarol. Ezt ket az iktatékdnyv megfelélrovataba be kell vezetni az irattarba
helyezés idpontjat.

(4) Az irattarban a papir alapu Ugyiratokat - béftea azok gyors és hatékony visszakerésidet,
selejtezését, valamint atadas-atvételét - a kdddieba ellatd szerv iratkezelési szabalyzatdban atégbzott
rendben kell tarolni. Az elektronikus Ugyiratok dfisdnak rendjét a kozfeladatot ellatd szerv &els
szabalyzata hatarozza meg.

(5) A kbzponti irattarba

a) a lezart évfolyamu, papir alapu tgyiratokat és gragkir alapu segédkényveit,

b) a 41. 8§ (6) bekezdésében meghatarozottak szektutast végé szerveknek - az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott helyi ihe@si id utan - az évfolyam lezarasatél figgetlendl a leidyiratait,
tovabba

c) a 43. § (3) bekezdése szerint elkészitett eleltusrhadathordozokat
kell leadni.

(6) Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adiathz6 esetében a kézponti irattarban csak aziratt
tervben meghatarozaitzési idbnek megfelelen aktualizalt allapotot tiikrézoéldanyt lehet tarolni.

62. 8§ (1) Az azonos iktatdhelyhez és azonos évkodrhoozértelektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kozos reed=n kell kezelni. Megfek&l jogosultsagi rendszer
alkalmazasa esetén a kulonbdlzatohelyekhez tartoz6 iratok kbzos rendszerearolhatok.

(2) Az elektronikusan tarolt és archivalt adatadmyok, elektronikus dokumentumok utdlagos
olvashatosagat, visszakeresiseépét, hasznalatat a néergsi id lejarataig biztositani kell.

63. § (1) A kozfeladatot ellaté szerv dolgozéi az érvényeel$ szabdlyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra kologtietnek tigyiratokat.

(2) A kolcsonzést utdlagosan is elieizhets médon, dokumentéltan kell végezni.

(3) Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiaidgyiratrol Ggyiratpétld lapot kell késziteni, alyet mint
elismervényt az atvévalair. Az alairt tGgyiratp6tlé lapot a kélcsénzéeje alatt az irattarban az Ugyirat
helyén kell tarolni.

(4) A (3) bekezdésben megjelélt Ugyiratp6tlé lapeglyenérték, ha a kozfeladatot ellaté szerv az
iratkezelési szabdlyzataban meghatarozottak szerikblcsénzést - az irat atadas-atvételét igazolo -
elektronikus nyilvantartast vezet.

(5) Elektronikus lgyiratok esetében a jogosultdsinalok napldzas mellett tekinthetik meg az Ugyirés
annak iratait.

Selejtezés

64. 8§(1) Az Ugyiratok selejtezését az iratkezelés fedligiével megbizott vezetltal kijelolt legaldbb 3
tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lelvégezni az irattari tervben régzitétzési idb leteltével.



(2) Az iratselejtezést a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, észerv korbélyegiének lenyomataval
ellatott selejtezési jegykonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan azdlles levéltarhoz kell tovabbitani, a
selejtezés engedélyezése végett.

(3) A levéltar az iratok megsemmisitését a szlkséferbrzés utan a selejtezési jegy@dnyv visszakuldétt
példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

(4) A megsemmisité8F a szerv vezéfe az adatvédelmi és biztonsagbiedsok figyelembevételével
gondoskodik.

(5) A medirzési hatéarid lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe ésrél/ében érvényes irattari tervben
megjeldlt medrzési idst az Ugyirat lezaraséat koveév el$ napjatdl kell szamitani.

(6) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az aratisn le¥ iratok metaadatainak selejtezése fizikai
torlés nélkil, a selejtezés tényére vonatkozé nhdggsel torténik. A selejtezést kdgeh az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz vissithathtlanul térolni kell az adatallomanybdél.

Levéltarba adas

65. 8(1) A levéltar szadmara atadandoé Ugyiratokat az iiglyeegédletekkel egyitt nem férbtt allapotban,
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atad@déies az irattari terv szerint, atadas-atvételi
jegyzkonyv kiséretében, annak mellékletét keépeatadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egyutt, teljes, lezart évfolyamakbeell atadni. A visszatartott tgyiratokrol kiiloegyzéket
kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visstattairatokrol készitett jegyzéket - a levéltareglyeztetett
maodon - elektronikus formaban is at kell adni.

