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A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL
torvényl10. § (1) bekezdés b) pontjaban foglaltaknak megfelelden, a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, a kdzfeladatot
ellato szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl szol6
3/2018. (II. 21.) BM rendelet, az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérol és miiszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016 (XI. 30.) EMMI rendelet, az Eurdpai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésér6l, valamint az informaciés Onrendelkezési jogrol és
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény, eldirasainak figyelembevételével, a Klebelsberg
Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szolo 61/2016. (XI1. 29.) EMMI utasitas 5. § (1)
bekezdés b) pontjaban biztositott jogkdromben eljarva a Klebelsberg Kozpont egyedi iratkezelési
tevékenységét €s irattari tervét — a Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok kezelésének szakmai
iranyitasaért felelos miniszter egyetértésével — az alabbiak szerint szabalyozom.

ELSO RESZ
I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja

1.§ A Klebelsberg Kozpont (a tovabbiakban: Kozpont) Egyedi iratkezelési szabalyzatdnak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy — a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol szolo 1995. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.) 4. §-a, valamint 9. § (4) bekezdésébe
és a 10. § (1) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas, illetve az Ltv-ben, és a kdzfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben
foglaltak alapjan, figyelembe véve a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. toérvényben
megfogalmazott koznevelési feladatokat — a Kozpontba érkezo, illetve a Kozpontban keletkez6 nyilt
iratok kezelését, biztonsagos Orzésének modjat, a hatalyos iratkezelési jogszabalyoknak megfeleld
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel torténd ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba
torténd adasat szabalyozza.

2. A Szabalyzat hatalya

2.§ (1) A Szabalyzat hatalya kiterjed

a) a Kozpont valamennyi szervezeti egységére és a Kozpontban foglalkoztatott kormanyzati
szolgalati viszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban allokra (a tovabbiakban: foglalkoztatott(ak)),

b) a Kozpontban keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi nyilt iratra.

(2) A min0sitett iratokra és azok kezelési rendjére nem jelen Szabalyzat, hanem kiilon jogszabalyi
eloirasok vonatkoznak.
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3. Alapvet6 rendelkezések

3.§ (1) Aziratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén — a Magyar Nemzeti
Levéltarral és a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelés miniszterrel egyetértésben—
modositani kell.

(2) Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi, amelyet évente felil kell
vizsgalni és a Kozpont feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy 6rzési id6 megvaltozasa
esetén —a Magyar Nemzeti Levéltarral vald egyeztetést kovetden — modositani kell (1. szamu melléklet).

(3)  Aziratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

4.§ Az iratokat a Kozpont valamennyi foglalkoztatottja koteles az Europai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésér6l (a tovabbiakban: GDPR), valamint azinformaciés oOnrendelkezési jogrol és
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezéseinek,
valamint a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban rogzitettek alkalmazasaval kezelni.

5.§ A Kozpont iratkezelés rendjének ellendrzését a Kozpontra vonatkozéan a Magyar Nemzeti
Levéltar, valamint a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelés miniszter latja el.

6.8§ A Kozpont iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

a) aKodzpontba érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd, fellelési helye,
utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

b) azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,
c) azirat kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithatd legyen,

d) az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen,

g) az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti mitkodéséhez
megfeleld tdmogatast biztositson.

4. Ertelmez6 rendelkezések

7.8 (1) E Szabalyzat alkalmazasaban:

1. adatgazda: egy adott szervezeti egységnél kezelt adatok tekintetében a szervezeti egységet
iranyitdé vezetd, aki felel6s a szervezeti egysége altal kezelt valamennyi adat megfeleld
kezelésért, az ehhez sziikséges hozzaférési jogosultsagok menedzseléséért, valamint jogosult
az iratkezelési szoftverbe feltoltott informaciok felett rendelkezni;

2. adathordozo: olyan eszkdz, amely elektronikus vagy papir alapi adatok megdrzésére,
tarolasara alkalmas;

3. aldiré: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében aldirasra jogosult;
elektronikus alairds esetén, akihez az elektronikus aldiras hitelesités-szolgaltato altal
kozzétett alairas-ellendrz6 adatok jegyzéke szerint az alairas-ellenorzo adat kapcsolodik;

4.  alszam: az Gigyiraton (fészamon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara szolgalo
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili zart, emelkedd sorszam. A kezddirat az 1-es
alszamot kapja,”;

5. alszamos iktatds: az lgyirathoz tartozo iratoknak a fOszam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténd nyilvantartasa;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

dtadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazasa;

dtadokényv: mas szervezeti egység, az irattar illetve ligyintézo részére torténd iratatadas
dokumentalasara szolgalé iratkezelési segédlet;

dtmeneti irattdr: az iktatdhelyhez kapcsolodoan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatarozott idétartami atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti
Orzése torténik;

beadvany: valamely szervtdl, vagy személytdl érkezo papiralapu vagy elektronikus irat;

csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii 0sszekapcsolasa, amelyet az iktatorendszerben
¢s az el6adoi iven egyarant jelolni kell;

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus adathordozon érkezett vagy tovabbitott killdeményt és az elektronikus levelet
1S;

elektronikus archivadlas: elektronikus iktatokonyvek ¢és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tava biztonsagos és olvashatdsagat biztositd megdrzése
elektronikus adathordozon;

elektronikus érkeztetd nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatasegyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja;

elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatasegyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja;

elektronikus irattar: a kdzfeladatot ellato szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver — ideértve
az erre vonatkozo, az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016. (XI1. 19.)
Korm. rendelet szerinti elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatds utjan torténd
biztositast is — azon része vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari
anyag meghatarozott idotartamu elektronikus 6rzése torténik;

elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a Kdzpont, mint hivatalos
iratot felado szerv hitelt érdemlé modon megbizonyosodhat arrél, hogy az atvételre jogosult
személy az elektronikusan kézbesitett kiildeményt mely idépontban vette at;

elektronikus kézbesitési visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérol és
az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiild6jét;

elézmenyezés: az a mivelet, amelynek soran megallapitasra Keriil, hogy az 0j iratot egy mar
meglévo ligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezddiratként 11j fészamra kell iktatni;

expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézoi vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és
kiildés modjanak és idOpontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti
Osszeallitasa,

érkeztetés: az érkezett killdemény sorszammal és beérkezési datummal torténé ellatasa, és
sorszamanak, kiildéjének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositdjanak (kiilondsen kod, ragszam stb.) nyilvantartasba vétele;

felelés: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata
az lgyirat, irat vagy kiildemény kezelésének kovetkez6 fazisat végrehajtani;

fbszam: fészam/alszamos iktatds esetén az ligyirat azonositdsara szolgald folyamatos,
ismétlés és kihagyas nélkiili azonosito;
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

hitelesitési zaradék: az irat masolatara elhelyezett szoveg: ,,4 mdsolat az eredetivel
megegyezik.” A hitelesitési zaradékot a zaradékolds pontos keltezésével, alairassal és
bélyegzblenyomattal el kell latni;

hivatkozdsi szam: a beérkezett iratnak az azonositdja, amelyen a kiildd a kiildeményt
nyilvantartja,

hozzaférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznal6 a hierarchiaban elfoglalt helye
szerint hol ¢lhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

idobélyegzo: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal
logikailag Gsszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az
1d6bélyegzés idépontjaban valtozatlan formaban mar Iétezett;

iktatds: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idOben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden,”

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatdsa torténik. Az elektronikus iktatorendszerben az {igyiratok iktatasara, illetve
nyilvantartasara szolgalo, elektronikus uton eldallitott iratnyilvantartd konyv. Az eldirasok
szerint évente kell nyitni és lezarni, benne az iligyiratokat azonosité iktatdoszamoknak
ismétlddés és kihagyas nélkiil kell kdvetniiik egymast;

iktatoszam: az iktatando irat egyedi azonositoja, mellyel az irat keletkeztetd szerve latja el
az iratot;

irat/dokumentum: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett
vagy hozza érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, egy egységként
kezelend6 rogzitett informacid, adategyiittes,”;

iratatadas-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalo dokumentum, az
atadas-atvételi jegyzOkonyv melléklete;

iratatadas-atvételi jegyzokonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének
rogzitésére szolgaldé dokumentum;

iratfolyométer: az a mennyiségli papiralapl iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve
egy méter magassagu, vagy élével egymas mellé helyezve egy méter hosszusagu;

iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok Osszességét egyiittesen
magaba foglalo tevékenység, kiilondsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat,
nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat,
segédletekkel valo ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszerii és biztonsagos megorzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba adasat érintd
feladatok;

iratkezelési szoftver: az iratkezelés folyamatdt tdmogatd, jogszabalyban meghatarozott
moddon tanusitott informatikai alkalmazas, amely alapfunkcidjat tekintve a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 kormanyrendeletben foglalt
iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja, és emellett egy¢b
funkciokat is ellathat

iratkolcsonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az atmeneti
vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt
irathoz torténd hozzaférés biztositasa;

irattar.: az irattari anyag szakszerii és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely,

irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikddése soran
keletkez6 és hozza kerild, rendeltetésszerlien hozza tartozd iratok irattari rendezését,
kezelését és Orzését végzi;
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39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.
53.

54.

55.

56.

irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges meglOrzést igényld, szervesen Osszetartozo papir alapu vagy elektronikus iratok
Osszessége;

irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkez6 — irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helyliknek megfelel6 azonosito;

irattarba helyezés: az igyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és az irattari tételszammal
ellatott irat irattarban torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az
irattarnak az tigyintézés befejezését kovetden;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelonek
sz616 vezet6i vagy ligyintézoi utasitasok;

kiadmany: papir alapu irat esetében lepecsételt és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairasaval, elektronikus irat esetében idObélyegzdvel és a kiadmanyozasra jogosult részérdl
hiteles alairasaval ellatott irat;

kézbesitokonyv: a Kozponton kiviili szervezetek részére torténd iratdtadas dokumentalasara
szolgalo iratkezelési segédlet;

kiildemény: papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt
felismerheté modon cimzéssel lattak el;

levéltar: a maradando értékii iratok tartdos megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény;

levéltarba adds: a lejart irattari Orzési idejli, maradandé értékii iratok teljes és lezart
¢évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

maradando  értékii  irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelodési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentos, a
torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz, és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbdol nem
vagy csak részlegesen megismerheto adatot tartalmazo irat;

mdasodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos moédon
hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszer(i (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megorzesi ido: az irattari tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési 1d6;

megsemmisités: a selejtezési  vagy  hiteles masolatkészitési eljarast kovetGen
megsemmisithetd irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreallitasanak lehet6ségét kizaré6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

mindsitett adatot tartalmazoé irat: olyan irat/dokumentum, amely a mindsitett adat
védelmérdl szol6 2009. évi CLV. torvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatot tartalmaz.

naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;

nyilt irat: a mindsitett irat fogalma ala nem tartozo irat;
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57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.
64.

rejtett iktatokonyv: meghatarozott jogosultsagi kor szamara hozzaférhetd, kijeldlt
ligycsoportra megnyitott elektronikus iktatasi adatbazis,

selejtezés: az iratok meghatarozott szabalyok szerint torténo selejtezési eljaras keretében
torténd kiemelése az irattari anyagbol, megsemmisitésre torténd eldkészitése és ennek
dokumentalasa;

szerelés: lgyiratok végleges jellegi 0Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek,

szignalas: az lgyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

tovabbszignaldas: a szignalas alapjan az tgyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti
egységnek a vezetdje altal az ligyben intézkedni, eljarni jogosult a szervezeti egységhez
tartozo ligyintézo kijelolése az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

tigyirat. egy ugyben keletkezett valamennyi irat;
igykezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy.

vegyes tigyirat. papiralapu €s elektronikus iratokat egyarant tartalmazo6 ligyirat.

Az (1) bekezdésben nem szerepl6 fogalmak értelmezése soran

a)

b)

c)
d)

g

h)

)
i)

k)

)

m)

n)

az elektronikus ligyintéz€s €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szolo 2015. évi
CCXXIL. torvény, (a tovabbiakban: e-ligyintézési tv.)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény, (a tovabbiakban: Ltv.)

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény, (a tovabbiakban: Akr.)

az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban:
GDPR)

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torvény, (a tovabbiakban: Infotv)

az elektronikus ligyintézes részletszabalyairdl szo616 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Eiir),

a2007-2013 programozasi idészakban az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapbdl, az Europai
Szocialis Alapbdl és a Kohézios Alapbdl szarmazo tdmogatasok felhasznalasanak rendjérol
sz016 4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet,

az egyes, az elektronikus tigyintézéshez kapcsolodo szervezetek kijelolésérdl szolo 84/2012.
(IV. 21.) Korm. rendelet,

az egységes mitkodési kézikonyvrol szolo 547/2013. (XII. 30.) Korm. rendelet,

a 2014-2020 programozasi idOszakban az egyes eurdpai unids alapokbdl szarmazod
tamogatasok felhasznalasanak rendjérol szolo 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet,

a 2021-2027 programozasi iddszakban az egyes eurOpai unids alapokbdl szarmazod
tamogatasok felhasznalasanak rendjérdl sz6l6 256/2021. (V. 18.) Korm. rendelet

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet, (a tovabbiakban: KEIR)

az elektronikus iigyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato elektronikus alairashoz
és bélyegz6hoz kapcsolodo kovetelményekrol szolo 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet,

a kozfeladatot ellatod szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
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kdvetelményekrol szolo 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet,

0) az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki
kovetelményeirdl szold 34/2016. (X1. 30.) EMMI rendelet,

p) a kozpontositott informatikai és elektronikus hirkdzlési szolgaltatasokrol szolo 309/2011.
(XII. 23.) Korm. rendelet.

szabalyozasai az iranyaddak.
II. FEJEZET
5. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete, az iratkezelési szoftver

8.8§ (1) A KEIR 3. § (3) bekezdésének megfeleléen a Koézpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol szold 61/2016. (XIL. 29.) EMMI utasitasaban (a tovabbiakban: SZMSZ) — a szervezeti
sajatossagok figyelembevételével- keriil meghatarozasra az iratkezelés szervezeti rendje, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok, és az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd kijelolése. A Kozpont az iratkezelést vegyes iratkezelési
szervezettel latja el.

(2) Az iratkezelési feladatokat az SZMSZ alapjan kijelolt vezetd, a Jogi, Igazgatasi és Személyligyi
Foosztaly vezetdje (a tovabbiakban: iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd) latja el.

9.§ (1) A Kozpontelndke felelos az SZMSZ 4. § (3) bekezdés q) pont alapjan az itt meghatarozottak
teljesiiléséért:
a) az iratkezelési kovetelmények teljesitéséért,

b) az iratok szakszerli és biztonsagos meglOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért ¢és
miikodtetéséért,

¢) aziratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
d) amegfeleld tantsitvannyal rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalataért.

(2) Az EInoki Kabinet iratkezeléssel dsszefiiggd feladatait az SZMSZ 46. § (3) bekezdése hatarozza
meg az alabbiak szerint:

a) ellatja a Kézponthoz az iranyitd szervt6l, minisztériumtdl, kozponti allamigazgatasi szervtdl
érkezo bejovo iratok, kiildemények szervezeti egységekre torténd szignalasat;

b) tovabbitja a Kozpont szervezeti egységeihez a szignalt, valamint az elndk altal kiadmanyozott
expedialando, illetve postazando iratokat;

¢) gondoskodik kozépiranyitdi eszkdzok tankeriileti kozpontok felé torténd tovabbitasarol.

(3) Aziratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd az SZMSZ 53. § (5) bekezdése, valamint a KEIR alapjan
nyilt iratkezelési feladatai korében:
a) ellatja a Kozpont iratkezelési tevékenységét,

b) szakmai Gtmutatasaival, a tankertileti kozpontok iratkezelésért felel6s munkatarsai szamara
tartott szakmai képzésekkel biztositja a tankeriileti kozpontok egységes iratkezelési
feladatvégzését,

c) koordinalja a Kozpont és a tankertileti kozpontok kozotti iratforgalom bonyolitasat,

d) mikddteti a Kézpont kdzponti telefonos, e-mailes és személyes tigyfélszolgalatat, valamint
koordinalja, timogatja, ellendrzi a tankeriileti kozpontok tigyfélszolgalati feladatellatasat,

e) felel az iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositok, a
helyettesitési jogok, a kiilso és a bels6 név- és cimtarak naprakészen tartasaért, az
lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért és azok betartasaért, a hivatalos és
személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikodéséért.
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“)

)

A szervezeti egységek vezetOinek iratkezeléssel kapcsolatos feladatai és felelossége:

a)

b)

c)
d)

e)

g

h)

i)

i)

a szervezeti egységhez érkez6 feladatok sajat szervezeti egységen beliili igyintézokre torténd
tovabbszignalasa,

szervezeti egységén beliil a hataridok figyelemmel kisérése és betartasanak ellendrzése,
a kiadmanyozas szabalyainak betartsa,
az atmeneti irattarba helyezés engedélyezése,

a szervezeti egység foglalkoztatottjait érintdé Kdzponton beliili athelyezés, feladatkor-
megvaltozds vagy munkavégzésre iranyuld jogviszony megsziinése  esetén
feladatkor/munkakoratadas-atvétel lebonyolitasaért valo teljes kort felelésség,

az adott ligyben szakmailag felel0s szervezeti egység vezetGje felelds az {igyiratért és a
szakteriilete atmeneti irattaranak szakszeri miikddtetéséért, iratok kdzponti irattarba adashoz
valo el6készitéséért,

koteles sziikség szerint, de legalabb évente ellendrizni az irattari terv sajat szervezeti
egységére vonatkozo tételszamait és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat, tovabba koteles
az ellendrzések soran megallapitott hianyossagok megsziintetése érdekében intézkedni. Az
ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzokonyvbe kell foglalnia, és a
szabalytalansagok megsziintetését ismételt ellendrzés utjan kell megvizsgalnia, a
jegyzOokonyv egy példanyat az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdnek meg kell kiildenie,

koteles gondoskodni — a Szabalyzatban meghatarozott idé utan — az iratanyag kozponti
irattarba adasarol,

jogosult kdzvetiteni a Szabalyzat modositasara iranyulo javaslatait az iratkezelés feliigyeletét
ellatd vezetonek,

a szervezeti egységik szintjén feleldsek a megsemmisitésre vonatkozd szabalyok
betartasaért.

