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

a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirol

A koziratokrdl, a kozlevéltidrakrél és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. toérvény (a
tovabbiakban: Ltv.) 35/A. §-a (1) bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjan a kozfeladatot elldté szervek
iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirdl a Kormany a kovetkezoket rendeli el:

I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

A rendelet hatélya

1. § (1) E rendelet hatdlya a kozfeladatot elldté szervekre és - a (2) bekezdésben foglalt korlatozassal - azok irattéri
anyagdra terjed ki. E rendelet hatdrozza meg a kozfeladatot ellaté szervekhez beérkezd és az ott keletkezett papir
alapu és elektronikus koziratok (a tovdbbiakban: irat) kezelésének egységes kovetelményeit, tovabba a kozponti
allamigazgatdsi szervek, az onkormdnyzati hivatalok és az Onkormdnyzati tarsuldsok iratkezelési szabdlyzatai
végrehajtasanak ellendrzési rendjét.

(2) E rendelet rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére kiilon jogszabdlyban foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

(3) A koziratok kezelésének szakmai irdnyitdsdért felelés miniszter (a tovdbbiakban: miniszter) e feladatkorét a
Kormdanyzati Iratkezelési Feliigyelet (a tovdbbiakban: KIF) utjan latja el.

Ertelmez6 rendelkezések

2. § E rendelet alkalmazdsiban

1. dtmeneti irattar: a kozfeladatot ellaté szerv 4ltal az iktat6helyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattdr,
amelyben az irattdri anyag meghatdrozott idStartamu 4tmeneti, selejtezés vagy kozponti irattirba adds eldtti Grzése
torténik;

2. dtadds: irat, iigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdgdnak dokumentalt dtruhazésa;

3. beadvdny: valamely szervtdl vagy személytdl érkez6 papiralapu vagy elektronikus irat;

4. csatolds: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegii 6sszekapcsoldsa;

5. elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirdsr6l sz6l6 2001. évi XXXV. torvényben meghatdrozott,
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairdssal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

6. elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadmanynak nem mindsiil6é elektronikus dokumentum, amely az iktatdsi
szamrol, az eljards meginditdsdnak napjardl, az iigyintézési hatdrid6rdl, az ligy ligyintéz8jérdl és az ligyintézd
hivatali elérhet8ségérdl értesiti az iigyfelet;

7. elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmianynak nem mindsiild elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus tton érkezett irat tvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak kiilddjét;

8. eldadoi iv: az uggyel, a szigndldssal, a kiadmdnyozdssal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozd, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal k6zos adatbazisban kezelt iratkezelési
segédeszkoz;

9. expedidlds: az irat kézbesitésének eldkészitése, a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak,
fajtajanak, a kézbesités moédjanak és idopontjanak meghatdrozdasa;

10. érkeztetés: minimdlisan az érkezett kiilldemény sorszdmdnak, kiilddjének, az érkeztetés ddtumanak és konyvelt
postai kiildeménynél a kiilldemény postai azonositdjanak (kiilondsen kdéd, ragszam) nyilvantartasba vétele;

11. gépi adathordozo: kiilon jogszabdlyban meghatdrozott, az iigyfél-hivatal, illetve a hivatal-ligyfél
kommunikaciora felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz;

12. iktatds: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatészdmmal torténd elldtdsa az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az eldaddi iven;



13. iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok iktatdsa torténik;

14. iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja el az iktatand iratot;

15. iratkolcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbdl;

16. irattdri tétel: az iratképzd szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfelel6en kialakitott legkisebb -
egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai tartozhatnak;

17. irattdri tételszdm: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott tirgyi csoportba és iratfajtdba soroldsit,
selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatdroz6 kod;

18. irattdrba helyezés: az ligyirat irattdri tételszimmal torténd elldtdsa és irattdrban torténd dokumentdlt
elhelyezése, illetve kezelési jogdnak dtaddsa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd vagy annak
felfliggesztése alatti 4tmeneti idOre;

19. kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek sz6l6 vezetdi vagy
tigyintézdi utasitasok;

20. kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatdtviteli eszkoz utjdn torténd eljuttatdsa a
cimzetthez;

21. kozponti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattdri anyagdnak selejtezés vagy
levéltarba adds elotti 6rzésére szolgald irattar;

22. kiildemény: az irat vagy targy - kivéve a rekldmanyag, sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités
céljabol burkolatdn vagy a hozz4 tartozd listdn cimzéssel lattak el;

23. kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitdsa, olvashatéva tétele;

24. levéltdrba adds: a lejart irattdri 6rzési idejii, maradandé értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak 4taddsa az
illetékes kozlevéltarnak;

25. mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példdnnyal azonos médon hitelesitettek;

26. mdsolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhii formdban, utdlag késziilt egyszerli (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

27. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informdcié helyreéllitdsdnak lehetségét kizard
modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

28. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattdl - elvalaszthato;

29. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvédlaszthatatlan att6l;

30. naplozds: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdllomanyokban bekovetkezett események
meghatdrozott korének regisztrildsa;

31. selejtezés: a lejart megdrzési hatdridejli iratok kiemelése az irattdri anyagbdl és megsemmisitésre torténd
elokészitése;

32. szerelés: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé lgyiratdarabok (eld- és utdiratok) végleges jellegii
osszekapcsoldsa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelolni kell;

33. szigndlds: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintéz6 személy kijelolése, az elintézési
hatéridd és a feladat meghatdrozasa;

34. tovdbbitds: az tugyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik iigyintézési ponttél a mdsikhoz, amely
elektronikusan tdrolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetségének biztositasaval is;

35. iigyintézo: az gy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az tigyet dontésre eldkésziti;

36. iigyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

37. iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozé iigyek meghatdrozott csoportja;

38. kezddirat: az igyben keletkezett elsd irat, az iigy indit6 irata;

39. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett taroloeszkoz.

