Egyedi Iratkezelési Szabalyzata

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény (a
tovabbiakban: Ltv.) 10.8-anak (1) c.) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan hivatala-
nak (tovabbiakban: )

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATAT

a Zala Megyei Levéltar és a Zala Megyei Kormanyhivatal egyetértésével az aldbbiakban allapitom meg:

l. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat célja

1. A iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartdsanak, tovabbitasanak, biz-
tonsagos 6rzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak, irattarozasanak, selej-
tezésének és levéltarba torténd atadasanak egységes elvek szerint torténd szabalyozasa oly mo-
don, hogy az iratok Gtja nyomon kévethetd, holléte pontosan megallapithatd, visszakeresheté és
az irat épségben megérizhetd legyen.

2. E Szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az évente fellilvizsgalandé — az iratkezelés kozponti
felligyeletét ellatdé minisztérium altal kibocsatott - Irattari Terv, amelyet a feladat- és hataskorben
bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési idé megvaltozasa esetén modositani kell.

2. A Szabalyzat hatalya
1. Targyi hataly:

A Szabdlyzat targyi hatalya kiterjed a keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimené vala-
mennyi iratra, figgetlenil az iratok formatumatol.

2. Személyi hataly:

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a valamennyi kéztisztvisel6jére, tigykezeldjére; a pol-
garmester(ek)re, a képvisel6-testilet tagjaira, bizottsagi tagokra (a tovabbiakban egyitt: alkalma-
zott).



3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai
A Szabalyzatot az alabbi jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni:

a) a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. tdrvény
(a tovabbiakban: Ltv.),

b) az elektronikus kézszolgaltatasrol sz6l6 2009. évi LX. térvény,

¢) az informécios dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény (a
tovabbiakban:

d) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet),

e) az elektronikus kdzszolgaltatas biztonsagardl sz6l6 223/2009. (X. 14.) Korm. rendelet.

4. Ertelmez 6 rendelkezések
A Szabalyzat alkalmazasa soran az alabbiakat kell figyelembe venni.

1. alair6: az a természetes személy (elektronikus alairas esetén az alairas-létrehozé eszkdzt birtokold
személy), aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult,

2. alszamos iktatas: a fészamhoz tartozé irathoz beérkezé és kimend Ujabb iratok folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendszerben torténd nyilvantartasa,

3. archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok
hosszl tava meg6rzése elektronikus adathordozén,

4. atadas: irat, igyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa,

5. &tadas-atvételi jegyz 6konyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére
szolgalé dokumentum,

6. atadas-atvételi jegyzék : az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum,

7. atmeneti irattar: az iktatéhelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag
meghatarozott id6tartamu atmeneti, selejtezés, illetve kdzponti irattarba adas elétti 6rzése torténik,

8. BEDSZ: Biztonsagos Elektronikus Dokumentumtovabbitdé Szolgaltatas,
9. csatolas: iratok, ugyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsolasa,
10.dokumentum: egyedi egységként kezelheté rogzitett informacio,

11.elektronikus alairas: elektronikusan aléirt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabdl logikai-
lag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat,

12.elektronikus dokumentum:  elektronikus eszkdz utjan értelmezheté adategyuttes, ideértve az elekt-
ronikus kildeményt és az elektronikus levelet is,

13.elektronikus iratkezel 6 rendszer: az iratkezelés valamennyi folyamatat szamitastechnikai szoftver-
rel tAmogato, jogosultsagalapu hozzaférést biztosité alkalmazas, amely koveti és felugyeli az irat tel-
jes életciklusat,



14 .elektronikus killdemény: a BEDSZ utjan kuldott, illetve érkezett elektronikus Grlap(ok) és az azok-
hoz csatolt egyéb elektronikus dokumentum(ok) és hivatalos iratok,

15.elektronikus levél: a kézponti rendszeren kiviili szamitégépes halézaton keresztil, egyedi levelezé-
si cimek kozott levelezéprogram segitségével kildhetd és fogadhatd adategydittes,

16.elektronikusan alairt irat:  olyan elektronikus alairassal ellatott irat, amely megfelel a kdzigazgatasi
felhasznalasra vonatkozo jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek,

17.elektronikus masolat: valamely papir alapu dokumentumrol, képileg vagy tartalmilag egyezé, s a
kuldn jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltadsara alkalmas elektronikus eszkdz atjan értel-
mezhetd adategyuttes, kivéve a papir alapt dokumentumba foglalt adategyuttest,

18.elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem minésulé elektronikus dokumentum, amely az
iktatasi szamrol, az eljaras meginditasanak napjarol, az Ggyintézési hataridérél, az gy ulgyintézjé-
rél, és az Uigyintéz6 hivatali elérhetéségérdl értesiti az tgyfelet,

19.elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely kézokiratnak minésil és amely alapjan a
hivatalos iratot felad6 hivatalos szerv hitelt érdemlé médon megbizonyosodik arrdl, hogy az atvételre
jogosult személy az elektronikusan kézbesitett kildeményt atvette, és ez mely idépontban tortént
meg,

20.elektronikus visszaigazolas:  olyan kiadmanynak nem min&sulé elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérél és az érkeztetés sorszamarol ér-
tesiti annak kiildgjét,

21.el6zményezés: az a mivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az (j iratot egy mar meglévé
Ugyirathoz kell-e rendelni, vagy Uj Ggyiratként kell-e kezelni,

22.érkeztetés: az érkezett kiildemény azonositoval térténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba vétele,

23.expedialds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adat-
hordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatéarozasa,

24.feladatkor: azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az ugyin-
tézési munkafolyamat soran,

25.felel 6s: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az tigy-
irat, irat, vagy kildemény kezelésének kodvetkez6 fazisat végrehaijtani,

26.gyarapodasi és fogyatéki napld: az az Ugyviteli irat (kdzponti irattari nyilvantartas), amelyben az
atmeneti irattarb6l a kdzponti irattarnak atadott iratanyag nyilvantartadsara a kdzponti irattar anyaga
gyarapodasanak, illetve fogyasanak legfontosabb adatait régziti,

27.hivatali kapu: a kdzponti rendszer azon pontja, amelyen keresztiil a csatlakozott szervezet hozzafér
a kozponti rendszer altal részére biztositott szolgaltatasokhoz,

28.hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatars: az iratkezel6 szerv szervezeti egységének ki-
jelolt dolgozoja, aki Ugyfélkapuhoz és a szerv Hivatali Kapujahoz hozzaférési jogosultsaggal rendel-
kezik,

29.hivatalos irat: olyan okirat, elektronikus okirat és egyéb elektronikus adatallomany, amelyet megha-
tarozott eljarasban a birésag, ligyészség, kbézigazgatasi szerv, illetve mas hatésag (hivatalos szerv)
az Ugyfél részére elektronikusan, joghatas kivaltasara alkalmas médon (BEDSZ igénybevételével)



kézbesittet, tovabba amelyet a hivatalos szervek eljarasuk soran egymasnak kildenek meg, valamint
amelyet az tgyfél kézbesittet a hivatalos szerv részére,

30.hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiildé a kildeményt nyilvantart-
ja,

31.id6bélyegz 6: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag
Osszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzé elhelye-
zésének idépontjaban valtozatlan formaban létezett,

32.iktatas: az irat iktatbszdmmal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kove-
téen az iktatokdnyvben, az iraton és az eléadéi iven,

33.iktatokdnyv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok ikta-
tasa torténik,

34.iktatdbszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellaté szerv latja el az iktatandé iratot,

35.irat: valamely szerv mikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyittes, amely megjelenhet papiron, mikrofil-
men, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet széveg, adat, grafi-
kon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely méas forméban Iévé informéacio vagy ezek kombinacioja,

36.iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetéség
szempontjabdl torténé valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerl és biztonsagos megbrzé-
sét, haszndalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyittesen magaba foglalé tevé-
kenység,

37.iratkblcsOnzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol,

38.iratta nyilvanitas: az az egyedi eljards, amely soran manudlisan vagy elére meghatarozott szaba-
lyok alapjan automatikusan az adott papir alapt vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet
mikodése szempontjabdl [ényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos
miveletek nyomon kovetését rendelik el,

39.irattar: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabdl
létrehozott és mlkodtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely,

40.irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tgyirat irattarban torténé dokumentalt elhelyezé-
se, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az tigyintézés befejezését kovetd idére,

41l.irattéri anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges meg-
Orzést igényld, szervesen 0sszetartozé iratok 6sszessége,

42.irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl térténé valogatasa-
nak alapjaul szolgal6 jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt eset-
ben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezeté-
hez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé
iratok ugyviteli céld megdrzésének idStartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasa-
nak hataridejét,

43.irattéri tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykdrének és szervezetének megfelel6en kialakitott
legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd — irattari egység, amelybe tdbb egyedi tgy iratai
tartozhatnak,



44 irattéri tételszam: az iratnak az Irattari Tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtdba soro-
laséat, selejtezhetség szerinti csoportositasat meghatarozo jel,

45.irattari tételszammal valo ellatas:  az lgyiratnak az Irattari Tervbe, mint elsédleges besorolasi sé-
maba val6 besorolasa,

46.irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a mikodése soran ke-
letkez6 és hozza kerlld, rendeltetésszeriien hozza tartozé és nala maradé iratok irattari rendezését,
kezelését és 6rzését végzi,

47.kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzd valamely mésik ugyiratdnak szadma, amely ugyiratnak tar-
talma, illetve annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses gy elintézéséhez,

48.kezd 6irat: az tugyben keletkezett elsé irat, az tgy indité irata,

49.kézbesités: a kuldemény eljuttatasa a cimzetthez kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz
atjan,

50.kezelési feljegyzések: az lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, kormanyzati tigykeze-

I6nek sz06l6 vezetdi vagy Ugyintéz4i utasitasok,

51.kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérél hiteles alairassal és
bélyegzdélenyomattal ellatott irat,

52.kiadmanyozas: a mar felllvizsgalt végleges kiadmanytervezet jovahagyasat, letisztazhatésagat, el-
kuldhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl,

53.kiadményoz6: a szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskdrébe tartozik a kiadmany alairasa,

54 kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fuggetlentl minden olyan irat, amely a kézfeladatot
ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott,

55.kézponti elektronikus szolgaltaté rendszer (k6zpont i rendszer): az elektronikus kdzszolgaltatas-
ok nyujtasat, illetve igénybevételét tamogaté kézponti informatikai és kommunikaciés rendszerek
egyuttese,

56.kdzponti irattar: a kdzfeladatot ellatdé szerv tbbb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés
vagy levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgalo irattar,

57.kiildemény: az az irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajtétermék, elektronikus szemét —, ame-
lyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozé listan cimzéssel lattak el,

58.kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova tétele,

59.lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felllvizsgalatat, véleményezését (javitasat,
tudomasulvételét, jovdhagyasat) biztosito alairds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesité szamitastech-
nikai mavelet,

60.levéltar: a maradandd értéki iratok tartés megbrzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetés-
szer( hasznalatanak biztositasa céljabdl létesitett intézmény,

61.levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési ideji, maradando értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak,



62.levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzott
maradando értékil része, valamint a védetté nyilvanitott maradando értékl maganirat,

63.maradand6 érték (i irat: gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudo-
ményos, mivelédési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a tdrténelmi mult kutatdsdhoz,
megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kdzfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az allampolgari
jogok érvényesitéséhez nélkildzhetetlen, mas forrasbdl nem vagy csak részlegesen megismerhetd
adatot tartalmazd irat,

64.méasodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos maédon hitelesi-
tettek,

65.mésolat: az eredeti iratr6l sz6veg-azonos és alakhii formaban, utdlag készilt egyszerd (nem hitele-
sitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

66.meg 6rzési hatarid 6: az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési idd,

67.megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio helyreallitdsanak lehetésé-
gét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése jegyz6konyv felvétele mellett,

68.mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattdl — elvalaszthaté,
69.melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan attdl,

70.napldézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett esemé-
nyek meghatarozott kdrének regisztralasa,

71.osztott iktatas: olyan iktatasi rendszer, amelyben a szervezet valamennyi 6nallé belsé szervezeti
egysége sajat iktatokdnyvvel rendelkezik és maga gondoskodik az iratok iktatasarol,

72.papir alapd dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett,

73.raktari egység: az irattari anyagnak a kézi és kdzponti irattari rendezése, rendszerezése, tagolasa
soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

74.savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirb6l készitett ta-
roléeszkoz,

75.selejtezés: a lejart meg6rzési hatarideji iratok kiemelése az irattari anyagb6l és megsemmisitésre
torténd elékészitése,

76.szerelés: ugyanahhoz az ugyirathoz tartozé tgyiratdarabok (elé- és utoiratok) végleges jellegi 6sz-
szekapcsolasa, amelyet az iktatokényvben és az iratokon egyarant jeldlni kell,

77.szignalas: az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ulgyintézé személy kijeldlése, az el-
intézési hatéarid6 és a feladat meghatérozasa,

78.tovabbitas: az Ugyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik lgyintézési ponttél a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzéaférés lehetéségének biztosita-
saval is,

79.Ugyfélkapu: a kozponti rendszer természetes személyek részére nyujtott azonositasi szolgaltatasa-
inak belépési, illetve szolgaltatasi pontja, ahol a felhasznalé kézli a rendszerrel az azonositadshoz
rendelkezésre all6 informaciot, tulajdonsagot, eszkézt, illetve ahol az azonositast végzd igénylé
megkapja a személy azonossagat alatamaszté informaciét,



80.ugyintézés: valamely szerv vagy személy mikoddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban ke-
letkez6 Ugyek ellatasa, az ekdzben felmertlé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szdbeli
és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége,

81.Ugyintéz 6: az Ugy intézésére kijelolt személy, az tgy eléaddja, aki az Uigyet dontésre elbékésziti,
82.Ugyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat,

83.Ugyiratdarab: a tdbb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Gigyiraton belili irat-
egysége,

84.ugyirattérkép: az iratok mozgasanak nyomon kovetése érdekében az elektronikus iratkezelé rend-
szernek az elektronikus és fizikai iratok/Ugyiratok helyére és mozgasaira vonatkozd informaciok fi-
gyelemmel kisérése és nyilvantartas érdekében alkalmazott nyomon kéveté funkcio,

85.ugykezel 6: iratkezelési feladatokat végzé személy,
86.Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé tigyek meghatarozott csoportja,

87.ugyvitel: a szerv folyamatos mikodésének alapja, az lgyintézés egymas utani résztevékenységei-
nek (mozzanatainak) sorozata, illetve 0sszessége, amely az tgyintézés formai és technikai feltétele-
it, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban,

88.vegyes Ugyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tgyirat.