Az ligyintéz0 iratkezeléssel dsszefiiggd feladatai az alabbiak:

a)

b)

d)

g)

koteles meggy6z6dni arrdl, hogy az atvett ligyirat eldiratait az iktatas soran teljes koriien
szerelték-e; amennyiben az ligyintézéshez mas ligyirat szerelése vagy csatolasa sziikséges,
azok potlasarol a szervezeti egység iratkezelést végz0 munkatarsdnak kdzremitkodésével
gondoskodik,

az irat szignalasara jogosult foglalkoztatott hatarozza meg az igyintézé részére az elintézéssel
kapcsolatos belsé hataridot az iligyre vonatkozo végsé hataridé figyelembevételével; az
tgyintézOnek kotelessége az tigyek elintézésére megjelolt hataridék pontos betartasa,

koteles megtenni az ligy elintézéséhez sziikséges kozbensd intézkedéseket (tényallas
tisztazasa, véleménykérés stb.) és a kiadmanytervezetet az eldirt hataridoben elkésziteni,
tovabba a kiadmanytervezet aldirasahoz a sziikséges elézményeket a kiadmanyozo részére
biztositani,

a kiadmanyozott irat tovabbitasra torténo elokészitésérol az elkiildendd iratoknak az esetleges
csatoland6 mellékletekkel torténd felszerelésérol az tigyintézé gondoskodik, majd atadja a
szervezeti egység ligyiratkezelést végzé munkatarsanak,

koteles folyamatos kapcsolattartasra a szervezeti egység iktatast végzé munkatarsaval az
ligyiratai/iratai iratkezelési szoftverben torténd karbantartasa érdekében,

koteles az iratkezelési szoftverben rogziteni az tigyirattal kapcsolatos szervezeti egységen
beliili és szervezeti egységek kozti atadasi 1épéseket {igyintézés vagy irattarozas céljabol,
illetve ezt a feladatot a szervezeti egység ligykezeldjének atadni,

az irattari terv alapjan koteles meghatarozni az tigyirathoz kapcsolodo irattari tételszamot;
ennek végrehajtasakor
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ga) az irattarba helyezés el6tt az ligyintézOnek — ha eddig nem tortént meg — meg kell
vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e, a feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelnie, és a selejtezési eljaras mellozésével
meg kell semmisitenie,

gb) az ligyintézés soran mindvégig figyelemmel kell lenni arra, hogy az ligyirat tartalma
rendezett legyen, valamint arra, hogy az flgyiratban az elézmények a régebbi
intézkedéstol az ujabbak felé halado sorrendben legyenek elhelyezve.

h) amennyiben a szervezeti egység iigykezeldi jogosultsaggal rendelkez6 foglalkoztatottal nem
rendelkezik, Ggy szervezeti egység ligyintézojének iratkezeléssel Gsszefliggo felelGsségére és
feladataira a - a (5) bekezdésben foglaltakon tul - a (7) bekezdés a) pontjaban foglaltak is
iranyadok.

(6) Aziigykezelok a Postazo, vagy a szervezeti egységek személyi allomanyaba tartoznak.
(7) A szervezeti egységek személyi allomanyaba tartozo ligykezelok feladatai az alabbiak:

a) a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytol érkezett kiildemény(ek)
atvétele, bontasa, nyilvantartasa (érkeztetés, elozményezés, iktatas, egyéb nyilvantartas),
tovabbitasa, postazasa, irattdrozasa, Orzése és az iratok irattarba adasa, valamint ezek
ellendrzése,

b) aziratnak az ligyintéz0 részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele.

(8) A Postazd személyi allomanyaba tartozo tigykezelok feladata kizardlag a szervezeti egységeknél
késziilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek) atvételére, bontasara, érkeztetésére,
postazasara, valamit az iratnak az tigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység vezetdje részére
torténd dokumentalt kiadasara és visszavételére terjed ki.

10. § (1) A Kozpont az iratkezelés tamogatasira tanusitott elektronikus iratkezelési szoftvert
alkalmaz. Az iratkezelési szoftverrel szemben tamasztott kovetelményeket részletesen a kozfeladatot
ellato szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol szolo
3/2018. (II. 21.) BM rendelet (a tovabbiakban: BM rendelet) hatarozza meg.

(2) A kozpontositott informatikai és elektronikus hirkdzlési szolgaltatasokrol szold 309/2011.
(XII. 23.) Korm. rendelet alapjan a Kozpont alkalmazdsadban 1évé Poszeidon iratkezelési szoftver
tizemeltetését az eKRETA Informatikai Zartkortien Mikodé Részvénytarsasig (a tovabbiakban:
kdzponti szolgaltatd) végzi.

(3) A szervezeti felépitésnek, valamint iratforgalomnak megfeleléen a Kozpont az iratkezelést a
Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer iratkezelési szoftver (a tovabbiakban:
iratkezelési szoftver vagy Poszeidon iratkezelési szoftver) alkalmazasaval latja el. Az iratkezelési
szoftver licence-igazolasat a 7. melléklet tartalmazza.

(4) A kozponti szolgaltatd az lizemeltetési €s adatbiztonsagi kdvetelmények betartasa mellett

a) elektronikus érkezteté ¢és iktatokonyveket iktatohelyhez rendeli és azokat évelejével
megnyitja, évvégével lezarja,

b) az irattari tételszamokat karbantartja,
¢) aziratkezelési szoftverben tarolt adatokat archivalja.
II1. FEJEZET

6. Az irattari terv szerkezete és rendszere

11.§ (1) A Szabalyzat I. szdamu melléklete tartalmazza az irattari tervet, amelynek szerkezete és
rendszere a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba a Kozpont ligykorei kozott
meglévo tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel keriilt kialakitasra.

(2) Az iigyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari
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tétel egy vagy tobb targykor (iigykdr) irataibdl is kialakithato, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megbrzést igénylé vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be,

b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves tligyiratforgalmi és hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatashoz.

(3) Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé szabalyzatban el6irt, kiillonboz6 célu és adat tartalmu
nyilvantartasokbol,

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

c) a testiiletek, bizottsagok, valamint a Kozpont miikddése szempontjabol meghatarozo
jelentéségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az elterjesztéseket, a
jegyzOkonyveket vagy emlékeztetket és a hatarozatokat is), tovabba a belsé utasitasokbol.

(4) Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan keriilt meghatarozasra, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, s melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan
ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében keriilt megjeldlésre, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megorzésérdl az iratképz0 — hataridé megjeldlése nélkiil — helyben koteles gondoskodni. A nem
selejtezheto és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezheto irattari tételek esetében az irattari
Orzés idotartama is megjeldlésre keriilt. A személyes adatot tartalmazo iratok érzési és selejtezési idejét
a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hatarideje az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével lett meghatarozva.

(5) Az irattari terv altalanos és kiilonos részbdl all. Az altalanos részben a Kézpont miitkddtetésével
kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érint0 irattari tételek, a kiillonds részben pedig az alapfeladatokhoz
kapcsolodo irattari tételek kertiltek.

IV.FEJEZET
A JOGOSULTSAGOK KEZELESENEK SZABALYAI

12. § (1) A személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetje, illetve az altala irasban kijelolt
személyligyi tligyintéz6 felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitasaért,
mitkodéséért, a jogosultsagok naprakészen tartasaért. A jogosultsagok kiosztasa soran figyelemmel kell
lenni a helyettesités rend;jére.

(2) Aziratkezelési szoftver hasznalatahoz haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolodik, ezek:

a) funkciondlis jogosultsag: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz
férhetnek hozza, egy felhasznalo tetszoleges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattaroz,
lekérdez, stb.), rendelkezhet,

b) hozzdaférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznalo a szervezeti hierarchiaban
elfoglalt helye szerint hol ¢élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkciokat
mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

¢) objektum jogosultsdg: dokumentum szintii, azaz az adott iktatokonyvon beliil egy vagy tobb
dokumentumhoz a 1étrehoz6 ad hozzaférést.

(3) Aziratkezelési szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentalni.

(4) A jogosultsagok igénylésére, beallitasara, megvonasara, illetve modositasdra vonatkozo
szabalyokat a Kozpontban hasznalt egyes szamitdstechnikai rendszerekhez vald hozzaférési
jogosultsagok kezelését szabalyozo belsé iranyitasi eszkoz tartalmazza.
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MASODIK RESZ
V.FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
7. Az iratok rendszerezése és nyilvantartasa

13.§ (1) A Kozpont az iratkezelését vegyes rendszerben szervezi meg. A Kozpontba érkezd, ott
keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a Szabalyzatban meghatarozottak kivételével —,
ha jogszabaly masként nem rendelkezik, a szervezeti egység személyi allomanyaba tartozo
igykezelonek, vagy ligykezeld6 hianyaban a kijeldlt {igyintézének (a tovabbiakban egyiittesen: a
szervezeti egység ligykezelGje) az irat azonositasahoz sziikséges és az {ligy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatait az e célra rendszeresitett tanusitott iratkezelési szoftverrel miikodtetett
adatbazisban kell nyilvantartania.

(2) A Kozpont feladat- és hataskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthetésége érdekében az
azonos iigyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliilli irategységnek,
iigyiratdarabnak mindsiilnek.

(3) A papiralapt iigyirat fizikai egyiitt kezelése az eléadoiivben torténik, igy az ligyben keletkezett
iratdarabokat novekvo sorrendben az el6adoi ivben kell tarolni, mely iratdarabok metaadatait az el6adoi
ivre fel kell vezetni.

(4) A Kozpontban kezelt papir alapu és elektronikus {ligyiratok szervezeti egységen beliil és szervezeti
egységek kozti tovabbitasat aziratkezelési szoftverben rogziteni kell.

(5) A Kozpontatmeneti irattari anyagaba tartozo, ligyiratokat, valamint a K&zpont atmeneti irattari
anyagaba tartozo egy€éb mas iratokat az iktatas soran az ligyintéz6 a 9. § (5) bekezdés g) pontja szerint
irattari tételekbe sorolja, amely alapjan az irat a Poszeidon iratkezeld rendszerben irattari tételszamot
kap.

(6) Az iigyintézéshez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az ligykezelonek
az irattarban (atmeneti/kozponti) évek és tigyiratszamok névekvo sorrendje szerinti rendszerben kell
elhelyezni.

(7)  Arejtett elektronikus iktatokdnyv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példannyal
megszolitottakat kivéve — mindenki szamara rejtettként mikodik. Az adott szervezeti egység vezetdje
akkor kérheti rejtett elektronikus iktatokonyv nyitasat, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok
szlikségessé teszik a hozzaférés lezarasat, és azt az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd engedélyezi.

8. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
14. § (1) Aziratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben gy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az atado, atvevo személye, az dtadas idopontja €s modja.

(2) Nem sziikséges iktatni, de ha kiilon jogszabaly elrendeli, akkor az ott meghatarozott moédon kell
nyilvantartani és kezelni:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat, iidvozl6 lapokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

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

g) munkaligyi nyilvantartasokat;
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h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

k) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;
1) egészségligyi dokumentaciokat;

m) tervdokumentaciokat.
9. Hozzaférés az iratokhoz

15.§ (1) A Kozpont foglalkoztatottjai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre feladatuk ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd irasban felhatalmazast
ad. A Kozpont foglalkoztatottja a kormanyzati igazgatasrol szoldo 2018. évi CXXV. térvény (a
tovabbiakban: Kit.) vonatkozd rendelkezése szerinti fegyelmi felelosséggel és a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény szerinti munkajogi felelosséggel tartozik a ra bizott
iigyiratokeért.

(2) Iratot barmilyen adathordozon, illetve adathordozot munkakdri/feladatkori feladat ellatdsahoz
kapcsolodoan munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a
vonatkozd jogszabalyok maradéktalan betartasaval, a kozvetlen felettes vezetd irasbeli engedélyével
lehet, biztositva azt, hogy az irat tartalmat jogosulatlan harmadik személy ne ismerhesse meg. Eredeti
irat nem viheto ki a munkahelyrdl, arr6l az eredetivel megegyezd masolatot kell késziteni, amennyiben
az a munkahelyen kiviili munkavégzéshez sziikséges.

(3) Az iratokba vald betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozo jogszabalyok és belsd
szabalyzatok figyelembevételével — ugy kell biztositani, hogy a vonatkozo6 adatvédelmi rendelkezések
betartasra keriiljenek.

(4) A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatasi célu masolatok készitését utdlag is
ellendrizheté moédon, papir alapon €s az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.

(5) A papiralapti dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitonek
biztositania kell a papiralapi dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
valamint azt, hogy minden — az alairas elhelyezését kovetden — az elektronikus masolaton tett modositas
érzékelhetd legyen. A masolatkészités részletszabalyait a Kozpont digitalizalasi és masolatkészitési
szabalyzat tartalmazza.

(6)  Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott kutatasi
korlatozasi 1d¢ eltelte utan is a Kézpont drizetében maradnak, biztositani kell.

(7) Bels6 hasznalatra késziilt, valamint a dontés megalapozasat szolgaldadatot tartalmazo irat
megismerésére az Infotv. 27. § (5)-(7) bekezdésében foglaltak az iranyadok.

(8) A (7) bekezdésben meghatarozott iratok esetében az iigyirat tartalmat a dontés meghozatalaig
csak az ligyintéz0, annak felettesei, valamint az altaluk meghatdrozott személyek ismerhetik meg.

10. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az ligyviteli munka kialakitasa, elhelyezése
16.§ (1) Az ugyiratkezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom mértéke alapjan a Kozpont
szervezeti egységeinek iigykezeldi végzik.

(2) Az iratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi adathordozot és eszkozt védeni kell a
jogosulatlan hozzaférést6l. A nyomtatokat nyomtatds idejére nem szabad Orizetleniil hagyni, a
nyomtatasi folyamat végén a nyomtat6 eszkdzokbol ki kell 1épni, és a kinyomtatott dokumentumokat el
kell tavolitani.

(3) Aziratkezelésnek, iktatasnak lehetdleg kiilon helyiséget kell kijeldlni, vagy a helyiséget tgy kell
kialakitani, hogy az iratok kezelése, tarolasa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel és iratkezeléssel
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nem Osszefiiggd feladatok stb.) elkiilonitetten torténjen.

(4) Az iktatohelyiséget vagy az iktatohelységben iratok tarolasara kialakitott taroldt kiilsé behatolas
ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggben a vezetok hatarozzak meg a kulcsok tarolasanak rend;jét.
A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a vezetd elrendelheti kulcstartd dobozok
hasznalatat és meghatarozott helyen torténé munkaidén kiviili tarolasat. A tarolohelyen csak
nyilvantartasba vett, szammal ellatott és az atvételére feljogositottak neveivel ellatott személyi (negativ)
pecsétnyomoval lepecsételt kulcsdobozok helyezhetdék el. A kulcsok tarolasi rendjére vonatkozo
részletes szabalyokat a szervezeti egységek ligyrendjében kell meghatarozni.

(5) A biztositott helyiségek vagy az iktatohelységben iratok tarolasara kialakitott tarolok
masodkulcsait kiilon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitasra jogosultak nevének,
elérhetdségének feltiintetésével kell a tarolasra kijelolt helyen, a tarolassal megbizott személynél tartani.

(6) A helyiség vagy az iktatohelységben iratok tarolasara kialakitott tarolé munkaidén Kkiviil,
pihenénapon vagy munkasziineti napon torténd felnyitasarol az iktatohely szerinti vezet6t értesiteni kell.
A helyiség vagy az iktatohelységben iratok tarolasara kialakitott tarolo felnyitasarol — amennyiben az
tigykezelo nincs jelen — jegyzokonyvet kell felvenni (Id. 2. szamu melléklet).

(7) A feliigyelet nélkiil hagyott helyiségeket vagy az iktatohelységben iratok tarolasara kialakitott
tarolokat munkaido alatt is be kell zarni, az ott elhelyezett iratokat és technikai eszkozoket védeni kell
kiilénodsen az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

(8) Az elektronikus iratkezelés soran gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasoknak és azok
adatallomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl, ennek érdekében a szamitogép
Orizetleniil hagyasakor a foglalkoztatottaknak a szamitogépet zarolniuk kell, vagy a rendszerbdl ki kell
jelentkezniiik.

(9) Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamataban is szakszerlien kell kezelni, a papiralapt
iratokat az elvarhato gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtol, fénytol, hotdl, kartevoktol stb.). Az
iratok kezelése soran — allaguk védelme érdekében — melldzni kell a cellux ragasztdszalag és mas
ragasztdéanyagok alkalmazasat.

VI. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
11. A kiildemények atvétele

17.§ (1) A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, természetes személy személyes
benyujtasa, elektronikus adathordozé utjan, Hivatali Kapun keresztiil, valamint elektronikus
levelezOrendszeren keresztiilkeriil a Kozpontba, illetve a Postazoba.