Az iratkezelés szabdlyozdasa

3.8

(2) Az irattdri terv az iratkezelési szabdlyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente feliil kell vizsgélni, és az
irattdri tervet alkalmazd szerv (szervek) feladat- és hatdskorében bekovetkezett valtozds vagy az Orzési idd
megvaltozdsa esetén mddositani kell.

(3) A szerv vezetdje a szerv szervezeti és miikodési szabdlyzatdban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, tovabba
kijeloli az iratkezelés feliigyeletét elldt6 vezetot.

4. §



Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil
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5. § Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdért, a szervezeti, mikodési és iigyrendi szabélyok, az
alkalmazott informatikai eszko6zok és eljardsok, valamint az irattri tervek és iratkezelési eldirdsok folyamatos
Osszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsdgos megérzésére alkalmas irattdr kialakitasaért és mikodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a
kozfeladatot ellat6 szerv vezetdje felelds.

6. § A kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovébbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szimdra legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fenndllé személyi feleldsség egyértelmilen megdllapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansdga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozéddsa megel6zhetd, a maradandé
értéki iratok megorzése biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések elkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti mitkodéséhez megfeleld tdimogatést
biztositson.

7. § Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsdnak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a szabdlytalansdgok
megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositdst;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitdkonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, szdmitdstechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;
jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtdraknak naprakészen tartdsardl, az lizemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményekrol, és azok betartdsardl;

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabdlyozott miikodésérol;

f) egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

8. § (1) A kozfeladatot ellaté szerv vezetdje, illetSleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellat6 vezetd,
tigyintézd, tigykezel6 koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver dltal kezelt adatok biztonsagirdl, s megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljardsi szabdlyokat, amelyek az
lizembiztonsdgi, adatvédelmi szabdlyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

(2) Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozziférés, megvéltoztatds, tovabbitas,
nyilvdnossdgra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen. A szerv vezetdje koteles
az lzemeltetés és az adatbiztonsig olyan szabdlyozdsdra, amely alapjdn a feladatok, hatdskorok pontosan
meghatdrozdsra keriilnek és végrehajthatok.

I1. Fejezet

Az irattari terv
9.§
Az irattan tételek kialakitasa

10. § (1) Az tigyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket - a szerv tigykoreit az azonos
targyd egyedi iigyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.
Az irattdri tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithat6, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékdl, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott idStartam eltelte utdn
selejtezhetd iratok sorolhaték be;

b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgdlnak az éves tligyiratforgalmi és hatdsdgi statisztikai
adatszolgdltatashoz;

c¢) a szerv hatékony miikodtetése egy adott funkciét illetden az tigykorok milyen mélységii attekintését igényli.



(2) Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabdlyban vagy bels6 utasitdsban eldirt, kiilonb6z6 céld és adattartalmu nyilvantartasokbol;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni;

c) a valasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint a szerv milkodése szempontjabol meghatdrozé jelentdségi,
rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az elbterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetoket
és a hatdrozatokat is), tovabba a belsé utasitasokbol.

11. § (1) Az egyes irattari tételekhez kapcsolédéan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattdri tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utdn ki lehet selejtezni. A
nem selejtezhetd irattdri tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott idd
eltelte utdn levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megdrzésérdl az iratképzd - hatdridé megjeldlése nélkiil -
helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltdrba adandé irattdri tételek, tovabba a selejtezhetd irattri
tételek esetében meg kell jelolni az irattari Orzés idOtartamat. A személyes adatot tartalmazd iratok Orzési és
selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok
levéltarba addsanak hatdridejét az Ltv. 12. §-dban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

(2)
Az 1rattari terv szerkezete és rendszere

12. § (1) Az irattdri terv szerkezetét és rendszerét a cimmel elldtott irattari tételek csoportositdsdval, tovabba a
szerv iigykorei kozott meglévo tartalmi osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

(2) Az irattari tervet dltaldnos és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek megfeleléen kell
csoportositani. Az altaldnos részbe a szerv miikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd irattdri
tételek, a kiilonos részbe pedig a szerv alapfeladataihoz kapcsolddé irattari tételek tartoznak.

(3) A szerv ligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés eredményeként az
irattdri tételeket kiilonbdzd fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és alcsoportokba kell besorolni. Az irattari
terv kiilonos részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

(4) A (2) és a (3) bekezdésben foglaltak szerint csoportositott, cimmel elldtott és rendszerezett irattari tételeket az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonositéval (irattari tételszammal) kell ellatni.

II1. Fejezet
Az iratok kezelésének dltaldanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

13. § (1) A kozfeladatot ellat6 szerv feladat- és hatdskorébe tartozé tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz6 iratokat egy irategységként, igyiratként kell kezelni. A tobb fazisban
intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (iigydarabnak)
mindsiilnek.

(2) Az tgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellat6 szerv irattdri anyagaba tartozé egyéb mds iratokat - még irattarba
helyezésiik eldtt - az irattdri tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta
alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentaldsa

14. § (1) Az iratot a 39. §-ban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett papiralapi vagy elektronikus
iktatokonyvben, iktatészdmon kell nyilvédntartani (iktatni).

(2) Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatékonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
haszndlni.

(3) Az iratforgalom keretében az dtadast-dtvételt minden esetben tugy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

(4) Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentdldsdval biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az
iratok szervezeten beliili dtja pontosan kovethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithat6
legyen.



15. § Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szigndld, kiadmanyozé, iigyintézo, iratkezeld)
megszinés, atszervezés és személyi valtozds esetén a kezelésiikben 1év4 iratokkal, a nyilvantartdsok alapjan tételesen
el kell szamoltatni, az elszdmoltatdsrdl jegyzdkonyvet kell felvenni.

