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

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirol

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény
(a tovabbiakban: Ltv.) 35/A. §-a (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirél a Kormany a kovetkezdket rendeli el:

I. Fejezet
Altalinos rendelkezések

A rendelet hatalya

1. § (1)! E rendelet hatdlya a kozfeladatot ellatd szervekre és - a (2) bekezdésben foglalt korlatozassal
- azok irattari anyagara terjed ki. E rendelet hatarozza meg a kozfeladatot ellatd szervekhez beérkez6 és
az ott keletkezett papir alapl és elektronikus koziratok (a tovabbiakban: irat) kezelésének egységes
kovetelményeit, tovabba a kozponti allamigazgatasi szervek, az ©nkormanyzati hivatalok és az
onkormanyzati tarsulasok iratkezelési szabalyzatai végrehajtasanak ellendrzési rendjét.

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

(3)2 A koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter) e
feladatkorét a Kormanyzati Iratkezelési Felligyelet (a tovabbiakban: KIF) Gtjan latja el.

Ertelmezé rendelkezések

2. § E rendelet alkalmazasaban

1. dtmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartami atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba
adas el6tti 6rzése torténik;

2. dtadas: irat, Ugyirat vagy irategyuttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

3.2

4. csatolds. iratok, Ugyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

5.4

6. elektronikus tdjekoztatas: olyan kiadmanynak nem minGsild elektronikus dokumentum, amely az
iktatasi szamrol, az eljaras meginditasanak napjardl, az lgyintézési hataridorol, az gy UgyintézGjérdl és
az ligyintéz6 hivatali elérhetéségérdl értesiti az tigyfelet;

7. elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem minGsil6 elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak kildgjét;

8. eldadoi iv:az Uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az Ugyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozd, az Ugyirat elvalaszthatatlan részét képezO, illetve azzal kdzos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

9. expedidlds: az irat kézbesitésének elOkészitése, a kildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa;

10.5 érkeztetés: az érkezett kildemény azonositoval torténd elldtdsa és adatainak nyilvantartasba
vétele;

11.¢

12.7 jktatas: az irat iktatdszammal to6rténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetben;

13. /ktatokonyv: olyan nem selejtezhets, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

14. /ktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kézfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando iratot;

15. /ratkdlcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbdl;



16. jrattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykdrének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb - egyéni irattari Grzési id6vel rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb egyedi (igy iratai
tartozhatnak;

17. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozd kod;

18.% jrattdrba helyezés:az irattéri tételszammal ellatott Ggyirat irattarban torténd dokumentdlt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovet6 idore;

19. kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek szo6ld
vezetGi vagy ligyintézGi utasitasok;

20. kézbesités: a kildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan t6rténd
eljuttatasa a cimzetthez;

21. kbzponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés
vagy levéltarba adas el6tti Grzésére szolgalo irattar;

22.° kiildemény: az irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -,
amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el;

23. kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellen6rzése, felnyitasa, olvashatova tétele;

24. Jevéltarba adds:a lejart irattari Orzési idejli, maradandd érték( iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

25. madsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos maddon
hitelesitettek;

26. masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakh( formaban, utdlag készilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

27. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid helyreallitasanak
lehetGségét kizard mddon térténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

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

29. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attol;

30.1 naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekévetkezett
események meghatarozott kérének regisztralasa;

31. selejtezés: a lejart megbrzési hataridejl iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre
torténd eldkészitése;

32.2 szerelés: Uigyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa;

33. szignalds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintézé személy kijelolése, az
elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

34. tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik Ugyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valo hozzaférés lehetéségének biztositasaval is;

35. dgyintézo: az Ugy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre elkésziti;

36. dgyirat: egy lgyben keletkezett valamennyi irat;

37. lgykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozd ligyek meghatarozott csoportja;

38.2 kezddirat: az Uigyben keletkezett elsé irat, az tgy inditd irata;

39.1 savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbdl készitett
taroloeszkoz;

40.: archivalas: elektronikus iktatdkényvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok
hosszU tavu biztonsagos megdbrzése elektronikus adathordozon;

41.¢ figykezelo: iratkezelési feladatokat végz6 személy.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. § (1)~

(2) Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi, melyet évente felll kell
vizsgalni, és az irattari tervet alkalmazd szerv (szervek) feladat- és hataskorében bekdvetkezett valtozas
vagy az Orzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell.

(3) A szerv vezetGje a szerv szervezeti és miikodési szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozod feladat- és
hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés felligyeletét ellatd vezettt.

4. §2A kozponti elektronikus szolgaltatd rendszer (a tovabbiakban: kozponti rendszer)
igénybevételére kotelezett, valamint az azt igénybe vev6 kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési vagy -
a g)és h)pont kivételével - mas belsd szabalyzatdban a hivatali kapu igénybevételével megvaldsuld
iratforgalom szabalyozasaval kapcsolatban rendezendd kérdések kiilénsen az alabbiak:



a)a kozponti rendszeren keresztili hiteles elektronikus dokumentumforgalomban részt vevo
felhasznaldk kijel6lése,

b) a hivatali kapuval kapcsolatos informatikai feladatok ellatasara feljogositottak kijeltlése,

¢)a hivatali célra hasznalandd Ugyfélkapu biztositdsahoz (a dijmentesség érdekében) munkaltatoi
igazolas kiadasa,

d) a hivatali kapu m(kodtetésében részt vevok személyi adatai kezelésének, megbrzésének rendje,

e)a hivatali céli ugyfélkapu hozzaférési jogosultsaganak megsziintetésével (a hivatali céld
Ugyfélkapuval rendelkez6 munkatars jogviszonydnak megsz(inésébdl eredé feladatok ellatasat is
beleértve) kapcsolatos feladatok végrehajtasanak rendje,

f) a hivatali kapu nyilvantartasanak kezelésére valo jogosultsag megsziinésével jaro feladatok, a kezelt
adatok atadasanak rendje,

g) a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban kézbesiteni rendelt elektronikus irat hivatali kapuba
torténo felt6ltésének eljarasrendie,

h) a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkez6 killdemény érkeztetésének rendje.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. § Az iratkezelési szabadlyzatban foglaltak végrehajtasdért, a szervezeti, mlikodési és Ugyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
elGirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos megGrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért, felligyeletéért a kozfeladatot ellatd szerv vezetdje felelGs.