(2) A Kozpontba érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény érkezésének
modja szerint:

a) a postai uton érkezo kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok nytjtasanak és a hivatalos
iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairol, valamint a postai szolgaltatok
altalanos szerzddési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato
kiildeményekrol szold 335/2012 (XII. 4.) Korm. rendeletben meghatarozottak alapjan, a
szolgaltatasi szerzOdésben foglaltak szerint torténik, a kiildemények atvételét a Postazo
ugykezeldi végzik,

b) a kiilon kézbesités, személyes benytjtas, futarszolgalat utjan érkezo kiilldemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijel6lni, aki az atvételt alairasaval dokumentalja,

¢) aszemélyesen kézbesitett kiilldemények atvételére meghatalmazott személyt kell kijeldlni, aki
az atvételt alairasaval dokumentélja. A meghatalmazott az atvételi igazolas kiadasara is
jogosult,

d) az elektronikus tton érkezett killdemények atvételére szervezeti egységenként technikai e-
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mail cimet, valamint az tigyfélszolgalati feladatok ellatasara kiilon kdzponti postafiokot kell
az elektronikus rendszerben tizemeltetni,

e) a Hivatali Kapun at érkezett killdeményeket a Poszeidon iratkezelési szoftver automatikusan
atveszi,

f) az elektronikus adathordozon érkezett elektronikus kiildeményeket a Postazo {ligykezel6i
jogosultak atvenni kisérélappal. Az atvétel tényét és idOpontjat a kiilldemény jellemzdinek
leirasaval (pl: milyen adathordozon érkezett, valamint az elektronikus irat targyat,
amennyiben az tudhato) egylitt irasban kell rdgziteni, azt mind az atadé mind az atvevd
alairasaval el kell latni.

(3) A kiildemény atvételére az alabbi barmelyik személy jogosult (a tovabbiakban: atvevo):
a) postai uton érkezett kiilldemények esetén:
aa) a Postazo ligykezeldje
ab) a cimzett vagy az altala megbizott személy,
ac) a vezet0 vagy az altala megbizott személy,
ad) a szervezeti egység ligykezeldje,

b) kiilon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas utjan érkezo kiilldemények esetén az
atvételre kijelolt vagy meghatalmazott személy,

c) ugyfélfogadasi idében az ligyfélszolgalati feladatokat ellato foglalkoztatott,

d) elektronikus uton érkezett kiilldemények esetén a Kézpont valamely technikai e-mail cimére
érkezo kiildemény esetén azok kezelésével megbizottszemélyek,

e) Hivatali Kapura érkezé kiildemény esetén a Hivatali Kapu tarhelyhez vald hozzaféréssel
rendelkez6 személyek, illetve az iratkezelési szoftverkezelésével megbizott személyek,

f) hivatali munkaidon kiviil az erre kijelolt személy.

(4) A (2) bekezdés b)-c) pontjai, a (3) bekezdés ac) alpontja és az ugyanezen bekezdés b), valamint
f) pontjai szerinti meghatalmazast és/vagy megbizast a szervezeti egységvezetd irasban adhat a
szervezeti egység személyi allomanyaba tartozofoglalkoztatott részére.

(5) A névre szolokiildemények atvételére irdnyulo a (3) bekezdés ab) pontja szerinti megbizast a cimzett
irasban jogosult adni a vele azonos szervezeti egység személyi allomanyaba tartozéd foglalkoztatott
részére.

(6) A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagot,

b) a kézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1éve iktatoszam vagy mas azonositasi jel
megegyezdségét,

c) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,
d) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara jogosult
e) akiildemény tartalmaz-¢ kezelési feljegyzést.

18.§ (1) Papiralapt kiildemény atvételekor a 17. § (3) bekezdés szerinti atvevo (a tovabbiakban:
atvevo) a kézbesitd okmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt
elismeri. Az ,,azonnal” és ,,.SURGOS” jelzésii killdemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni, amit a kézbesitdokmanyon kiviil az atvett killdeményen is rogziteni kell.

(2)  Amennyiben a kiildeményt nem a Postazo ligykezeldje veszi at, akkor a kiilldeményen az atvétel
alairasanak datumat is fel kell tlintetni.
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(3) Amennyiben az iratot nem a Postazo ligykezel6je veszi at, ugy azt az atvevo koteles 24 oran beliil,
de legkésobb a kdvetkezé munkanap kezdetén a Postazonak érkeztetésre (tovabbi intézésre) atadni.

(4)  Sérilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hianyzo
iratokrdl vagy mellékletekrdl az atvevo a feladot haladéktalanul, de legkés6bb 2 munkanapon beliil
irasban értesiti.

(5) A gyors elintézést igénylé (,,azonnal” vagy ,,SURGOS” felirati, kozérdekii adatigénylést
tartalmazo, illetve,, ,,beszerzési ajanlat” jelzésl) papiralapt kiildeményt az atvevo koteles a cimzettnek
vagy a szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni, valamint az elektronikus iratot
részére tovabbitani.

(6) Az atvevo tértivevényes kiilldemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a
feladohoz. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyljtja be, kérésére az atvételt
atvételi elismervénnyel vagy az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valé alairasaval kell igazolni.

(7) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt az atvevo azonnal tovabbitja a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, visszakiildi a feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithato
meg, az atvevonek gondoskodnia kell a kiilldeményt irattarozasarol. A kiildeményt, amelynek a feladoja
nem allapithaté meg az Irattari Tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

(8) Amennyiben a bekiildo nevét vagy pontos cimét a kiildeménybol nem lehet megallapitani, a
boritékot a kiildeményhez kell csatolni, és a kiildeményt az iratkezelési szoftverben a felado
,ismeretlen” azonositoval kell érkeztetni.

19.§ (1) Elektronikus iratot elektronikus adathordozon éatvenni vagy elkiildeni csak papiralapt
kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot, mint iratot, és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozon 1évé irat(ok) targyat,
a fajlnevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit
(pl. pendrive). Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat. Mind
az adathordozon, mind a kisérélapon maradand6 médon fel kell tiintetni az adathordozo sajatossaganak
megfelelden az iktatdszamot.

(2) Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren (Hivatali Kapu) keresztiil érkezett irat atvételét
meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a Kdzpont szamitastechnikai rendszerére.

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

a) a Kozpont informatikai rendszeré¢hez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valo
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

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

¢) az informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné
tételére vagy torlésére iranyul.

(4) A kiildemények atvételénél a Kozpontban érvényben 1évo biztonsagi eldirasokat is érvényesiteni
kell (pl. a kiildemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés esetén virusellendrzés stb.).

&) Az elektronikus uton érkezett kiilldeményt — kivéve a kozponti rendszeren érkezett kiildeményeket —
iktatas el6tt megnyithatosag (olvashatosag) szempontjabol ellendrizni kell. Amennyiben ,,SK felbontasra” érkezik
elektronikus adathordozon az adat, igy annak tartalmaba az s.k. megjeldlt személy tekinthet bele.

(6) Az elektronikus kiilldemények kezelésének rendjére vonatkozd részletes rendelkezéseket e
Szabalyzat 86-87. §-ai tartalmazzak.

20.§ (1) Az atvevo a papir alapon érkezd kiildeményeket iratatadas-atvételi jegyzokonyv, illetve az
iratkezelési szoftverben tovabbitja az illetékes szervezeti egység(ek)hez. Az atvevd a kiilldeményeket
sziikség szerint, a taviratokat, elsobbségi killdeményeket, az ,,azonnal”, ,,SURGOS” vagy mas hasonl6
jelzési killdeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.

(2) A Kozpontba érkezé papiralapu iratok digitalizalasara vonatkozd eldirasokat a Kozpont
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digitalizalasi, masolatkészitési szabalyzata tartalmazza.
12. A kiildemények felbontasa

21.§ (1) A Kozpontba érkezett killdeményeket a Jogi, Igazgatasi és Személyiigyi Féosztalyon beliil
mikodtetett Postazo, valamint a cimzésbdl egyértelmiien megallapithato szervezeti egység ligykezeldje
bonthatja fel. Amennyiben a szervezeti egységnél tobb iigykezel6i jogosultsaggal rendelkezd
foglalkoztatott dolgozik, Ggy a szervezeti egység vezetOje irasban jeloli ki az atvételre jogosult
igykezelot.

(2) A kiildemény bontasara a boritékon vagy csomagolason szerepld informaciok alapjan keriil sor.
Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiilldeményeket:

a) az ,s. k. felbontasra” jelzésii kiilldeményeket, amelyeket minden esetben csak a cimzett,
tartos akadalyoztatasa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthat fel,

b) azon kiilldeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

¢) amelyek névre szoloak, és egyértelmiien megallapithatoan maganjellegiiek,

d) a palyazatokat (beszerzéssel kapcsolatos palyazatok, egyéb palyazatok palyazati anyagai),
e) amegallapithatoan humanpolitikai jellegii és személyes adatot tartalmazo kiildeményeket,
f) azintegritas tanacsadd részére cimzett kiildemények.

(3) Amennyiben az a kiildeményrdl felbontas nélkiil is megallapithat6 (pl: boritékon fel van tiintetve,
hogy mindsitett adatot tartalmaz), tigy felbontas nélkiil és haladéktalanul kell tovabbitani a mindsitett
adatot tartalmazo iratokat a mindsitett adathoz a felhasznaloi engedélyben meghatarozott
jogosultsagokkal, személyi Dbiztonsagi tanusitvannyal és titoktartasi nyilatkozattal rendelkezo
felhasznalo részére.

(4) A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje — amennyiben iktatasra nem jogosult — az altala
felbontott hivatalos kiildeményt érkeztetés és iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az
iktatohelyhez.

(5) A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat)
meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilo irathianyt a kiildé szervvel soron kiviil tisztazni
kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell. A kiildo szerv irasbeli megkeresésérdl a szervezeti egység
vezetdje koteles gondoskodni.

(6) A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hianya nem akadalyozhatja az ligyintézést. A
hianypotlast az tigyintézoének kell kezdeményezni.

(7) A kiilldemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni (3. szamu melléklet). A boritékot ujra le kell zarni, ra
kell vezetni a felbontd nevét, elérhetdségét, majd a kiilldeményt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez.

(8) A felbonto a tévesen felbontott killdemény tovabbitasakor a kézbesitokdnyvben, az alkalmazott
iratkezelési szoftverben az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel datumanak megjeldlésével — koteles
rogziteni.

(9) Amennyiben a nyilt kiildeményre utald boritékban mindsitett adatot tartalmazé kiildemény
talalhato, a boriték visszazarasat kovetden értesiteni kell a mindsitett irat megismerésére jogosult
személyt. A felbontas tényér6l harom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv elsé
példanyat a mindsitett irattal egyiitt a cimzetthez, a masodik példanyat a feladohoz kell haladéktalanul
eljuttatni. A jegyzokonyv harmadik példanya a felbonto szervezeti egységnél marad. A jegyzokonyvek
elkészitése és a cimzettekhez torténd eljuttatasa az atvevo ligykezeld feladata.

(10) Amennyiben a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értekét, illetve a kiilldemény egyéb értékét
koteles a kiilldeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni és a pénzt,
illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — elismervény ellenében —a Koltségvetési és Pénziigyi Féosztaly
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pénzkezeléssel megbizott foglalkoztatottjanak atadni. Az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.
13. A kiildemények érkeztetése

22.§ (1) Minden beérkezett killdeményt az érkezés idépontjaban, de legkésébb az érkezést kovetd

els6 munkanap kezdetén az elektronikus érkeztetd nyilvantartasban hitelesen dokumentalni, érkeztetni
kell.

(2)  Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az alabbiakat:
a) kozlonyoket, folyoiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvanyokat stb.,

b) reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szordlapok, katalogusok, tarifa- ¢és
arjegyzékek stb.),

c) elofizetdi felhivasokat, kéretlen ajanlatokat,
d) elektronikus szemetet,
e) meghivokat, idvozlbélapokat,
f) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,
g) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.
(3) A papiralapu kiilldemények érkeztetését a Postazo végzi.

(4) Az érkeztetett, de nem iktatando kiildemények, amelyek iigyviteli értéket nem képviselnek, a
szervezeti egység vezetdjének irasbeli engedélyével, szabalyos selejtezési eljarast kovetben, sajat
hataskorben megsemmisithetok. A megsemmisités tényét az iratkezelési szoftverben fel kell tiintetni,
azonban az adatbazisabol tordlni tilos.

23.§ (1) A papiralapi kiildemények kézponti bontasa az iratkezelési szoftverben az érkeztetési adatok
rogzitéseével egyidejlileg megtorténik.

(2) A Postazo tigykezel6i az érkeztetést kdvetden az iratokat a Postazoban kialakitott, szervezeti
egységek postafiokjaiban helyezik el. A szervezeti egységek tigykezel6i a papiralapu iratokat Iratatadas-
atvételi jegyzokonyvvel dokumentaltan vagy a Poszeidon iratkezelési szoftver segitségével vehetik at a
Postazoban.

(3) Papiralapt vagy elektronikus adathordozon érkezo kiilldemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositot a kiilldeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérdlapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

(4) Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozojatdl — az iratkezelési szoftver
érkeztet6 adatbazisaban torténik. Az érkeztetési azonositd évente eggyel kezddédd folyamatos sorszam
¢és évszam. Az érkeztetési elektronikus nyilvantartas minimalisan tartalmazza az alabbi adatokat:

a) akiildo neve,
b) abeérkezés idépontja,
c) konyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositoja (kiillondsen kod, ragszam),

d) aKodzpont altal képzett folyamatos sorszamot €s az évszamot tartalmazo érkeztetési azonositd
(pl. E-KK/37547/2022) vagy nyilvantartott zart szammezdbdl kiosztott érkeztetési azonosito,
tovabba,

e) elektronikus kiilldemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kdzponti érkeztetési ligynok
altal a kiildeményhez rendelt azonosité szam.

(5) A felbontas nélkiil tovabbitando kiilldemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell
feltiintetni.

(6) Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrdl van sz9, a ,,Bekiildo neve”
adatmezdben a ,,Felado ismeretlen” szovegrészt kell feltiintetni.
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(7)  Habarmilyen oknal fogva az atvett kiilldemények érkeztetésére az atvételt igazolo alairas napjatol
eltéré idépontban keriil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartasban rogziteni kell az atvétel tényleges
idépontjat.

(8) Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapu kiilldemények esetében az érkeztetd
bélyegz6 lenyomatanak az iraton — felbontas nélkiil tovabbitandé kiildemény esetében a boritékon —

valo elhelyezésével, rovatainak kitoltésével torténik. Erkeztetéskor a bélyegzé rovatai koziil kizarolag
az érkeztetéssel kapcsolatos adatokat kell feltiintetni.

(9) Az érkeztetd és iktatd bélyegz6 tartalmazza a bélyegzé sorszamat, a ,Klebelsberg Kozpont”
feliratot, az érkeztetés sorszamat, az érkezés datumat, ligyintéz6 nevét, iktatdoszamot, valamint a
mellékletek szama rovatokat.

24.§ (1) A pénziigyi bizonylatokat és szamléakat, kozszolgalati alapnyilvantartasokat a munkaiigyi
(személyzeti) nyilvantartasokat, az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat nem kell iktatni, de
ha kiilldeményként érkeznek, ezeket is érkeztetni kell. Ha a szdmlak érkeztetése soran a boriték
felbontasra keriil, akkor is a felbontas nélkiili érkeztetés szabalyait kell alkalmazni. Mindkét esetben
gépi érkeztetéskor a ,,nem iktatand6” mindséget kell valasztani.

(2) Ha aszamla kisérélevéllel egyiitt érkezik, a kisérélevélre az iratok iktatasara vonatkozo altalanos
szabalyok érvényesek, a szamla ekkor, mint melléklet szerepel, a kisérdlevelet érkeztetni kell.

(3) Amennyiben a szamla hazon beliili tovabbitasara keriil sor, ugy az — a nyomon kovethetdség
érdekében — csak iktatoszammal ellatott kisérolevél (pl. feljegyzés) mellékleteként torténhet.

(4) Amennyiben egy feladotol egy boritékban két vagy tobb szamla érkezik, ugy azokat kiilon kell
érkeztetni.

25.8§ (1) A boritékot, amelyben a kiildemény érkezik, véglegesen az iligyirathoz kell csatolni,
kiilondsen ha
a) az {Ugyirat benyujtasanak id6pontjdhoz jogkdvetkezmény fiizddik, ¢és az iddpont
megallapitdsa mas uton nem biztosithato,

b) a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
c) a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

d) bilncselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel,

e) az,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott.

(2) Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizodik, vagy fizodhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja megallapithatdo legyen. Papiralapu irat esetében a
benyujtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithatd. Elektronikus uton érkezett
irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan naplozott érkezési idépont a meghatarozo.

26.§ (1) A szervezeti egységekhez rendelt elektronikus postafiokokba érkezo elektronikus
kiildemények érkeztetését az arra kijelolt atvevo végzi az atvétel igazolasaval.

(2) A Kozpont foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkezé kiilldeményt akkor kell
érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabdl egyértelmiien megallapithatd, hogy az a Kézpont hataskorébe
tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

27.§ (1) Az érkeztetési mitvelet elvégzése utan az iratkezelési szoftverben lehetéség van ,,Erkezteté
iv” nyomtatasara. Az érkeztetd iven rogzithetok a szignalasi utasitasok (felelds szervezeti egység és
ligyintézo kijelolése, hatarido stb.).