Il. Fejezet

AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS FELEL OSSEGI KOROK ES AZ IRATKEZELES MODJA

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos felel 6sségi korok és a kapcsol6do feladatok

1. A felelés a egységes és szabdlyszeri iratkezelésének biztositasaért. E
feladatkdrében felelds:

a) aziratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

b) e Szabélyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért,

c) az esetleges szabalytalansagok megsziintetéséért,

d) szilkség szerint e Szabdalyzat médositasanak kezdeményezéséért,

e) az iratkezelést végzd(k), vagy azért felelés személy(ek) kijeldléséért, szakmai képzéséért,
tovabbképzéséért, valamint az iratkezel6 rendszer felhasznaléi szintli oktatdsanak
biztositaséért,

f) akildemények atvételéért, kezeléséért, a keletkez6 kildemények kézbesitéséért,

g) azilletékes megyei levéltarral torténd egyuttmikodésért,

h) a bélyegzék nyilvantartaséért,

i) iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért (iktatokdnyv, kézbesitékdnyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint szamitastechnikai programok,
adathordozdk stb.),

i) a vonatkozé jogszabalyi eléirasoknak megfelelé elektronikus iratkezel6 rendszer
alkalmazasaért és mikodtetéséért, az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai
feltételek biztositasaéért, feligyeletéért,



k) aziratanyag szabalyos selejtezéséért,

[) aselejtezett iratanyag biztonséagi eldirdsok szerinti megsemmisitésének végrehajtataséért,

m) az Irattari Tervben meghatarozott id6é utan, az iratanyag levéltarba adaséért,
jogok, a kiils6 és belsé cimlistak naprakész aktualizltatdséért, az adatbiztonsagi
kovetelmények betartatasaért.

A koztisztvisel§ iratkezeléssel sszefliggo feleléssége és feladatai:

a) dontés az el6zményiratok szerelésérél,

b) a feladat- és hataskorébe tartoz6 lgyek érdemi dontésre elékészitése,
C) azirattari tételszdm meghatarozasa,

d) egyéb kezelési feljegyzések, utasitasok megadasa,

e) arabizott iratok szakszeri kezelése, megfeleld tarolasa,

f) aziratokkal valo elszamolas.

Az Uigykezel6 iratkezeléssel 6sszefiiggé feleldssége és feladatai:

a) a beérkezett killdemények atvétele, nyilvantartasa (bontés, érkeztetés, el6zményezés, iktatas,
egyéb nyilvantartas), tovabbitasa, postazésa, irattarozasa, 6rzése és selejtezése, az iratok
Kdzponti Irattarba adasa, levéltari atadasa, valamint ezek ellenérzése,

b) aziratnak az alkalmazott részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele,

c) a bélyegzék biztonsagos tarolasa, a vezet6 utasitasa szerinti hasznalata.

Az iratkezelés modja

1. A

az iratkezelést a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen
iratkezelési rendszer Gtjan latja el, melynek keretében az érkeztetés az iktatas
iktatdssal torténik.

2. Az iratkezelés rendszerét megvaltoztatni, médositani csak a naptéri év kezdetén lehet.

Az irattari tételek kialakitasa

1.

3.

Az Ugyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyitteseket — a dgykoreit az

azonos targyu egyedi lGigyekig lemené részletességgel felsorol6 jegyzék segitségével — targyi ala-

pon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tébb targykor (Ugykor) irataibdl is kialakithatd,

annak figyelembevételével, hogy

a) egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megdrzést igényld, nem selejtezhetd vagy
meghatérozott idétartam eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhatok be,

b) az egyes irattari tételek megfelelé6 alapul szolgalnak az éves Ugyiratforgalmi és hatoséagi
statisztikai adatszolgaltatashoz.

Kilon irattari tételek kialakitasa iratfajta alapjan térténhet

a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban el6irt, kilonbdzé céld és adattartalma
nyilvantartasokbdl,

b) a nyilvantartasok alapirataibél, ha azokat kulén irattari egységként kell kezelni.

Az irattéri tételek kialakitasa soran meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek, ame-
lyek iratai nem selejtezhet6k, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet
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selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelélni azokat is, amelyeket megha-
tarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és azokat, amelyek meg&rzésérdl a — hatéridé
megjeldlése nélkil — helyben koételes gondoskodni. A nem selejtezhet6 és levéltarba adando irattari
tételek, tovabba a selejtezhet6 irattari tételek esetében az irattari 6rzés idétartamat kilén meg kell
jeldlni. A személyes adatot tartalmazé iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotétt adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhet6 iratok levéltarba adaséanak hatar-
idejét az Ltv. 12. §8-4ban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

4 Az Irattari Terv szerkezete és rendszere

1.

A Szabalyzat fliggeléke tartalmazza az Irattari Tervet, amelynek szerkezete és rendszere a meg-
nevezéssel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba a Ugykorei kozétt meglévd tar-
talmi 0sszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kerll kialakitasra.

A megnevezéssel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az Irattari Tervben elfoglalt helyiknek
megfelelé azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

4. Iratkezelési segédletek

1.

Az iratok nyilvantartdsara — papir alapt és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak. Az

iratkezelési segédletek célja, hogy a feladataival 6sszhangban az iratok teljes kori nyilvantar-

tasa — iktatokdnyvbe torténé iktatassal, vagy nyilvantartasba térténd feljegyzéssel — megvalésuljon,

az irat fellelhetésége biztositott legyen, és az iratok atadasanak-atvételének Gtja dokumentaltan tor-

ténjék.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara hasznalt segédletek:

a) érkeztetékonyv/ek/ a kildemények beérkezésének dokumentélasara,

b) iktatokdnyv/ek/ az iratok nyilvantartasara,

c) atadokonyv vagy kézbesitd iv (més szervezeti egység részére torténd atadas, illetve az
alkalmazottak részére torténd at- és az irattdrnak visszaadott iratok nyilvantartasa esetén)

d) kézbesitékonyv (szerven kivilli szervezetek részére),

e) fényilvantartd kdnyv (az iratkezeléshez hasznalt segédkdnyvek nyilvantartasara),

f) kolcsdnzési napld (az atmeneti és a Kozponti Irattarbol kikért iratok nyilvantartasara),

g) gyarapodasi és fogyatéki napld (a Kdzponti Irattari anyag gyarapodasanak, illetve fogyasanak
nyilvantartasara),

h) bélyegzé nyilvantartas (a hivatalos és egyéb bélyegzék nyilvantartasara).

Az iratkezeléshez hasznalt segédletek beszerzésérdl az iratkezelésért felelés

gondoskodik.
Foényilvantartd kdnyvben kell nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket. A fényilvan-
tartd kdnyvét az iratkezelésért felel6s vezeti. A fényilvantartd

koényvet 1-es sorszammal kell megkezdeni, betelte utan a kévetkezd kényvet sorszam kihagyasa
nélkul — folyamatos szamképzéssel — kell folytatni. A hitelesitett fényilvantarté konyvet az iratkeze-
Iésért felel6s vezetének kell hitelesitenie. Ennek keretében lapjait sorszamozni és a boritdlap belsé

oldalan fel kell tintetni: ,Ez a konyv..... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... hé
..... nap. Lezarva: 20..... év ........... ho0 ..... nap.”, alairdsaval és korbélyegzéjének lenyomatéaval kell
ellatni.
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5. Az el6adoi iv

1.

2.

3.

Az Uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az lUgyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos

informacidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezé, illetve azzal kbz6s adatbazisban

kezelt iratkezelési segédeszkdz az el6addi iv, amely:

a) az Ugyirathoz tartozé iratok iktatdsanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a
feliegyzésére,

b) az Ugy intézéséért felelés munkajanak adminisztralaséara, vezetdi, illetve kézbesitési utasitasok
rogzitésére,

c) aziratok fizikai egységének biztositasara

szolgal.

Az el6addi ivet a fészamra torténd iktataskor kell elkésziteni. Az alszamra tortén6 iktataskor az el6-
adadi ivre kell feliegyezni az alszamos irat azonositoit.

Az Uigyiratot az el6adoi ivvel egyiitt kell kezelni.

lll. Fejezet

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

1.

3.

4.

A feladat- és hataskorébe tartoz6 ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos
Ugyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategysegkeént, tigyiratként kell kezelni. A papir
alapu ugyirat fizikai egyittkezelése az eléadoéi ivvel egyitt torténik. Az elektronikus Ugyirathoz tar-
tozo Ugyiratdarabok nyilvantartasat gyirattérkép segitségével az elektronikus iratkezelést tamoga-
t6 alkalmazésnak kell biztositania.

A irattari anyagaba tartozo, iktatassal nyilvantartott iratokat, irattari anyagaba tartozo egyéb
mas iratokat — legkésdbb irattarba helyezésiik el6tt — az Irattari Terv alapjan az tgyirat intézéséért
felelés személy irattari tételekbe sorolja és irattari tételszammal latja el.

Az Ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett ligyiratdarabokbol
Osszedllé Ugyiratnak csak egyetlen irattari tételszama lehet. Amennyiben az igyirat targya szerint
tobb tételbe is besorolhatd, mindig a (leg)hosszabb 6rzési idét biztosité irattari tételszamot kell ad-
ni.

Az Ugyintézéshez mar nem szilkséges, irattarozasi utasitassal ellatott Ugyiratokat az tgykeze-
I6/k/nek az irattarban (atmeneti, kdzponti) e Szabalyzatban el6irtak szerinti rendszerben kell elhe-
lyeznilk.

2. Aziratok nyilvantartdsa és az iratforgalom doku  mentéalasa

1.

A érkezd, ott keletkezé, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — az iktatasra nem ke-
rilé iratok kivételével —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az alkalmazottnak az irat azono-
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sitAsdhoz szikséges, és az Ugy intézésére vonatkozé legfontosabb adatokat elektronikus
érkeztet6konyvben és iktatokdnyvben kell nyilvantartania. Az iktatast olyan médon kell végezni,
hogy az iktatokdnyvet az ugyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni, az tgyintézés
folyamata és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kdvethetd és ellenérizhetd, az iratok holléte
naprakészen megallapithato legyen.

2. Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egy-
értelmlen bizonyithato legyen az atado, atvevé személye, az atadas idépontja és maédja.

3. Az iratok védelme
1. Az iratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi eszk6zt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

2. A felhasznal6k koérére vonatkozd szabdlyozas, valamint az informatikai tamogatds megvalésitasa
soran gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatallomanyainak illetéktelen
beavatkozas elleni védelmérél.

3. Az iratkezelési folyamat valamennyi eseményét naplézni kell, igy kilondsen a rogzitett érkeztetési
és iktatasi adatok utdlagos mddositasanak tényét a jogosultsaggal rendelkezé személy azonosito-
javal és a javitas idejének megjeldlésével egyiitt.

4. Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamataban szakszerlen kell kezelni, a papir alapu irato-
kat az elvarhaté gondossaggal kell a fizikai hatasok ellen védeni (pl.: nedvességtél, fénytél, hétél
sth.).