6. § A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelését Ggy kell megszervezni, hogy a szervhez érkezett, ott
keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat:

&) azonosithato, fellelési helye, Utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6;

c) kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmien megallapithatd legyen;

d)szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

€) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdédasa megelézheto, a
maradando értéki iratok megbrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(i miikodéséhez megfeleld
tdmogatast biztositson.

7. § Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat mddositasat;

b) az iratkezelést végz0, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;

c)az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitOkonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasardl;
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol, az izemeltetési
és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok betartasarol;

€) a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikodésérdl;

f) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

8. § (1) A kozfeladatot ellatd szerv vezetGje, illetGleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat
ellatd vezet6, Ugyintézd, Ugykezeld koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok
biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az Gizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

(2) Az iratokat és az adatokat védeni kell kiildndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmistilés és sériilés ellen. A
szerv vezetGje koteles az lzemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasara, amely alapjan a
feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

II. Fejezet

Az irattari terv



Az irattari tételek kialakitasa

10. § (1) Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket - a szerv ligykoreit
az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével - targyi alapon
kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari meglrzést igénylé vagy meghatarozott idGtartam
eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhatok be;

b) az egyes irattari tételek megfelel6 alapul szolgalnak az éves Ugyiratforgalmi és hatdsagi statisztikai
adatszolgaltatashoz;

¢) a szerv hatékony mikddtetése egy adott funkcidt illetéen az Ggykorok milyen mélységl attekintését
igényli.

(2) Kuilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsd utasitasban eldirt, kiilonb6z6 céli és adattartalmu nyilvantartasokbdl;

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

c)a valasztott testliletek, bizottsagok, valamint a szerv miikodése szempontjabdl meghatarozd
jelentGségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az elGterjesztéseket, a
jegyz6konyveket vagy emlékeztetdket és a hatarozatokat is), tovabba a belsd utasitasokbdl.

11. § (1) Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddéan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan
ki lehet selejtezni. A nem selejtezhet6 irattari tételek esetében meg kell jel6ini azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megdrzésérdl
az iratképz6 - hataridé megjeldlése nélkil - helyben kételes gondoskodni. A nem selejtezhet6 és
levéltarba adandé irattari tételek, tovabba a selejtezhets irattari tételek esetében meg kell jel6ini az
irattari Orzés idGtartamat. A személyes adatot tartalmazo iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott
adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

(2)»
Az irattari terv szerkezete és rendszere

12. § (1) Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba a szerv ligykorei kozott meglévo tartalmi Gsszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell
kialakitani.

(2) Az irattari tervet altalanos és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek megfelelden
kell csoportositani. Az altalanos részbe a szerv miikédtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is
érint0 irattari tételek, a kilonos részbe pedig a szerv alapfeladataihoz kapcsolodd irattari tételek
tartoznak.

(3) A szerv Ugykorei kozott meglévé tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonb6z6 fécsoportokba, azon belll pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv killonds részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként
is kialakithatok.

(4) A (2) és a (3) bekezdésben foglaltak szerint csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari
tételeket az irattari tervben elfoglalt helyliknek megfelelé azonositdval (irattari tételszammal) kell ellatni.

III. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kévetelmenyei

Az iratok rendszerezése

13. §(1)2 A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd (gyek intézésének
attekinthetGsége érdekében az azonos Ugyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként,
lgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok (igyiraton beliili
irategységnek, lgyiratdarabnak mindsilnek.



(2) Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat -
még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

14. §(1)2Az iratot a 39. §-ban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett
iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

(2) Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az (gyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

(3)2 Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben Ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmlien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

(4) Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az Ugyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetG és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithato legyen.

15. §2 Az iratkezelési folyamat szereplGit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, Ugyintézd,
Ugykezel0) megszlinés, atszervezés és személyi valtozds esetén a kezelésiikben |évo iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

15/A. § (1) A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe
tartozd valamennyi kildeményt, az el nem intézett, folyamatban lév6 (igyek iratait atadas-atvételi
jegyzOokonyv kiséretében at kell adni a megsz(inG szervezeti egység feladatkorét atvevo szervezeti
egységnek (a tovabbiakban: atvevé szervezeti egység).

(2) Amennyiben a megsz(inG szervezeti egység kulonalld iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokonyvében a végleges atadast jeldlni kell, az iktatdkonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban
lév6 Ugyek iratait az atvevlé szervezeti egység iktatokonyvébe - az irat korabbi iktatdszamanak és
iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével - be kell iktatni.

(3) Amennyiben a megsz(in6 és az atvevO szervezeti egység kozoOs iktatokonyvet hasznalt, az
iktatokonyvben az atvevl szervezeti egységet, mint felelGst, rogziteni kell.

(4) Ha a megszilinG szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari
anyagot - a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabalyzatdban meghatarozottak szerint - a feladathoz
kapcsoléddan lehet megosztani, vagy a kdzponti irattarban elhelyezni. Az egyes (igyiratokra vonatkozo
igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1évé és a befejezett tigyek
iratait az (1) bekezdésben meghatarozottak szerint kell kezelni.