(2) Az érkeztetett kiildeményt — az ligyintézési hataridore valo tekintettel — a lehet6 legrovidebb idén
beliil tovabbitani kell a szakmailag felels szervezeti egységhez iktatds és ligyintézés céljabol. Az
érkeztetd szammal ellatott irat tovabbitand6 az iratkezelési szoftverben.
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14. Az iratok csatolasa, szerelése (elozményezés)

28.§ (1) Aziratiktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Amennyiben van
elézménye az iratnak, az alabbiak szerint kell az iktatast elvégezni:

a) a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az elézménykovetkezd alszamara
kell iktatni;

b) akiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az iratot kezddiratként kell
iktatni, és az elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni, amely miiveletet az iratkezeld
szoftverben is el kell végezni. A papiralapt iratok esetén a targyévi eldadoi ivre az eldirat
iktatészamat, az el6zménynél pedig az utoirat iktatoszamat kell rogzitent;

¢) azjiratnak a korabbi év(ek)ben van elézménye, abban az esetben az iratkezelési szoftverben
iktataskor a ,,Szerelendd tigyirat” mez0 kitoltésével kell hozzarendelni az 1j ligyirathoz az
elézményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan
egymashoz rendeli. Sziikség esetén kiillonboz6 ligyiratok utdlag is Osszeszerelhetok az
iratkezelési szoftverben. Az Osszeszerelt iratokat fizikailag is 6ssze kell szerelni, ¢s mindig a
legutobbi iktatdszamon kell a tovabbiakban kezelni;

d) az elézményezés soran megtalalt iratrol kideriil, hogy nem az 1 irat eldirata, de annak
ismerete sziikséges a szignalashoz, valamint az ligy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell;az
iigy lezardsa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helytikre kell visszahelyezni.

(2) A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokonyvben és az eléadoi iven jeldlni kell a
megfeleld rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

(3) A csatolas végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére torténd visszahelyezése az ligyintézo,
valamint az iktatast végz0 felelossége.

(4) Ha az el6zményirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az iigykezeld, ha pedig
az elézményirat az {igyintézoénél van, az iligyintéz6 koteles azt az utobb érkezett irathoz szerelni. A
szerelést (eldirat vagy utdirat) az eléadoi iven fel kell tiintetni.

(5) Gytljtészamon iratnyilvantartast nem lehet vezetni, helyette a fOszamalszamara torténd iktatasi
format kell alkalmazni. Egy f6szamra kizarolag az adott tiggyel kapcsolatos iratokat lehet alszammal
iktatni.

15. Az iigyintézo Kijelolése (szignalas)

29.§ (1) A Postazo személyi allomanyaba tartozo, vagy a szervezeti egység személyi allomanyaba
tartozo ligykezeld (a tovabbiakban egyiittesen: Ugykezel6) az érkezett iratot az ligyintéz8 személy vagy
szervezeti egység kijelolése érdekében koteles a vezetonek vagy az altala felhatalmazott személynek
bemutatni. Elektronikus szignalas esetén a vezet6 a kiildeménynek az elektronikus iratkezelési
szoftverben talalhato digitalizalt képe alapjan dont.

(2) A beérkezett tigyiratokat egy munkanapon belill el kell latni szignalassal. A szignalt iigyiratokat
a szignalast végzé vezetd, a szignalas napjan tovabbitja a kijelolt szervezeti egység, vagy ligyintézo
részére.

(3) A szignalasra elokészités soran az elozménnyel rendelkezd iratok esetén az irat targya tartalma,
az elézményre utald hivatkozasi szdma alapjan automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben
kozvetleniil ahhoz az ligyintéz6hoz kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az tigyben eljarni és a kezelési
feljegyzéseket megtenni. A szignalasra jogosultsaggal rendelkezé vezetd az automatikus szignalast
feliilbiralhatja és modosithatja.

(4)  Azirat szignalasara jogosult vezet6 az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti kdrben:
a) kijeloli, hogy mely szervezeti egység illetékes az iigyben

b) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hataridd, slirgdsségi fok stb.),
amelyeket a szignalas idejének megjelolésével feljegyez az eléadoi ivre (eléadodi iv hianya
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esetén az iratra), és aldirja,
¢) a szignalast az iratkezelési szoftverben is végrehajtja.
(5) A (4) bekezdés szerinti szignalast kovetden a szervezeti egységvezeto:
a) kijeloli, hogy melyik iigyintéz6 az illetékes az ligyben,
b) kijeloli, hogy ki legyen az ligyintéz0, ha az illetékes személy tavol van,

¢) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hatarido, siirgésségi fok stb.),
amelyeket a szignalas idejének megjelolésével feljegyez az el6adoi ivre (eléadoi iv hianya
esetén az iratra), és alairja,

a szignalast az iratkezelési szoftverben is végrehajtja.

30.§ (1) A Kozpont székhelyére érkezO, az elnokhoz cimzett hivatalos megkereséseket és egyéb
iigyiratokat azelnok vagy az Elnoki Kabinet kabinetvezetdje szignalja ki.

(2) Azelndk, valamint az elnkhelyettesek (a tovabbiakban egyiittesen: felsdvezetdk) nevére érkezo
iratokat a cimzettek sajat hataskoriikben szignaljak ki az altaluk iranyitott szervezeti egység vezetdjére.

(3)  Akozvetlenill a szervezeti egységnek cimzett iratokkal kapcsolatos teenddket a szervezeti egység
vezetdje sajat hataskorben elvégezheti.

31.§ (1) A szervezeti egység vagy személy, a részére szignalt ligyiratot megvizsgalja abbdl a
szempontbol is, hogy annak elintézésében 0, vagy a szervezeti egység valoban rendelkezik-e
hataskorrel. Kétség esetén az ligyiratot vissza kell kiildeni azzal, hogy az els6 kiszignalo vizsgalja feliil
a szignalasi utasitasat. A javaslatot indoklassal kell ellatni. A szignald ennek ismeretében vizsgalja feliil
az allaspontjat. Ismételt (modositott) szignalas esetén gondosan iigyelni kell arra, hogy az egyes
szignalasok kozott a lehetd legrovidebb ido teljen el.

(2) Az iratért a kijelolt —az ismételt (mddositott) szignalas esetén az utoljara megjeldlt — szervezeti
egység vezetdje, illetve ligyintézdje a felelds.

(3) Amennyiben az gy elintézése tobb feliigyeleti teriilet, illetve tobb szervezeti egység
kozremiikodését igényli, a szignalaskor ki kell jelolni a fofelelos szervezeti egységet azzal a
megjegyzéssel, hogy intézkedése soran meghatarozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

32.§ (1) Egyéb, igyintézéssel kapcsolatos elvarasok:
a) apénziigyi kotelezettségvallalassal kapcsolatos iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezo,

b) a feljegyzéseken — a dontési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell tiintetni,
valamint meg kell jeldlni, hogy az el6terjeszté melyik alternativat tamogatja,

¢) ,.SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt (iigy jellegére tekintettel haladéktalan intézkedése
igényld) esetben keriilhet az el6adoi ivre (el6adoéi iv hianya esetén az iratra), az ok
megjelolésével,

d) a szolgalati it maradéktalan betartasa minden esetben kdtelezo.

(2) Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabol barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilondsen
vezetbi vagy ligyintéz6i utasitas) ideiglenes megoldassal valé elhelyezése (példaul ,,post-it” dntapados
lap vagy grafitceruzaval irt feljegyzés) nem megengedett.

16. Az iigyintézési hataridé

33.§ (1) Altalanos szabaly, hogy az iigyiratnak (iigynek) van iigyintézési hatarideje, amelynek
rogzitése az elso iktataskor (f6szam) torténik.
(2) A Hivatali Kapun keresztiil beérkezett kiildemény a hatarid6 szamitasa szempontjabol

a) a Poszeidon iratkezelési szoftver automatikusan elvégzett érkeztetése esetén a beérkezést
kovetd els6 munkanapon,
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b) a Hivatali Kapu webes feliiletén torténo kezelés esetén az {izenet megnyitasakor (letdltési
igazolas megkiildésekor)mindsiil beérkezettnek.

(3) Jogszabalyban eldirt igyintézési hatarido hianyaban az ligyeket a vezet6 altal a feladatok kiadasa
soran megallapitott egyedi tigyintézési hataridén beliil kell elintézni.

(4) Minden olyan feladatnal és esetben, amikor az iigyintézés soran kozbenso intézkedéseket
(kivizsgalas, informaciok ¢és adatok gytjtése, tajékozodas, koordinalt allasfoglalas kialakitasa) kell
végezni, a kozbensofeladatok elvégzésére a jogszabalyi rendelkezésekben eldirt ligyintézési hataridonek
megfelelden egyedi ligyintézési hataridot sziikséges meghatarozni. A megallapitott belsé hataridé
modositasara az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak a felettese.

(5) Amennyiben az iigyet érint6 hatarid6 valtozik, ugy sziikséges — a szervezeti egység vezetdjének
hozzéjarulasa mellett — a foszam (ligy) hataridejének modositasa az iratkezelési szoftverben, és ezzel
egyidejiileg a szignalo értesitése a hataridé modositasarol.

(6) Az egyedi Ugyintézési hataridoket a szolgalati ut ismeretében, kelld elérelatassal tgy kell
meghatarozni, hogy az {igy elintézéséhez sziikséges tovabbi teenddk (egyeztetések, vezetoi alairasok
stb.) elvégzésére is kelld ido maradjon.

(7) A 30 napos ligyintéz¢si hataridot kell iranyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, illetve ha a vezetd a teljesités hataridejét nem irta elo.

(8) Az ilgyintézési hataridéket— a (2) bekezdésben foglaltakra is tekintettel — az érkeztetés
idépontjatol kell szamitani.

(9) Az (1)-(7) bekezdésben meghatarozott hataridék nem vonatkoznak a ,,SURGOS” jelzésti iratokra,
amelyeket soron kiviil, de legkésobb az ligyiraton jelzett hataridon beliil kell elintézni.

(10) A szervezeti egységekben a munkat tgy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridében torténd
elintézéséért, illetve annak elmulasztasaért felelés személy megallapithato legyen.

(11) A szervezeti egység vezetdje koteles szervezeti egységén belill ellendrizni a hataridok betartasat.
VII. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA
17. Iratkezelési segédletek

34.§ (1) Aziratok nyilvantartasara — papiralapu és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak.
Az iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban
az iratok teljes korti nyilvantartdsa — iktatokonyvbe torténd iktatassal €s nyilvantartasba torténd
feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat fellelhetOsége biztositott legyen, és az iratok atadasanak-
atvételének Gtja dokumentaltan torténjék.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezeté a vonatkozd jogszabalyok és belsG normak alapjan
hatarozza meg a rendszeresitett altalanos ¢és szakfeladatokkal Osszefiiggd specialis iratkezelési
segédleteket.

(3)  Aziratok nyilvantartasara, illetve az iratforgalom dokumentalasara hasznalhato segédletek:
a) fOnyilvantarté konyv (az iratkezeléshez hasznalt segédkdnyvek nyilvantartasara),
b) elektronikus érkeztetokonyv (a kiilldemények beérkezésének dokumentalasara),
c¢) elektronikus iktatokonyv az iratok nyilvantartasara,
d) papiralapt iktatokonyv (az iratok nyilvantartasara),
e) tlizemzavar iktatokonyv,

f) atadokonyv (mas szervezeti egységek részére atadas, illetve az ligyintézok részére torténd
atadott és az irattarnak visszaadott iratok nyilvantartasa esetén),
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g) kézbesitdkonyv (a Kozponton kiviili szervezetek részére, az Allami Futarszolgalaton kiviili
kézbesités esetén),

h) futarjegyzék,

1) iratkdlcsonzési naplo (a kozponti és atmeneti irattarbol kikért iratok nyilvantartasara, (9.
szamu melléklet),

j) gyarapodasi és fogyatéki napld (a kozponti irattari anyag gyarapodasanak, illetve fogyasanak
nyilvantartasara (10. és 11. szamu melléklet),

k) bélyegzé-nyilvantartasi konyv (a hivatalos és egyeb bélyegzok nyilvantartasara)
1) hianyjegyzék.

(4) Fonyilvantartd konyvben kell nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket. A Kozpont
fonyilvantartd konyvét az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd altal kijelolt személy vezeti.

(5) A fonyilvantartd konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utan a kovetkez6 konyvet
sorszam kihagyasa nélkiil — folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

(6) A fonyilvantarté konyvet az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd hitelesiti. Ennek keretében
lapjait sorszamozza, €s a boritélapon feltiinteti:

,»Ez akonyv ..... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... ho ..... nap.
Lezérva: 20..... év ........... ho ..... nap.”, alairja, a Kozpont korbélyegzdjének lenyomataval ellatja.

(7) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd altal kijeldlt személyek a (3) bekezdés c), d), 1), j), 1),
m)alpontjaban jelolt iratkezelési segédleteket hitelesitik. Amennyiben nincs lapszamozva, lapjait
sorszammal latja el, és a boritolap bels6 oldalan feltiinteti: ,,Ez a kdnyv..... szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: 20..... €V e, ho ... nap. Lezarva: 20..... €V e ho ... nap.”, alairja, a
korbélyegzéjének lenyomataval ellatja, tovabba a fonyilvantartasi szamot és a hasznald szervezeti
egység megnevezését ravezeti.

(8) Az iratkezeléshez hasznalt segédleteket, a maradandd értéki iratok elhelyezéséiil szolgalod
savmentes dobozokat a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési FOosztalyon keresztiil kell igényelni,
amely gondoskodik azok beszerzésérél és az igényléhoz torténd eljuttatasrol.

18. Az iktatokonyv (tartalma, nyitasa, zarasa), az el6adoéi iv

35.8§ (1) Aziktatas tanusitott elektronikus iratkezelési szoftver timogatasaval torténik.
(2) Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni.
(3) Az iktatas soran az iktatokonyvben az ligyintézés kiilonboz6 fazisaiban fel kell tiintetni:
a) az iktatdszamot,
b) az iktatas idépontjat,
¢) abeérkezés idépontjat, modjat, az érkeztetési azonositot,
d) azadathordozo6 tipusat (papiralapu, elektronikus (digitalis) vegyes), az adathordoz6 fajtajat,
e) akiildés idépontjat, mod;at,
f) akildo adatait (név, cim),
g) a cimzett adatait (név, cim),
h) a hivatkozasi szdmot (idegen szam),
1) amellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),
j) aziigyintézl nevét €s a szervezeti egység megnevezését,

k) azirat targyat,
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1) azel6- és utdiratok iktatdoszamat,

m) a kezelési feljegyzéseket (csatolas, szerelés, hatarid6, visszaérkezés stb.),
n) az intézés hataridejét, modjat és az elintézés idépontjat,

0) az irattari tételszamot,

p) azirattarba helyezést.

36.§ (1) Azév utolso munkanapjan az iktatokonyvet vagy iktatokonyveket és a segédleteket hitelesen
le kell zarni, €s minden évben 1j iktatokonyvet vagy iktatokonyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy
zaras utan az iratkezelési szoftverben az adott évre, az adott iktatokonyvben 1) foszdmra és alszamra ne
lehessen tobb iratot iktatni.

(2) Az elektronikus iktatokonyv zarasat a KEIR 34. § (6) bekezdés szerinti kozponti szolgaltato (a
tovabbiakban: kdzponti szolgaltatd) végzi, ennek keretében elkésziti:

a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,

b) az elektronikus iktatokdnyvek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megérzés, a
naplozas informacioi) és

c) az iratkezelési szoftverben tarolt elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi
vagy - amennyiben az iktatokonyv zarasa év kozben torténik - a zaras idOpontja szerinti
iktatasi allapotat tiikroz6, idobélyegzdvel ellatott -elektronikus adathordozoéra elmentett
valtozatat.

37.8§ (1) Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozora kell elmenteni.

(2) A kozponti szolgaltatd az idobélyegzdvel ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet,
adatallomanyait és az elektronikus dokumentumokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en
archivalja, és a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozon tlizbiztos helyen tarolja.

(3) Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozok egy példanyat a kozponti szolgaltatd
nyilvantartasba vétel céljabol atadas-atvételi jegyzokonyvvel atadja a Kozpont kozponti irattaranak. Az
adathordozo feliiletén végleges modon rogziteni kell az adatok és dllomanyok megnevezését, nagysagat,
fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és az archivalast végzo nevét.

38.8§ (1) Az iktatasi adatbazis biztonsagi mentésérdl a Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt.
(a tovabbiakban: NISZ Zrt.) gondoskodik a hatalyban 1év6 szerzédésben rogzitett rendszereséggel €s
feltételek szerint.

(2) A biztonsagi masolat tarolasa soran biztositani kell az elektronikus kdzszolgaltatas biztonsagarol
sz0l6 jogszabalyban foglaltak végrehajtasat. Biztositani kell tovabba az adatok olvashatosagat, ezért
legalabb 5 évente az adathordozokat ellendOrizni és Gjra irni kell.

(3) Az iktatasi adatbazist — a vonatkoz6 adatvédelmi szabalyok betartasaval — a jogosultak szamara
hozzaférhetévé kell tenni.

39. § Azigyvitel segédeszkozeként

a) az ligyirathoz tartozo iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a
feljegyzésére,

b) aziigyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintézdi, vezetoi utasitasok rogzitésére,
¢) aziratok fizikai egységének biztositasara

a Kozpontban az iratkezelési szoftverb6l nyomtathato egységes eléadoi iveket kell hasznalni. Az eléadoi
ivet a hozzatartozo6 iratokkal egyiitt kell kezelni (ligyirat).

40. § Aziratok iktatasat és mutatozasat egyiitt az iratkezelési szoftver tartalmazza. Az iktatasra szolgalo
nyilvantartas egyuttal mutato is, ezért sziikség esetén a targy mez6t ki kell egésziteni a mutatozast
elosegitd informaciokkal.
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19. Az iktatészam

41.§ (1)Aziktatdoszam kotelezen tartalmazza: a KK/szervezeti egység kodja/foszam-alszam/évszam
— egy adategyiittesként kezelend6 — adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakon felill az iktatoszam egyedi szoveges azonositot is tartalmazhat,
amennyiben az irat jellegébdl adddoan sziikséges. Ebben az esetben az iktatdszam az alabbiakat
tartalmazza:

KK/szervezeti egység kodja/egyedi szoveges azonositd/foszam-alszam/évszam.