Az iratkezelés megszervezése

16. § (1) A kozfeladatot ellaté szerv adottsdgainak és igényeinek megfelelden az iktatast

a) kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,

b) osztottan, az tigyeket intéz0 szervezeti egységnél, vagy

c¢) vegyes rendszerben, az a) és b) pontban foglaltak egyiittes alkalmazasaval
szervezheti meg.

(2) A szerv az elintézett ligyek iratait irattdrdban helyezi el.

17. § (1) Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fdzisara meg kell hatdrozni azokat az eldirdsokat,
amelyek biztositjdk a papiralapui és az elektronikus iratot egyardnt tartalmazé iigyiratok egységének megdrzését,
kezelhetdségét és haszndlhatosdgat.

(2) Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithaténak kell lennie.

IV. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

18. § Az Iratkezelési Szabdlyzatban meg kell hatirozni az adott szervhez érkezett killdemény - levél, tavirat, fax,
csomag stb. - dtvételére vald jogosultsdgot és az atvétellel kapcsolatos teenddket. Az atvétellel kapcsolatos teenddk a
kiildemény érkezésének mddja - postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgilat, informatikai-telekommunikaciés
eszkoz, illetve a maganfél személyes benyujtasa stb. - szerinti bontdsban is meghatdrozhatdk.

19. § A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az édltala megbizott személy;

b) a szerv vezetOje vagy az éltala megbizott személy;

c) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az dltala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;

e) az ligyfélszolgdlati iroda munkatérsa;

/) hivatali munkaidén tdl az ligyeleti szolgédlatot teljesitd személy;

g) az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott elektronikus rendszer.

20. § (1) A kiilldeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositdsi jel megegyezdségét;

c) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét.

(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv belsd szabdlyzatdban eldirt biztonsagi
kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

21. § Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6 aldirdsdval és az atvétel daitumanak
feltiintetésével az datvételt elismeri. Elektronikus tton érkezett kiildemények esetében az dtvevé a feladénak
automatikusan elkiildi a kiildemény &tvételét igazold és az érkeztetés sorszdmadt is tartalmazd elektronikus
visszaigazoldst (4tvételi nyugtit). Az ,azonnal” és ,slirgds” jelzésli kiildemények datvételi idejét ora, perc
pontossdggal kell megjelolni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot,
ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az
illetékes iktatéegységnek iktatdsra dtadni.

22. § (1) Az elektronikus tton érkezett irat dtvételének és érkezésének idépontja folyamatos mitkodésti rendszerek
esetén a fogadd szerv elektronikus rendszere dltal kidllitott elektronikus visszaigazoldsban (4tvételi nyugtdban)
szerepld idépont.

(2) Nem folyamatos miikodésti rendszerek esetén a hatarid6t megtartottnak kell tekinteni, ha annak lejarta az
tizemsziinet iddszakdra esik, ennélfogva az elektronikus visszaigazoldst (4tvételi nyugtat) a fogadd szerv az
tizemsziinetet kovetd elsé munkanapon éllitja ki.



(3) Egyes elektronikus uton érkezett iratok elektronikus visszaigazoldsa esetében kiilon jogszabaly idobélyegzd
alkalmazasat {rhatja eld.

23. § Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon jelolni
kell, és soron kiviil ellendrizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratokr6l vagy mellékletekrdl a
kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

24. § A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
illet8leg azt a szigndldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni, az elektronikus iratot részére tovébbitani kell.

25. § (1) Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadd
szerv szdmitastechnikai rendszerére.

(2) A kiilldemény a fogadé szerv rendszerére biztonsigi kockdzatot jelent, ha

a) a hatésdg informatikai rendszeréhez vagy azon keresztil mds informatikai rendszerhez valé jogosulatlan
hozzaférés céljat szolgélja, vagy

b) az a) pontban meghatdrozott informatikai rendszer tizemelésének vagy mds személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadédlyozasara irdanyul,

c¢) az a) pontban meghatdrozott informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatdsara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére irdnyul.

(3) A fogadé szerv a feldolgozas elmaraddsanak tényérdl és annak okardl értesiti a kiildot.

(4) Nem koteles a fogado szerv a (3) bekezdés szerint értesiteni a feladot, ha kordbban mér érkezett azonos jellegii
biztonsagi kockdzatot tartalmazé beadvéany az adott kiild6t6l. Az ismétlédés értelmezésére vonatkozé szabalyokat az
Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

26. § Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha
ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a felad6 nem éllapithaté meg, a kiilldeményt, a 25. §-
ban jelzett kivétellel, irattdrazni és az irattdri tervben meghatdrozott id6 utdn selejtezni kell.

A kiilldemény felbontésa és érkeztetése

27. § A szervhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezeto éltal {rdsban felhatalmazott személy, vagy

c) a szervezeti és miikodési szabdlyzatban meghatdrozott szervezeti egység dolgozéja, vagy

d) automatikusan az iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozott elektronikus rendszer
bonthatja fel.

28. § (1) Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontdsra sz6lnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre sz6l6ak és megdllapithatéan magénjellegiliek.

(2) A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala 4tvett hivatalos killdemény iratkezelési szabdlyzat
szerinti iktatdsarol.

29. § A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum megjelolésével,
dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a killdemény cimzetthez vald eljuttatdsardl.

30. § A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsdgat. Az esetlegesen
felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni kell a kiild6t is.

31. § (1) Az elektronikusan érkezett iratot iktatds el6tt megnyithatésag (olvashatésdg) szempontjdbdl ellendrizni
kell.

(2) Amennyiben az irat a rendelkezésre 4ll6 eszkdzokkel nem nyithaté meg, gy a kiildét az érkezést6l szamitott
hidrom napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl, és a kozfeladatot ellatd szerv 4ltal hasznélt
elektronikus tdton torténd fogadds szabdlyairdl.