(5) A megszlnd szervezeti egység papir alapl lezart iktatokonyvét a kozponti irattarban kell elhelyezni
és a tovabbiakban kezelni. Elektronikus iktatokonyv esetében az atvevl szervezeti egység szamara a
hozzaférést biztositani kell.

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

15/B. §¢A 15/A. § (1)-(4) bekezdésének rendelkezéseit a kozfeladatot elldtd szerv szervezeti
egységét érint6 feladatkor atadasa esetén is alkalmazni kell.

Az iratkezelés megszervezése

16. § (1)% A kozfeladatot ellato szerv adottsagainak és igényeinek megfeleléen az iratkezelést

a) kézpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,

b) osztottan, az ligyeket intéz6 szervezeti egységnél, vagy

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

(2) A szerv az elintézett {igyek iratait irattaraban helyezi el.

17. § (1) Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az
elGirasokat, amelyek biztositjak a papiralapl és az elektronikus iratot egyarant tartalmazd Ugyiratok
egységének megdrzését, kezelhetGségét és hasznalhatdsagat.

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

1V. Fejezet

Az iratkezelés folyamata



A killdemények atvétele

18. §2 Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatarozni az adott szervhez érkezett kiildemény
atvételére vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket. Az atvétellel kapcsolatos teenddk a

kildemény érkezésének moddja - postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-
telekommunikacids eszkoz, illetve a maganfél személyes benyljtdsa stb. - szerinti bontasban is
meghatarozhatok.

19. § A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) a szerv vezetGje vagy az altala megbizott személy;

¢) az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

e) az ligyfélszolgalati iroda munkatarsa;

) hivatali munkaidén tul az ligyeleti szolgalatot teljesité személy;

g) az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus rendszer.

20. § (1) A kildeményt atvevé kateles ellendrizni:

&) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen Iévd azonositasi jel megegyez6ségét;

¢) az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzataban elGirt
biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzéséral.

21. §2 (1) Az atvevl a papir alapu iratok esetében a kézbesitGokmanyon olvashatd alairasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,slirgés” jelzési kildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjel6ini, amit a kézbesitokmanyon kivil az atvett
kiildeményen is rogziteni kell.

(2) Elektronikus Uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvevo
a feladonak - amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja - haladéktalanul elkildi a
kildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositéjat is tartalmazd elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

(3) A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kildemények esetében az atvétel visszaigazolasa az
elektronikus kozszolgaltatasrol és annak igénybevételérdl sz6l6 kormanyrendeletben meghatarozottak
szerint torténik.

(4) Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kiildeményt, Ggy
azt koteles haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kovet6 els6 munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

22, §*

23. §% Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapl iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatdan
hianyzo iratokrdl vagy mellékletekrdl a feladdt értesiteni kell.

24. §*2 A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,slirgés” jelzésli) kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetGleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

25. § (1)2 Az elektronikus Uton, nem a kozponti rendszeren keresztll érkezett kildemény atvételét
meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv szamitastechnikai rendszerére.

(2) A kiildemény a fogado szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

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

b)az a)pontban meghatarozott informatikai rendszer (izemelésének vagy mas személyek
hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul,

¢) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben Iévé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

(3) A fogado szerv a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okarol értesiti a kiildot.

(4)** Nem koteles a fogadd szerv a (3) bekezdés szerint értesiteni a feladdt, ha kordbban mar érkezett
azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazd kildemény az adott kild6tél. Az ismétlédés
értelmezésére vonatkozo szabalyokat a bels6 szabalyzat tartalmazza.

26. § Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladdnak. Amennyiben a feladdé nem
dllapithatd meg, a kildeményt, a 25. §-ban jelzett kivétellel, irattarazni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.



A kiilldemény felbontasa és érkeztetése

27. § A szervhez érkezett kiildeményt - a minGsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kozponti iratkezelést felligyel6 vezet6 altal irasban felhatalmazott személy, vagy

¢) a szervezeti és miikbdési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja, vagy

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

28. § (1)* Felbontas nélkul dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kildeményeket,

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

b)¥ amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

c)*

(2) A kuldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasardl.

(3)2 A névre sz0l6 kildemények kezelésérdl a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabalyzata
rendelkezik.

29. § A kildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeltlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kildemény cimzetthez valo
eljuttatasarol.

30. § A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az
esetlegesen felmerild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kildét is.

31. §=2(1) Az elektronikusan érkezett kildeményt - kivéve a kozponti rendszeren érkezett
kuldeményeket - iktatas el6tt megnyithatdsag (olvashatosag) szempontjabdl ellendrizni kell.

(2) Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatasi informatikai kdvetelmény- és tudastarban
kozzétett formatumokat kezel6 programokkal nem nyithaté meg, Ugy a kiild6t - amennyiben elektronikus
valaszcimét megadta - az érkezéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus Uton
értesiteni kell a kildemény értelmezhetetlenségérdl és a kozfeladatot ellatdé szerv altal hasznalt
formatumokrol.

(3) Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az egységes kozigazgatasi
informatikai kévetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezelé programokkal, Ugy a kuldét a
(2) bekezdés szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrél és a hidnypdtlas sziikségességérdl,
lehetGségeirol.

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

32. §* (1) Ha a felbontas alkalmaval kidertl, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a killdemény egyéb értékét
koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

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

(3) Amennyiben megallapitasra keril, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles killdeményhez csatoltak és
az illetéket illetékbélyeggel kell lerdni, a kozfeladatot ellatd szerv az iratkezelési szabalyzataban - a (2)
bekezdésben foglaltaktdl eltéréen - rendelkezhet annak a kildeményre t6rténd felragasztasardl és
értéktelenitésérdl.

33. §“ (1) Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idGpontjahoz jogkdvetkezmény flizodik vagy
flizédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja megallapithato legyen.