3. Hozzaférés az iratokhoz

1. A alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz szilkség van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazéast ad. A
alkalmazottai fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott tigyiratokért.

2. Iratot - barmilyen adathordozén - munkakdri feladat ellatasahoz kapcsolédéan munkahelyrél kivinni,
valamint munkahelyen kivil tanulményozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozd eléirdsok maradéktalan
betartasaval, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetékte-
len személy ne ismerhesse meg.

3. Az iratokba val6 betekintést és a masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal személyiségi jo-
gok ne sériiljenek.

4. Azoknak a nem selejtezheté iratoknak a hasznéalatat, amelyek az Ltv. 22. § (1) bekezdésében
meghatérozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utan is a megdrzésében maradnak, a kozlevél-
tarakban Iévé anyagra vonatkoz6 szabalyok szerint kell biztositani.

5. Bels6 hasznalatra késziilt, nem nyilvanos adatokat tartalmazo Uigyirat tartalméat a déontés meghoza-
taldig csak a készité, annak felettesei, valamint az &ltaluk meghatarozott személyek ismerhetik
meg.

7. A nem nyilvanos adatokat tartalmazé irat példanyszamat a készité, illetve felettesei hatarozzak
meg, a példanysorszamot az iraton fel kell tlintetni.
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8. A ,nem nyilvanos” jelzéssel ellatott iratokat a nyilt iratok iktatasara szolgald iktatokonyvbe kell iktat-
ni, elkulonitetten kell tarolni, és e Szabalyzat el6irasai szerint kell kezelni.

9. A betekintéseket, kolcsénzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését utdlag is ellen-
6rizhetd modon dokumentalni kell.

10.A papir alapt dokumentumrdl térténé elektronikus méasolatkészités sordn a masolatkészitének biz-
tositania kell a papir alapt dokumentum és az elektronikus masolat képi, vagy tartalmi megfelelé-
sét, valamint azt, hogy minden - az alairas elhelyezését kdvetéen - az elektronikus masolaton tett
modositas érzékelhetd legyen.

11.A vezetdje a mindsitett adat védelmérdl sz4l6 2009. évi. CLV. térvény (a tovabbiakban
Mavtv.) 4. § (1) bekezdésének m) pontjdban foglaltak alapjan, feladat- és hatadskdorében eljarva ad-
tok (iratok) mindsitésére jogosult. A minésitett adatok védelme érdekében a kormanyhivatal vezet6-
je koteles gondoskodni a Mavtv.-ben, valamint a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletekben
meghatarozott technikai és személyi feltételek biztositasarol.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai az elektro  nikus iratkezel 6 rendszerben

1. A vezetdje felel6s az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitasaért, mi-
kodéséért, a jogosultsagok naprakész nyilvantartasaért.

2. A jogosultsagok engedélyezése, modositdsa, megvonasa és felfliggesztése a szervezeti egység
vezetdjének hataskore, ezeknek igénylése soran figyelemmel kell lenni a helyettesitések rendjére
is.

3. Ajogosultsag regisztralasat, médositasat és megvonasat irasban kell kezdeményezni.

4. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeté gondoskodik a jogosultsagok évenkénti, illetve sziikség
szerinti felllvizsgalatarol.

5. Az iratkezel6 rendszer hasznélatahoz legalabb kétféle jogosultsag kapcsolddik:

a) funkciondlis jogosultsdg : a felhasznalék csak a szamukra engedélyezett funkcidékhoz
férhetnek hozza, egy felhasznalo tetszéleges szamu szerepkdrrel (pl. érkeztetd, szignalo,
iktatast végzd, lgyintézd, irattaros, lekérdezd, rendszergazda) rendelkezhet;

;s .

b) hozzaférési jogosultsdg : meghatarozza, hogy egy felhasznalé a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol élhet a szdmara megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkciékat
mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja.

6. Az iratkezel6 rendszer mikodéséhez kapcsolodd adminisztraciés feladatokat az arra jogosult sze-
mély végzi, akinek tovabbi feladata:
a) jogosultsadgok bedllitdsa, médositasa (vezetdi engedély alapjan),
b) felhasznalék, szerepkordk, helyettesitések, jogosultsagok, funkcionalis beallitAsok
regisztralasa,
c) elektronikus érkeztetékdnyv, iktatokdnyvek nyitasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,
d) irattari tételszamok karbantartasa.

7. A tavozo hozzéaférési jogosultsagat a kilépés vagy athelyezés napjan
torolni kell.
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IV. Fejezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1. Akildemények atvétele

1. A kildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas, valamint infor-
matikai-telekommunikaciés eszk6z utjan érkezhet a

2. Az érkezett kildemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kiuldemény érkezésének modja sze-

rint:

a)

b)

c)

d)

e)

A Magyar Posta Zrt. Gtjan érkezé kuldemények atvétele a postai szolgaltatasok ellatasarél és
minéségi kovetelményeirdl sz6l6 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint
torténik.

Kulon kézbesités, személyes benyujtads, futdrszolgélat Gtjan érkezé kildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijeldIni, aki az atvételt alairasaval dokumentalja.

Munkaidén kivil érkezett kildemények atvételére az erre kijelolt személynek megbizast kell
adni. Az atvevé koteles a kuldeményt az atvételt kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek,
vagy a postabontasért felelés személynek, szervezeti egységnek ataddkonyvben
dokumentaltan atadni.

Telefaxon kildott iratot, a jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban, postai Uton megkildott
iratként kell kezelni.

Elektronikus Uton érkezett kildemények atvételére kozponti postafiokot kell az elektronikus
levelezd rendszerben lizemeltetni.

3. Az elektronikus irat beérkezésekor elkulddtt automatikus visszaigazolas egyben az érkeztetésrol
sz0l6 tajékoztatast is tartalmazhatja.

4. A kuldemény atvételére jogosult (a tovabbiakban: atvevo):

a)

b)

c)
d)

postai Uton vagy telefaxon érkezett kiildemények esetén:
aa.) a cimzett, vagy az altala megbizott személy,

ab.) a vezetd, vagy az altala megbizott személy,

ac.) a szervezeti egység munkavallaléja,

kulén kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas Gtjan érkezdé kildemények esetén az
atvételre meghatalmazott személy,

elektronikus uton érkezett killdemények esetén annak kezelésével megbizott személy,

hivatali munkaidén kivil az erre kijeldlt személy.

5. Akuldeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

a)
b)

c)
d)

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére val6 jogosultsagot,

a kézbesit6 okmanyon és a kuldeményen Ilévd iktatoszdm, vagy mas azonositasi jel
egyezOségét,

az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kildemény felbontasara is jogosult.
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Az atvevl a kézbesité okmanyon olvashat6 alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével ko-
teles az atvételt elismerni. Az ,azonnal” és ,slirg6s” jelzéssel érkezett kiildemények atvételi idejét
Ora, perc pontossaggal kell régziteni az atadékodnyvben. Az atvevd tértivevényes kildemények ese-
tén koteles gondoskodni a tértivevény visszajuttatasardl a feladéhoz. Ha az iratot személyesen
vagy képviseld atjan nyujtjak be, kérésre az atvétel tényét atvételi elismervénnyel, vagy az irat ma-
sodpéldanyan datummal és alairassal kell igazolni.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adat-
hordozét és a kisérdlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai
mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérélapon feltlintetett azonositék valésagtartalmat. Mind az adathordozén mind a kisérélapon
maradandd maédon fel kell tlintetni az iktatdszamot.

Az elektronikus Uton, nem a kozponti rendszeren keresztill érkezett irat atvételét meg kell tagadni,
ha az észlelhetden biztonsagi kockézatot jelent a fogadd szerv informatikai rendszerére.

A kildemény a fogadd szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) a informatikai rendszeréhez, vagy azon keresztil mas informatikai rendszerhez valé
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) az informatikai rendszer lzemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan
akadalyozasara iranyul,

c) az informatikai rendszerben |év6é adatok jogosulatlan megvaltoztatdsara, hozzaférhetetlenné
tételére vagy torlésére iranyul.

Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt
koteles 24 6ran belil, de legkésébb a kovetkezé munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd egy-
ségnek/személynek érkeztetésre és tovabbi intézkedés céljabdl atadni.

Seérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi okma-
nyon jel6lni kell, és a kiildemény tartalmat kiilén jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatdéan hi-
anyzé iratokrol vagy mellékletekrél a feladét értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld, ,azonnal” és ,slirg6és” jelzéssel érkezett kildeményt az atvevd koételes a
cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kivil bemutatni, illetve atadni, valamint az elekt-
ronikus iratot részére tovabbitani. Az atvevének az érkezd kildeményeket dokumentéltan kell to-
vabbitania az illetékes szervezeti egység(ek)hez.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzett-
hez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem allapit-
hat6 meg, a kildeményt irattadrozni és az Irattari Tervben meghatarozott id6é utan selejtezni kell.

Elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett killdemények esetében az atvevé
a feladonak - amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja - haladéktalanul elkildi a
kuldemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmaz6 elektronikus vissza-
igazolast (atvételi nyugtat).

Az elektronikus Uton érkezett kiildeményt — kivéve a kdzponti rendszeren érkezett killdeményeket
— iktatas el6tt megnyithatdsag (olvashatésag) szempontjabadl ellendrizni kell.

A kozponti rendszeren keresztlil érkezé elektronikus kiildemény esetén a kildemény sérulésmen-
tességének, valamint formai kdvetelményeknek valé megfeleléségének ellenérzését el kell végezni.
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A fogadé szerv a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okardl értesiti a feladot. Nem kote-
les a fogad6 szerv értesiteni a feladdt, ha korabban mar érkezett azonos jellegi biztonsagi kocka-
zatot tartalmazo irat az adott kildétél. Azonos jellegi kockazati kériilménynek mindsil az egy ho-
napon belill azonos kiild6t6l mésodik alkalommal érkezé virus, illetve egyéb rosszindulatd program.

Amennyiben a bekildd nevét vagy pontos cimét a kildeménybdl nem lehet megéllapitani, a hia-
nyos adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a kildeményhez kell csatolni.

A kildemények atvételénél a érvényben |1évé biztonsagi eléirasokat is érvényesiteni kell
(pl. a kildemények szamitégépes érkezése esetén virusellendrzés sth.).

. A kildemények felbontasa

1.

A érkezett kiildeményeket az e feladattal megbizott alkalmazott bontja fel és érkezteti. A
kiildemény boritékjat minden esetben az irathoz kell csatolni.

Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

a) az ,s.k. felbontasra" jelzést kildeményeket (ezeket minden esetben csak a cimzett, tartés
akadalyoztatdsa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel);

b) azon kildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte;

c) akozbeszerzési eljaras és egyéb palyazatok palyazati anyagait.

A felbontas nélkill atvett kiildemények cimzettje — amennyiben iktatasra nem jogosult — az altala
felbontott hivatalos kuldeményt érkeztetés és/vagy iktatas céljabol soron kivil kdteles eljuttatni az
érkeztetd és/vagy iktatohelyhez.

A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a feltiintetett tartalom (pl.: melléklet, mellékelt irat) meg-
létét és olvashatdsagéat. Az esetlegesen felmer(ld irathidnyt a kiildé szervvel soron kivil tisztazni
kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

A mellékletek, vagy mellékelt iratként jelzett iratok (a tovabbiakban egyitt: melléklet) hianya nem
akadalyozhatja az ligyintézést. A hianypdtlast az ligy intézéséért felelés személynek kell kezdemé-
nyeznie.

Ha a kildemény felnyitdsanak korlatozasa a boritékrél egyértelmien nem allapithaté meg és ez a
felbontas utan derul ki, az alkalmazottnak a bontas utan a boritékot vissza kell ragasztania és fel
kell tiintetnie a bontas tényét és az olvashaté alairasat. A kildemények téves felbontasakor a fel-
bonté az atvétel és a felbontas tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan kételes régziteni, va-
lamint a boritékot Ujra le kell zarni, ra kell vezetni a felbonté nevét, elérhetéségét, majd a kilde-
ményt haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez.

Amennyiben a nyilt kildeményre utal6 boritékban mindsitett adatot tartalmazé kiuldemény talalhato,
a boriték visszazarasat kovetéen a felbontas tényérdl harom példanyban jegyzékonyvet kell felven-
ni, melynek elsé példanyat a killdeménnyel egyidejlleg haladéktalanul a cimzetthez, a masodik
példanyt a feladéhoz kell eljuttatni. A harmadik példany a felbonto

marad.

Amennyiben a felbontas alkalmaval kidertl, hogy a kildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbonté az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetéleg a kiildemény egyéb ér-
tékét koteles a kildeményen vagy feljegyzés formajaban a kildeményhez csatoltan feltiintetni, és a
pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre Kkijelolt
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szervezeti egység megbizott dolgozéjanak atadni. Az atadasrél sz616 elismervényt a kildeményhez
csatolni kell.