(3) Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre all6 eszkozokkel, tigy a kiildot
hdrom napon beliil értesiteni kell az elemek értelmezhetetlenségérdl, és a kozfeladatot ellatd szerv dltal hasznélt
elektronikus tton torténd fogadds szabdlyairdl, illetve a hidnypdtlds sziikségességérdl és lehetdségeirdl.

(4) A (2) bekezdés szerinti iratokat iktatni nem kell.

32. § Ha felbontds alkalmdval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté az
Osszeget, illetbleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formdjdban az irathoz csatoltan
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozénak dtadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.



33. § (1) Amennyiben az irat benyujtdsdnak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fiz6dhet, gondoskodni
kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen.

(2) Papiralapu irat esetében a benyujtds idopontjanak megallapitdsa a boriték csatoldsaval biztosithato.

(3) Elektronikus uton érkezett irat esetében az Iratkezelési Szabdlyzatban rendelkezni kell azokrdl a technikai
kovetelményekrol, amelyek az (1) bekezdésben meghatdrozott idépont megallapithatésagét biztositjak.

(4) Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet megéllapitani, az ezek igazoldsara
szolgél6 informaciéhordozdkat az irathoz kell csatolni.

34. § (1) Minden beérkezett killdeményt érkeztetni kell.

(2) A kiildeménynek a fogadé félhez torténd beérkezése iddpontjdban nyilvantartdsban kell rogziteni minimélisan
a kiildemény sorszdmdt, kiild6jét, az érkeztetés datumait és konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai
azonosit6jat. Az érkeztetés datumadt és az érkeztetd azonositét a kiildemény elvdlaszthatatlan részeként fel kell
tiintetni. A kozigazgatasi hatdsagi eljards és szolgdltatds dltalanos szabdlyairdl sz616 2004. évi CXL. torvény szerinti
elektronikus iigyintézés sordn az érkeztetd azonosit6 szam képzése a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint torténik.

(3) A kizardlag érkeztetendd iratok korét, amelyeket nem kell iktatni, az iratkezelési szabdlyzatban kell
meghatarozni.

35. § (1) Az elektronikus iraton szerepld elektronikus aldirds érvényességét ellendrizni és az ellendrzés tényét az
iktatdsban rogziteni kell.

(2) Amennyiben az elektronikus aldirds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az
alafréként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatdst ennek megfeleléen médositani kell.

36. § Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapi kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisér6lapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérblapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szdmitégépes adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a fjlnevét,
f4jltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

37. § Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarél, feldolgozasardl, tarolasarol
bels6 szabdlyzatban kell rendelkezni.

38. § A személyes adatok kezeléséhez valé hozzdjarulast tartalmazo, illetve a kozérdekll adatok megismerésére
irdnyul6 kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Iktatas

39. § (1) Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

(2) Az iktat6konyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatészam,

b) iktatds idépontja;

c) kiildemény érkezésének idépontja, médja, érkeztetd szdma;

d) kiildemény elkiildésének id8pontja, médja;

e) kiilldemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja;

/) kiildé megnevezése, azonositéd adatai;

g) cimzett megnevezése, azonositd adatai;

h) érkezett irat iktatészdma (idegen szdm);

i) mellékletek szama;

Jj) tigyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintézé megnevezése;

k) irat targya;

1) el6- és utdiratok iktatészama;

m) kezelési feljegyzések;

n) ligyintézés hatdrideje, és végrehajtasanak idépontja;

0) irattari tételszam,;

p) irattarba helyezés idépontja.

(3) Az iratot el kell 1atni iktatészdmmal és az irat egyéb azonosité adataival.

40. § Az iktatészam felépitése a kozponti iigyiratkezelés esetén: f6szam - alszam/év/; az iktatészam felépitése az
osztott vagy vegyes iigyiratkezelés esetén: iktatéhely azonositdja/fészam - alszdm/év/egyedi azonositds. A f6szdm -
alszam/év/ egy egységként tekintendd azonosit6. A f6szdm €s alszdm folyamatos sorszam, amelyet a szoftverben
beallitott szdmladl6 automatikusan képez. Az évszam az aktudlis év négy szdmjegye. Az iktatéhely azonositéjat (szdm
és betli kombindciéja) az adott szervezet - igényeinek megfelelden - alakitja ki (nem osztott iktatds esetén ez az adat



lehet az iktatékonyv betli és szamkombindcids azonosit6ja). Egyedi azonositasi jelolés alkalmazdsa nem kotelezd. Az
iktatéhely azonositékat az iratkezelési feladatok feliigyeletét ellaté felel6s vezetd adja ki és tartja nyilvan.

41. § (1) Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.

(2) Egy iktat6konyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell kiadni.

(3) Az tigyirathoz tartozd iratokat az iktatdsi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszimokon kell nyilvantartani.

(4) Az iktat6szamnak tartalmaznia kell - osztott iktatds esetén az iktatdhely azonositéjét - az iktatdsi fédszamot, az
alszamot, valamint az iktatészam kiadasanak évét.

(5) Ha az iigyintézés szakmai kovetelménye ezt sziikségessé teszi tovabbi szdm, illetve betiijel alkalmazhatd,
amelyek jegyzékét a kozfeladatot ellat6 szerv iratkezelési szabdlyzatdban kell rogziteni.

(6) Az (1) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen a rendvédelmi szerveknél, bir6sdgokndl és ligyészi szerveknél a
kiilonbzd években, de ugyanazon iigyben keletkezett iratokat is egy f6szdmon lehet nyilvantartani. A kiilénboz6
években, de ugyanazon tigyben keletkezett, egy f6szdmon nyilvantarthaté tigyek korét a Magyar Orszagos
Levéltarral, illetve az illetékes szaklevéltar és a miniszter egyetértésével az iratkezelési szabdlyzatban kell
meghatarozni.