(2) Papir alapu kildemény esetében, amennyiben csak a boritékrdl allapithatd meg az Ugy
szempontjabdl valamely fontos adat vagy tény, amely jogkovetkezménnyel birhat, a boritékot a
kuldeményhez kell csatolni.

(3) Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kildeménybdl nem lehet megallapitani, a
hianyos adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

34. §2 (1) Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idGpontjaban - a 21. § (4) bekezdésében
meghatarozott esetben az érkezést kovetd elsdé munkanap kezdetén - érkeztetni kell. A visszaérkezett
tértivevények és elektronikus visszaigazolasok érkeztetési eljarasat és az érkeztetés dokumentalasanak
modjat a kozfeladatot ellato szerv iratkezelési szabalyzata hatarozza meg.

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

a) a kuldo neve,

b) a beérkezés idGpontja,

¢) kényvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositoja (kilénosen kdd, ragszam),

d) koézponti rendszeren keresztiil érkezd elektronikus kildemény esetén a kdzponti rendszer altal a
kildeményhez rendelt érkeztetd szam, tovabba



e)a kozfeladatot ellatd szerv altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo
érkeztetési azonositd vagy nyilvantartott zart szammezdébdl kiosztott érkeztetési azonosito.

(3) Papir alapu vagy elektronikus adathordozon érkez6 killdemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositdt a kildeményen vagy az elektronikus adathordozd kisér6 lapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tlntetni. Az érkeztetési azonositd kiildeményen vald feltiintetése
mell6zhet0, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik.

(4) Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kdzfeladatot ellatd szerv papir alapu iktatast vezet, és
valamennyi beérkezd kiildeményt az érkezés id6pontjaban a papir alapu iktatokonyvben iktat.

(5) Az (1) bekezdéstdl eltéréen, azon beadvanyt, amelyet a szerv foglalkoztatottjanak elektronikus
levélcimére kuldtek, akkor kell érkeztetni, ha a beadvany tartalmabdl egyértelmiien megallapithatd, hogy
az a szerv hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

(6) Az (5) bekezdés alapjan érkeztetett beadvanyt nem kell iktatni, ha azt nem a jogszabalyban
meghatarozott formaban nyujtottak be, azzal, hogy a kiild6t ebben az esetben egy munkanapon belll
elektronikus Uton tajékoztatni kell a beadvany elGterjesztésére iranyadd formardl.

35. § (1)2 Az elektronikus Uton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett iraton szerepl6
elektronikus aldirds érvényességét az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott esetekben ellendrizni, az
ellenGrzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

(2) Amennyiben az elektronikus alairds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem
lehet az alairéként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfelelGen
madositani kell.

36. §* Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkildeni csak papiralapt
kisérélappal lehet. Az adathordozdt és a kisér6lapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kiser6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1€v6 irat(ok) targyat, a
fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisér6lapon feltiintetett azonositok valdésagtartalmat.

37. §=A kildemény munkahelyr6l torténd kivitelérdl, munkahelyen kivili tanulmanyozasarol,
feldolgozasarol, tarolasarol bels6 szabalyzatban kell rendelkezni.

38. § A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulast tartalmazd, illetve a kozérdek(i adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérol bels6 szabalyzatban kell rendelkezni.

Iktatas

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

(2)® Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra
vonatkozd adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatdszam,

b) iktatas idOpontja,

¢) beérkezés id6pontja, mddja, érkeztetési azonositdja,

d) adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtaja,

e) expedialas idépontja, modia,

f) kuldd adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

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

) Ugyintéz6 megnevezése,

k) irat targya,

/) el6- és utoiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, madja és elintézés id6pontja,

o) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

(3)“ Az iraton és az el6adoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelm{ azonositast lehetvé tevd egyedi
azonositd adatat.

40. §* (1) Az iktatdoszam kotelezGen tartalmazza a fGszam-alszam/évszam/ - egy adategyiittesként
kezelend6 - adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye.

(2) Amennyiben az Ugyintézés szakmai kdvetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszam tetsz6legesen
bovithet6 - az (1) bekezdésben meghatarozottak szerint képzett adategylittest megel6zGen - a szervezeti
egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald, szamot, betlit vagy ezek kombinacidjat tartalmazd
azonositdval.



(3) Amennyiben az Ugyintézés szakmai kdvetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszam tetsz6legesen
bovithet6 - az (1) bekezdésben meghatarozottak szerint képzett adategyiittest kdvetéen - szamot, bet(it
vagy ezek kombinacidjat tartalmazd tovabbi azonositoval.

(4) A (2) és (3) bekezdésben meghatarozottak szerint képzett azonositokat az iratkezelési feladatok
felligyeletét ellato felelbs vezet6 adja ki és tartja nyilvan. Az azonositok képzésére vonatkozd részletes
szabalyokat a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabalyzata hatarozza meg.

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

(2) Egy iktatékonyvon belll az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

(3)® Az Ugyirathoz tartozd iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelked6
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

(4)-(5)*

(6)2 Az (1) bekezdésben foglaltaktdl eltér6en a kiilonb6zé években, de ugyanazon tigyben keletkezett
iratokat is egy fészamon lehet nyilvantartani:

a)” papir alapu iktatas esetén a rendvédelmi szerveknél, a birdsagi és ligyészi szerveknél, partfogd
felligyelGi szolgalatnal és a Nemzeti Ado- és Vamhivatalnal, a kozjegyzoknél, a birdsagi végrehajtoknal,
valamint ezek kamarainal, tovabba az igazsagligyi szakértGi névjegyzékbe bejegyzett természetes
személyeknél és gazdasagi tarsasagoknal, igazsagligyi szakért6i intézményeknél, hatdsagi tolmacsoknal,
hiteles szakforditoknal és binteté (gyekben kozvetitGi tevékenységet végzo Ugyvédeknél azzal a
feltétellel, hogy a kilonbdzé években, de ugyanazon ligyben keletkezett, egy fészamon nyilvantarthatd
ligyek korét az iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni,

b) iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén valamennyi kozfeladatot ellatd szervnél.

