64/2010. (II1. 18.) Korm. rendelet
a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél sz6l6
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet médositasarol

A Kormany a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szo-
16 1995. évi LXVI. torvény 35/A. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az Al-
kotmany 35. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatirozott feladatkorében eljarva a kovetke-
zOket rendeli el:

1. § (1) A kozfeladatot ell4té szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) 2. § 10. pontja helyébe a kovet-
kez0 rendelkezés 1¢ép:

(E rendelet alkalmazdsdban)

,»10. érkeztetés: az érkezett killdemény azonositéval torténd ellatdsa és adatainak nyil-
vantartasba vétele;”

(2) Az R. 2. § 12. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1€p:

(E rendelet alkalmazdsdban)

,»12. iktatds: az irat iktatészammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden;”

(3) Az R. 2. § 18. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

(E rendelet alkalmazdsdban)

,»18. irattdrba helyezés: az irattari tételszammal elldtott ligyirat irattarban torténd doku-
mentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak dtaddsa az irattdrnak az tigyintézés befejezését
kovet6 idore;”

(4) Az R. 2. § 32. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1€p:

(E rendelet alkalmazdsdaban)

»32. szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsoldsa;”

(5) Az R. 2. §-a a kovetkez6 40. és 41. ponttal egésziil ki:

(E rendelet alkalmazdsdban)

,40. archivdlds: elektronikus iktatokonyvek €s adatdllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavi biztonsagos megdrzése elektronikus adathordozoén;

41. iigykezelo: iratkezelési feladatokat végzd személy.”

2. § Az R. a kovetkez0 4. §-sal egésziil ki:

4. § A kozponti elektronikus szolgaltaté rendszer (a tovdbbiakban: kozponti rendszer)
igénybevételére kotelezett, valamint az azt igénybe vevo kozfeladatot ellaté szerv iratkeze-
1ési vagy - a g) és h) pont kivételével - mds belsd szabalyzatdban a hivatali kapu igénybe-
vételével megvaldsuld iratforgalom szabalyozasaval kapcsolatban rendezendo kérdések
kiillonosen az alabbiak:

a) a kozponti rendszeren keresztiili hiteles elektronikus dokumentumforgalomban részt
vevo felhaszndlok kijelolése,

b) a hivatali kapuval kapcsolatos informatikai feladatok ellatasara feljogositottak kijelo-
1ése,

c) a hivatali célra hasznalandé ligyfélkapu biztositdsdhoz (a dijmentesség érdekében)
munkaltatdi igazolds kiadésa,

d) a hivatali kapu mukodtetésében részt vevok személyi adatai kezelésének, megdrzésé-
nek rendje,

e) a hivatali célu tigyfélkapu hozzaférési jogosultsdganak megsziintetésével (a hivatali
célu tigyfélkapuval rendelkez6 munkatars jogviszonydnak megsziinésébdl eredd feladatok
ellatasat is beleértve) kapcsolatos feladatok végrehajtasanak rendje,



f) a hivatali kapu nyilvantartdsanak kezelésére val6 jogosultsdg megsziinésével jar6 fel-
adatok, a kezelt adatok 4taddsanak rendje,

g) a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban kézbesiteni rendelt elektronikus irat
hivatali kapuba torténd feltoltésének eljarasrendje,

h) a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezd kiildemény érkeztetésének
rendje.”

3. § Az R. akovetkezd 15/A. és 15/B. §-sal egésziil ki:

»15/A. § (1) A kozfeladatot ellaté szerv szervezeti egységének megsziinése esetén a ke-
zelésébe tartoz6 valamennyi kiilldeményt, az el nem intézett, folyamatban 1év0 iigyek irata-
it atadds-atvételi jegyzOkonyv kiséretében at kell adni a megsziing szervezeti egység fel-
adatkorét atvevo szervezeti egységnek (a tovdbbiakban: dtvevo szervezeti egység).