Ha a kérelmezd sajat nevére cimzett, bélyeggel ellatott levélboritékot mellékel, a valaszadasnal azt
fel kell hasznalni. Amennyiben leveléhez — valaszadas céljara — bélyeget csatol, azt felhasznalas
nélkil a valaszlevélhez mellékelve vissza kell kuldeni.

Amennyiben a boritékban egy vagy tobb irat van, amelyek kil6nb6z6

Ugyintézését igénylik, abban az esetben az eredeti és az eredetivel azonos tartalmu
masolati példanyokat az illetékességgel és hataskorrel bird szervezeti egységhez kell tovabbitani
onallé tgyintézés végett.

3. Akilldemények érkeztetése

1.

10.

Minden beérkezett (papir alapu vagy elektronikus) hivatalos kildeményt az érkezés napjan, de leg-
késébb a kovetkezé munkanapon érkeztetni kell. Papir alapu vagy elektronikus adathordozén ér-
kez6 kuldemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési azonositét a kildeményen vagy
az elektronikus adathordoz6 kisérd lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként kell feltiintetni.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordozojatol — a megnyitott érkezte-
t6 koényv/ek/ben torténik. Az érkeztetési azonositd évente eggyel kezdédd és folyamatos eggyel
ndvekvé egyedi sorszam per évszam Osszetettségbdl all.

A felbontas nélkil tovabbitandé kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltlintetni.
Az érkeztetést végzbnek az érkeztetés adatait az iratra fel kell vezetnie.

Ha a kildemény feladoja olvashatatlan vagy névtelen kildeményrél van sz6, a ,Feladé ismeretlen”
szbvegrészt kell feltlintetni az érkeztetés soran.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairds napjatol
eltérd idépontban kertil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartasban az atvétel tényleges idépontjat kell
régziteni.

Az érkeztetés papir alapu kildemények esetében az érkeztetd bélyegzé lenyomatanak az iraton
val6 elhelyezésével, rovatainak (datum, kézponti érkezteté szam, melléklet) kitéltésével torténik.

Az érkeztetd bélyegzé lenyomata tartalmazza:
a) az érkeztetdé szerv megnevezését,

b) az érkeztetés datumat,

c) akodzponti érkezteté szamot,

d) azirat mellékleteinek szamat.

Az érkeztetési nyilvantartasban a kovetkez6 adatok rogzitése kotelezé:

a) akuldé neve,

b) a beérkezés idépontja,

c) konyvelt postai kildeménynél a kildemény postai azonositéja (ragszam),

d) kozponti rendszeren keresztil érkezé elektronikus kildemény esetén a kdzponti rendszer altal
a kuldeményhez rendelt érkeztetd szam,

e) a soron kovetkez6 érkezteté szam.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt — kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kiildeményeket —
iktatas el6tt megnyithatésag (olvashatésag) szempontjabdl ellendrizni kell. Amennyiben a kilde-
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mény az egységes kozigazgatasi informatikai kdvetelmény- és tudastarban kdzzétett formatumokat
kezelé programokkal nem nyithaté meg, gy a kildét — amennyiben az elektronikus vélaszcimét
megadta — az érkezéstél szamitott legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus Uton értesiteni
kell a kildemény értelmezhetetlenségérdl és a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt formatumok-
rol. Az értesitést nem kell iktatni. Amennyiben a kildeménynek csak egyes elemei nem nyithatok
meg a fentebb emlitett mddon, Ugy a kildét értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrél és a hi-
anypotlas sziikségességérdl, lehetéségeirdl. Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren ke-
resztil érkezett iraton szereplé elektronikus alairas érvényességét az elsé esetben ellendrizni
sziikséges, az ellenérzés tényét és eredményét az iratkezelé rendszerben régziteni kell.

Az elektronikus iratot alairé azonositdsa az elektronikus alairas ellenérzésének keretében, a
hitelesitésszolgaltatdé atjan torténik. Amennyiben az elektronikus alairas nem érvényes, abban az
esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek tekinte-
ni, az iktatdst ennek megfeleléen modositani kell.

Amennyiben az irat benyuljtadsanak idépontjadhoz jogkovetkezmény flizédik, vagy fizédhet, gondos-
kodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithatd legyen. A benyujtas idépontjanak megallapi-
tasa papir alapu irat esetében a boriték csatolasaval biztosithato, elektronikus Uton érkezett irat
esetében az elektronikus rendszerben automatikusan napl6zott érkezési idépont a meghatarozé.

Azt az iratot, amelyet a alkalmazottjanak elektronikus levélcimére kildtek, akkor kell érkez-
tetni, ha az irat tartalmabdl egyértelmiien megallapithat6, hogy az irat tartalma a hataskorébe
tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

4. Az iratok csatolasa, szerelése (el 6zményezés)

1.

Az irat iktatdsa el6tt kdtelezd megallapitani, hogy van-e el6zménye az iratnak. Amennyiben a kiil-
deménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkezd alszamara kell iktatni.
Amennyiben a kildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az el6zményt a
targyévi Ugyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokdnyvben az el6irat iktatoszamat, az
el6zménynél az utdirat iktatdszamat. A szerelést papir alapa Ggyirat esetében az eléaddi iven jeldl-
ni kell. Ettél kezdve a szerelt Gigyirat nem létezik énélléan, a targyévi lgyirat része lesz.

Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrél kideril, hogy nem az (j irat el6irata, de annak
ismerete sziikséges a szignalashoz, valamint az tgy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az tgy
lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyikre kell visszahelyezni. A csatolast, illetve an-
nak megszintetését az iktatokdnyvben és az el6adoi iven jeldini kell a megfelelé rovatban, vagy a
kezelési feljegyzésekben.

Az el6zményiratndl a jeldlés az iktatokdnyv megfeleld rovatdban az irat j helyének, iktatoszama-
nak rogzitésével torténik. Az elézményiratot az utdbb érkezett irathoz kell szerelni. Amennyiben az
el6zményirat nem szerelhetd, akkor annak hollétét és iktatdszamat az (j irathoz tartozé eléadoi
iven és az iktatokdnyvben kell feltiintetni.
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5. Az Uigyintéz 6 kijeldlése (szignalas)

1.

Az iktatast megel6z&en az érkezett iratot az tgy intézéséért felels személy vagy szervezeti egység
kijelolése érdekében a vezetének vagy az altala felhatalmazott személynek be kell mutatni. A vezetd
engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatdsat.

Ha a szignalasi joggal rendelkezd vezetd az irdnyitdsa ala tartoz6 szervezeti egységre szignal kiil-
deményt, érkezteté szamon kell azt tovabbitani.

Az irat targyanak, tartalmanak az el6zményre utald hivatkozasi szadma alapjan, automatikus szigna-
las is torténhet. Ebben az esetben kdzvetlenil az gy intézéséért felelés személy részére kell tovab-
bitani az iratot, aki jogosult az igyben eljarni és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szignalasi
jogosultsaggal rendelkez6 vezet6 az automatikus szignalast feltlbiralhatja és médosithatja.

Az irat szignalaséara jogosult:

a) Kkijeldli az tigy intézéséért felelés koztisztviselbt, vagy szervezeti egységet,

b) az lgy intézéséért felelés személy tavolléte esetén kijeldli az igyben eljard koztisztvisel6t,

c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kulon utasitadsait (hatéridd, sirgésségi fok stb.),
melyeket a szignalas idejének megjelolésével feljegyez az iratra és aldirja,

d) idegen nyelvi irat esetén gondoskodik magyar nyelvi tartalmi kivonat elkészittetésérél.

. Az iratért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara kijelolt — koztisztviseld, vagy szervezeti egy-

ség vezetdje felelbs.

. Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabdl relevans feljegyzés (kilondsen vezetdi vagy koz-

tisztvisel6i utasitas) ideiglenes megoldassal val6 elhelyezése (példaul ,post-it” éntapadds lap, ceru-
zaval irt feljegyzés) tilos.

V. Fejezet
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

1. Az iktatasra nem kerll 6 irat nyilvantartasa

1. Nem kell iktatni, vagy kilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:

a) konyveket, tananyagokat,

b) meghivokat,

c) reklamanyagokat, tajékoztatdkat,

d) kozlonyoket, sajtotermékeket,

e) nyugtakat, pénzigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
f) munkatgyi nyilvantartasokat,

g) bérszamfejtési iratokat,

h) nem szigord szdmadasu bizonylatokat,

i) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

j) visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

k) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarélag érkezett iratokat.
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Az iktatast nem igényl6 killdemények allapotat az iratkezeld rendszerben ,nem iktatand¢™-ra kell &l-
litani.

Nem kell érkeztetni, iktatni és mas médon sem kell nyilvantartasba venni:
a) az udvozl6 lapokat,
b) az eléfizetési felhivasokat, az arjegyzékeket.

2. Az iktatokdnyv (tartalma, nyitasa, zarasa)

1.

A az iktatas az e célra rendszeresitett, évente megnyitott, tanusitott iratkezeld rendszer al-
tal vezérelt iktatbkdnyvben torténik. Az iktatas a altal meghatéarozott iktato-
hely/ek/en, az iratkezelési szervezetnek megfeleléen toérténik. Az iratkezelésért felelés szervezeti
egység/vezetd az informatikai szakteriilettel egyittmikoédve gondoskodik a targyévi iktatokonyvek
megnyitasarol.

Az iktatas soran az iktatokdnyvben az ligyintézés kiilénboz6 fazisaiban kotelezden fel kell tlintetni:
a) az iktatoszamot,

b) az iktatas idépontjat,

c) a beérkezés idépontjat, madjat, érkeztetési azonositot,

d) akildé azonositd adatait,

e) a cimzett azonosité adatait,

f) a hivatkozasi szamot (idegen szam),

g) a mellékletek szamat, tipusat (papir alapu, elektronikus),
h) az lgyintézésért felelés szervezeti egység megnevezését,
i) az gy intézéséért felelés személy nevét,

j) azirattargyat,

k) az el6- és utdiratok iktatoszamat,

[) kezelésifeljegyzéseket,

m) az intézés hataridejét, modjat és elintézés idépontjat,

n) az expedialas modjat, idépontjat,

0) az irattari tételszamot,

p) az irattarba helyezés tényét és idépontjat,

gq) az adathordozé tipusat, fajtajat (papir alapu, elektronikus).

Az elektronikus iktatékdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan a vonatkozd
eléirasok szerint le kell zarni. Biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerben az adott évre, az
adott iktatékdnyvben ne lehessen tdbb iratot iktatni.

Az iktatasi adatbazis éves biztonsagi mentésére az utolso irat iktatasat kovetéen intézkedni kell.

A zaras részeként el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv hiteles masolatat. Az iktatokonyvet -
az év lezarasa utan — ki kell nyomtatni, majd lezarni és hitelesiteni kell.

Az iktatékdnyv lezarasat kdvetd év januarjaban az iratkezelésért felelés szervezeti egység/vezetd

az informatikai szakterilettel egytttmikoédve gondoskodik:

a) az elektronikus érkeztetékonyv adatallomanyanak,

b) az elektronikus iktatékdnyvek, azok adatéllomanyainak (cimlista, tételszam, megérzés, a
naplézas informaciéi) és

c) az elektronikus dokumentumok
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lezart, idébélyegzével ellatott archivalasardl és a biztonsagi masolat elektronikus adathordozén,
tlzbiztos helyen torténd tarolaséarol. Az elektronikus dokumentumokat kilén adathordozéra kell el-
menteni és azok késdébbi olvashatésagat biztositani kell.

A biztonsagi masolatot az informatikai szakterileten kell tarolni.

Az adathordozék olvashatdsagi vizsgalatat 3 évente el kell végezni.

Az iktatészam

1.

Az egy adategyittesként kezelendd iktatdszamot az alabbi szerkezetnek megfeleléen kell ké-
pezni: fészam-alszam/évszam. A fészam és alszam
az elektronikus iktatérendszer altal automatikusan képzett, folyamatos sorszam, az évszam az
aktualis év négy szamjegye.

Az iktatdszamban szereplé szervezeti egység megkildnboztetd jelének nyilvantartasi jegyzékét a
szervezeti valtozasok fliggvényében felill kell vizsgalni.

Egy iktatokdnyvon belll a f6szamokat és a hozza tartoz6 alszdmokat folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendben az elektronikus iktatérendszer generalja.

Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.

Az iktatas minden év januar 1-jén l-es sorszammal kezd&dik, és a naptari év végéig emelkedd
szammal folytatodik.

Az iratok iktatasa

A érkezd, illetve ott keletkezé iratokat — e Szabalyzatban meghatarozottak kivételével —
ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Az iratok iktatdsa az elektronikus iktatokdnyvbe torténé bejegyzéssel, és ezzel egyidejlleg az ikta-
tobélyegzd lenyomatanak az iraton valo elhelyezésével, a bélyegzé rovatainak kitoltésével torténik.
Ha a lenyomat elhelyezése helyhiany miatt nem lehetséges, az érkeztetés és az iktatds adatait az
érkeztetd és iktatobélyegzd hasznélata nélkul kell az iraton feltiintetni.

Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt tres lap nem iktathatd. Az ikta-
tdszamot az irat mellékletére a ,... szamu melléklet a... iktatdszamu irathoz” szovegezéssel is fel
kell jegyezni.

Atirat nélkiil tovabbitas céljabdl érkezé okiratok (pl. elfogatéparancs, jogsegélykérelem, hiteles for-
ditas, anyakdnyvi kivonat, birésagi itélet stb.) esetén fénymasolatot kell késziteni és az iktatébé-
lyegz6 lenyomatat a masolaton kell elhelyezni. Egyéb esetben az iratrdl készitett masolatokat nem
szabad iktatni, azonban a masolati példanyokon fel kell tiintetni, hogy ,masolat”.

A tébb fazisban intézett (igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton bellli irategységnek,
lgyiratdarabnak minésilnek, iktatasuk a f6szam alszamaira torténik.

Az iktato bélyegz6 lenyomata tartalmazza:
a) az iktaté szerv megnevezésének,

b) az iktatas datumanak,

c) azirat iktatbszamanak,
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d) dgyintéz6 nevének,
e) mellékletek szamanak
feltlintetésére szolgald rovatokat.

7. Amennyiben egy iratot tdbb belsé cimzett szamara kell tovabbitani, igy azt azonos iktatészam alatt
kilon iratpéldanyok létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzette-
ket.

8. Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon kell beiktatni. Soron kivil
kell iktatni és tovabbitani a taviratokat, elsé6bbségi kiildeményeket, a révid hataridds iratokat, a hiva-
talbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,azonnal” illetve ,strgds” jelzéssel érkezett iratokat. Ha az irat
munkaidén kivili idében érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell és a tényleges érkezési,
atvételi idépontot minden esetben régziteni kell.

9. Az iratkezel6 rendszerben az Ugyirat targyat rogziteni kell, melyet az adott irat tartalma hataroz
meg.

10. Téves iktatas esetén meg kell jelélni, hogy a tévesen beiktatott tigy iratat mely szamra iktattak at.
Az iktatokdnyvben a modositdsokat tartalmuk megérzésével, naplézas atjan kell dokumentalni. A
tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel Gjra.

11. Az iratkezeld rendszer biztositja az iktatds soran rogzitett adatok kilénb6zé szempontok szerinti
keresését. Az irathoz a targy jellemzéi alapjan targyszavakat lehet rendelni.

. Az iratok atadasa, tovabbitasa ligyintézésre

1. Az Ugyirat atadasakor, tovabbitasakor az ligykezeld az atadokényv, kézbesitéiv rovatainak kitolté-
se utan, az atvevé olvashatd alairdsanak és datum bejegyzésének ellenében adja at az tgyirato-
kat.

. Kiadmanyozas
1. A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendjét az foglaltak hatarozzak
meg.
2. Kilsé szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak az
meghatarozott kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezé személy irhat ala.

3. A kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezd személy névalairasat tartalmazoé bélyegzé csak akkor hasz-
nalhat6, ha ezt az azonos ligyben kiadott iratok magas szama feltétlentl indokolja.

4. Az Ugy intézéséért felelés személy az altala készitett kiadmany-tervezet egy példanyat szignéjaval
koteles ellatni. A kiadmanyozasra jogosult személy a két példanyban készitett tervezetet egyetérté-
se esetén alairdsaval és keltezéssel latja el, ,s.k.” jelzés esetén az ligy intézéséért felel6s személy
»a kiadmany hiteléil” zaradékot ravezeti, lebélyegzi és alairja.

5. Idegen nyelven készitett kiadmany esetén a kiadmany-tervezet készit6je koteles gondoskodni a
magyar nyelv{ tartalmi kivonat elkészitésérol.
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A kiadmany kiilsé szerv vagy személy részére — nem postai (ton — tdrténd tovabbitasara csak an-
nak dokumentalasa (kézbesitd kdnyvben alairassal torténd atadas, faxon torténd tovabbitas esetén
a visszaigazolas irathoz kapcsolasa) mellett kertlhet sor.

Ha kettd vagy tobb, méas-mas iktatdszamon bejegyzett Ugy elintézése egyszerre, egy kiadméanyon
torténik, akkor a kiadméany-tervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatdszaméat. Az ligykezel6 az ik-
tatokdnyvben e feltiintetett szamok alapjan rogziti az Ggy elintézésének megtorténtét.

Nem minésil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorél és az iktatdszam-
rél sz6l6 elektronikus tajékoztatas.

Jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg alairja, és alairasa mellett a hivatalos
korbélyegzbjének lenyomata szerepel,

b) a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairdsa mellett a hivatalos
bélyegzdélenyomata szerepel,

c) a a kozigazgatasi felhasznalasra vonatkozé kovetelményeknek megfeleld elektronikus
alairassal latja el,

d) a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérél és az elektronikus tértivevényrél szélé 2009. évi
LIl. térvényben meghatarozottak szerint elektronikus kodzokiratnak mingsil és az elkiildését
igazolé visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd, ha:

a) akiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés és a bélyegzélenyomata, vagy
b) a kiadmanyozo6 névbélyegzdjének és a bélyegzélenyomata

szerepel.

A 6rzott iratokrol készitett hiteles méasolatot ugy kell elkésziteni, hogy a masolt irat vala-
mennyi oldalan szerepel:

a) ,Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles masolat” zaradék,

b) a korbélyegzéjének lenyomata,

c) aziratot 6rzé vezetdjének alairasa.

Az iratokhoz a kiadmanyozé déntése alapjan az alabbi kezelési szabalyok alkalmazhaték:
a) ,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhaté at!”,

c) .Nem masolhaté!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasas utan visszakildendd!”,

f) ,Zart boritékban tarolandé!”,

g) .sima’, ,ajanlott’, tértivevényes”, ,elsébbségi” kildemény, stb.

14. A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdek(i adatok megismerését.
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7. Az irat tovabbitasa, expedialasa

1. Az gy intézéséért felelés személy koteles gondoskodni a kiadméany expedialaséarol, a kiadmanyt
és az esetleges mellékleteit koteles kézbesitésre megfeleléen elékésziteni. A kézbesitésért felelés
személy csak teljes, hitelesen kiadmanyozott, kiaddi utasitassal és amennyiben van, melléklettel el-
latott tigyiratot vehet at.

2. A kézbesitésért felelés személynek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e
minden kiadoéi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

3. Aklldeményeket az atvétel napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon kell tovabbitani.

4. Az iratokat a kézbesitésért felelés személyek tovabbitjak. A kézbesitésért felelés személy az irat
atvétele utan koteles

a) az iratot a cimzettnek — az ,azonnal’, illetve a ,slirgés” jelzéssel ellatottakat soron kivil —
tovabbitani,

b) az iktatékdnyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,

c) az eléadoi iven és az irat irattari példanyan az elkildés (expedialas) idépontjat feljegyezni, és
alairni.

5. A kils6 terjesztésre késziilt azonos szdvegl kiadmanybdl minden cimzett szamara egy-egy irat-
példanyt kell késziteni a cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfelel6 elosztélista kivalasz-
tasaval.

6. Az iratot boritékban (szlikség esetén csomagban) kell tovabbitani. A kiildeményeket elkiildésre ké-
szen, boritékolva, becsomagolva, dokumentaltan kell atadni a tovabbitast végzé részére. Tértive-
vényes feladas esetén a boritékhoz kell fiizni a kitdltott, a kildemény iktatészamat is tartalmazo tér-
tivevényt.

7. Az azonos cimzettnek sz06l6 iratokat lehetéleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valameny-
nyi irat iktatoszamat fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kildétt irat esetén a tovabbitasra utalo
igazolast az irathoz kell rogziteni.

8. A boriték cimoldalan fel kell tintetni:
a) akuldé szervezeti egység megnevezését és cimét,
b) azirat (iratok) iktatészamat,
c) acimzett megnevezését és cimét,
d) atovabbitasra vonatkoz6 egyéb jelzéseket (,s. k. felbontasra”, ,surgds”, ,ajanlva”).

9. A kildeményeket a tovabbitds madja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési id6pont, és az atvétel alairdssal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan, vagy a kézbesitékdnyvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgéaltatasok ellatasarol és mindségi kdvetelményeirdl sz6l6
79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelden,

c) kulon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett szabalyoknak
megfeleléen,

d) elektronikus Gton térténd kézbesités esetén az elektronikus visszaigazolas biztositasaval,

e) kozponti rendszeren torténd tovabbitds esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a
cimzettet az Ugyintézés befejezésérdl, a letdltési lehetéségekrdl, és hitelesen naplézza a
letoltést.
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Ha a postara adott kildemények valamilyen okbdl — pl.: téves cimzés miatt — visszaérkeznek, a
kildeményt az irattal egyutt vissza kell adni az gy intézéséért felelds személynek, aki rendelkezik
a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas
nélkll, dokumentéltan — az irathoz kell csatolni.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte
be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri. Az elektronikus térti-
vevényeket — iktatas nélkil — az ligyirathoz kell mellékelni.

Amennyiben a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése elétt az ugy-
félkapus regisztracioja megsziinik és ezaltal Ugyfélkapu hozzaférésre nem lesz jogosult, vagy az
elektronikus levél elkildése meghilsul, illetve a kézponti postafiok a letdltést nem regisztralta, a

az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat, postai Uton kételes a cimzett részére meg-
kdldeni.

A belul a bels6 felhasznalasra készilt iratok (pl. korlevelek) a vezet6i alairast kdvetden
elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelezé rendszeren keresztil is tovabbithatok.
Korlevelek kiadasa esetén az aldirt eredeti példanyt az gyiratban kell kezelni, egy masodlati pél-
danyt a Kdorlevél nyilvantartast vezetdé haladéktalanul meg kell
kildeni.

VI. FEJEZET
AZ IRAT HATARID O-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA HELYEZESE,
LEVELTARI ATADASA, SELEJTEZESE ES MEGSEMMISITESE

1. Az irat hatarid 6-nyilvantartasba helyezése

1.

Hatéarid6é-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen koz-
bensé intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése vagy megsziinése utan valik lehetévé. Az ira-
tot hataridé-nyilvantartasba vagy irattarba helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult vagy megbi-
zottja engedélyével lehet. Az engedély tényét az iraton fel kell tlintetni.

A hataridét az iratkezeld rendszer megfelel6 mezéjében és az eldaddi iven a munkanap (adott
esetben 6ra, perc) megjeldlésével kell feltiintetni.

A hataridé-nyilvantartasért felelés személy az atvett hatarid6zott iratot koteles

a) az egyéb iratoktol elkulbnitve, a hataridéként megjeldlt idépont és az iktatdszam sorrendjében
elhelyezni,

b) a hatéarid6 letelte napjan — ha idékézben méasként nem intézkedtek — a hataridé-nyilvantartasbol
kivezetni és az Ugy intézéséért felel6s személynek atadékodnyvvel atadni.

A hataridé-nyilvantartasbol torténd kivételt, a hataridé meghosszabbitasat az Ugy intézéséért fele-
I6s személy az el6adodi iven - aldirasaval és keltezéssel ellatva -, illetve az iktatasért felelés sze-
mély az iktatokonyv megfeleld rovataba koételes feljegyezni.

24



2.

25

Irattar

1.

A az iratok tarolasa a atmeneti irattardban vagy a Kézponti
Irattarban torténik.

Kozponti irattdrozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszeri és biz-
tonsagos 6rzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tiiz- és a bal-
esetvédelemi rendelkezések mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

A kozponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portél és mas szennyez6édéstél tisz-
tan tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdztetése és Iégcseréje megoldott, tovabba ha a tliz-
védelmi kovetelIményeknek megfelel, és a tarolast nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, valamint a
kivul tamadt tizt6l és er6szakos behatolastél védett. A papir alapu iratok tarolasahoz az irattarban
lehetség szerint allanddan biztositani kell a megfelelé paratartalmat

. Az iratok elhelyezésére a kdzponti irattari helyisé-
get nyitott vagy zart stabil rendszerben telepitett — fellileti festékkel ellatott fémbdl készitett — allva-
nyokkal kell berendezni.

A Kdzponti Irattarba helyezés elétt az alkalmazottnak az Gigyiratb6l a munkapéldanyokat, felesleges
fénymasolatokat, jogszabalyokat ki kell emelni és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell sem-
misiteni. A mianyag és fém kellékeket, felesleges zsinegeket el kell tavolitani.

A nem papir alapu iratok tarolasat, az adathordozé idétallésagat biztosité paramétereknek megfele-
I6en kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani. Az adatvesztés megakadalyozasa érdekében
gondoskodni kell az adathordozén talalhaté informaciék hiteles méasolasarél, konvertalasarél, koz-
ponti archivalasarol.

Irattarozas és az irat atmeneti irattarba helyez  ése

1.