(3) Az (1)-(2) bekezdés szerinti iktatoszamokban afészam és az alszam folyamatos sorszam. Az
iratkezelési szoftver a f6szam és alszam sorszamokat automatikusan képezi. A szervezeti egységek
kédjait a 4. szamu melléklet tartalmazza.

4) Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.

(5) Egy iktatokonyvon beliil az iktatoszamok kiadasa folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben torténik.

(6) Az iligyirathoz tartozé iratokat a fGszam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni €s nyilvantartani.

(7) Az iktatas minden évben az elsé iktataskor 1-es sorszammal kezdddik, és a naptari év végéig
emelked6 szammal folytatodik.

(8) Az irat az iktatast kovetden iktatoszamot kap, amelyet az irat mellékletére — ,,Melléklet a ...
iktatoszamu irathoz” szovegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet, a mar
egyszer — barmelyik szervezeti egység altal — beiktatott iratot kizarolag akkor lehet ujra iktatni, ha a
megkiildott irat a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozo 1j, mas ligykorbe tartozo iigyet
keletkeztet.

(9) Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szamara kell tovabbitani, azt azonos iktatoszam alatt
kiilon iratpéldanyok l1étrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket
¢s a hataridot.

20. Az iratok iktatasa

42.8§ (1) A Kozpontba érkezo, illetve ott keletkezd iratokat —a 14. § (2) bekezdésében
meghatarozottak kivételével —iktatassal kell nyilvantartani. Ugyancsak iktatni kell az elektronikus
rendszeren keresztiil kapott/kiildott iratokat is.

(2) Aziktatast a szervezeti egységek ligykezel6i végzik.

(3) Aziigyben keletkezett els6 (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kovetkezo foszamot
kapja.

(4) Az egyes ligyek intézése soran keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek mindsiilnek,
melyek tligyiraton beliili egységét meg kell Orizni.

(5) Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (modositassal, az adatok fizikai torlése
nélkiil) 6sszefiiggd adatokat naplozassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatoszam nem adhato ki Gjra.

(6) Az iktatasra keriild — beérkezé — papiralapt iraton az érkeztet6 és iktatobélyegzot az irat elsd
oldalara kell elhelyezni, az érkeztetd €s iktatobélyegzo iktatasra vonatkozé rovatait maradandé modon
ki kell tolteni ugy, hogy az az irat szoveg részét nem fedheti,

(7) Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, el6addi iv vagy csatolt iires lap iktatasi adatok
rogzitésére nem hasznalhato.

(8) Aziigykezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon iktatja be.

(9)  Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani az elsGbbségi kiildeményeket, a rovid hataridds iratokat a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,azonnal”, ,,SURGOS”, valamint ,,beszerzési ajanlat” jelzésii
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iratokat.

(10) Ha az irat munkaidon kiviili idoben érkezik, azt a kovetkez0 munkanapon iktatni kell, és a
tényleges érkezési, atvételi idépontot minden esetben jelezni kell.

(11) Az tgyirat targyat az iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az
tgyirathoz tartozo elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni.

(12)Az {gyirat targya, valamint az iigyfél neve és azonositd adatai alapjan az elektronikus
iktatokdnyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetségét. A gyorsabb keresés
érdekében az iratokhoz a targy jellemz6i alapjan targyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a
targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetoségét.

21. Elektronikus dokumentumoknak az iktatoszamokhoz torténo rendelése

43.§ (1) A papiralapu, kdzvetleniil a Kézpontba benyujtott iratokat az iktatast, a sajat keletkeztetésii
iratokat a kiadmanyozast kovetéen dokumentumszkenner segitségével digitalizalni és az
iktatokonyvben a megfeleld iktatoszamhoz kell rendelni. A szkennelt fajlok digitalizalt képe
képformatumban — biztositva a papir formatummal valdo megegyezOséget — tekinthetd meg az adott
iktatészamnal.

(2) Az iratok digitalizalt képe (pl. pdf) képformatumban keriil tarolasra, amelyet az iratkezelési
szoftver vagy automatikusan rendel Ossze az iktatott irattal, vagy az iktatast végzé munkatarsnak kell
manualisan az iktatott irathoz rendelnie.

(3) A Hivatali Kapun keresztiil, valamint a szervezeti egységek elektronikus cimére érkezett
kiildemények, ha ligyviteli értékiick és iktatas kotelesek, akkor annak iktatasat a szervezeti egység
tigykezeloje iktatja az iratkezelési szoftverben.

22. Az iratok tovabbitasa ligyintézésre, az irat kiadasa, atadasa

44.§ (1) Papiralapu iratkezelés esetén a szervezeti egység iigykezelGje részére kell atadni az irat
kezelése céljabol

a) az iktatott iratok koziil a szervezeti egységen belill mas {igyintéznek atadasra,

b) masik szervezeti egységnek atadasra,

c) mas kiils6 szervnek tovabbitasra, valamint

d) a hataridobe ¢s irattarba helyezésre

kertil6 iratokat.

(2) A papiralapu szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe valo atadas-atvétel
igazolasa mellett az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.

(3) Elektronikus uton torténd iratdtadas esetén az {igyintézéi jogosultsag megnyitasaval az
iratkezelési szoftver automatikusan rogziti az atvétel idépontjat és tényét.

(4) Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tajékoztatasra, egyeztetésre,
részleges kiegészitésre, véleményezésre stb., a papiralapu iratok atadas-atvételét az atadokonyvben
alairassal kell igazolni. Az iratkezelési szoftverben az atadast a megfeleld rovatban kell rogziteni, az
atvétel idOpontjat és tényét az {igyintéz6i jogosultsig megnyitasaval az iratkezelési szoftver
automatikusan rogziti.

(5) A papiralapu ligyirat vagy irat fizikai atadasara csak az iratkezelési szoftverben torténé atadasat
kovetden keriilhet sor.

(6) Ugyirat (az 6sszes alszammal egyiitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a dontéshez az iiggyel
kapcsolatos valamennyi, az ligyben keletkezett iratra sziikség van) tovabbithat6 a szervezeti egységek
kozott. Az ligyirat tovabbitasa kizardlag a szervezeti egység vezetdjének engedélyével, szignalasi
utasitasanak megfelelden torténhet.
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(7)  Amennyiben valamely alszdmra iktatott papiralapi irat masodlati példanya (vagyis nem az
tigyirat) keriil tovabbitasra az iratkezelési szoftverben, az irat el6addi ivbe helyezend6 a sziikséges
mellékletekkel egyiitt. A masodlatiigyintézés szempontjabol egyenértékii az eredetivel.

(8) Amennyiben az atvett masodlatra az ligyintézés végeztével a szervezeti egységnek az ligyintézés
folyamataban a tovabbiakban nincs sziiksége, vissza kell adni az ligyiratért szakmailag felelds szervezeti
egységnek. A masodlatot az iratanyagba kell helyezni, vagy selejtezni kell, Amennyiben az iratanyagba
kertil, tigy fel kell tlintetni az iraton, hogy masodlat.

(9) A papiralapu iigyiratoknak vagy iratoknak az épiileten beliili fizikai tovabbitasa egy masik
szervezeti egységhez az ligykezelok feladata. A tovabbitas torténhet kozvetleniil a cimzetthez vagy a
szervezeti egységek postafiokjaiban elhelyezve. Az iratok tovabbitasa a belsd iratforgalom
nyilvantartasara szolgalo atadokonyvvel torténik. Az iratok atvételét a szervezeti egységnél alairassal
igazolni kell.

23. Kiadmanyozas

45.§ (1) A Kozpont nevében altalanos és korlatlan kiadmanyozasi joga az elndknek van, aki a
kiadmanyozas jogat az ligyek meghatarozott csoportjara nézve, esetileg vagy visszavonasig a Kdzpont
kormanytisztviseldjére atruhazhatja. Az atruhazott jogkdrben torténé kiadmanyozas rendjét az SZMSZ
3. sz. fiiggeléke tartalmazza.

(2) A kiadmanyozas magéban foglalja:
a) az irasbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kzbenso intézkedés) kiadasanak,
b) az érdemi dontésnek, valamint
c) aziratirattarba helyezésének jogat.

(3) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend¢é iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben illetve az
tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

(4) A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd személy névaldirasat tartalmazd bélyegzo
(alairasbélyegz0) csak akkor hasznalhato, ha az azonos iigyben kiadott iratok nagy szama ezt feltétleniil
indokolja. Azalairasbélyegz6 hasznalatat az elndk engedélyezi. Azalairasbélyegzdvel ellatott irat nem
mindsiil hiteles kiadmanynak. Azalairasbélyegzore vonatkozo részletes rendelkezéseket a Kozpont
Bélyegzohasznalat rendjérdl szolo szabalyzata tartalmazza.

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

(6) A kiadmany kiilsé szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak dokumentalasa
mellett keriilhet sor. A kiadmanyozott irat egyik — kiilsé szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy
hitelesitett — példanyanak minden esetben az tigyiratban kell maradnia. Az iligyiratban marado
példanynak tartalmilag és alakilag mindenben megegyezonek kell lennie az elkiildott példannyal, ennek
megfelelden a kiadmanyozasra keriild papiralapu irat minden példanyan el kell helyezni a korbélyegzo
lenyomatot.

46. § Ha kettd vagy tobb, mas-mas iktatdszamon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek
el, a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatoszamat. Az ligykezeld az iktatokdnyvben e
feltiintetett szam(ok) alapjan rogziti az iigy elintézésének megtorténtét.

47.§ (1) Jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban a papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az SZMSZ-ben vagy ligyrendben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy sajat keziileg alairja, és aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel, vagy

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, az
SZMSZ-ben vagy tigyrendben meghatarozott, hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat
keziileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzOlenyomata szerepel.
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(2)  Jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt

a)

b)

c)

a SZMSZ-ben, illetve ligyrendben meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy egyedi, vagy a szervezeti alairas hasznalatara feljogositott személy az tigyiratkezeld
rendszerben rogzitett szervezeti alairas utjan az Eiir-ben meghatarozott kdvetelményeknek
megfeleld elektronikus aldirassal, az eldirt esetekben idébélyegzovel latta el, vagy

az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozo szabalyok szerint keriilt hitelesitésre és
nyilvantartasra, vagy

a bir6, az ligyész, az igazsagligyi alkalmazott, a birésagi végrehajto, a kozjegyzo a kiilon
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal latta el.

(3) Nyomdai sokszorositas esetén elegend6

a)
b)

a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata vagy

a kiadmanyozo alakhii alairasmintaja és a kiadmanyozoé szerv bélyegzélenyomata.

(4) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrol szold nyilvantartast a
Kozpont Bélyegzohasznalati rendjérdl szolo szabalyzatdban meghatarozott szervezeti egység, a
hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol szolo nyilvantartast a személyiigyekért felelos
szervezeti egység kijelolt munkatarsa kezeli.

(5) Nem mindsill kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatészamrol szo6l6 elektronikus tajékoztatas.

48.§ (1) Aziratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési szabalyok alkalmazhatok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

,»Sajat kezl felbontasra / SK felbontasra!”,

,,Mas szervnek nem adhato at!”,

,,Nem masolhat6!”,

,,Kivonat nem készithet6!”,

,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

»Zart boritékban tarolando!”(a kezelésre vonatkozé utasitdsok megjelolésével),

,sima”, ,,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,,elsébbségi” kiilldemény.

(2) A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok megismerését.

(3) A Kozpontban keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6, elektronikus alairassal rendelkezo szervezeti
egység vezetdje jogosult

a)
b)
kiadni.

hiteles papiralapt, illetve

hiteles elektronikus masolatot is

(4)  Amennyiben papiralapu hiteles kiadmanyrol kell papiralapu hiteles masolatot késziteni, az eredeti
iratrol késziilt fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a)
b)
c)
d)
e)

,»Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd!” szoveget,

a hitelesités keltét,

nyomtatott betiivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,
a hitelesité személy sajat kezli alairasat és

a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatat.

(5) Ha elektronikus hiteles kiadmanyrol kell papiralapu hiteles masolatot késziteni, a papiralapt
masolaton hitelesitési zaradékot kell elhelyezni, mely tartalmazza:
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a) az,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat!” szoveget,
b) akiadmanyozo nevét,

¢) az elektronikus ligyintézést biztosito szerv nevét,

d) akiadmanyozas idépontjat,

e) a masolatkészitd szervezet nevét,

f) amasolat hitelesitésére jogosult személy nevét,

g) amasolat hitelesitésére jogosult személy alairasat,

h) amasolat keltezését és

1) akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatat.

(6) Amennyiben az irat tobb oldalbol all, a masolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést végzo
személy szignojat és a ,,Hiteles masolat!” szoveget kell feltiintetni.

(7) Masolat vagy hiteles masolat kiadasa esetén az iktatokonyvben dokumentalni kell, hogy kinek,
mikor adtak ki hiteles masolatot.

24, A papiralapu irat kézbesitése, expedialasa

49.§ (1) Azigyintézo koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten
a szervezeti egység ligykezeldje részére elokésziteni. Az ligykezeld csak teljes, kiadmanyozott, kiadoi
utasitassal és amennyiben van, melléklettel ellatott iratot vehet at.

(2) A szervezeti egység ligykezeldjének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-
e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

(3) A kiadmanyozott irat elkiildésérdl a szervezeti egység ligykezeldje gondoskodik. A szervezeti
egység ligykezelGje az irat atvétele utan koteles

a) az iratot lehetGség szerint még a kiadmanyozott irat atvételének napjan megkiildeni a
cimzettnek,

b) az elektronikus iktatokonyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,
c) azel6adoi iven €s az irat irattari példanyan az elkiildés (expedialas) idopontjat feljegyezni €s
alairni.
(4) Az elektronikus iktatasban a kiils6 terjesztésre késziilt azonos szovegli kiadmanybol minden

cimzett szamara egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a
megfeleld elosztolista kivalasztasaval.

50.§ (1) Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postara adni. Az azonos cimzettnek
sz016 iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatdszamat fel kell
jegyezni. E-mailben kiildott irat esetén a tovabbitasra utald igazolast az irathoz kell tenni.

(2) A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:
a) a felado nevét, cimét,

b) az irat (iratok) iktatdoszamat, tobb példany esetén a példanyok darabszamat, sziikség szerint
sorszamukat,

¢) acimzett megnevezését €s cimét,
d) a tovabbitasra vonatkozd egyéb jelzéseket a 48. § (1) bekezdése alapjan.

(3) A szervezeti egység ligykezeldje az elkiildésre elokészitett kiilldeményeket lezart, megcimzett
boritékban vagy csomagban, az iratkezeld rendszerben a kiildés mddjanak megfeleld beallitasaival
tovabbitja a cimzett részére. Postai kézbesités esetén az eldkészitett, lezart kiildeményeket atadja
bérmentesités céljabol a Postazo részére. A kiildemények bérmentesitésérol a Postazo gondoskodik.
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51.§ (1) A kiildeményeket a kézbesités modja szerint kell kezelni:
a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idopont és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan vagy a kézbesit6konyvben,
b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasardl és mindségi kovetelményeirdl
sz016 jogszabalyban leirtaknak megfelelden,

¢) kiilon kézbesito, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzodésben rogzitett szabalyoknak
megfelelden,

d) elektronikus uton, illetve Hivatali Kapun torténd kézbesités esetén a visszaigazolas
biztositasaval,

e) hirdetményi uton torténdé vagy kozhirré tétellel valdo kézbesités esetén a vonatkozod
jogszabalyok elGirasai szerint.

(2) A Kozponton beliil a belsé felhasznalasra késziilt iratok (pl. korlevelek) a vezetdi alairast
kovetden elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelez6 rendszeren keresztiil is tovabbithatok.
Az alairt eredeti példanyt a keletkeztetd szervezeti egység ligyirataban kell kezelni.

52.§ (1) Haatovabbitott killdemények valamilyen okbol — igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek,
nem lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt érkeztetést kovetden az irattal
egyiitt vissza kell adni az iigyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol. A
postai kézbesitésnél hasznalt elektronikus tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetési eljaras és
dokumentalas mellett — az {igyirathoz kell mellékelni.

(2) A targyévi, az atadas-atvételt dokumentald papiralapt futar- és atadasi jegyzékeket
visszakeresheté modon, emelkedd szamsorrendben vagy idérendben leflizve kell tarolni a Postazdban,
tovabba megdrizni az irattari tervben meghatarozott ideig.

VIIIL. FEJEZET

AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA HELYEZESE, A LEVELTARI ATADAS,
SELEJTEZES ES MEGSEMMISITES

25.Az irat hatarid6-nyilvantartasba helyezése
53.§ (1) Az irat hatarido-nyilvantartasba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az éaltala

felhatalmazott {igyintéz6 alairasaval és a ravezetés idopontjanak megjelolésével engedélyezi.

(2) A hataridét év, ho, nap megjeldléssel az tigyben eljaro ligyintézének kell az iraton és az eléadoi
iven feltiintetni.

(3) A szervezeti egység ligykezel6jénél kell hataridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek
végleges elintézése valamilyen kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekodvetkezése utan valik
lehet6vé.

(4) A hataridot az iratkezelési szoftver megfeleld mezdjében, a naptari nap megjeldlésével kell
feltiintetni.

(5) A szervezeti egység ligykezel6je a hataridé-nyilvantartasra atvett iratot koteles

a) az egyéb iratoktol elkiilonitve, a hataridoként megjelolt naptari napok és az iktatdszam
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,

b) a hataridé napjan — ha idék6zben masként nem intézkedtek — az iktatokonyvbdl kivezetni és
az iigyintézének atadokonyvvel kiadni.