(2) Amennyiben a megsziing szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvvel rendelkezett,
akkor az iktatokonyvében a végleges atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és
az atadott folyamatban 1€v¢ ligyek iratait az atvevo szervezeti egység iktatokonyvébe - az
irat kordbbi iktatészamdnak és iktatokonyve azonositdjdnak feltiintetésével - be kell iktat-
ni.

(3) Amennyiben a megsziing €s az atvevo szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasz-
nalt, az iktatokonyvben az dtvevo szervezeti egységet, mint feleldst, rogziteni kell.

(4) Ha a megsz{ind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik
meg, az irattari anyagot - a kozfeladatot ellaté szerv iratkezelési szabélyzatdban meghata-
rozottak szerint - a feladathoz kapcsoldddan lehet megosztani, vagy a kdzponti irattarban
elhelyezni. Az egyes tigyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy kolcsonzés-
sel kell teljesiteni. A folyamatban 1€vd és a befejezett iigyek iratait az (1) bekezdésben
meghatéarozottak szerint kell kezelni.

(5) A megszilind szervezeti egység papir alapu lezart iktatokonyvét a kozponti irattdrban
kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni. Elektronikus iktatékonyv esetében az atvevo
szervezeti egység szdmdra a hozzaférést biztositani kell.

(6) Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mds szervezeti egység,
iratanyagét a kozponti irattarban kell elhelyezni.

15/B. § A 15/A. § (1)-(4) bekezdésének rendelkezéseit a kozfeladatot ellatd szerv szer-
vezeti egységét érintd feladatkor dtadasa esetén is alkalmazni kell.”

4. § Az R. 21. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»21. § (1) Az atvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashaté alé-
frasaval és az atvétel datumanak feltiinteté€sével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,suir-
g0s” jelzési kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitdokmanyon kiviil az atvett kiilldeményen is rogziteni kell.

(2) Elektronikus uton, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett killdemények eseté-
ben az 4tvevo a feladonak - amennyiben azt kéri, és elektronikus véalaszcimét megadja -
haladéktalanul elkiildi a kiilldemény atvételét igazol6 és az érkeztetés egyedi azonositojat is
tartalmazo elektronikus visszaigazoldst (atvételi nyugtat).

(3) A kozponti rendszeren keresztiil érkezett killdemények esetében az dtvétel visszaiga-
zolasa az elektronikus kozszolgéltatasrol és annak igénybevételérdl sz616 kormanyrende-
letben meghatarozottak szerint torténik.

(4) Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kiildeményt, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd els6 munka-
nap kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabdlyzat szerinti kezelése
céljabol atadni.”



5. § Az R. 23. §-a helyébe a kovetkez0 rendelkezés 1€p:

,»23. § Sériilt killdemény 4tvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és a kiildemény tartalmét kiilon jegyzékben fel kell tiintetni.
A megallapithatéan hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.”

6. § Az R. 25. § (1) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1€p:

,»(1) Az elektronikus tton, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett killdemény &t-
vételét meg kell tagadni, ha az biztonsdgi kockazatot jelent a fogad6 szerv szamitdstechni-
kai rendszerére.”

7. § Az R. 28. §-a a kovetkezo (3) bekezdéssel egésziil ki:
»(3) A névre sz0616 kiildemények kezelésérdl a kozfeladatot ellatéd szerv iratkezelési sza-
balyzata rendelkezik.”

8. § Az R. 31. §-a helyébe a kovetkezo rendelkezés 1€p:

»31. § (1) Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kdzponti rendszeren érke-
zett killdeményeket - iktatas el6tt megnyithatosag (olvashatdsag) szempontjabol ellendriz-
ni kell.

(2) Amennyiben a kiilldemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és
tuddstarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithaté meg, dgy a kiildot
- amennyiben elektronikus vélaszcimét megadta - az érkezéstdl szamitott legkésébb harom
munkanapon beliil elektronikus tton értesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérdl és
a kozfeladatot ellat6 szerv altal hasznélt formatumokrol.