42, § (1) Az Ugyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozd elsG irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintGen - lényegesen
megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat Ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhet
maradjon.

(2) Az lgyirat targya, illet6leg az ligyfél neve és azonositd adatai alapjan név- és targymutatd konyvet
kell vezetni, illetéleg az elektronikus iktatokényvben biztositani kell az e szempontok szerinti
visszakeresés lehetOségét (név- és targymutatdzas). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy
jellemzbi alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja
szerinti keresés, valamint a talalatok sz(ikitésének lehet&ségét.

43. §* (1) Az iktatokonyvet az év utolsd munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

(2) Papir alapu iktatokdnyv zarasa esetén az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovet6 alahlzassal kell
a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a kozfeladatot ellatéd szerv hivatalos
bélyegz6lenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kdvetben a lezart iktatokdnyvben nem lehet iktatast végezni.

(3) Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén valamennyi kozfeladatot ellatd szervnek az iktatokonyv
zarasanak részeként el kell készitenie az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, elektronikus
iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megOrzés, napldzas informacidi) és az
elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z0, idobélyegzivel ellatott,
elektronikus adathordozdra elmentett valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozéra
kell elmenteni.

(4) A 41. § (6) bekezdésében meghatarozott szerveknél az (1) és (3) bekezdés szerint végrehajtott
zaras utan a lezart iktatokonyvben Uj irat Uj fészamra torténd iktatdasa nem megengedett, az érkezett
Ujabb iratot az ugyanazon tgy fészamanak soron kovetkez6 alszamara kell iktatni.

(5) Az idGbélyegzlvel ellatott, lezart érkezteté nyilvantartast, iktatokonyvet, adatallomanyait és az
elektronikus dokumentumokat archivalni kell, és a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozon
tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkeztet6 nyilvantartas elektronikus adathordozéra elmentett
példanyat az archivalast koveté masodik évben meg kell semmisiteni.

44, §% Az UgykezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kivil kell iktatni a hataridGs iratokat, taviratokat, elsGbbségi kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,stirgés” jelzés iratokat.

45, §*

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

(2) Az automatikus iktatas akkor alkalmazhatd, ha

&) az automatikus iktatasra kijel6lt Ugytipusok iratai elkiilonitett elektronikus fogadasi cimre érkeznek;

b) a benyuijtas szabalyairdl az tUgyfelek részletes tajékoztatast érhetnek el a kozfeladatot ellatd szerv
és/vagy a koézponti rendszer honlapjan;



c)a kozfeladatot elldtd szerv altal elGzetesen kozzétett formatumban és alakban torténik a
dokumentum benyuijtasa;

d) az iratkezelési szabalyzat rendelkezik a tévesen az automatikus iktatdsi rendszerbe kerdilt iratok
kezelésérdl.

(3) Automatikus iktatasi rendszer alkalmazadsa esetén az elektronikus irat beérkezésekor elkiildott
automatikus visszaigazolas egyben az iktatasrdl (a 45. § szerinti adattartalommal), valamint a fizetési
kotelezettségrol szolo tajékoztatast is tartalmazhatja.

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

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigorl szamadasu bizonylatokat;

€) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;

) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

/) k6zlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

48. §3 (1) Téves iktatds esetén a papir alapu iktatékényvben a bejegyzést athlzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett -
kétségtelen legyen.

(2) Elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a valtozasokat (moddositds, az adatok fizikai torlése
nélkuli torlésre jelolése), tartalmuk megGrzésével, napldzassal dokumentalni kell.

(3) A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel Ujra.

49. §= (1) A papir alapu iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

(2) Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az utdlagos modositas tényét a jogosultsaggal rendelkez6
felhasznald azonositdjaval és a javitas idejének megjeltlésével napldozni kell. A napléban kovethetéen
rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.

50. §% (1) Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye.

(2) Amennyiben a klldeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkezo
alszamara kell iktatni.

(3) Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az el6zményt a
targyévi Ugyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatdokonyvben az elGirat iktatdoszamat, az
el6zménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeldlni kell.

(4) A 41. § (6) bekezdésében meghatarozottak szerinti iktatast végz6 szerveknél a kiilonb6z6 években,
de ugyanazon Ugyben keletkezett, egy fészamon nyilvantarthaté Ugyek esetében a kildeményt az
el6zmény kovetkez6 alszamara kell iktatni.

Szignalas

51. § (1) Az Uigykezel6 az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység vezetGjének vagy a
vezetd megbizottjdnak atadni, aki kijeldli az lgyintézést végz6 személyt (szignalds). Az Iratkezelési
Szabalyzat rendelkezhet gy, hogy bizonyos, joI meghatarozott iratcsoport esetén szignalas nélkil ahhoz
az Ugyintézohoz kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az ligyben eljarni, az iratkezelési feljegyzéseket
megtenni.

(2) Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az ligy, (igycsoport feldolgozasara illetékes
szervezeti egység mar korabban ki volt jel6lve, kdzvetlenll a szervezeti egységhez lehet tovabbitani.

(3) Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, stirgésségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban teszi meg.

(4) A szervezeti egység vezetGje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

52. § (1) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mikodési szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.



(2) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

(3) Nem minGsil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az
iktatdszamrdl szold elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott
egyéb dokumentumok.