42. § (1) Az ugyirat targyat - illetéleg annak megéllapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatékonyv
»targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd irat nyilvantartdsba vétele alkalmaval
kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat
ugy kell bevezetni, hogy az eredeti tirgy is felismerhetd maradjon.

(2) Az lugyirat targya, illetleg az iigyfél neve és azonositd adatai alapjan név- és tdrgymutaté konyvet kell
vezetni, illetéleg az elektronikus iktatokdnyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét
(név- és targymutatdzds). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan tdrgyszavakat kell
rendelni, és biztositani kell a tdrgyszavak és azok kombindicidja szerinti keresés, valamint a taldlatok sziikitésének
lehetdségét.

43. § (1) Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjdn, az utolsé irat iktatdsa utdn - a 41. § (6) bekezdésben
foglaltak kivételével - le kell zarni.

(2) A kézi iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznélt utolsé szamot kovetd aldhtizassal kell a zarast elvégezni,
majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovdbbd a korbélyegzd lenyomatdval hitelesiteni kell. A 41. § (6)
bekezdésben foglaltak alkalmazdsa sordn kézi iktatokonyv esetén a lezart iktatékonyvben ezt kovetden j irat
foészamra torténd iktatdsa tilos, az érkezett Gjabb iratot az ugyanazon iigy soron kdvetkez6 alszamara iktatjak.

(3) Iratkezelési szoftver alkalmazisa esetén - a 41. § (6) bekezdésben foglaltak kivételével - biztositani kell, hogy
zéards utdn a rendszerbe az adott évre, az adott iktatokdnyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni. A 41. § (6) bekezdésben
foglaltak alkalmazdsa esetén az év utols6 munkanapjin el kell késziteni az iktatokdnyv idébélyegzdvel ellatott,
hiteles elektronikus véltozatit. Ezt kdvetden az el6z6 évi iktatkonyvben uj irat fészdmra torténd iktatdsa tilos, az
érkezett djabb iratot az ugyanazon iigy soron kovetkezd alszdmdra iktatjdk. Az iktatékonyvek végleges zdrdsanak
részeként el kell késziteni - kiilon jogszabdlyban meghatdrozott formatumban - az iktatékonyv idébélyegzdvel
ellatott, hiteles elektronikus valtozatat.

44. § Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni a hatdridds iratokat, taviratokat, expressz kiilldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazd ,,stirgds” jelzést iratokat.

45. § (1) Az elektronikus uton érkezett irat iktatdsi szamardl, az eljards meginditdsdnak napjardl, az tigyintézési
hatdrid6rdl, az ligyintézdrdl és hivatali elérhetdségérdl - az érkeztetési szdmra hivatkozdssal - a kiild6t, ha ezt kérte, a
beérkezéstdl szdmitott hdrom napon beliil elektronikus tton értesiteni kell.

(2) Az (1) bekezdés szerinti értesités felhaszndlhaté az iiggyel kapcsolatosan fenndlld fizetési kotelezettségre
vonatkoz6 értesitésre is, de azt onélléan is meg lehet kiildeni.

46. § (1) Az elektronikus titon érkezett iratok automatikus iktatasat az iratkezelési szabdlyzat lehetévé teheti.

(2) Az automatikus iktatds akkor alkalmazhaté, ha

a) az automatikus iktatdsra kijelolt iigytipusok iratai elkiilonitett elektronikus fogadasi cimre érkeznek;

b) a benyujtas szabdlyairdl az iigyfelek részletes tdjékoztatdst érhetnek el a kozfeladatot ellaté szerv és/vagy a
kozponti rendszer honlapjén;

c) a kozfeladatot ellaitd szerv altal elozetesen kozzétett formatumban és alakban torténik a dokumentum
benyujtsa;

d) az iratkezelési szabdlyzat rendelkezik a tévesen az automatikus iktatdsi rendszerbe keriilt iratok kezelésérol.

(3) Automatikus iktatdsi rendszer alkalmazasa esetén az elektronikus irat beérkezésekor elkiildott automatikus
visszaigazolds egyben az iktatdsrdl (a 45. § szerinti adattartalommal), valamint a fizetési kotelezettségrél szol6
tdjékoztatdst is tartalmazhatja.

47. § Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:



a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

c¢) meghivoékat;

d) nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szamldkat (kiilon szabdlyozds szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartdsokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéantartdsokat;

i) kozlonyoket, sajtétermékeket;

Jj) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

48. § Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly médon, hogy az
érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésdga mellett - kétségtelen legyen. Elektronikus iktatékonyv
haszndlata esetén a modositdsokat tartalmuk megdrzésével, naplézdssal dokumentdlni kell. A tévesen kiadott
iktatészam nem hasznalhaté fel djra.

49. § (1) A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhaszndlt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves
adatot vagy szdmot egy vonallal dgy kell 4thdzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

(2) Elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazdsa esetén az ut6lagos médositds tényét a jogosultsdggal rendelkezd
igyintézd/iigykezeld azonositéjdval és a javitds idejének megjelolésével naplézni kell. A napléban kdvethetéen
rogziteni kell az eredeti és a mddositott adatokat.

50. § Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fdszdmdra, rogziteni kell az iktat6konyvben az eldirat
iktatészamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatészamat, mint az utdirat iktatoszamat.

Szignalas

51. § (1) Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az illetékes szervezeti egység vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjdnak 4tadni, aki kijeloli az {igyintézést végzd személyt (szigndlds). Az Iratkezelési Szabélyzat
rendelkezhet gy, hogy bizonyos, j6l meghatdrozott iratcsoport esetén szigndlds nélkiil ahhoz az tigyintézéhoz kell
tovabbitani az iratot, aki illetékes az tigyben eljarni, az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

(2) Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van, vagy ha az iigy, iigycsoport feldolgozasara illetékes szervezeti
egység mar kordbban ki volt jelolve, kozvetleniil a szervezeti egységhez lehet tovabbitani.