(6) Ha ahatarid6 eredményteleniil telik el (pl. nem érkezik valasz), az iigyintézo koteles megsiirgetni
a valaszt, majd — a vezet6i dontés szerint — tovabb kezelni az ligyiratot.

(7) A hataridobol torténd kivételt, a siirgetést és a hataridé meghosszabbitasat az ligyintéz6 az el6adoi
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iven — alairasaval ¢és keltezéssel ellatva —, tovabba az ligykezel6 az iktatokonyv ,,Kezelési feljegyzések”
rovataba koteles feljegyezni.

26. Az irattar

54.§ (1) A Kozpont irattari anyaga a Kozpont szervezeti egységei atmeneti irattaraiban keriilnek
elhelyezésre. Sziikség esetén az iratok eclhelyezésére tovabbi tarolohelyek is igénybe vehetok. A
Kozpont iratanyaganak hosszi tavii megOrzését és tarolasat a kdzponti szolgaltatd altal nyujtott
szolgaltatas igénybevételével biztosithato.

(2) A nem selejtezhet6, hatarid6 nélkiil 6rzendd, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarnak az Ltv. alapjan
atadasra keriild iratanyag Orzése, valamint atadasig torténd kezelése — a személyligyekért felelds
szervezeti egység altal kezelt iratok kivételével — az iratkezelés feliigyeletét ellatd szervezeti egység
feladata.

(3) A kozponti irattarozas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és
biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tiiz- és a
balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

(4) A kozponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyez6déstol
tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kiviil tdmadt tiiztdl és erdszakos
behatolastol védett.

(5) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott, fémbdol
készitett — allvanyokkal kell a kézponti irattari helyiséget berendezni.

(6) Aziratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiitt kezelését, portol valo
védelmét és az allvanyokon torténé szakszer(i elhelyezését egyarant szolgalo taroloeszkozoket kell
hasznalni.

(7) A nem papiralapt iratok tarolasat az adathordozo idétallosagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol adodhatdé adatvesztés
megakadalyozasara gondoskodni kell az adathordozon talalhatd informacidk hiteles masolasarol,
konvertalasarol, atjatszasarol.

(8) Az iktatohelyekkel rendelkez0 szervezeti egységek atmeneti irattarat mitkodtetnek.

(9) Atmeneti irattar a szervezeti egységek irodai mellett talalhato irattarként hasznalt helyiség vagy
a folyosokon, irodakban elhelyezett zarhatd szekrény.

(10) Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kdvetkeztében az iratok karosodast szenvedtek, arrol
haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok meghatarozasat, a
karesemény helyét, idépontjat és korilményeit. A jegyzokonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az
illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a
megrongalodott iratok helyreallitasanak lehetdségét. Ha a kdrosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs
mod az iratok helyreallitasara, a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség
esetén hivatalbodl értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatosagot.

27. Irattarozas és az irat Atmeneti irattarba helyezése

55.§ (1) A tovabbi intézkedést nem igényld ligyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott
tigyben yj irat érkezik vagy keletkezik, az tigyiratot 0jra kell nyitni. A lezaras tényét az ligyiraton és az
iktatokonyvben jelezni kell. A lezaras jelzésének hidnyaban az utolso iigyiratdarab keletkezésének
idépontjat kell a lezaras idopontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba adas hataridejének
megallapitasakor.

(2) Az irattarozas mindig az ligyben eljaro, feladatkorileg illetékes szervezeti egység kotelezettsége
a jogszabalyi eldirasoknak megfelel6en.

(3) Azirattarba helyezést a szervezeti egység vezetdje vagy az altala kijeldlt ligyintézé— a ravezetés
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idépontjanak megjeldlésével — engedélyezi.
(4) Azirattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

(5) [Irattarozasi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak teljes ligyiratot — az ligyben keletkezett
Osszes iratot — lehet. Egy tligyirathoz tartozo eredeti iratok, iligyiratdarabok nem maradhatnak mas
szervezeti egységnél.

56.§ (1) Azirattarba helyezés el6tt az ligyintézonek (ha eddig nem tortént meg) meg kell vizsgalnia,
hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

(2) Az iigyintézének az irattarba helyezés eldtt az ligyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat
és masolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

57.8§ (1) Az igyintézOnek legkésdbb az iigy befejezésével egyidejiileg az iratra és az eléadoi iv
megfeleld rovataba az irattari terv alapjan meghatarozott irattari tételszamot és a meg6rzés idejét ra kell
vezetnie, valamint az ligyiratdarabokat, iratokat alszam szerint emelkedd sorrendben, hianytalanul az
eléadoi ivben kell elhelyeznie. A szervezeti egység iligykezelGjének feladata, hogy az ligyintéz6 altal
meghatarozott tételszamot az iratkezelési szoftverben rogzitse.

(2)  Amennyiben az iigyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszam hidnyzik az aktabdl, az ligyintézének
fel kell vennie a kapcsolatot a hianyzé alszam keletkeztetdjével, és kérnie kell az irat potlasat, soron
kiviili megkiildését. Ellenkez6 esetben az tigyirat nem irattarozhato.

(3) Amennyiben az egy iigyben keletkezett ligyirat egyidejlileg tobb irattari tételbe is sorolhato,
mindig a leghosszabb meg06rzési id6t biztositd tételszamot kell neki adni.

(4) Az elektronikus tigyiratokat elektronikus irattarban kell tarolni, amelyet az elektronikus iratkezelési
rendszer biztosit.

58.8§ (1) Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi
adatokat egy kozOs adathordozon kell kezelni. Az elektronikus adathordozdkon tarolt adatok,
allomanyok utolagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszkdzok
esetleges modositasa, cseréje esetén is.

(2) Ha az (1) bekezdésben foglalt eléiras nem biztosithatd, az elektronikus iratokrol hitelesitett
papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arr6l, hogy a készitett masolatok
tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozon rogzitett iratokkal.

(3) Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat csak a KEIR-ben meghatarozott adattartalommal
rendelkezd papiralapt kisérdlappal egyiitt lehet irattarozni. Az adathordozo feliiletén, végleges modon
fel kell tiintetni a rogzitésre kertilt irat iktatdszamat.

59. § Az irattarba helyezés alkalmaval a szervezeti egység ligykezelGje koteles ellendrizni, hogy az
ligykezelés szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben a szervezeti egység iligykezeldje hianyossagot
észlel az iraton, visszaadja az ligyintézOnek, aki gondoskodik annak kijavitasarol. Hianyos vagy irattari
tételszam nélkiili vagy rendezetlen ligyiratot a szervezeti egység ligykezeldje irattarozasra nem vehet at.

60.§ (1) Az irattarban az iratokat évek szerint, az iktatdszamok novekvd sorrendjében vagy évek
szerint, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon beliil az iktatoszamok
ndvekvo sorrendjébe rendezve kell elhelyezni €s Orizni. A szalagos iromanyfedélben 6rzott iratoknal az
irattari tételszamot a szalagos iromanyfedélen is fel kell tiintetni. Az elektronikus iktatokonyv ,,irattarba
helyezés idépontja” mezbjében az atmeneti, ha kdzvetleniil kdzponti irattarba kertil, akkor a kdzponti
irattarba helyezés id6pontjat kell nyilvantartani.

(2) Atmeneti (kézi) irattarban kell elhelyezni az elintézett, lezart, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

(3) Az atmeneti irattarban legfeljebb 2 évig lehet 6rizni az iratokat, ennek letelte utan a lezart
évfolyamu iratokat at kell adni a kozponti irattarnak. Ezen idépontot megeldzden is at lehet adni a lezart
lgyiratokat és a lejart 6rzési idejii iratokat. Kivételt képeznek a Projekt Foosztaly tamogatassal érintett
iratai, ideértve az ezzel kapcsolatos a Kozbeszerzési Fosztaly kezelésében 1évo iratokat is, valamint a
Kozpont peres iratai. Ezen iratok kdzponti irattarba adaséara az eljaras lezarasat kovetden kerdl sor.
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28. Az iratok atadasa a kozponti irattar részére

61.§ (1) Az atmeneti (kézi) irattarakat milkodtetd szervezeti egységek az {igyiratokat — az
eléirasoknak megfeleléen — a kdzponti irattarnak kotelesek atadni.

(2) A kozponti irattar

a)

b)

d)

2

h)

)
k)

D

nyilvantartja a Kozpont iratképz0 szervezeti egységeit, atveszi a két évnél régebbi a szervezeti
egységek atmeneti irattdrukban 6rzott iratokat és biztositja azok kdlcsondzhetdségét,

visszakereshetdséget biztositd modon tarolja, nyilvantartasba veszi és naprakész elektronikus
nyilvantartast, adatbazist vezet a Kdzpont iratképzo szervezeti egységei altal leadott iratokrol,

a hitelesitett elektronikus nyilvantarté rendszerben kezeli az irattarozasra atadott ligyiratok
atvételét, ellendrzi az dtadasra szant ligyiratok atvehetdségét a kovetkezé szempontok szerint:
csak rendezett lezart évfolyamu, segédletekkel, tételes iratjegyzékkel ellatott iratok adhatok
le. Nem keriilnek atvételre a kovetkezd iratok: selejtezési idén tul vannak, masolatok,
munkapéldanyok, fert6zott (penészes vagy nedves), hidnyos, irattari tételszammal nem
rendelkezd vagy rendezetlen, irattarozasi szabalyoknak nem megfeleld iigyiratok,

kimutatast vezet a dokumentumok hollétérol, azokat lokacios kodokkal latja el,
az év lezarasaval statisztikat készit a gyarapodasrol, fogyasrol, kikérésrol, selejtezésrol,

gondoskodik az irattarban Orzott iratanyagok gyarapodasi, fogyatéki ¢és iratkdlcsonzési
naploinak, valamint atadas-atvételi jegyzékeinek folyamatos vezetésérol,

ugyiratkezel6je az atmeneti irattarakbol a kdzponti irattarba elhelyezett, vagy az atmeneti
irattar altal a kozponti irattarbol kikért dokumentumokat atadas-atvételi jegyzékkel
ledokumentalja,

tgyiratkezel6je évenként a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban modositasi javaslatokat
készithet eld az irattari tervvel, jegyzékekkel, jegyzokonyvekkel kapcsolatban a Kdzpont
iratkezelését felelds vezetdje részére,

uigyiratkezel6je feliigyeli, ellendrzi a teriiletéhez tartozd dokumentaciokat, eszkozoket, jelzi
a hianyossagokat, kezdeményezi azok megsziintetését, ellendrzi a helyesbitd intézkedések
veégrehajtasat €s hatékonysagat,

az Orizetében 1év0 lejart megdrzési idejli iratokat selejtezi,
gondoskodik a nem selejtezheté koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltar részére torténd
atadasarol,

gondoskodik a nem papiralapti iratok, adathordozok olvashatdsaganak biztositasarol.

(3) A kodzponti irattarba

a)
b)

a lezart évfolyamu, papiralapu tigyiratokat és azok papiralapti segédkonyveit,

az iktatokonyv zarasanak részeként elkészitett elektronikus érkeztetdé nyilvantartasnak,
elektronikus iktatokonyvnek és adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megorzés, naplozas
informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé6 munkanapi iktatasi allapotat
tiikkr6z06, idébélyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozora elmentett valtozatat tartalmazo
adathordozokat

kell leadni.

62.§ (1) Az iratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — atadod szervezeti egység vezetdje
vagy az altala kijelolt, az atadas lebonyolitasaért felelos tigyintézd és a kozponti irattarat miikodtetd
szervezeti egység vezetdje vagy az altala kijelolt irattaros altal alairt — | Iratatadas-atvételi
jegyzOkonyvet”, amelynek melléklete a tételszam szerint elkészitett iratjegyzék (12. szamu melléklet).
A nem selejtezhetd jegyzokonyv és az iratjegyzék egyik példanya a kdzponti irattaré, a masik az iratot
leadd szervezeti egységé, amelyet az atmeneti irattarban kell megorizni.
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(2) A hidnyosan vagy félreértheten kitoltott ,Iratdtadds-atvételi jegyzOkonyvet” és iratjegyzéket
helyesbitésre az atadasért felel0s vezetonek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kdzponti irattar
nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepld iratokat.

(3)  Azokrdl az iratokrol, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatokdnyvbdl nincsenek
kivezetve, ,,Hianyjegyzék”-et kell késziteni, azok késébbi leadasa utan a ,,Hianyjegyzék-bol térdlni
kell az iratokat ,,kdzponti irattarba helyezve” megjegyzéssel.

63.§ (1) A kozponti irattar az iratokat eredeti alakjukban, el6adodi ivben elhelyezve, évek szerint, az
irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon beliil az iktatdszamok novekvo
sorrendjébe rendezve, a levéltari atadasra keriilé iratokat savmentes irattarolé dobozokban,
nyilvantartasaikkal egyiitt, iratatadas-atvételi jegyzOkonyv és ennek mellékletét képezo iratjegyzék
kiséretében veszi at. Az iratokrol el kell tavolitani az 6sszeflizésiikh6z hasznalt anyagokat (pl. fémbdl
késziilt iratkapcsold, mlianyagbol késziilt jegyzeteket stb.).

(2) A kozponti irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
a raktari egységek szintjén késziil. Tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jelét vagy
jeleit és sziikség esetén az egy adott raktari egységben talalhato, azonos irattari jelhez tartozo iratok elsd
és utolso iktatoszamat, a raktari egység irattari helyének azonositdjat. A nyilvantartasba be kell vezetni
a kiselejtezett és a levéltari atadasra kerdilt iratokat.

(3) A kozponti irattarba leadasra kerilo iigyiratokat a leadas idopontjaval az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.

64.§ (1) Az clektronikus dokumentumokat tartalmazo adathordozé esetében a kézponti irattarban
csak az irattari tervben meghatarozott 6rzési idonek megfelelden aktualizalt allapotot tiikr6z6 példanyt
lehet tarolni.

(2) A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozo hatarozza meg:
a) a papiralapu iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelGen,

c) az archivalt, két évet meghaladd Orzési ideji elektronikus iratokrol a masodik év végén
elektronikus adathordozora — a kdzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

d) vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld
modszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer altal
generalt mddszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra kerilld vegyes iigyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapti hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

(3) Az elektronikus adathordozo esetén az adathordozd idétallosagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolorendszerekben kell biztositani a tarolast.

29. Az irat atmeneti vagy végleges kiadasa

65.§ (1) A Kozpont foglalkoztatottjai az irattarbdl hivatalos hasznalatra kérhetnek ki iratokat.

(2) Azatmeneti, valamint a kozponti irattar iratot csak a készito szervezeti egység, a feladatait atvevo
szervezeti egység, valamint az ellendrzési feladatokat ellatdo szervek (pl. Kormanyzati Ellendrzési
Hivatal, Allami Szamvevoszék, Belsé Ellendrzési Féosztaly) irasbeli megkeresésére kolesonoz ki, vagy
engedélyezi a betekintést, masolat készitését, valamint szerelés céljabol valo végleges kikérését.

(3) Hamas szervezeti egység iratat kérik ki a kozponti irattarbol, vagy mas szervezeti egység irataba
kérnek betekintést, vagy iratabol kérnek masolatot, valamint szerelés céljabol valo végleges kikérést,
akkor a kérés teljesitéséhez a leadd szervezeti egység vagy a feladatait atvevd szervezeti egység
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vezetdjének irasbeli engedélye is sziikséges. Megsziint szervezeti egység esetén az engedélyt a kdzponti
irattarat mikodtetd szervezeti egység vezetdje adja meg.

(4) Az irat kiadasat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabodl valo
végleges kikérését az iktatokonyvben dokumentalni kell.

(5) Az irat kikérésére vonatkozd kérelmet irasban a Jogi, Igazgatasi és Személyligyi Fdosztaly
vezetonek kell megkiildeni.

(6) Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrdl tigyiratp6tlo lapot kell kinyomtatni az
iratkezeld szoftverbdl, amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt iigyiratpotld lapot a
kolesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

(7) A (3) és (5) bekezdés nem alkalmazando a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatokkal
kapcsolatos iratbetekintési eljaras alkalmazasa soran, melynek rend;jét kiilon szabalyzat tartalmazza.

66.§ (1) Azirattarbol kiadott iratok nyilvantartasarol a 9. sz. melléklet szerinti iratk6lcsonzési naplot
kell vezetni. Az irat kiadasat és visszaérkezését az iktatokonyvben is jelezni kell. A szervezeti egység
ligykezelGje az irattarbol iratot véglegesen csak a vezetd irasbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha
az iratot mas iktatott irathoz szerelik. A szervezeti egység ligykezeldje iratot véglegesen csak a kdzponti
irattarnak adhat at.

(2) A kolcsonzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkoz6 eléirasok szerint kell kezelni.

(3) Az irat kiadasat és visszaérkezését az elektronikus iktatokonyv megfeleld rovataban rogziteni
kell.

67. § Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a jogosult felhasznalo a sajat gépérol nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felels ligyintézének (szervezeti egység ligykezelGje) kell gondoskodnia arrdl, hogy a
jogosult felhasznalo elektronikus uton megkapja a kért irat elektronikus masolatat.

68.8§ A kozponti irattar az illetékes levéltar, a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve torvény altal
meghatarozott szervek részére torténd atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha
azt az e Szabalyzatban el6irt megkeresés szerint mas irathoz szerelik.

30. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

69.8§ (1) Azigyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd, a személyligyekért
felelés szervezeti egység altal kezelt ligyiratok esetén a személyligyekért felelds szervezeti egység
vezetdjének jovahagyasaval, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével az Ltv. 9. § (1) bekezdés f)
pontja szerint kell végrehajtani.