(3) Amennyiben a kiilldeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az egységes
kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezeld
programokkal, tigy a kiildot a (2) bekezdés szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen ele-
mekrdl €s a hidnypoétlas sziikségességérol, lehetdségeirdl.

(4) A (2) bekezdés szerinti killdeményeket nem kell iktatni.”

9. § Az R. 32. §-a helyébe a kovetkezo rendelkezés 1€p:

»32. § (1) Ha a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt, illetékbélyeget
vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a
kiildemény egyéb értékét koteles a killdeményen vagy feljegyzés formdjaban a kiilde-
ményhez csatoltan feltiintetni.

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

(3) Amennyiben megallapitdsra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiilldemény-
hez csatoltdk és az illetéket illetékbélyeggel kell leréni, a kdzfeladatot ellato szerv az irat-
kezelési szabdlyzataban - a (2) bekezdésben foglaltaktol eltérden - rendelkezhet annak a
kiildeményre torténd felragasztasarol €s értéktelenitésérol.”

10. § Az R. 33. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
»33. § (1) Amennyiben a kiildemény benyujtadsdnak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fii-
z0dik vagy ftizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.
(2) Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol dllapithaté meg az
igy szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkovetkezménnyel birhat, a
boritékot a kiildeményhez kell csatolni.

(3) Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a killdeménybdl nem lehet megalla-
pitani, a hidnyos adatmegaddsra vonatkoz6 bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.”



11. § Az R. 34. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»34. § (1) Minden beérkezett kiilldeményt a beérkezés idopontjdban - a 21. § (4) bekez-
désében meghatarozott esetben az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén - érkeztetni
kell. A visszaérkezett tértivevények és elektronikus visszaigazoldsok érkeztetési eljarasat
és az érkeztetés dokumentaldsdnak modjat a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabaly-
zata hatdrozza meg.

(2) Az érkeztetési nyilvantartds tartalmazza minimaélisan az aldbbi adatokat:

a) a kiildo neve,

b) a beérkezés idépontja,

c) konyvelt postai kiilldeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiilondsen kod, rag-
szam),

d) kozponti rendszeren keresztiil érkez6 elektronikus kiildemény esetén a kozponti rend-
szer altal a kiilldeményhez rendelt érkeztetd szam, tovabba

e) a kozfeladatot ellato szerv altal képzett, folyamatos sorszdmot és az évszamot tartal-
mazo6 érkeztetési azonositd vagy nyilvantartott zart szammezobol kiosztott érkeztetési azo-
nosito.

(3) Papir alapu vagy elektronikus adathordozon érkezé kiilldemény esetén az érkeztetés
datumit és az érkeztetési azonositot a kiilldeményen vagy az elektronikus adathordozo ki-
séro lapjan, annak elvélaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonositd
kiildeményen valo feltiintetése mell6zhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejlileg meg-
torténik.

(4) Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kozfeladatot ellaté szerv papir alapu ikta-
tast vezet, és valamennyi beérkez0 kiildeményt az érkezés idépontjdban a papir alapu ikta-
tokonyvben iktat.

(5) Az (1) bekezdéstdl eltéréen, azon beadvanyt, amelyet a szerv foglalkoztatottjanak
elektronikus levélcimére kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha a beadvany tartalmabdl egyér-
telmiien megallapithatd, hogy az a szerv hataskorébe tartozo eljards kezdeményezésére
irdnyul.

(6) Az (5) bekezdés alapjan érkeztetett beadvanyt nem kell iktatni, ha azt nem a jogsza-
balyban meghatédrozott formdban nyujtottak be, azzal, hogy a kiildt ebben az esetben egy
munkanapon beliil elektronikus tton tdjékoztatni kell a beadvany eldterjesztésére iranyadd
formarol.”