(3) Az irat szigndldsdra jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (feladatok,
hatéridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szigndlds idejének megjelolésével irdsban teszi meg.

(4) A szervezeti egység vezetdje elrendelheti az irat bemutatds el6tti iktatdsat.

Kiadmanyozas

52. § (1) Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabdlyzatban, iigyrendben meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

(2) Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovdbbitani.

(3) Nem minésiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérdl és az iktat6szamrdl sz616
elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

53. § (1) Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyoz6 sajét kezilileg aldirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,.s. k.” jelzés szerepel, a
hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozé, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

(2) Nyomdai sokszorositds esetén elegendd

a) a kiadmdnyoz6 neve mellett az ,,s. k.”” jelzés, vagy a kiadményoz6 alakhii aldirdsmintdja és

b) a kiadményoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

(3) A kozfeladatot ellaté szerv 4ltal készitett hiteles kiadmdnyrdl hiteles mdsolatot késziteni mindsitett
elektronikus aldirdssal és a mésolat készitési ditumanak rogzitésével lehet.

(4) A szervnél keletkezett iratokrdl az iratot Orzd szervezeti egység vezetlje, vagy ligyintézGje hitelesitési
zaradékoldssal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.



54. § A kiadmanyozdshoz hasznalt bélyegzdkrol, érvényes aldirds-bélyegzokrol és a hivatalos célra felhasznalhat6
elektronikus aldirdsokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Expediélés

55. § A szervezeti egység iratkezel6jének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiad6i utasitast, és a mellékleteket csatoltik-e. E feladat elvégzése utdn dokumentdlni kell a nyilvantartdssal,
tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

56. § A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futarszolgalat stb.).

57. § Az elektronikus irat elkiildése id6pontjat dokumentalni kell.

58. § (1) Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be,
vagy azt - az elektronikus levélcime megaddsa mellett - kifejezetten kéri.

(2) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghidsul, az elektronikus irat papiralapd hiteles véltozatat
hagyomdanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

Irattarozas

59. § Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

60. § (1) Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott,
irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

(2) Az atmeneti irattdr az iratkezelési szabdlyzatban rogzitett ideig Orzi az iratokat, ezt kovetden azokat selejtezi
vagy atadja a szervezet kozponti irattdrdnak. A kozponti irattdr gondoskodik a maradandé értékli iratok levéltari
ataddsarol.

61. § (1) Irattarba helyezés elétt az iigyintézének az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie
(papiralapu irat esetén rdvezetnie) az irattdri tételszdmot, és meg kell vizsgdlni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi
utasitdsok teljesiiltek-e.

(2) A feleslegessé valt munkapélddnyokat és mdsolatokat az tigyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni.

(3) Ezt kovetden be kell vezetni az iktat6konyv megfeleld rovatdba az irattdrba helyezés idépontjét, és el kell
helyezni az irattdri tételszdmnak megfeleld gylijtébe.

(4) A kozponti irattdrba csak lezart évfolyamt, segédkonyvekkel elldtott iigyiratok adhatok le.

62. § (1) Az azonos iktatéhelyhez és azonos évkorhoz tartozé elektronikusan tdrolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat kozos rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultsagi rendszer alkalmazédsa
esetén a kiilonbozd iktatdhelyekhez tartozé iratok kozos rendszerben is tarolhatok.

(2) Az elektronikusan tdrolt adatok, iratok utélagos olvashatésdgat, hasznalatit a selejtezési id6 lejaratdig vagy
levéltarba addsdig biztositani kell.

63. § (1) A szerv dolgozéi az érvényes szervezeti €s miikodési szabdlyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan az
irattdrbdl hivatalos haszndlatra kdlcsondzhetnek iratokat.

(2) A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté médon, dokumentdltan kell végezni.

(3) Papiralapu iratok esetében az irattdrbdl kiadott iigyiratr6l ligyiratp6tlé lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az dtvevd aldir. Az aldirt ligyiratp6tld lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattdrban az iigyirat helyén kell
tarolni.

(4) Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndl6k napl6zas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a
felhaszndl6 a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattir kezeléséért felelds tigyintézonek kell
gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus uton megkapja a kért irat masolatét.

Selejtezés

64. § (1) Az tigyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd éltal kijelolt legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

(2) Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének lenyomatdval ellatott
selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn az illetékes levéltarhoz kell tovédbbitani, a selejtezés
engedélyezése végett.

(3) A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi.



(4) A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

65. § (1) A levéltar szdmdra atadandé tgyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott dllapotban,
levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az dtadé koltségére az irattdri terv szerint, dtadas-atvételi
jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képezd dtaddsi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel
egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott iigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett médon - elektronikus
forméban is 4t kell adni.

(2) Az elektronikusan tdrolt iigyiratok ataddsiat a kiilon jogszabdlyban meghatdrozott formatum szerint kell
elvégezni.

V. Fejezet

Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

66. § (1) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozékkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek
elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakaddlyozdsat mind a papiralapd, mind a gépi
adathordozé esetében.

(2) A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akdr papiralapi, akdr gépi adathordozon térolt -
iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az

67. § (1) Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatdk:

a) ,,Sajat kezii felbontésra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,,Elolvasas utdn visszakiildendo!”,

f) ,,Zart boritékban tdrolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossdgatdl fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

(2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott kezelési utasitdsok nem korldtozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

A kozponti dllamigazgatdsi szervek, az onkormdnyzati hivatalok és az
onkormdnyzati tarsuldsok iratkezelési szabdlyzataiban foglaltak végrehajtdsanak
ellendrzési rendje

Altal4anos rendelkezések

67/A. § (1) A miniszter a koziratok kezelésének szakmai irdnyitdsaval Osszefiiggd ellendérzési feladatait a KIF
utjan, az éves munkatervben meghatarozott titemezéssel, a kozponti dllamigazgatasi szerveknél végzi.