(2) Az atmeneti irattar csak a kozponti irattar kozremiikodésével selejtezheti lejart megdrzési idejii
iratait.

(3) A kozponti irattarba helyezett lejart megdrzési idejii iratokat legalabb évente egyszer, legfeljebb
évente négyszer a Kozpont épliletében mitkodo kozponti irattarban az irattari tételszamok
figyelembevételével, szabalyszerii eljaras keretében selejtezni kell. Az iratselejtezésrél készitett
selejtezési jegyzokonyvet (5. szamu melléklet) az iratkezelésért felel0s vezet6 az iktatast kdvetben a
selejtezési iratjegyzékkel egyiitt a Magyar Nemzeti Levéltarnak tovabbitja a selejtezés engedélyezése
végett. A Magyar Nemzeti Levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési
jegyzOkonyv 30 napon beliil visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi.

(4) A selejtezési jegyzokonyv kotelezd és elengedhetetlen melléklete a selejtezési iratjegyzék. Az
iratjegyz¢ék tartalmazza a selejtezésre keriil6 iratok tételszamait, a tételek megnevezését és évkorét, az
iratjegyz¢ek készitésének idépontjat, a készitd személy nevét és alairasat. Amennyiben az adott évi tétel
nem minden ligyirata keriil selejtezésre az eljaras soran, a tételszamhoz kapcsolodo iktatoszamokat is
sziikséges feltiintetni.

70.8§ (1) A selejtezést az iratokon feltlintetett irattari tételszam, illetve megdrzési idé alapjan kell
végrehajtani.
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(2) A mego6rzési hatarido lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjelolt megorzési idot az ligyirat lezarasat koveto naptdl kell szamitani.

(3)  Adott év iratanyagat az irattarba keriilés naptari évétdl szamitott megorzési ido letelte utan szabad
csak kiselejtezni. (Pl. a 2021-ben keletkezett 1 éves megbrzési idejli irattari tételeket csak 2022.
december 31. utan, vagyis 2023-ban szabad kiselejtezni.)

(4) A selejtezés soran ellendrizni kell
a) az iratok irattari tételszam, illetve megdrzési id6 szerinti csoportositasat,
b) a nyilvantartas alapjan csoportositott iratok hianytalansagat.

71.§ (1) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban lev6 iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik. A selejtezést
kdvetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul t6r6lni kell
az adatallomanybol.

(2) Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai torléssel az altalanos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolodé iktatasi adatok
(metaadatok) ,,selejtezett” megjeldléssel tarolandok.

(3)  Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetden a selejtezésre
vonatkoz6 iratkezelési metaadatokat €s a kapcsolodd adatallomanyokat, a tovabbi 6rzést igényld
elektronikus dokumentumokat a NISZ Zrt. archivalja. Ezzel egyidejlileg roncsolassal megsemmisiti a
selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képez6 korabbi (legutolsd) archiv adatbazist tartalmazo
adathordozo6t, amir6l jegyzokonyvet vesz fel.

72.§ (1) A Magyar Nemzeti Levéltar selejtezési engedélyének birtokaban — amelyet a sziikséges
ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradék tantsit — az iratkezelés
feliigyeletét ellatd szervezeti egység vezetéje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik a kdzponti irattarbol selejtezendd iratok megsemmisitésre torténd
elszallitasig az iratanyag elhelyezésérdl és 6rzéseérol.

(2) A szervezeti egységek az atmeneti irattaraikban elhelyezett €s az 6rzési 1d6 letelte utani irataikra
vonatkozdan kezdeményezhetik az iratok megsemmisitését a Selejtezési jegyzokonyv (5. szamu
melléklet) kdzponti irattar részére vald megkiildésével.

(3) Az 6rzési hatarido lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben
megjelolt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kdvetd naptol kell szamitani.

(4) A kiselejtezett iratokat zuzassal vagy az irat anyagatol fiiggd egyéb modszerek alkalmazasaval
ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat visszaallitani ne lehessen.

(5) A megsemmisithetd iratanyagot zarhatd zsakokban kell elhelyezni. A zsakot ugy kell lezarni,
hogy az iratok kiszorodasa kizarhato legyen.

(6) Az elszallitasig a zsakokat a kdzponti irattarban kell tarolni. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd
szervezeti egység gondoskodik a selejtezendd iratanyag elszallitasarol és szakszer(i megsemmisitésérol.

(7) A zsakokban kizarolag a megsemmisitésre varo papiralapti adathordozok helyezheték el, errdl az
iratmegsemmisitést igénylo szervezeti egység vezetdjének felelossége gondoskodni. Semmilyen mas
alapanyagu adathordozo vagy egyéb targy elhelyezése nem megengedett. A zsakokra a selejtezett
papiralapu adathordozot elhelyezo szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni.

(8) Az elektronikus {gyintézés részletszabalyairél szolé6 kormanyrendeletnek megfeleléen
lefolytatott hiteles elektronikus masolatkészitési eljarast kovetden, jegyzokonyv felvétele mellett, a
kozirat papiralapa példanya megsemmisitheto.

(9) A megsemmisitésre vonatkozo jegyzokonyv mintajat a 6. szamu melléklet tartalmazza.

(10)A megsemmisités lefolytatasat megel6zoen a Magyar Nemzeti Levéltarat értesiteni kell.
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31. Az iratok levéltarba adasa
73.8§ (1) A Kozpont a nem selejtezhetd iratait a hataridé nélkil 6rzend6 iratok kivételével, 15 évi
Orzési 1d6 utan, el6zetes egyeztetéssel, a Magyar Nemzeti Levéltarnak atadja.

(2) A Magyar Nemzeti Levéltar szamara atadandd {lgyiratokat atadas-atvételi jegyzokonyv
kiséretében a KEIR-ben foglaltak szerint kell atadni.

(3) Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmazza:
a) az atado megnevezését, hivatalos bélyegzdjének lenyomatat,
b) az atadas alapjaul szolgalo jogszabaly megnevezését.
¢) az atadas alapjaul szolgald iratkezelési szabalyzat és irattari terv megnevezését,
d) azatadas helyét és idejét,
e) az atado képviseldjének nevét, beosztasat, alairasat,
f) azatvevé Magyar Nemzeti Levéltar képvisel6jének nevét, alairasat,
g) az atadasra keriil§ iratanyagot keletkeztet0 szervnek, a megnevezését,
h) az atadasra keriil6 iratok altalanos megnevezését,
1) az atadasra kerilo iratok Osszesitett évkoreét,
j) azirat mennyiségét iratfolydométerben,
k) sorszdmozva a segédleteket.

(4) Az atadas-atvételi jegyzOkonyv mellékletét képezo, atadasi egységek szerint késziilt iratjegyzEék
tartalmazza szervenként és iktatasi egységenként:

az iratok tételszamait,

a tételek megnevezését,

a tételek évkorét és

az iratokat tartalmazd raktari egység szamat.

(5) A visszatartott iigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi iratjegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett modon —
elektronikus formaban is at kell adni.

(6) Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérél és miiszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet
altalmeghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés,
levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatosag stb.) biztosito elektronikus segédkdnyvekkel egyiitt
kell levéltarba adni.

(7) Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell, és az
irattari segédkonyveken is at kell vezetni.

IX. FEJEZET

INTEZKEDESEK A KOZPONT, VAGY SZERVEZETI EGYSEGE MEGSZUNESE, FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL ES FELADATKORATADASA ESETEN

32. Intézkedések a Kozpont megsziinése, feladatkorének megvaltozasa esetén
74.§ (1) AzLtv-ben foglaltaknak megfelelen kell intézkedni a K6zpont megsziinése, feladatkorének

megvaltozasa esetén az érintett irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megbrzésérol,
kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.
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(2) Hivatalmegsziinés esetén az atadas-atvételrol késziilt és iktatott jegyzokonyvben fel kell tlintetni
az utolso iktatészamot (szamokat), és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetve atvett ligyiratokat és az
tgyirathatralékot.

(3) Ha Kozpont feladatkdre tobb szerv kdzott oszlik meg, az irattari anyagot csak irattari tételenként
szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztasi jegyzékkel is megoszthato az irattari anyag.
Az egyes ligyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az
irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével kell elvégezni.

(4) Ha a Kozpont jogutdd nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak maradando értéki részét a Magyar
Nemzeti Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténd
tovabbi Orzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez sziikséges Kkoltségek biztositasardl a
megsziintetésrol intézkedd szerv gondoskodik.

33. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

75.8§ (1) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetdje, szignald, kiadmanyozo,
ligyintézo, ligykezeld) a szervezeti egységiik megsziinése, atszervezése és személyi valtozas esetén a
kezeléstikben 1év0 iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrol
jegyzokonyvet kell felvenni. A kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hidnyossaga esetén a
hianyossdg megsziintetésé¢ig (maximum a felmentési idonek a munkaltato dontésétol fiiggd
munkavégzési kotelezettség aloli mentesités tartamara) nem mentesithetéek a munkavégzési
kotelezettség alol.

(2) Szervezeti egység megsziinése esetén a szervezeti egység kezelésébe tartozd valamennyi
kiildeményt, €s a kezelésében 1évo ligyek iratait atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében at kell adni a
megszinG szervezeti egység feladatkorét atvevO szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevo
szervezeti egység).

(3) Ha a megsziind szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait atvevo
szervezeti egység atmeneti irattaraban kell elhelyezni.

(4) Amennyiben a megszinG szervezeti egység kiilonalld iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokonyvében a végleges atadast jeldlni kell, az iktatokonyvet le kell zarni, és az atadott folyamatban
1évo tligyek iratait az atvevod szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat kordbbi iktatészamanak és
iktatokdnyve azonositojanak feltiintetésével — be kell iktatni.

(5) Amennyiben a megszinG és az atvevO szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az
iktatokonyvben az atvevo szervezeti egységet, mint felelOst rogziteni kell.

(6) Ha a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg,
megszind szervezeti egység irattari anyagat az atvevo szervezeti egységek feladataihoz kapcsolodoan
lehet megosztani az atvevd szervezeti egységek kozott, vagy ha ez valamilyen okndl fogva nem
lehetséges, akkor a megsziing szervezeti egység iratanyagat a kozponti irattarban kell elhelyezni. Utobbi
esetben az egyes ligyiratokra vonatkozo igényt betekintéssel, masolat készitésével vagy kolcsonzéssel
kell teljesiteni. A folyamatban 1év6 és a befejezett ligyek iratait a vonatkozé elGirasokban foglaltak
szerint kell kezelni.

(7) Az atvevé szervezeti egység szamara hozzaférést kell biztositani az atado szervezeti egység
elektronikus vagy papiralapu iktatokonyvéhez.

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

(9) A megszint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti
egységet érintd feladatkor atadasa esetén is értelemszertien alkalmazni kell.

34.Allashelyen ellatando feladatokatadasaval kapcsolatos rendelkezések

76.§ (1) A szervezeti egységtol tavozo foglalkoztatottat vagy azt, aki a tovabbiakban egyéb ok miatt
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iratot nem tarthat maganal, a rabizott iratokkal a nyilvantartas alapjan tételesen el kell szamoltatni.

(2) Az atadas-atvételrdl készitett jegyzOkonyvben iktatoszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni az
atvevo részére atadott folyamatban 1évo tigyek iratait.

(3) Az atadast az elektronikus iktatasi nyilvantartasban is végre kell hajtani. A lezart, tovabbi
lgyintézést nem igénylo iratokat a szervezeti egység szerinti igykezelonek kell atadni irattarozasra.

(4) Az allashelyen ellatandd feladatok, munkakéri feladatok atadas-atvételével kapcsolatos részletes
szabalyokat a Kozpont K&zszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

X.FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK
35. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellendrzése

77.8§ (1) A nem selejtezhetd koziratok fennmaradasanak biztositasa érdekében a Kézpont iratainak
védelmét és iratkezelésének rendjét a Magyar Nemzeti Levéltar ellenérzi a KEIR-ben meghatarozott
eljarasi rend szerint.

(2) A koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelés miniszter altal vezetett minisztérium
képviselGje a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaval osszefliggésben ellendrzi a Kézpont irattari
anyagat.

36. Ugyiratok iratkezelési szabalyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

78. 8§ (1) Az iktatohellyel rendelkez6 szervezeti egységnél papiralapu iktatokonyvet (a tovabbiakban:
iktatokonyv) kell nyitni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az ligykezelok szamara az iratkezelési
szoftverhez valé hozzaférés tobb oran keresztiil nem biztositott.

(2)  Amennyiben az ligykezelok szamara az iratkezelési szoftverhez valo hozzaférés nem biztositott,
az lizemzavart az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezeto felé haladéktalanul jelezni kell, aki eldonti, hogy
mikortdl és meddig sziikséges a papiralapu iktatokonyvet alkalmazni. Dontésérol a Koézpont szervezeti
egységeit e-mailben értesiti.

(3) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd vagy az altala kijeldlt személy az iratkezelési szoftver
lizemzavara esetén soron kiviil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési szoftver leallasarol és arrol, hogy
a Szabalyzatban az iratkezelési szoftver lizemzavara esetére meghatarozott eldirasoknak megfeleléen
kell eljarni.

4 A ,SURGOS”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil”, jeloléssel ellatott iratokat mind a bejove, mind a kimend
¢s a belso iratforgalom esetében az adott évben 1-t6l kezdddo iktatoszammal erre a célra, a hitelesités
szabélyai szerint megnyitott, ,,UZ” egyedi azonositési jellel ellatott papiralapt iktatokényvbe kell
iktatni, ha az lizemzavar a 4 drat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha

az iktatas akadalyoztatasa meghaladja a 24 orat.

(5) A (2) bekezdés szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél a szervezeti
egység betiijelét, valamint az ,,UZ” egyedi azonositasi jelolést is alkalmazni kell (pl. KK/08/100-
1/2017/02Z).

(6) Az lizemzavar megsziintetését kovetden az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd vagy az altala
kijelolt személy értesiti az iktatohelyeket az izemzavar megsziinésérdl és az iratkezelési szoftverben
torténd nyilvantartas szabalyszerli megkezdésérol.

79.8 (1) A Thelyreallt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljara
nyilvantartasba vett tételeket, adatvesztés esetén azokat potolni kell.

(2) Az iktatas soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatészam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv ,,Kezelési feljegyzések™ rovataban.
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(3) Aziizemzavar megsziinését kovetden minden ligyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni.
Az atvezetés tény¢t a két nyilvantartasban — a kolcsonosen hivatkozott iktatdszamokkal — jelezni kell.

(4) Az ilzemzavar iktatokényvben az év végén az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal és a szervezeti egység
korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.

(5) A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlos
vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatdszammal zarul a konyv, és mikor tortént a
lezaras. Az iktatokonyv lezarasat — gy, mint a megnyitadsat — a szervezeti egység vezetdjének,
igykezel6jének alairasa és a korbélyegzdjének lenyomata hitelesiti.

(6) Az iizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

(7) Az ,UZ” egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokényv beszerzése a beszerzési
szabalyok figyelembevételével torténik, annak fonyilvantarté konyvbe vételérdl a Jogi, Igazgatasi és
Személyiigyi Féosztaly gondoskodik.

80. § Papiralapt iktatokonyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas mdodon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athtizni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatdo maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

37. Az iratkezelés soran hasznalatos bélyegzok hasznalatinak rendje

81.§ A Dbélyegzbhasznalat részletes szabalyair6l a Kozpont Bélyegzéhasznalat rendjérél szolo
szabalyzata rendelkezik.

XI. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS UGYVITELHEZ KAPCSOLODO IRATKEZELES
38. Az elektronikus kiildemények kezelésének rendje

82.§ (1) Azelektronikus postafiokra érkezo elektronikus kiildeményeket (word vagy mas formatumu
dokumentum), a nyomtatast kovetden az iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A
tovabbiakban a dokumentumot papiralapu tigyiratként kell kezelni.

(2)  Elektronikus uton, nem a Hivatali Kapun keresztiil érkezett kiilldemény esetében az atvevo a
feladonak - amennyiben azt kéri, ¢és elektronikus valaszcimét megadja - haladéktalanul elkiildi a
kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazd elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

(3) A Hivatali Kapukon keresztiil érkezett kiilldeményeket, beleértve a feladott kiildemények
visszaigazolasat és atvételét igazold elektronikus iratot a Poszeidon automatikusan érkezteti, ennek
hianya esetén a Hivatali Kapun keresztiil érkezett kiildeményt beleértve a feladott kiildemények
visszaigazolasat és atvételét igazolo elektronikus iratot, annak atvevdje érkezteti a Poszeidonba. A
tovabbiakban az iratkezelési szoftverben kell az elektronikus iratokat kezelni és az iratokkal, valamint
az liigy intézésével kapcsolatos folyamatokat dokumentalni. A vegyes (papiralapt és elektronikus iratot
is tartalmaz0) ligyiratok esetében az elektronikus kiilldeményt sziikség esetén ki lehet nyomtatni.

(4) A Poszeidonban a ,,Szervezeti egység postai/varhato kiilldemények” meniipontot legalabb napi
rendszerességgel ellendrizni és a kiildeményeket folyamatosan kezelni sziikséges.

(5) Ha az eclektronikus irat benytjtasa kizarolag a Kozpont altal az elektronikus tajékoztatasra
vonatkoz6 szabalyok alapjan kozzétett formatumban lehetséges, és a benytjtott elektronikus irat:

a) nem a kozzétett formatumban van, vagy

b) nem a Ko6zpont altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett
elérhet6ségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil

43



A Klebelsberg Kozpont 6/2022. (XII. 19.) szamu Egyedi iratkezelési szabalyzata

tortént,

ugy a Kozpont jogosult az iratot be nem nyujtottnak tekinteni, azt nem koteles érkeztetni, azzal, hogy a
kiild6t a KEIR 21. § (5) bekezdésében meghatarozott formaban a befogadas megtagadasarol értesiti.