53. § (1) Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a)azt az illetékes kiadmanyozd sajat kezlleg aldirja, és aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel,

b)a kiadmanyozo neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt
aldirdsaval igazolja, tovabbd a felhatalmazott személy aldirdasa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel,

¢)a kozigazgatasi hatosag a kozigazgatasi felhasznalasra vonatkozd kovetelményeknek megfeleld
elektronikus alairassal latta el,

d)a bird, az igazsaglgyi alkalmazott, a birdsagi végrehajtd, a kozjegyz6 a kilén jogszabalyban
meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal latta el, vagy

e)a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrdl szold torvényben
meghatarozottak szerint elektronikus kozokiratnak mindsil és az elkiildését igazold visszaigazolas
rendelkezésre all.

(2)2 Nyomdai sokszorositas esetén elegend6

a) a kiadmanyozo neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyozd szerv bélyegzdlenyomata, vagy

b) a kiadmanyozo alakh(i alairasmintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzilenyomata.

(3) A kozfeladatot ellatd szerv altal készitett hiteles kiadmanyrol a kilon jogszabalyban foglaltak
szerint lehet hiteles masolatot késziteni.

(4) A szervnél keletkezett iratokrol az iratot Orz6 szervezeti egység vezetGje, vagy UigyintézGje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

54. § A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrél, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos célra
felhasznalhatd elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni. A kozfeladatot ellatd szerv altal
hasznalt valamennyi bélyegzé és elektronikus aldiras kezelésének rendjérdl és nyilvantartasardl az
iratkezelési szabalyzat vagy mas bels6 szabalyzat rendelkezik.

Expedialas

55. §% A szervezeti egység (igykezelGjének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan
dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

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

57. §2 Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét a kozfeladatot ellatdé szerv az iratkezelési
szabdlyzataban - az adott kozfeladatot ellatd szervre és eljardsara vonatkozd, tovabba az elektronikus
iratok kézbesitését elGird jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével - hatarozza meg.

58. §<¢

Irattarozas

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

60. § (1) Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6,
irattari tételszammal ellatott Ggyiratokat.

(2) Az atmeneti irattar az iratkezelési szabalyzatban rogzitett ideig 6rzi az iratokat, ezt kdvetéen azokat
selejtezi vagy atadja a szervezet kdzponti irattaranak. A kdzponti irattar gondoskodik a maradandé érték(i
iratok levéltari atadasarol.

61. § (1)° Az Ugyintézdnek legkésébb az (igy befejezésével egyidejlleg meg kell hataroznia (papir
alapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az elGirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljestilését.

(2) A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési
eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

(3)2 Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezel6 kételes ellendrizni, hogy az ligykezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezeld hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az tgyintézdnek, aki
gondoskodik annak javitasarol. Ezt kovet6en az iktatokonyv megfelelé rovatdba be kell vezetni az
irattarba helyezés idGpontjat.



(4)2 Az irattarban a papir alapy Ugyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony visszakereshetGségét,
selejtezését, valamint atadas-atvételét - a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabalyzataban
meghatarozott rendben kell tarolni. Az elektronikus Ugyiratok tarolasanak rendjét a kozfeladatot ellato
szerv bels6 szabalyzata hatarozza meg.

(5)2 A kozponti irattarba

a) a lezart évfolyamd, papir alapu tgyiratokat és azok papir alapu segédkonyveit,

b)a 41. § (6) bekezdésében meghatarozottak szerinti iktatast végz0 szerveknek - az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott helyi meg6rzési id6 utan - az évfolyam lezarasatol fliggetlendl a lezart
ligyiratait, tovabba

¢)a 43. § (3) bekezdése szerint elkészitett elektronikus adathordozokat
kell leadni.

(6)# Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozd esetében a kozponti irattarban csak az
irattari tervben meghatarozott Grzési idonek megfelelGen aktualizalt allapotot tiikr6z6 példanyt lehet
tarolni.

62. § (1) Az azonos iktatdhelyhez és azonos évkorhoz tartozd elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kdzos rendszerben kell kezelni. Megfelel6 jogosultsagi rendszer
alkalmazasa esetén a kilénboz6 iktatohelyekhez tartozd iratok k6zos rendszerben is tarolhatok.

(2)2 Az elektronikusan tarolt és archivalt adatadllomanyok, elektronikus dokumentumok utdlagos
olvashatdsagat, visszakereshet0ségét, hasznalatdt a megdrzési idd lejarataig biztositani kell.

63. § (1) A kozfeladatot ellatd szerv dolgozdi az érvényes bels6 szabalyzatban régzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra kélcsondzhetnek lgyiratokat.

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

(3) Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott Ugyiratrdl tgyiratpétld lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt Ugyiratpdtld lapot a kélcsonzés ideje alatt az irattarban az
Ugyirat helyén kell tarolni.

(4)2 A (3) bekezdésben megjeldlt ligyiratpotld lappal egyenértékil, ha a kozfeladatot ellatd szerv az
iratkezelési szabalyzataban meghatarozottak szerint a kélcsonzésrdl - az irat atadas-atvételét igazold -
elektronikus nyilvantartast vezet.

(5)2 Elektronikus Ugyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az
ligyiratot és annak iratait.

Selejtezés

64. § (1) Az Ugyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet6 altal kijelolt legaldbb
3 tagu selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési id6
leteltével.

(2) Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzGijének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes levéltarhoz
kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

(3) A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenGrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszaklildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

(4) A megsemmisitésr6l a szerv vezetGje az adatvédelmi és biztonsagi elGirasok figyelembevételével
gondoskodik.

(5)2 A meg0rzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjeldlt megbrzési id6t az lgyirat lezarasat kovetd év elsé napjatdl kell szamitani.

(6)® Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levo iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkil, a selejtezés tényére vonatkozd megjel6léssel torténik. A selejtezést kovetGen az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul tordlni kell az
adatallomanybal.

Levéltarba adas

65. § (1)2 A levéltar szamara atadando Ugyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv szerint,
atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tgyiratokrol
kilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a
levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.