(2) A Korminy 4ltaldnos hatdskori teriileti 4dllamigazgatdsi szerve ellendrzi az Onkormdnyzati hivatalok
iratkezelési szabdlyzataiban foglaltak végrehajtdsat, a helyi 6nkormdnyzatok torvényességi ellendrzésére hatdskorrel
rendelkezd szerv, a helyi onkormanyzatok tarsuldsardl és egyiittmiikodésérdl sz6l6 1997. évi CXXXV. torvény 20.
§-dnak (2) bekezdésében, valamint a telepiilési onkormanyzatok tobbcéld kistérségi tarsuldsardl szolé 2004. évi
CVIL. torvény 12. §-dnak (2) bekezdésében biztositott torvényességi ellendrzési jogkorében ellendrzi az
onkormdnyzati tarsuldsok iratkezelési szabdlyzataiban foglaltak végrehajtasat.

(3) A KIF, a Kormany altaldnos hatdskorti teriileti dllamigazgatdsi szerve €s a helyi Onkormdnyzatok
torvényességi ellenérzésére hatdskorrel rendelkezd szerv (1) és (2) bekezdésben rogzitett ellendrzési tevékenysége
nem érinti a kozlevéltdrak ellendrzési jogosultsdgait szabdlyozd jogszabdlyi eldirdsokat.

(4) Az ellendrzés célja az iratkezelés helyzetének feltdrdsa, tovdbbd annak vizsgdlata, hogy az iratkezelés
gyakorlati végrehajtdsa megfelel-e a vonatkoz6 jogszabdlyokban, szabdlyzatokban foglaltaknak.



(5) A kozponti allamigazgatdsi szervek esetében az ellendrzések éves iitemtervét a KIF a Magyar Orszdgos
Levéltarral egyeztetve hatdrozza meg. Az Onkormdnyzati hivatalok és az Onkormanyzati tdrsuldsok esetében az
ellendrzések éves iitemtervét a Kormdny daltaldnos hatdskori teriileti dllamigazgatdsi szerve, illetve a helyi
onkormdnyzatok torvényességi ellendrzésére hatdskorrel rendelkezd szerv az illetékes kozlevéltarral egyeztetve
hatdrozza meg.

(6) Az ellenérzésben nem vehet részt az ellenérzott szerv dolgozdjanak a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 1959. évi
IV. térvény 685. §-dnak b) pontjdban meghatdrozott hozzatartozdja (kdzeli hozzatartozdja).

(7) Az ellendrzést végzd a kizdrasi okot kozvetlen vezetdjének haladéktalanul koteles bejelenteni, de azt az
ellendrzott szerv is bejelentheti.

(8) Az ellendrzést végzd koteles a titokvédelemre, valamint a személyes adatok védelmére vonatkozé eldirdsokat
betartani.

Az ellendrzés rendje

67/B. § (1) Az ellen6rzésrdl az ellendrizendd szervet (a tovabbiakban: szerv) az ellendrzés megkezdése elbtt
legaldbb tizenot nappal irdsban - az iratkezelés feliigyeletét ellatd szerv vezetdjén keresztiil - értesiteni kell az
ellendrzési terv egyideji megkiildésével, amennyiben annak megkiildése az ellenérzés céljat nem hidsitja meg.

(2) Ellenérzésre a KIF, a Kormany altaldnos hatdskor(i teriileti dllamigazgatasi szerve és a helyi onkormanyzatok
torvényességi ellendrzésére hatdskorrel rendelkezd szerv megbizott koztisztviseldje jogosult. Az ellendrzésre
jogosult személy az ellendrzési jogosultsdgit az ellendrzés megkezdése eldtt koteles igazolni. Az ellenérzésre
jogosult személyt ellenérzési megbizdlevéllel kell elldtni, amely a munkaltat6i (szolgdlati) igazolvannyal egyiitt
érvényes. Az ellenérzési megbizdlevélnek tartalmaznia kell:

a) a ,,megbizolevél” elnevezést;

b) az ellendr nevét, beosztasat, munkaltatdi (szolgélati) igazolvanydnak a szamat;

c) az ellendrzés helyére, az ellendrzési tervre torténd utaldst;

d) az ellendrzés végrehajtdsdra, eljdrasi szabalyara vonatkoz6 jogszabdly megnevezését;

e) a megbizdlevél érvényességi idejét;

) akidllitas keltét;

g) a kiallitasra jogosult alairdsat, a bélyegzoélenyomatot.

(3) Az ellendrzést tgy kell végezni, hogy az ellenérzott szerv rendeltetésszerii tevékenységét lehetleg ne
akadédlyozza. Az ellenérzést az ellendrizni kivant tevékenység folytatdsa idején (munkanap) a szerv hivatalos
munkaidejének megfeleld id6pontban kell végezni.

Az ellendrzés eszkozel, modszere, szempontjai, eredménye, az ellendrzési
jegyzokonyv

67/C. § (1) Az ellendrzést végzd személy az ellendrzés eredményes lefolytatdsa érdekében jogosult:

a) az ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges teriiletre belépni (a szerv székhelye, telephelye, irattara, raktari
helyisége stb.), illetve a személyes adatnak nem mindsiild elektronikusan tdrolt adatokhoz hozzaférni;

b) az iratkezeléssel kapcsolatos iratokba, iratkezelési nyilvdntartdsokba betekinteni, amelynek korében az
ellendrzés targydval Osszefiiggd iratot - az dllamtitkot és a szolgdlati titkot tartalmazé iratok és a személyes adatok
kivételével - megvizsgalhat;

c) az iratkezeléssel kapcsolatos munkafolyamatokat megvizsgélni;

d) az iratkezeléssel Osszefiiggésben felvildgositdst kérni, amelynek keretében a vizsgélt szervt6l személyes adatnak
nem mindsiilé adatokat, tdjékoztatast kérhet.