12. § Az R. 35. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,»(1) Az elektronikus tuton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett iraton szerepld
elektronikus aldirds érvényességét az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott esetekben
ellendrizni, az ellendrzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.”

13. § Az R. 37. §-a helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:
»37. § A killdemény munkahelyrdl torténd kivitelérol, munkahelyen kiviili tanulmanyo-
z4sarol, feldolgozdsarodl, tarolasardl belsd szabdlyzatban kell rendelkezni.”

14. § Az R. 39. § (2) és (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezések 1épnek:

»(2) Az iktatokonyv tartalmazza minimadlisan az aldbbi, az iktatékonyvben nyilvéantartott
iratokra vonatkozo6 adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatészam,

b) iktatds id6pontja,

c) beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonositdja,

d) adathordoz¢ tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtéja,

e) expedidlds id6pontja, mddja,



f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

Jj) igyintézé megnevezése,

k) irat targya,

[) el6- és utdiratok iktatdészama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja €s elintézés idépontja,

o) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

(3) Az iraton és az el6adoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmi azonositast lehetové
tevo egyedi azonosito adatét.”

15. § Az R. 40. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»40. § (1) Az iktatészam kotelezOen tartalmazza a f6szam-alszam/évszam/ - egy
adategyiittesként kezelendo - adatokat, amelyben az évszadm az aktudlis év négy szadmje-
gye.

(2) Amennyiben az {igyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatészam
tetszdlegesen bovithetd - az (1) bekezdésben meghatdrozottak szerint képzett adategyiittest
megeldzden - a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald, szamot, bettit
vagy ezek kombindcigjat tartalmazé azonositoval.

(3) Amennyiben az {igyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatoszam
tetszdlegesen bdvithetd - az (1) bekezdésben meghatdrozottak szerint képzett adategylittest
kovetden - szamot, betlit vagy ezek kombinécidjat tartalmazé tovabbi azonositdval.

(4) A (2) és (3) bekezdésben meghatédrozottak szerint képzett azonositokat az iratkezelé-
si feladatok feliigyeletét ellato felelds vezetd adja ki €s tartja nyilvan. Az azonositok kép-
zésére vonatkozo részletes szabdlyokat a kozfeladatot elldté szerv iratkezelési szabélyzata
hatdrozza meg.”

16. § (1) Az R. 41. § (2) és (3) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezések 1épnek:

,»(2) Egy iktatokonyvon beliil az iktatoszdmokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

(3) Az ligyirathoz tartoz6 iratokat a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.”

(2) Az R. 41. § (6) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1€p:

,»(6) Az (1) bekezdésben foglaltaktdl eltérden a kiilonb6zd években, de ugyanazon tigy-
ben keletkezett iratokat is egy fO0szdmon lehet nyilvantartani:

a) papir alapu iktatds esetén a rendvédelmi szerveknél, a birosagi és tigyészi szerveknél,
partfogo feliigyeldi szolgalatndl és az dllami ad6hatdsagnal, a kozjegyzoknél, a birdsagi
végrehajtokndl, valamint ezek kamardindl, tovdbba az igazsagiigyi szakértdi névjegyzékbe
bejegyzett természetes személyeknél és gazdasagi tarsasdgoknadl, igazsagiigyi szakértoi in-
tézményeknél, hatosagi tolmdcsokndl, hiteles szakforditoknal és biintetd tigyekben kozve-
titéi tevékenységet végzo ligyvédeknél azzal a feltétellel, hogy a kiillonbozd években, de
ugyanazon ligyben keletkezett, egy f6szamon nyilvantarthat6 tigyek korét az iratkezelési
szabdlyzatban kell meghatdrozni,

b) iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén valamennyi kozfeladatot ellat6 szervnél.”



17. § Az R. 43. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»43. § (1) Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell
zarni.

(2) Papir alapu iktatokonyv zdrasa esetén az iktatasra felhaszndlt utols6 szamot kovetd
aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a koz-
feladatot ellato szerv hivatalos bélyegzdlenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kovetden a le-
zart iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.