Az Ugy intézéséért felelés személynek legkésébb az gy befejezésével egyidejlleg az el6adoi iv
megfeleld rovataba az Irattari Terv alapjan meghatarozott irattari tételszamot és a megérzés idejét
ra kell vezetnie, valamint az igyiratdarabokat, iratokat alszam szerint emelkedd sorrendben, hiany-
talanul az eléadoi ivben kell elhelyeznie.

Atmeneti irattarban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé irattari té-
telszammal ellatott (igyiratokat. Az irattarba helyezés el6tt az gy intézéséért felelés személynek
meg kell vizsgélnia, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e.

Atmeneti és Kozponti Irattarba helyezni csak teljes tgyiratot - az ligyben keletkezett 6sszes iratot
egyutt kezelve - lehet.

A kildemény boritékjat véglegesen az ugyirathoz kell csatolni, ha

a) az ugyirat benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fliz6dik és az idépont megéllapitdsa
mas uton nem biztosithato,

b) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,

c) akildemény hianyosan vagy sérulten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanudja merul fel,

e) a boriték az "ajanlott" vagy "ajanlott-tértivevény" postai jelzéssel ellatott.

Az Atmeneti és Kdzponti Irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakeres-
hetéen kell végezni.
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A szervezeti egységek atmeneti irattaraban kell 6rizni a folyd és az azt megel6z6 év iratait évek,
irattari tételszamok, azon belil iktatdszamok névekvé sorrendjében.

Az irattarba helyezés alkalméaval az ligykezel6 koteles ellenérizni, hogy az ligykezelés szabdlyai-
nak eleget tettek-e, amennyiben hianyossagot észlel az iraton, koteles visszaadni az ligy intézésé-
ért felelés személynek, aki kdteles gondoskodni a kijavitasrol/pétlasrol. Az irattarba helyezés soran
az iktatokényv megfelelé rovataban fel kell tintetni az irattarba helyezés idépontjat.

Kdzponti Irattarba lezart évfolyamu dgyiratokat, azok iktatékdnyvét és papir alapt segédkdnyveit
lehet elhelyezni. Az lGgyiratokat atadas-atvételi jegyzékonyvvel, vagy az iktatéprogrambal eldallitott
iratiegyzékkel kell a Kézponti Irattarnak atadni. A Koézponti Irattarba térténd atadast az iktatékdnyv-
ben vagy az iratkezeld rendszerben is rdgziteni kell.

Az iratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — atadé szervezeti egység vezetdje, vagy
az altala kijelolt, az atadas lebonyolitasaért felelés koztisztviseld és a Kdzponti Irattarat mikodtetd
vagy az altala kijelolt altal alairt —
Jratatadas-atvételi jegyz6konyvet”, amelynek melléklete a tételes iratjegyzék. A nem selejtezhetd
jegyzékonyv és az iratiegyzék egyik példanya a Kézponti Irattaré, a méasik az iratokat leadd
, amelyet az Atmeneti Irattarban kell megérizni.

A hianyosan vagy félreérthetéen kitoltott , Atadas-atvételi jegyzékonyvet” és iratjegyzéket helyesbi-
tésre az atadasért felelés vezetének vissza kell kuldeni, annak helyesbitéséig a Kézponti Irattéar
nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepld iratokat.

Azokrol az iratokrél, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatokdnyvbdl nincs kivezet-
ve, "Hianyjegyzék"-et kell késziteni. A visszatartott iratokat azok késébbi leadasa utan a "Hiany-
jegyzék"-bél tordlni kell és a ,Kdzponti Irattarba helyezve” megjegyzéssel kell ellatni.

A Koézponti Irattar m  (ikddése, az iratok atadasa a Kdzponti Irattar részér e

Az atmeneti irattdra/ka/t mikodtetd szervezeti egység/ek/ az ugyiratokat - az e Szabalyzatban
meghatérozott eldirdsoknak megfeleléen - a Kdzponti Irattarnak kételesek atadni.

A Kdzponti Irattar

a) tarolja és nyilvantartja a iratképz6 szervei altal leadott iratokat,

b) az irattarban 6rzott iratanyagokrdl gyarapodasi és fogyatéki naplot vezet,

c) gondoskodik az iratok atmeneti vagy végleges kiadasarol,

d) az 6rizetében Iévd lejart megbrzési idejl iratokat dokumentéltan selejtezi,

e) gondoskodik a nem selejtezhet6 koziratoknak az illetékes levéltar részére torténd atadasardl.

A Kozponti Irattar az iratokat eredeti alakjukban, el6ado6i ivben elhelyezve, szervezeti egységek és
évkorok szerint, irattari tételszamok, azon belul az iktatdszdmok novekvd sorrendjében rendezve,
iratkezelési segédleteikkel egyutt, atadas-atvételi jegyz6konyv és ennek mellékletét képezé irat-
jegyzék kiséretében veszi at.

A Kozponti Irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas a
raktari egységek szintjén készll. Tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jelét és
szlikség esetén az egy adott raktari egységben talalhatd, azonos irattari jelhez tartozé iratok elsé
és utolso iktatdszamat, a raktari egység irattari helyének azonositojat. A nyilvantartasba be kell ve-
zetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kertilt iratokat.
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Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy
k6zos adathordozon kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon tarolt adatok, allomanyok utéla-
gos elolvaséasat, hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgalé eszkdzok esetleges modo-
sitasa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrol tartés, hitelesitett papir-
masolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmi-
lag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozoén rogzitett iratokkal.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmaz6 adathordoz6 esetében a Kézponti Irattarban csak az
Irattari Tervben meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt allapotot tiikr6z6 példanyt le-
het tarolni.

Kdzponti Irattarba atadasra keriilé elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattarba helye-
zés szabdlyainak megfeleléen. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését elektronikus doku-
mentumok esetében is dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

A Kozponti Irattarba helyezés médjat az adathordozé hatarozza meg:

a) a papir alapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) a nem selejtezhets, levéltari atadasra kerll6 vegyes Ugyiratok esetében az Ugyiratba az
elektronikus iratokrol készilt papir alapl hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig),

c) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfeleléen.

Az elektronikus iratok tarolasat az elektronikus adathordoz6 idétallésagat biztosité paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani.

Az irat &tmeneti vagy végleges kiadasa

1.

A munkatarsai az iigyrendben régzitett jogosultsagok alapjan az Atmeneti vagy Kézponti Irat-
tarbol hivatalos hasznalatra kérhetnek ki iratokat. Az tigyiratok kdlcsonzésének oka lehet betekintés
vagy szerelés. Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tgyiratrol tigyiratpotlo lapot kell ké-
sziteni, amelyet, mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt Ggyiratp6tlé lapot a kdlcsdnzés ideje
alatt az irattarban az ugyirat helyén kell tarolni. A kélcsénzést utélagosan is ellenérizheté modon,
dokumentaltan kell végezni.

Az irattarbdl kiadott iratokrdél kilén nyilvantartast (kélcsénzési naplo) kell vezetni. Az irat kiadasat és
visszaérkezését az iratkezel6 rendszerben/iktatbkdnyvben is rogziteni kell. Az alkalmazott az irat-
tarbol iratot véglegesen csak a irasbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mas
iktatott irathoz szerelik.

A kolcsonzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkoz6 eldirasok szerint kell kezelni.

A kolcsonzési naplo rovatai:

a) sorszam (évenként 1-el kezddds, folyamatos),
b) a kolcsénzb neve,

c) irattari hely,

d) iktatészam/tételszam/év,

e) azirattargya,

f) akiemelés ideje (év, hé, nap),

g) akiemelést végz6 neve,
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h) a koélcsénzés hatarideje (év, hé, nap),
i) avisszahelyezés ideje (év, ho, nap),
j) avisszahelyezést végz6 neve.

A Kdzponti Irattar iratot csak a
vezetdjének irasbeli megkeresésére kdlcsondz ki, illetéleg engedélyezi a betekintést. Ettél eltéréen
a betekintési és iratkdlcsénzési jogosultsagokat az hatarozhatjak meg.

Elektronikus iratok esetében az arra jogosult felhasznal6k naplézas mellett tekinthetik meg az ira-
tot. Amennyiben a jogosult felhasznal6 a sajat gépérél nem éri el a megtekintendé iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelés személynek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé elektro-
nikus aton megkapja a kért irat masolatat.

A Kozponti Irattar a levéltarnak, illetve térvény altal meghatéarozott szervek részére térténé atada-
son kivdl iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve ha azt megkeresés szerint mas irathoz sze-
relik.

5. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

1.

Az irattarba helyezett, lejart megdrzési idejl iratokat a valamennyi irattaraban (atmeneti, kdz-
ponti) az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszerl eljaras keretében kell selejtezni. A
selejtezési eljarasok elrendeléséért a a felel6s.

A meg6rzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes Irattari
Tervben megjeldlt megérzési id6t az ligyirat lezarasat kdvetd év elsé napjatdl kell szamitani.

Az atmeneti irattarak a Kdzponti Irattar felligyeletével és kézremikodésével végzik a selejtezést. A
Kozponti Irattarban az iratselejtezést az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt
legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni. A selejtezést az iratokon fel-
tlntetett irattari tételszam, illetve megérzési idé alapjan kell végrehajtani. A nyilvantartasba vett ira-
tok tobblet példanyainak selejtezésérdl jegyz6konyvet nem kell felvenni.

A selejtezés soréan ellendrizni kell
a) aziratok irattari tételszam, illetve megdrzési id6 szerinti csoportositasat,
b) a nyilvantartas alapjan csoportositott iratok hianytalansagat.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a kérbélyegzéjének lenyomata-
val ellatott selejtezési jegyzékdnyvet kell késziteni 3 példanyban, amelyeket iktatas utan a levéltar-
hoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése és két zaradékolt példany visszakildése végett.
A selejtezési jegyz6konyv kotelez6 és elengedhetetlen melléklete a 3 példanyban elkészitett selej-
tezési iratjegyzék.

A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza:

a) a selejtezést végz6 szervezeti egység megnevezéset,

b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,

c) a selejtezési eljaras ala vont irategyittes készitéjét,

d) aziratok évkorét,

e) a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat, tételszdm szerinti terjedelmét
(iratfolyéméterben),

f) azirattari tétel cimét,
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g) a selejtezésre kerlil6 irategyuttes terjedelmét (az iktatészamok t6l-ig felsorolasaval),
h) a szervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

i) aszervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatat,

j) aselejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

A selejtezés tényét és idépontjat mind az irattari, mind az iktatasi nyilvantartas megfelel6 rovataba
be kell vezetni.

A levéltar az iratok megsemmisitését - a sziikséges ellenérzés utan - a selejtezési jegyz6kdnyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A levéltar selejtezési engedélyének birtokdban
a szervezeti egység vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok figyelembevételével gondos-
kodik a megsemmisitésrél, vagy az elszallitasig térténd elhelyezésrél és biztonsagos 6rzésrél. A ki-
selejtezett iratokat zUzassal, vagy az irat anyagatél fliggé egyéb modszerek alkalmazasaval agy
kell megsemmisiteni, hogy ut6lag ne lehessen a tartalmukat megallapitani, vagy helyreallitani.

A megsemmisitésre varo papir alapt adathordozokat zsakokban kell elhelyezni. A zsakokban mas
alapanyagu adathordozo, egyéb targy stb. elhelyezése tilos. A zsdkokra a megsemmisitendé papir
alapu adathordozot elhelyezé felel6s szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat igy
kell lezarni, hogy az iratok kiszérédasa kizarhaté legyen.

A Kozponti Irattarbél kiselejtezett iratanyag megsemmisitésre vald elszallitdsat a Kézponti Irattar
munkatarsai koordinaljak.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak selejtezése fi-
zikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkoz6 megjeléléssel torténik. A selejtezést kévetéen az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, és az adatbazisbdl ugy kell téréini, hogy hely-
reallitasuk ne legyen lehetséges. Az elektronikus adathordozén tarolt elektronikus dokumentumok
selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel az altalanos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk
kapcsolodo iktatasi adatok (metaadatok) ,selejtezett” megjeloléssel tarolandok.

7. Az iratok levéltarba adasa

1.

A a nem selejtezhetd iratait - a hataridé nélkil érzendoék kivételével - 15 évi 6rzési id utan,
elézetes egyeztetéssel, a terlletileg illetékes levéltarnak adja at. A levéltar szamara atadando tgy-
iratokat a koltségére, az Irattari Terv szerint, az Ugyviteli segédletekkel egyitt, nem fertézoétt
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, atadas-atvételi jegyzékonyv kisére-
tében, annak mellékletét képezé atadasi egységek szerinti tételjegyzékkel egyutt, teljes, lezart év-
folyamokban kell atadni.

A visszatartott Ggyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni, a visszatartott iratokat az irattarban elki-
[6nitetten kell kezelni. A jegyzék tartalmazza a keltezés évét, az irattari tételszamot, az irat iktato-
szaméat és az iratok targyat. A jegyzéket két példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példanyt a
levéltarnak kell atadni.