(2) Az elektronikusan tarolt Ugyiratok atadasatiébk jogszabalyban meghatarozott formatum szeefit k
elvégezni.

(3) Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok &ettaételére azért nem kertl sor, mert a nem eelat
iratokra a kozfeladatot ellatd szervnek Ugyvitelempontbdl még rendszeresen sziiksége van, vagy ha a
illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséagktari féshellyel nem rendelkezik, az irattari niggési
id6 felUlvizsgalata keretében az atadas-atvételi iudtara levéltarral egyeztetett dthrtammal
meghosszabbitasra kerll. Ennedgdntjat és a tovabldirzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

V. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

66. 8§ (1) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmaettktronikus adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védetézkedésekd, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen
elektronikus tizenetek elleni védekezést is. Birnskell az illetéktelen hozzaférés megakadalyazasnd a
papiralapud, mind az elektronikus adathordoz6 esetéb

(2) A kozfeladatot ellaté szervek alkalmazottai kesokhoz az - akar papiralapd, akar elektronikus
adathordozén tarolt - iratokhoz, ikdeg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkak@ilfitasahoz
szlikséguk van, vagy amelyre az illetékes efmhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsaggafolatosan
naprakészen kell tartani.

67. 8(1) Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjani@za kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,Sajat ket felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhato at!”,

c) ,Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithét”,

e) Elolvaséas utan visszakuldesid,

f) ,Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkaotasitdsok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatobfeggéb szikséges utasitas.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott kezelési tatadd nem korlatozhatjak a kozérdeladatok
megismerését.

V/A. Fejezet

A kozponti dllamigazgatasi szervek, az 6nkormaniyhatatalok és az dnkormanyzati
tarsulasok iratkezelési szabalyzataiban foglaltadgvehajtasanak ellesrzési rendje



Altalanos rendelkezések

67/A. 8(1) A miniszter a koziratok kezelésének szakmaiyitthsaval dsszefudgellersrzési feladatait a
KIF atjan, az éves munkatervben meghatarozott (#éssel, a kdzponti allamigazgatasi szerveknél végzi

(2) A Kormany altalanos hatasKkibteriileti allamigazgatasi szerve elberi az dnkormanyzati hivatalok
iratkezelési szabdlyzataiban foglaltak végrehajtaaahelyi dnkormanyzatok tdrvényességi ellzésére
hataskorrel rendelkézszerv, a helyi 6nkormanyzatok tarsulasarél és wgyikodésésl szolé 1997. évi
CXXXV. torvény 20. §-anak (2) bekezdésében, valanairtelepllési dnkormanyzatok tobbcéllu kistérségi
tarsulasarol szolo 2004. évi CVII. torvény 12. &darf2) bekezdésében biztositott torvényességi d@ltési
jogkorében elleérzi az 6nkormanyzati tarsulasok iratkezelési saatadhiban foglaltak végrehajtasat.

(3) A KIF, a Kormany altalanos hataskoterileti allamigazgatasi szerve és a helyi dnkoymatok
torvényességi ellémzésére hataskorrel rendelkeszerv (1) és (2) bekezdésben rogzitett éhstsi
tevékenysége nem érinti a kdzlevéltarak élieési jogosultsagait szabalyoz6 jogszabakyirasokat.

(4) Az ellerbrzés célja az iratkezelés helyzetének feltaraseibtmd annak vizsgalata, hogy az iratkezelés
gyakorlati végrehajtasa megfelel-e a vonatkozézabalyokban, szabalyzatokban foglaltaknak.

(5) A kozponti allamigazgatéasi szervek esetébeellapsrzések éves ltemtervét a KIF a Magyar Orszagos
Levéltarral egyeztetve hatarozza meg. Az énkormdtnyrvatalok és az 6nkormanyzati tarsulasok esetéb
az ellerzések éves Utemtervét a Kormany altalanos hataskdileti allamigazgatasi szerve, illetve a helyi
onkormanyzatok térvényességi ellerésére hataskdrrel rendelkezszerv az illetékes kozlevéltarral
egyeztetve hatarozza meg.