(3) Iratkezelési szoftver alkalmazésa esetén valamennyi kozfeladatot ellaté szervnek az
iktatokonyv zardsanak részeként el kell készitenie az elektronikus érkeztetd nyilvantartas-
nak, elektronikus iktatokonyvnek, azok adatdllomanyainak (cimlista, tételszam, megorzés,
naplézds informécidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi ikta-
tasi allapotét tikkrozo, idobélyegzovel ellatott, elektronikus adathordozdra elmentett valto-
zatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozora kell elmenteni.

(4) A 41. § (6) bekezdésében meghatdrozott szerveknél az (1) és (3) bekezdés szerint
végrehajtott zards utdn a lezart iktatékonyvben uj irat 4j fészamra torténd iktatdsa nem
megengedett, az érkezett Ujabb iratot az ugyanazon iigy f0szdmanak soron kovetkezd
alszdmadra kell iktatni.

(5) Az idébélyegzdvel ellétott, lezart érkeztetd nyilvantartést, iktatokonyvet, adatédllo-
manyait és az elektronikus dokumentumokat archivalni kell, és a biztonsdgi masolatot
elektronikus adathordozon tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkeztetd nyilvan-
tartas elektronikus adathordozoéra elmentett példanyat az archivalast koveté masodik évben
meg kell semmisiteni.”

18. § Az R. 47. § f) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
(Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilvdn kell tartani.:)
,f) nyugtdkat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szamldkat;”

19. § Az R. 48. §-a helyébe a kovetkezo rendelkezés 1€p:

,»48. § (1) Téves iktatds esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvasha-
tésdga mellett - kétségtelen legyen.

(2) Elektronikus iktatokonyv hasznélata esetén a véltozdsokat (mddosités, az adatok fi-
zikai torlése nélkiili torlésre jelolése), tartalmuk megdrzésével, napldzdssal dokumentalni
kell.

(3) A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhat6 fel Gjra.”

20. § Az R. 49. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés 1€p:

,»49. § (1) A papir alapu iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot iiresen hagyni, a fel-
hasznalt lapokat 0sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mo-
don olvashatatlanné tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy sza-
mot egy vonallal Ggy kell athdzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javi-
tast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

(2) Iratkezelési szoftver alkalmazdsa esetén az utélagos médositas tényét a jogosultsiag-
gal rendelkez6 felhaszndl6 azonositdjaval €s a javitas idejének megjelolésével napldzni
kell. A napléban kovethetden rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.”

21. § Az R. 50. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés 1€p:

,»J0. § (1) Az irat iktatdsa elott meg kell dllapitani, hogy van-e elézménye.

(2) Amennyiben a kiilldeménynek a tdrgyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény
kovetkezd alszamdra kell iktatni.



(3) Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van eldzménye, akkor az
eldzményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat
iktatészamat, az eldzménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A szerelést papir alapu irat
esetében az iraton is jelolni kell.

(4) A 41. § (6) bekezdésében meghatdrozottak szerinti iktatast végzo szerveknél a kii-
16nb6z06 években, de ugyanazon iigyben keletkezett, egy f0szdmon nyilvantarthato iigyek
esetében a kiildeményt az el6zmény kovetkez6 alszamara kell iktatni.”

22. § Az R. 53. § (1)-(3) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezések 1épnek:

»J3. § (1) Jogszabdly eltérd rendelkezése hidnyaban az irat akkor hiteles kiadmény, ha

a) azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg aldirja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

b) a kiadmanyozdé neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt aldirasdval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

c) a kozigazgatasi hat6sag a kozigazgatasi felhaszndlasra vonatkozé kovetelményeknek
megfeleld elektronikus aldirdssal latta el,

d) a bird, az igazsagiigyi alkalmazott, a birésagi végreha;jtd, a kozjegyzo a kiilon jogsza-
balyban meghatédrozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus aldirdssal latta el, vagy

e) a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérol €s az elektronikus tértivevényrol sz616
torvényben meghatéarozottak szerint elektronikus kozokiratnak mindsiil és az elkiildését
igazol6 visszaigazolas rendelkezésre all.