(2) Az elektronikusan tarolt tgyiratok atadasat a kilon jogszabalyban meghatarozott formatum szerint
kell elvégezni.

(3)2 Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kerlil sor, mert a nem
selejtezhet iratokra a kozfeladatot ellatd szervnek Ugyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége
van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez szilkséges raktari féréhellyel nem rendelkezik,
az irattari megbrzési id6 fellilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridé a levéltarral egyeztetett
idétartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idOpontjat és a tovabbi Grzési évek szamat dokumentaltan
rogziteni kell.

V. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

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

(2)2 A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar elektronikus
adathordozodn tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
szilkséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

67. § (1) Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,Sajat kez( felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,Nem masolhatd!”,

d) ,Kivonat nem készithetG!”,

e) ,Elolvasas utan visszakuildendd!”,

) ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggo egyéb sziikséges utasitas.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott kezelési utasitasok nem korladtozhatjak a kozérdek( adatok
megismeréseét.

V/A. Fejezet:

A kozponti allamigazgatasi szervek, az onkormanyzati hivatalok és az
onkormanyzati tarsulasok iratkezelési szabalyzataiban foglaltak
végrehajtasanak ellenorzési rendje*

Altalanos rendelkezések:’

67/A. 8§ (1) A miniszter a koOziratok kezelésének szakmai iranyitasaval Gsszefliggé ellendrzési
feladatait a KIF utjan, az éves munkatervben meghatarozott Utemezéssel, a kozponti allamigazgatasi
szerveknél végzi.

(2)2 A Kormany altaldanos hataskor(i terlileti allamigazgatasi szerve ellen6rzi az ©Gnkormanyzati
hivatalok iratkezelési szabalyzataiban foglaltak végrehajtasat, a helyi 6nkormanyzatok torvényességi
ellen6rzésére hataskorrel rendelkezd szerv, a helyi 6nkormanyzatok tarsuldsardl és egyuttmiikodésérdl
sz6l6 1997. évi CXXXV. torvény 20. §-anak (2) bekezdésében, valamint a teleplilési 6nkormanyzatok
tobbcélu kistérségi tarsulasardl szold 2004. évi CVII. térvény 12. §-anak (2) bekezdésében biztositott
torvényességi ellenGrzési jogkorében ellendrzi az 6nkormanyzati tarsuldsok iratkezelési szabalyzataiban
foglaltak végrehajtasat.

(3)2 A KIF, a Kormany altalanos hataskor(i teriileti allamigazgatasi szerve és a helyi 6nkormanyzatok
torvényességi ellendrzésére hataskorrel rendelkez6 szerv (1) és (2) bekezdésben rogzitett ellendrzési
tevékenysége nem érinti a kozlevéltarak ellendrzési jogosultsagait szabalyozd jogszabalyi elGirasokat.

(4) Az ellenGrzés célja az iratkezelés helyzetének feltarasa, tovabba annak vizsgalata, hogy az
iratkezelés gyakorlati végrehajtdésa megfelel-e a vonatkozd jogszabalyokban, szabalyzatokban
foglaltaknak.



(5)2 A kozponti allamigazgatasi szervek esetében az ellendrzések éves ltemtervét a KIF a Magyar
Orszagos Levéltarral egyeztetve hatarozza meg. Az Onkormanyzati hivatalok és az Onkormanyzati
tarsulasok esetében az ellenGrzések éves Utemtervét a Kormany altalanos hataskord teriileti
allamigazgatasi szerve, illetve a helyi 6nkormanyzatok térvényességi ellendrzésére hataskorrel rendelkez6
szerv az illetékes kozlevéltarral egyeztetve hatarozza meg.

(6)2 Az ellenGrzésben nem vehet részt az ellendrzott szerv dolgozdjanak a Polgari Torvénykonyv
szerinti hozzatartozoja.

(7) Az ellenGrzést végzo a kizarasi okot kozvetlen vezetGjének haladéktalanul kételes bejelenteni, de
azt az ellendrzott szerv is bejelentheti.

(8) Az ellenGrzést végzo koteles a titokvédelemre, valamint a személyes adatok védelmére vonatkozo
elGirasokat betartani.

Az ellendrzés rendje=

67/B. 8§ (1)= Az ellenGrzésr6l az ellendrizend6 szervet (a tovabbiakban: szerv) az ellenGrzés
megkezdése el6tt legalabb tiz munkanappal - az iratkezelés felligyeletét ellato szerv vezetdjén keresztil -
értesiteni kell az ellen6rzési terv egyidejlii megkuildésével, amennyiben annak megkildése az ellendrzés
céljat nem hiusitja meg.

(2)% Ellendrzésre a KIF, a Kormany altalanos hataskor(i terileti allamigazgatasi szerve és a helyi
onkormanyzatok torvényességi ellendrzésére hataskorrel rendelkez6 szerv megbizott koztisztviselGje
jogosult. Az ellendrzésre jogosult személy az ellendrzési jogosultsagat az ellenérzés megkezdése el6tt
koteles igazolni. Az ellenGrzésre jogosult személyt ellendrzési megbizolevéllel kell ellatni, amely a
munkaltatdi (szolgalati) igazolvannyal egytitt érvényes. Az ellendrzési megbizdlevélnek tartalmaznia kell:

a)a ,megbizdlevél” elnevezést;

b) az ellendr nevét, beosztasat, munkaltatdi (szolgalati) igazolvanyanak a szamat;

¢) az ellenGrzés helyére, az ellendrzési tervre torténd utalast;

d) az ellen6rzés végrehajtasara, eljarasi szabalyara vonatkozd jogszabaly megnevezését;

€)” a megbizdlevél idGbeli hatalyat;

) a kidllitas keltét;

g) a kiallitasra jogosult alairasat, a bélyegzélenyomatot.