(6) Az ellerbrzésben nem vehet részt az eleadtt szerv dolgozdjanak a Polgari Térvénykonyvristie
hozzatartozéja.

(7) Az ellerbrzést végé a kizarasi okot kdzvetlen vedginek haladéktalanul kételes bejelenteni, de azt az
ellerdrzott szerv is bejelentheti.

(8) Az ellerbrzést végé koteles a titokvédelemre, valamint a személyesodaédelmére vonatkozo
eléirasokat betartani.

Az ellendrzés rendje

67/B. §(1) Az ellerbrzéstl az ellerdrizends szervet (a tovabbiakban: szerv) az dlleés megkezdéseset
legalabb tiz munkanappal - az iratkezelés feliggtlellaté szerv vezé&en keresztll - értesiteni kell az
ellerdrzési terv egyidéj megkildésével, amennyiben annak megkildése amdelis céljat nem hidsitja
meg.

(2) Ellertrzésre a KIF, a Korméany altalanos hatagkderlleti allamigazgatasi szerve és a helyi
onkorméanyzatok torvényességi elblerésére hataskorrel rendelkezzerv megbizott koztisztvisge jogosult.
Az ellerbrzésre jogosult személy az elfepési jogosultsagéat az eligmés megkezdésedtt kdteles igazolni.
Az ellerrzésre jogosult személyt eli@mési megbizolevéllel kell ellatni, amely a munk#di (szolgélati)
igazolvannyal egyiitt érvényes. Az ellerési megbizdlevélnek tartalmaznia kell:

a) a ,megbizolevél’ elnevezést;

b) az ellerér nevét, beosztasat, munkaltatéi (szolgalati) iggao/anak a szamat;

c) az ellerdrzés helyére, az elléreési tervre tortéhutalast;

d) az ellerzés végrehajtasara, eljarasi szabalyara vonajogsaabaly megnevezését;

e)a megbizélevél isbeli hatalyat;

f) a kiallitas keltét;

g) a kidllitasra jogosult alairasat, a bély@gnyomatot.

(3) Az ellerbrzést ugy kell végezni, hogy az ellerdtt szerv rendeltetéssietevékenységét lehideg ne
akadalyozza. Az ellémzést az elledrizni kivant tevékenység folytatasa idején (munkgreaszerv hivatalos
munkaidejének megfelgidépontban kell végezni.

Az ellendrzeés eszkdzei, modszere, szempontjai, eredmeénye ghlenérzési jegydkonyv

67/C. §(1) Az ellerbrzést végé személy az ellginzés eredményes lefolytatasa érdekében jogosult:

a) az ellerdrzés lefolytatdsahoz szilkséges teriletre belépsiday székhelye, telephelye, irattara, raktari
helyisége sth.), illetve a személyes adatnak nemisuls elektronikusan tarolt adatokhoz hozzaférni;

b) az iratkezeléssel kapcsolatos iratokba, iratkezelgitvantartasokba betekinteni, amelynek kdrében a
ellendrzés targyaval 6sszeflgiratot - a mirbsitett adatot tartalmazé iratok és a személyeohdatételével
- megvizsgalhat;

c) az iratkezeléssel kapcsolatos munkafolyamatokavimsgalni;

d) az iratkezeléssel dsszefliggésben felvilagositast, kdmelynek keretében a vizsgalt szélrgzemélyes
adatnak nem mifsulks adatokat, tdjékoztatast kérhet;



e)az alkalmazott iratkezelési szoftver helyszinirglteéséhez szakérbevonasara.

(2) Az iratkezelés helyzetének feltarasa érdekéaenelledrzést végé ellerrzése soran az alabbi
korilményeket vizsgalja kiléndsen:

a) az ellerzott szerv rendelkezik-e az Ltv., valamint a KorRendeletnek megfelelegyedi/egységes
iratkezelési szabalyzattal;

b) milyen az iratkezelés szervezete (k6zponti, osztetiyes);

c) az iratkezeléssel kapcsolatos féssléget;

d) az ellerzott szerv iratkezelési informatikai infrastruldiat (iratkezelési szoftver adatok, a jogosultsagi
rendszer kidolgozottsaga, az iratkezelési szofivédési tapasztalatai stb.);