Az atadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrél készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett
maodon — elektronikus forméban is &t kell adni.

Az elektronikus iratokat a kilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari ke-
zelését (olvashatéva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatésag
stb.) biztosité elektronikus segédkdnyvekkel egyitt kell levéltarba adni.
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Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatbkdnyvben és az iratkezel® rendszerben rég-
ziteni kell és az irattari segédkodnyveken is at kell vezetni.

VIl. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SPECIALIS SZABALYAI

1. A kozponti elektronikus szolgaltatd rendszerent  ovabbitott iratok kezelésének rendje

1.

Az elektronikus Uton érkezett iratok automatikus érkeztetésére, iktatasara e Szabalyzatban megha-
tarozottak szerint — a vonatkozé jogszabalyi el6irasok teljeslilése esetén — keriilhet sor.

E Szabalyzat rendelkezéseit a kézponti elektronikus szolgaltaté rendszer (a tovabbiakban: kézponti
rendszer) igénybevételével megvaldsitott iratforgalom esetében e fejezet szerinti eltérésekkel kell
alkalmazni.

A kijelolt a kozponti rendszeren keresztul érkezé
elektronikus iratforgalom biztositasara Hivatali Kapu hozzaférési jogosultsaggal kell rendelkezniik.
A Hivatali Kapu létesitésérél, a Hivatali Kapu hasznalatara feljogositottak és kotelezettek kdrének
kijelolésérdl a gondoskodik.

A bellli felhasznaldék — a szervezet nevében eljarni jogosult személyek — regisztraciéjat a
altal a Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviselé végzi. A Hivatali Kapu kezelésére
felhatalmazott képvisel6 a kdzponti rendszer altal biztositott regisztraciés fellleten a képvise-

letére feljogositott személyek (hivatali célu tgyfélkapu létesitésére feljogositott és kotelezett ligyke-
zeldk, koztisztvisel6k) nevét és az ugyfélkapu regisztracional megadott elektronikus levelezési ci-
mét rogziti az Ugyfélkapus hozzéaférés egyértelmii hozzarendelése érdekében. A regisztracio
eredményeként atadja a Hivatali Kapuhoz tartoz6 azonositot és jelszot.

A nevében torténd eljarasi jogosultsdg megsziinésekor a Hivatali Kapu kezelésére felhatal-
mazott képviseld torli a nyilvantartasbol a kordbban feljogositott személy azonosité adatait, illetve a
hozzaférési jogosultsagait.

A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviseld nyilvantartast vezet a képviseletében Hi-
vatali Kapu igénybevételével eljarni jogosult személyekrél. Ennek érdekében a

a Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott és kotelezett munka-
tarsakat érinté valtozasokrdl (létesités, mddositas, megsziintetés) irasbeli tajékoztatast ad a nyil-
vantartds vezet6jének. A nyilvantartas alapjan tanudsithatd, hogy egy adott személy egy adott id6-
szakban jogosult volt-e eljarni az adott szervezet nevében.

A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott és kotelezett alkalmazottak minden munkanapon kétele-
sek gondoskodni az értesitési tarhelyre érkezett lizenetek atvételérdl és érkeztetésérdl. Ennek ke-
retében az iratkezel6 rendszer érkeztetd adatbazisaban rogzitik a Hivatali Kapubdl letoltott doku-
mentumokat. (Pl.: az elektronikus Gton benydijtott hivatalos iratot, vagy a kdzponti rendszerbe torté-
nd befogadas visszaigazolasat.) A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott alkalmazottak — sziikség
esetén — gondoskodnak a befogadott dokumentumok papir alapra térténd kinyomtatasarol.
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A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott alkalmazottnak a kézigazgatasi hatdsagi tigyben keletke-
zett iratok esetében kiadasra keriil6 értesitést a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgéltatas alta-
lanos szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL. térvényben, valamint a vonatkozé agazati jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kell megkildenie.

Az értesitést és a megkildés igazolasat az iratkezeld rendszer adatbazisban kell tarolni. Az irat pa-
pir alapon torténd kiadmanyozéasat, iktatdsat kdvetéen a Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott al-
kalmazott gondoskodik a kiadmanyozott irattal azonos tartalmu, zaradékkal kiegészitett elektroni-
kus dokumentum Hivatali Kapun toérténd tovabbitasarodl. A zaradék tartalma: ,A kiadmanyoz6 éltal
nem elektronikusan alairt dokumentummal megegyezik.” szoveg és a datum.

A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell:

a) a kiadmanyozott irat expedialasanak,

b) az elektronikus dokumentumnak a Hivatali Kapun térténd tovabbitasat igazol6 informacioknak,
c) akézbesitést igazold elektronikus tértivevénynek,

d) akézbesitési vélelem bedlltara vonatkoz6 tajékoztatasnak

az iratkezel® rendszerben torténd rogzitésérdl.

A Hivatali Kapu hasznélatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell:

a) az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat,

b) a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem bealltara vonatkozé
tajékoztatas

papir alapli masolatanak elkészitésérdl, iigyiratban valé elhelyezésérdl.

A Hivatali Kapu hasznélatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell a papir alapu kiadmany

postai Gton torténé kézbesitésérdl, ha

a) a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése elétt az ligyfélkapus
hozzaférési jogosultsaga megsziinik,

b) a koézponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos feladatait
folyamatosan, legalabb
ba.) harom napon keresztil nem tudja ellatni (izemzavar),
bb.) ezt a cimzett kéri,
bc.) jogszabaly errél kulén rendelkezik.

10. Az e fejezetben foglaltak végrehajtasat kdvetéen az lgyiratot a papir alapu iratok kezelésére
vonatkozo el6irasok szerint kell kezelni.

2. Ugyiratok iktatasi szabalyai az iratkezel & rendszer lizemzavara esetén

1.

Papir alapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell nyitni arra az esetre, ha barmely oknal
fogva az iratkezel® rendszerhez val6 hozzaférés 24 6rat meghaladéan nem biztositott.

A ,slrgés”, ,azonnal” és ,soron kiviul” jeldléssel ellatott — bejovs, kimend és belsé iratforgalom ese-
tében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6dd iktatbszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai
szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papir alapu iktatokonyvbe kell iktatni, ha az
lzemzavar a 4 6rat meghaladja. Papir alapon kell iktatni a megkulénboztetett jeldlés nélkili iratokat
is, ha az akadalyoztatas meghaladja a 24 orat.

Ha a 2. pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatbszamban ,UZ” egyedi azonositasi jelolést
kell alkalmazni. Az ,UZ” egyedi azonosité jeldléssel ellatott papir alapu iktatokonyvek beszerzésé-
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rél és nyilvantartasarol, valamint az UZ-iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasarol az irat-
kezelés feliigyeletét ellatd vezeté gondoskodik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési se-
gédkonyvekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni. Az UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papir
alapu iktatokdnyv kdzponti nyilvantartasba vételére az Iratkezelés felligyeletét ellatdé vezetd gon-
doskodik.

Az Uzemzavar megsziinését kdvetéen minden lgyiratot az iratkezel6 rendszerben &t kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartadsban — a kdlcsondsen hivatkozott iktatdszamokkal — jelezni kell.
Amennyiben ismert az iratkezelé rendszerben rogzitett iktatbszam, azt az iktatds sordn minden
esetben fel kell tiintetni a papir alapu iktatékdnyv ,Megjegyzés” rovataban.

Az Uzemzavar esetén hasznalt papir alapu iktatokényvben az iktatasra felhasznalt utols6 szamot
kovetd aldhuzassal kell az év végi zarast elvégezni, azzal, hogy a hitelesitést a keltezést kdvetéen
alairdssal és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatéval kell elvégezni. A lap aljat vizszin-
tes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak Ures tartalmu, de felvezetett iktatdszamok a leza-
ras atlés vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni a zaras datumat és az utolsé kiadott iktatdszamot.
Az iktatokonyv lezarasat — gy, mint a megnyitasat — a szervezeti egység vezetdjének, alkalmazott-
janak alairasa és a korbélyegzéjének lenyomata hitelesiti. Az izemzavar esetén hasznalt iktato-
koényvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

A papir alapu iktatokényvbe ceruzaval irni, abban sorszamot lGresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni
tilos! Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal agy kell athdzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

VIIl. FEJEZET
EGYEB IRATKEZELESI RENDELKEZESEK

1. Hitelesitési eszkdzok nyilvantartasa

1.

A hivatalos hitelesitési eszkdzeirdl, igy az allami cimerrel, sorszammal és egyéb azonositas-
sal ellatott bélyegzdékrél, valamint a hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol az irat-
kezelésért felel6s (a tovabbiakban: bélyegzé-
nyilvantartd) nyilvantartast koteles vezetni. A a hivatali mikoddés tamogatasa érdekében
egyéb, nem hivatalos bélyegzdket is alkalmazhat (datumbélyegzd, névbélyegzé stb.).

A bélyegzé-nyilvantartasnak a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a) a bélyegzé-nyilvantartas sorszama,

b) a bélyegzé lenyomata és a lenyomat széveges leirdsa,

c) akiadmanyozo6 alairasmintgja,

d) az atvevd neve, munkakore, szervezeti egységének megnevezése,
e) az atadas/atvétel/visszavétel idépontja,

f) az atadd/atvevé/visszavételezd alairasa

g) megjegyzés /selejtezésre vonatkozd/ rovat.

A bélyegzé-nyilvantartast az iratkezelésért felel6s alairaséaval hitelesiti.
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A bélyegzdk rendeltetésszerii hasznalatdért a kiadmanyozasi jog gyakorloja a felelés. A bélyeg-
z6kkel vald esetlegesen felmeriil§ szabalytalansagot (elvesztés, gondatlan 6rzés, visszaélés, mu-
lasztéds stb.) belsé ellenérzés keretében kell kivizsgalni, amelynek eredményérél a bélyegzé-
nyilvantartot és a bélyegzé-nyilvantartd konyvet hitelesité vezetét tajékoztatni kell.

A hivatalos, visszaélésre alkalmat add bélyegzét zarhaté lemezszekrényben, vagy pancélszek-
rényben kell tartani. A bélyegz6t napkdzben is Ugy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen személyek
ne férhessenek hozza. A tdbb személy altal hasznalt bélyegzét hasznalat utdn azonnal a kijeldlt bé-
lyegzétarolasi helyre kell visszahelyezni.

Amennyiben a hivatalos bélyegzd hasznalatara jogosult személy tavolléte miatt a munkakori fel-
adatainak atadasa szilkséges és a munkakort atvevé személy a feladatok ellatdshoz sziikséges
bélyegzékkel nem rendelkezik, egyidejlileg at kell adni a bélyegzéket is.

Uj bélyegzét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint, a bélyegzé-nyilvantarto elézetes jovahagya-
sa utan, irdsban lehet megrendelni. A bélyegzé-nyilvantarté a megrendelésre ravezeti, hogy a meg-
rendelt bélyegzé a kdzponti bélyegzé-nyilvantartds szerint melyik sorszamot kaphatja. A bélyegzé-
nyilvantart6 az elkészilt bélyegzét nyilvantartasba veszi és kiadja az érintett alkalmazott részére .

Az elhasznalddott, elavult bélyegzdk selejtezésérdl és megsemmisitésérdl a bélyegzé-nyilvantartd
intézkedik. A megsemmisités el6tt a hivatalos bélyegzérél lenyomatot kell késziteni és azt a meg-
semmisitésrél készitett jegyzékonyvvel egyutt kell megbrizni. A selejtezés tényét a bélyegzé nyil-
vantartasban is jeldlni kell.

A Kormanymegbizott a belsd ellenérzés kézremikodésével évente legalabb egy alkalommal ellen-
6rzi a hitelesitési eszkézok hasznalati rendjét.

. Az iratsokszorositas és a nyomdai el  6allitas szabalyai

1. Sokszorositani kizarélag a hivatali feladatokkal 0sszefiiggd iratokat, anyagokat lehet. A hivatali
munkéaval 6ssze nem fiiggd, a hivatalon kivil végzett oktatasi vagy tudomanyos tevékenységgel
kapcsolatos anyag sokszorositasat a munkaltatoi jog gyakorlaséara jogosult vezeté engedélyezheti.

2. A masol6- és sokszorositégépet a altal megbizott személy kezeli. Ha a
vezetd a gép kezelésével nem biz meg kilon személyt, akkor a sokszorositast minden alkalmazott
maga végzi.

3. A nyomdaba kildoétt, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jovahagyoé vezetd jo-
gosult engedélyt adni.

. A helyi 6nkormanyzat feladatkérének megvéltozasa , megsz (ind hivatal, szervezeti egység, mun-

kakor iratainak kezelése

1.