(2) Nyomdai sokszorositds esetén elegendd

a) a kiadméanyozdé neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyo-
mata, vagy

b) a kiadmdnyoz6 alakhii aldirdsmintdja és a kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

(3) A kozfeladatot ellato szerv éltal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilon jogszabalyban
foglaltak szerint lehet hiteles mésolatot késziteni.”

23. § Az R. 54. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés 1€p:

»4. § A kiadmanyozashoz hasznélt bélyegzokrol, érvényes aldirds-bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznélhat6 elektronikus alairasokrol nyilvantartést kell vezetni. A koz-
feladatot ellato szerv altal hasznélt valamennyi bélyegz0 és elektronikus aldirds kezelésé-

nek rendjérdl €s nyilvantartdsardl az iratkezelési szabdlyzat vagy mas belsd szabdlyzat
rendelkezik.”

24. § Az R. 57. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés 1€p:

»J7. § Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét a kozfeladatot ellatéd szerv az irat-
kezelési szabdlyzataban - az adott kozfeladatot ellato szervre €s eljarasara vonatkozd, to-
vabba az elektronikus iratok kézbesitését el6ird jogszabdlyi rendelkezések figyelembevéte-
l1ével - hatdrozza meg.”

25.§ (1) Az R. 61. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép

,»(1) Az ligyintézonek legkésdbb az iigy befejezésével egyidejiileg meg kell hataroznia
(papir alapu irat esetén ravezetnie) az irattdri tételszamot, és meg kell vizsgdlnia az eldirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését.”

(2) Az R. 61. § (3) és (4) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezések 1épnek:

,»(3) Az irattarba helyezés alkalmaval az tigykezel6 koteles ellendrizni, hogy az iigyke-
zelés szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iigykezeld hidnyossdgot észlel az iraton,



visszaadja az iigyintézonek, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kovetden az iktato-
konyv megfeleld rovataba be kell vezetni az irattdrba helyezés idopontjat.

(4) Az irattarban a papir alapu iigyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony visszake-
reshet0ségét, selejtezését, valamint dtadas-atvételét - a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelé-
si szabélyzatdban meghatarozott rendben kell tarolni. Az elektronikus {igyiratok tarolasa-
nak rendjét a kozfeladatot ellato szerv belsd szabdlyzata hatdrozza meg.”

(3) Az R. 61. §-a a kovetkezo (5) és (6) bekezdéssel egésziil ki:

»(5) A kozponti irattarba

a) a lezart évfolyamd, papir alapu iigyiratokat és azok papir alapui segédkonyveit,

b) a41. § (6) bekezdésében meghatarozottak szerinti iktatast végzo szerveknek - az irat-
kezelési szabdlyzatban meghatarozott helyi megdrzési id6 utan - az évfolyam lezarasatdl
fliggetleniil a lezart iigyiratait, tovabba

c) a43. § (3) bekezdése szerint elkészitett elektronikus adathordozodkat
kell leadni.

(6) Az elektronikus dokumentumokat tartalmazo6 adathordozé esetében a kdzponti irat-
tarban csak az irattdri tervben meghatarozott 6rzési idonek megfelelden aktualizalt allapo-
tot tiikr6z6 példanyt lehet tarolni.”

26. § Az R. 62. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1€p:

,»(2) Az elektronikusan tdrolt és archivalt adatdllomanyok, elektronikus dokumentumok
ut6lagos olvashatdsagat, visszakereshetdségét, hasznélatat a megorzési ido lejaratdig bizto-
sitani kell.”