(2) Az iratkezelés helyzetének feltardsa érdekében az ellendrzést végzo ellendrzése sordn az aldbbi koriilményeket
vizsgalja kiilonosen:

a) az ellenérzott szerv rendelkezik-e az Ltv., valamint a Korm. Rendeletnek megfelelé egyedi/egységes
iratkezelési szabalyzattal;

b) milyen az iratkezelés szervezete (kdzponti, osztott, vegyes);

c) az iratkezeléssel kapcsolatos feleldsséget;

d) az ellendrzott szerv iratkezelési informatikai infrastruktirdjit (iratkezelési szoftver adatok, a jogosultsdgi
rendszer kidolgozottsdga, az iratkezelési szoftver miikddési tapasztalatai stb.);

e) hogyan tdmogatja az iratkezelési gyakorlat a szerv rendeltetésszer(i miikodését;

f) az iratkezelés folyamatat;



g) az iktatdsi/nyilvantartasi fegyelmet, az iktatokonyvek hitelességét, a kiildemények tutjanak pontos nyomon
kovethetdségét, a hivatali bélyegzOk nyilvantartdsanak és haszndlatinak rendjét, az irategység -elvének
érvényesiilését;

h) a lejart megOrzési idejui iratok iratkezelési szabalyzatban meghatdrozottak szerinti rendszeres selejtezését és a
nem selejtezhetd, maradand6 értéki iratok illetékes levéltarnak torténd atadasat;

i) a feladatkorok megvaltozasa, megsziind szervek, szervezeti egységek esetén az iratok sorsdnak rendezését.

(3) Az ellendrzés sordn az ellendrzés tdrgydval kapcsolatban a szervnél tett megallapitdsokrdl jegyzdkonyvet
készit az ellendrzést lefolytatd személy. Az ellendrzési jegyzokonyvnek tartalmazni kell:

a) az eljar6 szerv megnevezését;

b) az ellendrzott szerv megnevezését;

c) az ellendrzés céljat;

d) a helyszin és az idopont megjelolését;

e) az ellendrzést végzd személyek megnevezését;

f) az ellenérzés sordn tapasztalt, a vizsgalat szempontjabdl 1ényeges koriilményeket és megallapitasokat;

g) a vizsglt szervet képvisel6 személy altal a vizsgalattal kapcsolatban tett nyilatkozatokat;

h) a vizsgélt szervet képvisel6 személy és az ellendrzést végzo személy aldirasat.

(4) Az ellendrzési jegyzokonyv egy példanyédt az ellendrzést végzé a helyszinen dtadja vagy amennyiben ez
valamilyen okbdl nem lehetséges, az ellendrzés befejezését kovetd 6t napon beliil megkiildi a vizsgalt szervnek. Az
ellendrzést végzd az ellendrzési jegyz8konyv egy példanydt tdjékoztatdsul az illetékes kozlevéltarnak is megkiildi.

(5) Amennyiben az ellendérzés sordn megallapitottdk, hogy az ellendrzétt szerv a jogszabalyban foglalt eldirdsokat
megsértette, az ellenérzd

a) felhivja a szerv figyelmét a jogszabdlysértésre és hatdridé megéllapitdsdval, valamint a jogkdvetkezményekre
torténd figyelmeztetéssel felszdlitja annak megsziintetésére,

b) megkeresi az intézkedésre hatdskorrel rendelkezd szervet, illetve fegyelmi vagy egyéb eljarast kezdeményez.

VI. Fejezet

Egyéb rendelkezések

68. § (1) Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

(2) E rendelet szabdlyait az automatizlt egyedi dontésekkel kapcsolatos ligyintézés esetén az Ltv. 35/A. § (2)
bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjan kiadott rendeletben meghatdrozott sajatos kovetelmények
figyelembevételével kell alkalmazni.

VII. Fejezet

Zaro rendelkezések

69. § (1) Ez a rendelet 2006. janudr 1-jén 1ép hatalyba.

(2) E rendelet rendelkezéseit a 2006. janudr 1-je utdn kiadasra keriil6 iratkezelési szabdlyzatok tekintetében kell
alkalmazni. A jelenleg érvényben 1év0 iratkezelési szabdlyzatokat 2007. janudr 1-jéig a rendeletnek megfelelden
mddositani kell. Papiralapu iktatékonyvek haszndlata esetén a 41. § (1) és (3) bekezdéseit 2008. januar 1-jét6] kell
alkalmazni. E rendelet rendelkezéseit a tdrsadalombiztositdsi nyugellatasrdl sz6l6 1997. évi LXXXI. térvény 79. §
(1) bekezdésében meghatdrozott térzsszdmhoz kapcsolédé iratok tekintetében 2015. januar 1-jétdl kell alkalmazni.

(3) Az érvényes tanudsitvdnnyal rendelkezd iratkezelési szoftvereket e rendelet 40. §-dban meghatdrozott
kovetelményeknek a tandsitvdny érvényességi idejének lejdrtdig, legkés6bb a tantsitvdny megujitdsakor kell
megfeleltetni.

“)

(5) A koziratokr6l, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. torvényt
mddosité 2005. évi CXLIX. torvény 7. § (2) bekezdésében meghatdrozott hataridok letelte utdn iratkezelési célra
csak a kiilon jogszabdly szerint tanusitott iratkezelési szoftvert alkalmazhat.