A helyi 6nkorményzat feladatkdrének megvaltozasa, szervezeti egység/hivatal megsziinése esetén
a kezelésébe tartoz6 valamennyi killdeményt, az el nem intézett, folyamatban 1évé Ggyek iratait té-
teles atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében at kell adni a megsziind szervezeti egység feladat-
korét atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevé szervezeti egység).

Amennyiben a megsz(iné szervezeti egység/hivatal 6nallé iktatokonyvvel rendelkezett, az iktatd-
kényvében a végleges atadast jeldlni kell, az iktatokényvet le kell zarni és az atadott, folyamatban
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Iévé Ugyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatékdnyvébe — az irat korabbi iktatdszamanak és
az iktatokdnyve azonositojanak feltiintetésével — be kell jegyezni.

Ha a megsziind és az atvevd szervezeti egység egy iktatokonyvet hasznalt, az iktatokdnyvben az
atvevd szervezeti egységet, mint felel6st rogziteni kell és az atvevd szervezeti egység szamara
hozzaférést kell biztositani.

Amennyiben a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg,
az irattari anyagot a feladathoz kapcsolédéan kell megosztani. Ha ez valamely oknal fogva nem le-
hetséges, az iratanyagot a Kozponti Irattarba kell elhelyezni. Az egyes lgyiratokra vonatkozé
igényt masolat készitésével, vagy kélcsénzéssel kell teljesiteni.

Ha a megsz(iné szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a
Kdzponti Irattarban kell elhelyezni. A megszing szervezeti egység papir alapu, lezart iktatokonyvét
a Kdzponti Irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni.

A megsziné szervezeti egység/hivatal iratainak kezelésére vonatkozd rendelkezéseket a szerveze-
ti egységet érintd feladatkor atadasa esetén is értelemszeriien alkalmazni kell.

4. Munkakor atadassal kapcsolatos rendelkezések

1.

Az iratkezelési folyamat szereplbit (szervezeti egység vezetdje, szignald, kiadmanyozo, kdztisztvi-
seld, Ugykezel6) megszlinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratok-
kal — nyilvantartasok alapjan — tételesen el kell szamoltatni. Az elszamolas eredményérdl atadas-
atvételi jegyzokonyvet kell késziteni. Az elszamoltatassal érintett alkalmazottak a kezelésiikben Ié-
vé iratanyag rendezésének hianyossaga esetén a hianyossag megsziintetéséig (maximum a fel-
mentési idének a munkaltatdé dontésétdl fliggd, munkavégzési kotelezettség aldli mentesités idétar-
tamara) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség aldl.

IX. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1. Aziratkezelés rendszerét csak a naptéari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

2. E szabdlyzat 2012. év januar hé ..... napjan lép hatalyba.

PH

jegyzé/korjegyzé
34
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Mellékletek jegyzéke

Ugyiratkezelés felligyeleti joganak atruhazasa

kuldemények atvételére jogosult személyek megnevezése

iratok felbontasara és érkeztetésére jogosultak nevének felsorolasa
szignalasra jogosultak megnevezése

iratselejtezési jegyz6konyv (minta)

iratatadés-atvételi jegyzékdnyv (minta)

tételszintd iratjegyzék (minta)

darabszint{ iratjegyzék (minta)

iratp6tlo lap (6rjegy) (minta)

iratkdlcsdnzési naplé (minta)

hozzaférési jogosultsag kér6/mddosité/visszavono adatlap (minta)

jogosultsag igénylése és valtoztatasa az iratkezel6 szoftverhez (minta)

irattari terv

Iktatdprogram felhasznaloi kézikényv
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1. szamu melléklet

MEGHATALMAZAS

Ugyiratkezelés felligyeleti joganak atruhazasara

tartds tavollétem esetére — az (gyiratkezelés fellgyeleti jogat —
ruhdzom éat.

A meghatalmazas visszavonasig érvényes.

A meghatalmazas a Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak végrehajtasara vonatkozik.
.............................. , 2010
Meghatalmazé Meghatalmazott
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Név

Téavollétében:

Név
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2. szamu melléklet

A kildemények atvételére jogosult személyek megneve zése

ek érkezett kiildemények atvételére az alabbi felsorolt személyek jogosultak:

Beosztas

Beosztas

37



38

3. szamu melléklet

Iratok felbontasara és érkeztetésére jogosultak nev__ ének felsorolasa

A érkezett kildemények felbontasara az alabb felsorolt személyek
jogosultak:
Név Beosztas

Tavollétében:

Név Beosztas

érkezett kiildemények érkeztet 6 bélyegz 6-
vel valo ellatdsara az alabb felsorolt személyek jogosultak:

Név Beosztas

Tavollétében:

Név Beosztas
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4. szamu melléklet

Kildemények szignalasara jogosultak megnevezése

....................... Onkormanyzatoknak és a ..............(hivatal) érkezett killdemények szignalasara az alabb
felsorolt személyek jogosultak:

Név Beosztas

Tavollétében:

Név Beosztas

39



40

szerv megnevezése

Ikt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai:

(név, beosztas)

(név, beosztas)

(név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)
A munka megkezdésének idépontja:  (datum)
A munka befejezésének idépontja: (datum)

Az alapul vett jogszabalyok1:

Selejtezés ala vont iratok:
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjedelem: (ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisége: (ifm)

5. szamu melléklet

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintl iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését

javasoljak.

A munka soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kerdl.

k.m.f.

az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabdlyzat, jogszabalyok, normak felsorolasa
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P.H.

ellen6érz6 vezetd alairasa

A selejtezési jegyzékdnyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két alairt és lebélyegzett példanyt az illetékes
levéltarnak kell megkuldeni. Az illetékes levéltar rendeletben elgirt szévegil bélyegzé lenyomattal alairdssal
és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezé vallalatokat (papirgyar) vagy véllalkozdkat
célszer(i igénybe venni, ezek zart rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijeldlt iratokat. Ez a
rendszer biztositja az adatok védelmét. A zart rendszeri megsemmisitésrdl javasolt igazolast kérni, s ezt a
selejtezési igyirathoz csatolni.
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szerv megnevezése

Ikt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

Atado:
(atadd szerv megnevezése)

(atadasért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)

Atvevé:
(atvevd szerv megnevezése)

(atvételért felelés vezetd és beosztdsanak megnevezése)

Atvétel targyat képezé iratanyag:
(iratanyag keletkeztetéjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa:

k.m.f.

P.H. P.H.

Melléklet: ............ lap IRATIEGYZEK

Készilt 3 példanyban
1 pld. Atvevd
1 pld. Atadé
1 pld. Irattar

6. szamu melléklet
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Az atadas-atvétel iratiegyzék melléklete az atadasi egységek szintjen készil: lehet tételszintd, raktari
egységszintl, és darabszintd. Az atadasi szint meghatarozasanal fontos szempont, hogy az atad6 és
atvevd felel6ssége az atadasi egységek szintjéig terjed.

Pl. Levéltari atadas esetén raktari egységekben torténik az atadas: doboz, kétet, csomoé stb.; az atmeneti
irattarb6l a koézponti irattarba tételszinten torténik az atadas; az Ugyintézék hivatal atadasa esetén
darabszinten sziikséges az atadas.
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TETELSZINTU IRATJEGYZEK

7. szamu melléklet

IRATTARI JEL

ugykor

agazat

kédjel

IRATTARI TETEL MEGNEVEZESE

SELEJTEZETT EVEK
TOL-IG

A selejtezési jegyzékonyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU IRATIJEGYZEKE.

Egyszeriibb selejtezési eljaras esetén célszerii az iratjegyzéket a jegyzékonyv szévegébe belefoglalni.
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DARABSZINTU IRATJEGYZEK

Az iratltreN0zZO NEVE: ... ..o s

AZ irat-egyltteS MEGNEVEZESE ... .. vi et eee e e ee e

BV . e

terjedelem ...

(6sszesen oldal, lap, stb és iratfolyéméter)

8. szamu melléklet

Sorszam Irattéri jel Iktatdszam/
évszam

Targy

Terjedelem
(oldal,lap,lelités,
karakter stb.)

45



46

A darabszint iratjegyzék készilhet az Ugyiratok szintjén, és készllhet az Ugyiratot alkot6 iratdarabok
szintjén is.

Hasznaljuk atadas-atvételi jegyzékdnyvek mellékleteként pl. a levéltarba adaskor visszatartott iratokrol,
vagy hivatal atadas-atvételi, illetéleg el6adéi munkakor atadasi jegyzékonyvek mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén készulé iratjegyzékeket célszerdi hasznalni a méasolatok készitésekor, beleértve
barmilyen adathordozora késziil6 méasolatokat és az elektronikus méasolatok is.
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9. szamu melléklet

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomé sth. sorszama) ........cccccceeeviicivvnnnnnn.

iktatészama (tételszam, egyéb azonositd/&V) ..........oviiiiiie i

LArGYA/MEGNEVEZESE ...ttt eit e ettt e e e te e e ee e e e ettt e e s ettt e e e s sttt e e e s e stbeeeaestbeeeeeeataeeaanas

kiemel€s ideje (EV, NO, NAP) . ..iv ittt e e e e et e e e

kiemelés célja (betekintés, kblcsonzés, Ugyintézés, csatolas, masolatkészités) ..................

kiemelés alapjaul szolgald Ugyirat IKtatOSZAmMa ..........coeeviieeiie i e e

Kiemel@st KEr& NEVE .......cvuveiii et e e e

kiemelést végzd neve, alairdsa ...........cocoveviiiiii i

kolcsonzési hatarid® (v, hO, NAP) ) «oevviviiiiiie e

visszahelyezés ideje (v, h0, NAP) ..ovvvvieii i,

visszahelyezést végzé neve, alairdsa ..........ccccoovvie i,

Készilhet 2 példanyban, évente eggyel kezdédéen sorszamozva (kettesével). Az elsé példany az irat
helyére kertil, a kdlcsdnzés idejére. A masodik lefiizve kdlcsénzési napléként funkcionalhat.
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10. szamu melléklet

IRATKOLCSONZESI NAPLO
a kolcsonzott irat a a a kolcsonzési | visszavétel | visszavevd | Megjegyzés
koélcsdénzd | kolcsbnzés | kolcsdnzd hataridé ideje alairasa
célja alairasa
iktatdszama | targya irattari helye neve betekintés, év, h6, nap | év,hé, nap
és irattar kolcsonzés,
tételszama neve/allv./polc/ tgyintézés,
doboz/csom6 csatolas,
sth. sorszama masolat
készités
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Igénylést kitolté személy neve:

Foglalkoztatott:
Neve:

Beosztasa:

Jogviszony tipusa: (koztisztviseld, kbzalkalmazott, szerzédéses, stb.)

Hivatal neve:

Szervezeti egysége:
Szervezeti egység vezetdje:
Kozvetlen vezetd:
Jogviszony kezdete/vége:

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajtd) :
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11. szamu melléklet

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KER O/MODOSITO/NISSZAVONO ADATLAP

Tel.sz.:

Tel.sz.:

Alkalmazas igénylés

alapjog

modositott jog

Irodai programcsomag (MS Office, intranet):

Postafiok:

Internet:

Webes levelezérendszer:

Egyéb alkalmazas:

Iratkezel6 rendszer jogosultsaga: (X-el jeldlje a megfelel&t)

Erkeztetd teljes szervnek:

Iktato, iratkezel6 sajat maganak:

Sajat szervnek

iktato, iratkezeld

szignalé
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Sajat és alarendelt szervezetnek:

iktato, iratkezel6

szignalo

Teljes szervnek:

iktato, iratkezel6

szignald

Irattaros

Ugyintézé

Lekérdez6

Helyettesitd

Datum: 20... év ... h4 ... naptdl - 20... év ... hé ... napig
Kit (kinek a szerepkdre):

Visszavonasi zaradék:

Visszavonast kéré vezeto:

Helységnév és datum: Engedélyezd (jegyz6):

Készult: 2 pld.-ban

Kapja: 1. pld.: jegyz6
2. pld.: rendszergazda
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12. szamu melléklet

Szerv neve

Jogosultsag igénylése és valtoztatasa az iratkezel 6 szoftverhez

ToT<T 01 (o3 oA PRSPPI
IgENyI6 MUNKAKOIre €S DEOSZIASA:  ....vvviiiiie i e e e s e e e e e e s e st r e e e e e s e nnnnraees
[ 1= 0 (o 1)Y= L= LT = ) VT= o = SRS

Az igényl 6 munkajahoz sziikséges jogosultsagok:

iktato

érkeztetd

irattaros

lekérdezd

HUM iratkezel6

VAL iratkezeld

minden jogosultsag érvénytelenitése

............................ személy jogosultsagaival
mindenben egyezdé

0j felhaszndlo Iétrehozasa

szervezeti egység
vezetdjének alairdsa

A vélasztott jogosultsagokat jovahagyom, a beallitasokat elvégeztem.

rendszergazda
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. szamu flggelék
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Megismerési nyilatkozat

A egyedi iratkezelési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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