27.§ (1) Az R. 63. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,03. § (1) A kozfeladatot ellatéd szerv dolgozoéi az érvényes belsd szabdlyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattdrbol hivatalos hasznalatra kdlcsonozhetnek tigyiratokat.”

(2) Az R. 63. § (4) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1€p:

»(4) A (3) bekezdésben megjelolt tigyiratpotlo lappal egyenértéki, ha a kozfeladatot el-
14t6 szerv az iratkezelési szabalyzatdban meghatarozottak szerint a kolcsonzésrol - az irat
atadas-atvételét igazolo - elektronikus nyilvantartast vezet.”

(3) Az R. 63. §-a a kovetkezo (5) bekezdéssel egésziil ki:

,»(5) Elektronikus iigyiratok esetében a jogosult felhaszndlok naplézas mellett tekinthetik
meg az ligyiratot €s annak iratait.”

28. § Az R. 64. §-a a kovetkezo6 (5) és (6) bekezdéssel egésziil ki:

,»(5) A meg0Orzési hatarido lejaratanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds évében ér-
vényes irattari tervben megjelolt megdrzési idot az iigyirat lezdrdsat kovetd év elsd napja-
tdl kell szamitani.

(6) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levo iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkoz6 megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadl-
lithatatlanul t6rolni kell az adatallomanybdl.”

29. § Az R. 65. §-a a kovetkezd (3) bekezdéssel egésziil ki:

,(3) Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a
nem selejtezhetd iratokra a kozfeladatot ellaté szervnek iigyviteli szempontbdl még rend-
szeresen szitksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges
raktari férohellyel nem rendelkezik, az irattari megorzési ido feliilvizsgalata keretében az
atadas-atvételi hatarido a levéltarral egyeztetett idotartammal meghosszabbitasra keriil.
Ennek idépontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentéltan rogziteni kell.”



30. § Az R. ,,A kozponti dllamigazgatasi szervek, az dnkormanyzati hivatalok és az 6n-
korményzati tarsuldsok iratkezelési szabdlyzataiban foglaltak végrehajtdsanak ellendrzési
rendje” cimet megel6zden az aldbbi szoveggel egésziil ki:

, V/A. Fejezet”.

31. § AzR. 67/A. § (6) bekezdése helyébe a kovetkezod rendelkezés 1€p:
,»(6) Az ellendrzésben nem vehet részt az ellendrzott szerv dolgozdjanak a Polgari Tor-
vénykonyv szerinti hozzatartozéja.”

32. § Az R. 67/B. § (2) bekezdés e) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1€p:

[Ellenorzésre a KIF, a Kormdny dltaldnos hatdskori teriileti dllamigazgatdsi szerve és
a helyi onkormdnyzatok torvényességi ellenorzésére hatdaskorrel rendelkezo szerv megbi-
zott koztisztviseldje jogosult. Az ellendrzésre jogosult személy az ellendrzési jogosultsdgat
az ellenorzés megkezdése elott koteles igazolni. Az ellenorzésre jogosult személyt ellenor-
zési megbizolevéllel kell elldtni, amely a munkdltatoi (szolgdlati) igazolvdannyal egyiitt ér-
vényes. Az ellendrzési megbizolevélnek tartalmaznia kell: ]

,»¢) a megbizolevél idobeli hatdlyat;”

33.8 (1) AzR. 67/C. § (1) bekezdése a kovetkezo e) ponttal egésziil ki:

(Az ellenorzést végzo személy az ellenorzés eredményes lefolytatdsa érdekében jogo-
sult:)

,»¢) az alkalmazott iratkezelési szoftver helyszini ellendrzéséhez szakértd bevondsira.”