e) hogyan tAmogatja az iratkezelési gyakorlat a searteltetésszémiikodéseét;

f) az iratkezelés folyamatat;

g) az iktatasi, nyilvantartasi fegyelmet, az iktatéjdek hitelességét, a kildemények uGtjdnak pontos
nyomon kovethéiségét, a hivatali bélyedk és a hivatalos célra felhasznalhaté elektroniki&irasok
nyilvantartasanak és hasznalatanak rendjét, agiyaég elvének érvényesuilését;

h) a lejart megrzési idefi iratok iratkezelési szabalyzatban meghatarozattakinti rendszeres selejtezését
€s a nem selejtezltetmaradandé értékiratok illetékes levéltarnak tortératadasat;

i) a feladatkbrok megvaltozdsa, meijgz szervek, szervezeti egységek esetén az iratokarsks
rendezését.

(3) Az ellerbrzés soran az elléreés targyaval kapcsolatban a szervnél tett mggtdsokrol jegyékdnyvet
készit az ellerzést lefolytatd személy. Az ellérzési jegyskonyvnek tartalmazni kell:

a) az eljaro szerv megnevezéseét;

b) az ellerzott szerv megnevezését;

c) az ellerdrzés céljat;

d) a helyszin és az égpont megjeldlését;

e)az ellerbrzést végé személyek megnevezését;

f) az ellerzés soran tapasztalt, a vizsgalat szempontjabgeties korilményeket és megallapitasokat;

g) a vizsgalt szervet képviseszemély altal a vizsgalattal kapcsolatban tettkdzatokat;

h) a vizsgalt szervet képvigeszemély és az elléreést végé személy alairasat.

(4) Az ellerérzési jegyBkonyv egy példanyat az ellérzést végé a helyszinen atadja vagy amennyiben ez
valamilyen okbdl nem lehetséges, az diteps befejezését k6wvebt munkanapon belil megkiildi a vizsgalt
szervnek. Az ellefrzést végé az elledrzési jegyBkonyv egy példanyat tajékoztatasul az illetékes
kozlevéltarnak is megkiildi.

(5) Amennyiben az elléinizés soran megallapitottdk, hogy az diteitt szerv a jogszabélyban foglalt
eléirdsokat megsértette, az elterd

a) felhivia a szerv figyelmét a jogszabalysértésre IKataridd megallapitasaval, valamint a
jogkovetkezményekre tortériigyelmeztetéssel felszélitja annak megsziinteggsér

b) megkeresi az intézkedésre hataskorrel rendélkezervet, illetve fegyelmi vagy egyéb eljarast
kezdeményez.

VI. Fejezet

Egyéb rendelkezések

68. 8(1) Az iratkezelés rendszerét csak a naptari édéé€én lehet megvaltoztatni.

(2) E rendelet szabalyait az automatizalt egyediékiekkel kapcsolatos Ugyintézés esetén az LtA. 35/
(2) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjanokiagendeletben meghatarozott sajatos kovetelmények
figyelembevételével kell alkalmazni.

VII. Fejezet

Zaro rendelkezések

69. 8(1) Ez a rendelet 2006. januar 1-jén I1ép hatélyba.

(2) E rendelet rendelkezéseit a 2006. januar tga kiadasra kertiliratkezelési szabalyzatok tekintetében
kell alkalmazni. A jelenleg érvényben @vratkezelési szabdlyzatokat 2007. januar 1-jéigeradeletnek
megfeleben médositani kell. Papiralapu iktatokdnyvek hakseagésetén a 41. § (1) és (3) bekezdéseit 2008.
januér 1-jédl kell alkalmazni. E rendelet rendelkezéseit agdasombiztositasi nyugellatasrdl szold 1997. évi
LXXXI. torvény 79. 8 (1) bekezdésében meghatarogitzsszamhoz kapcsolodé iratok tekintetében 2015.
januar 1-jébl kell alkalmazni.



3)

4

(5)

70. § A kozfeladatot ellatdé szerv e rendeletnek a kodfalat ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeifl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet médés#érdl sz6l6 64/2010. (lll. 18.) Korm.
rendelettel megallapitott rendelkezéseinek megfetelegké&bb 2011. december 31-ig kételes a hatélyban
lévs iratkezelési szabalyzatat modositani.