(3) Az ellenbrzést Ugy kell végezni, hogy az ellen6rzott szerv rendeltetésszer( tevékenységét lehetdleg
ne akadalyozza. Az ellenGrzést az ellenGrizni kivant tevékenység folytatdsa idején (munkanap) a szerv
hivatalos munkaidejének megfelel6 idopontban kell végezni.

Az ellenorzés eszkozei, modszere, szempontjai, eredménye, az ellenorzési
jegyzokonyv:

67/C. § (1) Az ellenGrzést végz6 személy az ellenOrzés eredményes lefolytatasa érdekében jogosult:

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

b)* az iratkezeléssel kapcsolatos iratokba, iratkezelési nyilvantartasokba betekinteni, amelynek
korében az ellendrzés targyaval dsszefiiggd iratot - a mindsitett adatot tartalmazd iratok és a személyes
adatok kivételével - megvizsgalhat;

¢) az iratkezeléssel kapcsolatos munkafolyamatokat megvizsgalni;

d)az iratkezeléssel Osszefliggésben felvildgositast kérni, amelynek keretében a vizsgalt szervtdl
személyes adatnak nem minGsiilé adatokat, tajékoztatast kérhet;

e)! az alkalmazott iratkezelési szoftver helyszini ellendrzéséhez szakérté bevonasara.

(2) Az iratkezelés helyzetének feltarasa érdekében az ellendrzést végzd ellendrzése soran az alabbi
korllményeket vizsgalja kilondsen:

a) az ellendrzétt szerv rendelkezik-e az Ltv., valamint a Korm. Rendeletnek megfelel6 egyedi/egységes
iratkezelési szabalyzattal;

b) milyen az iratkezelés szervezete (k6zponti, osztott, vegyes);

¢) az iratkezeléssel kapcsolatos felelGsséget;

d)az ellen6rzétt szerv iratkezelési informatikai infrastruktirdjat (iratkezelési szoftver adatok, a
jogosultsagi rendszer kidolgozottsaga, az iratkezelési szoftver mlikodési tapasztalatai stb.);

€) hogyan tamogatja az iratkezelési gyakorlat a szerv rendeltetésszer(i m{ikodését;

f) az iratkezelés folyamatat;



g) az iktatasi, nyilvantartasi fegyelmet, az iktatokonyvek hitelességét, a kiildemények Utjanak pontos
nyomon kovethetGségét, a hivatali bélyegzok és a hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus alairasok
nyilvantartasanak és hasznalatanak rendjét, az irategység elvének érvényesiilését;

h)a lejart meglrzési idejli iratok iratkezelési szabalyzatban meghatdrozottak szerinti rendszeres
selejtezését és a nem selejtezhetd, maradandd értékd iratok illetékes levéltarnak torténd atadasat;

/) a feladatkorok megvaltozdsa, megsz(inG szervek, szervezeti egységek esetén az iratok sorsanak
rendezését.

(3) Az ellen6rzés soran az ellen6rzés targyaval kapcsolatban a szervnél tett megallapitasokrol
jegyzOkonyvet készit az ellendrzést lefolytatd személy. Az ellendrzési jegyzékonyvnek tartalmazni kell:

a) az eljard szerv megnevezését;

b) az ellenbrzott szerv megnevezését;

¢) az ellen6rzés céljat;

d) a helyszin és az idépont megjelolését;

e) az ellenGrzést végzo személyek megnevezését;

flaz ellen6rzés soran tapasztalt, a vizsgalat szempontjabdl lényeges koriilményeket és
megallapitasokat;

g) a vizsgalt szervet képviseld személy altal a vizsgalattal kapcsolatban tett nyilatkozatokat;

h) a vizsgalt szervet képvisel6 személy és az ellenGrzést végz6 személy alairasat.

(4)= Az ellenGrzési jegyzokonyv egy példanyat az ellenGrzést végz6 a helyszinen atadja vagy
amennyiben ez valamilyen okbdl nem lehetséges, az ellendrzés befejezését kdvetd 6t munkanapon belil
megkuldi a vizsgalt szervnek. Az ellenGrzést végzGé az ellenGrzési jegyzOokonyv egy példanyat
tajékoztatasul az illetékes kozlevéltarnak is megkuildi.

(5) Amennyiben az ellendrzés soran megallapitottdk, hogy az ellendrzétt szerv a jogszabalyban foglalt
elGirasokat megsértette, az ellendrzd

a)felhivia a szerv figyelmét a jogszabalysértésre és hatarid0 megallapitasaval, valamint a
jogkovetkezményekre torténd figyelmeztetéssel felszdlitja annak megsziintetésére,

b) megkeresi az intézkedésre hataskorrel rendelkezG 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 szabalyait az automatizalt egyedi dontésekkel kapcsolatos ligyintézés esetén az Ltv.
35/A. § (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan kiadott rendeletben meghatarozott sajatos
kévetelmények figyelembevételével kell alkalmazni.

VII. Fejezet

Zaro rendelkezések

69. § (1) Ez a rendelet 2006. januar 1-jén lép hatalyba.

(2) E rendelet rendelkezéseit a 2006. januar 1-je utan kiadasra keriild iratkezelési szabalyzatok
tekintetében kell alkalmazni. A jelenleg érvényben Iévl iratkezelési szabalyzatokat 2007. januar 1-jéig a
rendeletnek megfeleléen maddositani kell. Papiralapu iktatokényvek hasznalata esetén a 41. § (1) és (3)
bekezdéseit 2008. januar 1-jét6l kell alkalmazni. E rendelet rendelkezéseit a tarsadalombiztositasi
nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. torvény 79. § (1) bekezdésében meghatarozott térzsszamhoz
kapcsolddd iratok tekintetében 2015. januar 1-jétdl kell alkalmazni.

(3)«

(4

(5)

+70. §.2