(2) Az R. 67/C. § (2) bekezdés g) pontja helyébe a kdvetkezo rendelkezés 1€p:

(Az iratkezelés helyzetének feltdrdsa érdekében az ellenorzést végzo ellendrzése sordn
az aldbbi koriilményeket vizsgdlja kiilonosen:)

,»g) az iktatdsi, nyilvantartdsi fegyelmet, az iktatokonyvek hitelességét, a killdemények
utjanak pontos nyomon kovethetdségét, a hivatali bélyegzok és a hivatalos célra felhasz-
nalhat6 elektronikus aldirdsok nyilvantartdsdnak és hasznédlatanak rendjét, az irategység el-
vének érvényesiilését;”

34. § Az R. a kovetkezd 70. §-sal egésziil ki:

,,710. § A kozfeladatot ellato szerv e rendeletnek a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelé-
sének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet mddositasardl
sz016 64/2010. (II1. 18.) Korm. rendelettel megallapitott rendelkezéseinek megfeleléen
legkés6bb 2011. december 31-ig koteles a hatdlyban 1évo iratkezelési szabalyzatat modosi-
tani.”

35.§ AzR.

a) 2. § 30. pontjdban az ,,elektronikus iratkezelési rendszerben, a” szovegrész helyébe az
iratkezelési szoftverben és az altala”,

b) 14. § (3) bekezdésében a ,,végezni” szovegrész helyébe a ,,dokumentalni”,

c) 16. § (1) bekezdésében az ,,iktatast” szovegrész helyébe az ,,iratkezelést”,

d) 25. § (4) bekezdésében a ,,beadviny” szovegrész helyébe a ,kiildemény”, valamint az
,,az Iratkezelési Szabalyzat” szovegrész helyébe az ,,a belsé szabdlyzat”,

e) 36. §-dban, valamint 66. § (1) és (2) bekezdésében a ,,gépi” szovegrész helyébe az
,,elektronikus”,

f) 44. §-dban az ,.expressz” szovegrész helyébe az ,,elsObbségi”,

g) 51. § (1) bekezdésében az ,,illetékes” szovegrész helyébe a ,,jogosult”,

h) 67/B. § (1) bekezdésében a ,.tizendt nappal” szovegrész helyébe a ,,tiz munkanappal”,

i) 67/C. § (4) bekezdésében a ,,napon” szovegrész helyébe a ,,munkanapon”,



j) 15. §-dban, 51. § (1) bekezdésében az ,,iratkezeld” szovegrész helyébe az ,,ligykeze-
16>,

k) 44. §-dban az ,iratkezelOonek” szovegrész helyébe az ,,iigykezelonek”,

[) 55. §-aban az ,,iratkezeldjének” szovegrész helyébe ,,ligykezeldjének”
szoveg 1€ép.

36. § (1) Hatalyat veszti az R.

a) 14. § (1) bekezdésében a ,,papiralapui vagy elektronikus” szovegrész,
b)2.§3.,5.és 11. pontja,

c) 13. § (1) bekezdésében az ,,(ligydarabnak)” szovegrész,

d) 18. §-aban a ,,- levél, tavirat, fax, csomag stb. - szovegrész,

e)22. §-a,

f) 24. §-dban ,,,az elektronikus iratot részére tovabbitani kell” szovegrész,
g) 28. §-a (1) bekezdése b) pontjdban a ,,valamint” szovegrész, tovabba c) pontja,
h) 36. §-aban a ,,(hajlékony lemez, CD-ROM stb.)” szovegrész,

i)41. § (4) és (5) bekezdése,

J)45. §-a,

k) 58. §-a,

1) 60. §-a (1) bekezdésében a ,.kiadmanyozott, ,, szovegrész,

m) 67/B. § (1) bekezdésében az ,,irdsban” szdvegrész,

n) 69. § (3) és (5) bekezdése.

(2) Hatélyat veszti az R. 70. §-a.

37. § (1) Ez arendelet - a (2) bekezdésben meghatarozott kivétellel - 2010. 4prilis 1-jén
1ép hatdlyba, és 2012. janudr 2-an hatalyat veszti.
(2) A 36. § (2) bekezdése 2012. januér 1-jén 1ép hatalyba.
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