(6) Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithatdé meg, ugy a Kézpont a kiild6t — amennyiben
elektronikus valaszcime kapcsolattartasra szolgald elérhet6sége ismert — az érkezéstdl szamitott
legkésdbb harom munkanapon beliil elektronikus tton értesiti a kiilldemény értelmezhetetlenségérdl és
az altala hasznalt és elvart formatumokrol. A kiildo elektronikus kapcsolattartasra szolgalo elérhetdség
akkor ismert, ha a kiildé:

a) a Rendelkezési Nyilvantartasban szerepld tigyintézési rendelkezésben elektronikus
kapcsolattartasra szolgalo elérhetdségét megadta, vagy

b) az elektronikus levelezésre alkalmas valaszadasi elektronikus postafiok cimét kozolte. (7)

Ha a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus tajékoztatasra

vonatkoz6 szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezel6 programokkal, ugy a kiildot a (4)
bekezdés szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekr6l és a hianypotlasrol.

(7) A Kozpont a kiildét az elektronikus irat sikeres benytjtasarol:

a) ha a kiildé az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta, az {igyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt modon,

b) az a) pontban foglaltak hidnyaban, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok
cimét, ugy elektronikus levélben,

c) egyéb esetben papir alapon értesiti.

(8) Elektronikus levélben valaszlevelet akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a Rendelkezési
Nyilvantartasban ezt kérte, vagy a Rendelkezési Nyilvantartas ezzel ellentétes rendelkezést nem
tartalmaz. (10) Az elektronikus iratkezelési szoftverbdl kimend elektronikus iratok hitelesitése
mindsitett tanusitvanyon alapulé mindsitett (szervezeti) elektronikus alairas és idobélyegzo, illetve
rendelkezésre allas esetén a kiadmanyozo vezetd részére biztositott egyedi mindsitett elektronikus alairo
tanusitvanyon alapul6 elektronikus alairas és mindsitett idobélyegzd hasznalataval torténik.

83.§ (1) A Kdzpont elektronikus postafiokjait a NISZ Zrt. mitkodteti.

(2)  Azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazé kiilldemény ismételt érkezése esetén a feladot
nem kell értesiteni. Azonos jellegli kockazati koriilménynek mindsiil az egy honapon beliil azonos
kiildot6l masodik alkalommal érkez6 virus vagy egyéb rosszindulati program.

(3) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, és a kiildé levelezési cim elérhetdsége
ismert az elektronikus irat papiralapu hiteles masolatat a Magyar Posta Zrt-n keresztiil, a hagyomanyos
postai uton kell megkiildeni a cimzettnek.

(4) A cimzett szervezeti egység feladata a papir alapon utodlagosan a Kozpont részére megkiildott
postai kiildemények megfelel6 tigyiratban torténd elhelyezése és a papiralapu kiildeményen korabban
iktatott digitalis masolat iktatdszamanak feltlintetése.

(5) Papiralapu ¢és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmaz6 ligyiratok esetében a papiralapti eléadoi
iven jelolni kell azokat az iktatoszdmokat, amelyeken az elektronikus ligyiratdarabokat iktattak.

(6) A vegyes ligyiratok kezelése soran a hiteles példanyok meglétére fokozott figyelmet kell forditani
az iratok adathordozojatol fiiggetleniil.

(7) Az egységes kormanyzati {igyiratkezel6 rendszerbdl ¢€s a Hivatali Kapun keresztiil elektronikus
uton érkezett kiildemény megnyithatosagaval (olvashatosagaval) kapcsolatban felmeriilé hibat a
Kozpont informatikai feladatok ellatasaért felelos szervezeti egysége felé telefonon vagy e-mailen az
informatika@kk.gov.hu cimen kell jelezni.
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39. Az elektronikus iigyintézés soran az iigyviteli folyamatra vonatkozo kiilonos rendelkezések
84.§ (1) A Kozponthoz beérkezé kiilldeményeket a szignalasra jogosult vezetd az iratkezelési
szoftverben elektronikusan szignalja, amelynek korében:

a) napi rendszerességgel figyelemmel kiséri a szignalando tételeket,
b) kijeldli, hogy mely szervezeti egység illetékes az ligyben,
c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hatarido, siirgdsségi fok stb.).

(2) Az (1) bekezdés szerinti szignalast kovetden a szervezeti egység vezetGje az iratkezelési
szoftverben:

a) napi rendszerességgel figyelemmel kiséri a szignalando, illetve tovabb szignalando tételeket,
b) kijeloli, hogy melyik ligyintézo az illetékes az ligyben,

c) kijeldli, hogy ki legyen az ligyintézo, ha az illetékes személy tavol van,

d) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hatarido, stirgdsségi fok stb.),

¢) a feladat- és hataskorokre tekintettel sziikség esetén tovabb szignalja a feladatot a szervezeti
hierarchia alsobb szintjén elhelyezkedd szervezeti egység vezetodjére.

(3) A Kozpont kdzponti Hivatali Kapujan érkezd elektronikus kiilldeményeket és egyéb iigyiratokat
az elnok Elnoki Kabinet kabinetvezetdje elektronikusan szignalja ki.

(4)  Akozvetlenill a szervezeti egységnek cimzett iratokkal kapcsolatos teenddket a szervezeti egység
vezetdje sajat hataskorben elvégezheti.

(5) Aziigyintéz6 a ra szignalt killdeményeket az iratkezel6 szoftverben:
a) megtekinti,
b) iktatja,
c) elvégzi a hozza kapcsolodo tigyintézési feladatokat,

d) sziikség esetén gondoskodik a kiilldemény, illetve az iktatott irat masik szervezeti egységnek,
valamint kiils6é szervnek torténd elektronikus postazasarol,

e) a feladat elvégzését kovetden a szamara kiirt feladatot lezarja.

85.8§ (1) A Kdzpontbol kimend elektronikus kiilldemények kezelése soran az ligyintézo:
a) eldkésziti az elektronikus kiadmanytervezetet,
b) gondoskodik annak expedialasarol,

c) koroztetési folyamat keretében elinditja szervezeten beliili elektronikus jovahagyasra,
alairasra, illetve kiadmanyozasra,

d) sziikség esetén gondoskodik a kiildemény, illetve az iktatott irat masik szervezeti egységnek,
valamint kiils6 szervnek torténd elektronikus postazasarol.

(2) A vezet0 ara szignalt feladatokat napi rendszerességgel nyomon koveti, a kiadmanytervezetet
a) sziikség esetén verzidzza, véglegesiti,
b) jovahagyja, vagy elektronikus alairasaval ellatja,
¢) a feladathoz kapcsolddo kiadmanyozasi jogosultsag birtokaban kiadmanyozza.

(3) Az ugyben kiadmanyozasra jogosult vezetd elektronikus alairasat kovetben az irat az
expedialasnak megfelelden automatikusankikiildésre keriil

a) Ugyfélkapuval rendelkezé iigyfél cimzettesetén Ugyfélkapura,

b) kozponti elektronikus szolgaltatdé rendszerhez csatlakozott hivatal cimzett esetén Hivatali
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Kapura,
¢) Cégkapuval rendelkezd gazdalkodod szervezet cimzett esetén Cégkapura.
86.§ (1) A Kozpont személyligyekért felelds szervezeti egysége:
a) a mindsitett személyes elektronikus alairasokrol nyilvantartast vezet,

b) gondoskodik 0j tantsitvanyok igénylésérdl, a lejaro tantsitvanyok megujitasarol, tovabba a
visszavonasi kotelezettségek ellatasarol.

(2) A mindsitett személyi elektronikus alairast a felhasznal6 a szolgaltatotol személyesen veszi at, az
atvétel tényét bejelenti a személyligyekért felelos szervezeti egységnek.

(3) Az alairashoz tartozé jelsz6 zart, biztonsagos, masok altal hozza nem férheté helyen valo
tarolasaért a felhasznalo felel.

XII. FEJEZET

AZ EUROPAI UNIOS ES HAZAI PALYAZATOKAT KEZELO SZERVEZETI EGYSEG IRATKEZELESENEK
RENDJE

87.8§ (1) Az Eurdpai Unid programjai ¢s a Kozpont kozott kodzvetleniil megkotott tamogatasi
szerz6dés alapjan miikodé projektek keretében keletkezett iratok tekintetében a tamogatasi
szerz6désben meghatarozott eurdpai unids jogi aktusokat kell alkalmazni azzal, hogy a tamogatasi
szerz6désben meghatarozott eurdpai unids jogi aktusok altal nem szabalyozott kérdésekben jelen
Szabalyzat az iranyado.

(2) Az eurdpai unids ¢és hazai palydzatokkal Osszefiiggésben keletkezett iratok vonatkozasaban a
tamogatasok igénylésével és felhasznalasaval kapcsolatos eljarasrendnek megfelelden a Poszeidon,
tovabba palyazatkezeld szoftver tamogatasaval keriil sor az iratkezelésre.

(3) Az eurdpai unios és hazai palyazatokat kezeld, SZMSZ-ben nevesitett szervezeti egységek
Projekt Féosztaly, illetve Elnoki Kabinet, a tovabbiakban a Fejezet alkalmazdsaban egyiitt: Projektért
Felelos Szervezeti Egység) kiildeményeinek atvételére a Projektért Felel0s Szervezeti Egység arra
irasban a Projektért Felelds Szervezeti Egység vezetdje altal kijelolt munkatarsai jogosultak.

(4) A Projektért Felelos Szervezeti Egység gondoskodik az eurdpai unids és hazai palyazatokkal
Osszefiiggo kiilldemények digitalizalasarol, az iratkezelési szoftverben torténd nyilvantartasba vételérol.

(5) A Projektért Felelds Szervezeti Egység a kiillonb6z6é években, de ugyanazon iigyben keletkezett
iratait az iratkezelési szoftverben lehet6ség szerint Ossze kell szerelni az el6zd évi fészamon
nyilvantartott iigyirattal.

(6) A Projektért Felelos Szervezeti Egység altal alkalmazott iktatdszam kotelezden tartalmazza a
fészam-alszam/évszam — egy adategyiittesként kezelendé — adatokat, amelyben a fészam és az alszam
folyamatos sorszam (Pl. KK/04/RRF-DG/00004-1/2021, ,,RRF-1.0.0-2021-00002 azonositdoszami
projektben” vagy KK/04/KEP/00011-1/2021 ,11. rész - Kozép-dunantali régiéo - tavoktatas
(ko6zéphaladd/halado)”). Az alkalmazott iratkezelési szoftver a fOszam és alszam sorszamokat
automatikusan képezi.

(7) A Projekért Felelos Szervezeti Egység altal hasznalt iktatokdnyv alatt tovabbi, a kiemelt
projekteket azonosito az iktatokdnyvek alkalmazandoak.

(8) Kiemelt projektek esetében az iktatdszam tartalmazza az adott kiemelt projektre vonatkozo
minimum kétjegyli betitkombinaciobol alléo azonositot, valamint a fentiek (Id. (6) bekezdés) szerinti
f6szam-alszam/évszam kombinaciot.

(9) A Projektért Felelos Szervezeti Egység biztositja a papiralapu iigyiratoknak azeléadoi ivben
torténo fizikai egyiitt kezelését, irattari tételszammal ellatasat, felcimkézett archivalé dobozokban vald
irattarba helyezését, biztonsagos megdrzését, azoknak az irattari tételszam és konstrukciokod alapjan
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torténo irattari tarolasat.

(10) A Projektért Felelos Szervezeti Egység (a Kozpont, mint palyazod képvisel6jének) a kiemelt
projektekkel kapcsolatos minden dokumentumot elkiilonitetten kell nyilvantartania, és a projektzaras
utan a fenntartasi idészakban legalabb az adott kiemelt palyazati felhivas itmutat6 valamint az adott
programozasi idOszak szabalyozasara vonatkozo kormanyrendeletben (¥4/2011 (1.28.) Korm. rend. és

272/2014 (X1.5) Korm. rend. és 256/2021. (V.18.) Korm. rend., 373/2022. (IX. 30.) Korm. rend.
foglaltak szerinti ideig meg kell 6riznie a sajat irattaraban.

(11) A kiemelt projektek papir alapu ¢€s elektronikus dokumentumait a projekt zarasaval egy idoben
archivalni és egy irattari helyiségben sziikséges tarolni.

(12) A kiemelt projektek dokumentum-nyilvantartdsanak és elektronikus mapparendszerének,
archivalasanak szabalyait az adott kiemelt projekt Projekt Alapité Dokumentuma (tovabbiakban: PAD),
vagy a Projekt vonatkozo belsd szabalyzata, eljarasrendje tartalmazza.

(13) A Projektért Felelés Szervezeti Egység kezelésében az europai unids tamogatasbol
megvalositando kiemelt projektek dokumentumainak eldallitasanal figyelembe kell venni a Kozpont,
valamint programozasi idészakoknak megfelelé a mindenkori eurdpai unids arculati kézikdnyvek altal
szabalyozott kommunikacios elemek kotelez6 hasznalatat.

HARMADIK RESZ
ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

88.§ (1) Jelen szabalyzat 2023. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

(2)  Jelen szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg hatalyat vesziti a 15/2017. (IX.15.) szamu Egyedi
iratkezelési szabalyzat.
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MELLEKLETEK
1. szamii melléklet
A Klebelsberg Kozpont Irattari Terve (2023)

A Kozpont irattari terve az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a Kozpont feladat- és hataskoréhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, ¢s meghatarozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli
célu megorzésének idOtartamat, tovabba a nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hataridejét.
Az irattari terv altalanos és kiilonds részre tagozodik.

Az ligy tipusat, iratképzo szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti besorolasat és
a levéltari atadas idopontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel Osszetevoi:
1. Tételszam:

a) Mind az altalanos, mind a kiilonos rész tételei esetében az irattari tételszam elso jegye(i) bettijellel
meghatarozza(k) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalanos rész;
KK (a Kozpont betiijele), TK (a tankeriileti kozpont betlijele) = Kiilonos rész

b) A kiilonds részben a Kozpontra utalé és annak feladatkdréhez igazodo rendszerezésben sorszamok
kapcsolodnak, amelyek meghatarozzak az tigy tipusat. Ezt a tipuson beliil négyjegy(i sorszam koveti,
amely meghatarozza az adott tipuson beliili {igyiratkort.

2. Selejtezési idd: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok
igyviteli céli megbrzésének idbtartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem
selejtezendo tételeket.

3. Lt. (Levéltar): a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjarol a Kozpont és
az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A ,HN” (hatarid6 nélkiil érzendd) jelolés meghatarozza a hataridé nélkil tgyviteli érdekbdl a
Kozpont irattaraban marado iratok korét, az iratok iigyviteli értékének megsziinése utan a Kézpont
¢s a levéltar kdzosen dont az atadas idopontjardl.

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jovObeni esemény bekdvetkezését kovetd megdrzési ido
keriilt meghatarozasra (pl. ,,lejarat utan 5 év”, ,,a végrehajtast kovetden 5 év”, ,,szerz0dés teljesitését
kovetden 5 év”), az ligyiratok megérzesi ideje a jovobeni esemény bekdvetkezésével egyidejiileg,
selejtezése pedig az ligyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.
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A Klebelsberg Kozpont Irattari Terve
TARTALOM

Altaldnos rész

Tételszam Megnevezés
0 1 0 0 Jogi, Igazgatasi, Integritas és Informaciobiztonsagi ligyek
0 2 0 0 Iratkezelés
0 3 0 0 Humanpolitikai ligyek, Esélyegyenloség
0 4 0 0 Gazdalkodasi- és pénziigyek
0 5 0 0 Vagyongazdalkodasi iigyek, Tlizvédelem és Orzés-védelem
0 6 0 0 Ellendrzések
0 7 0 0 Informatika
0 8 0 0 Koznevelésiligyek
0 9 0 0 Kommunikaciés és média ligyek

Kiilonos rész
Tételszam Megnevezés

1 0 0 0 A tankeriileti kdzpontok mitkodésével osszefiiggd, a Klebelsberg Kozpont feladatkdrében felmeriild
iizemeltetési és fenntartasi ligyek

2 0 0 0 Kozalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos ligyek
3 0 0 0 Tankeriileti kozpontok oktatasszervezési ligyei
4 0 0 0  Szakképzd intézmények
5 0 0 0 Palyazatok, fejlesztések, dsztondijak
JELMAGYARAZAT
JEL JELENTES
S Megorzési id6/év
L Levéltarba adas ideje/év
NS nem selejtezendd
- nem adando levéltarba (selejtezendd)
HN helyben 6rzendd, hatarid6 nélkiil
MV mintavétel
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Tételszam

0101

Altalanos rész

0100 Jogi, Igazgatasi, Integritas, Adatvédelmi- és Informaciobiztonsagi iigyek

Megnevezés
Munkajogi tigyek, kozszolgalati jogvita

Peres és nemperes eljarasok, kintlévOségek kezelése, behajtasa,
egyéb igények érvényesitése iratai

Biintet6 eljarasok iratai

Polgari jogi szerzodések, megallapodasok

Kozjogi szerz6dések, megallapodasok

A szervezet — miukodésével Osszefiiggod visszaélésekre,
szabalytalansagokra, integritasi ¢s korrupciés kockazatokra

vonatkozé bejelentések és azok vizsgalata

Integritasjelentéssel, valamint az Integritasi Intézkedési Tervvel
Osszefliggo ligyek iratai

Integritassal, korrupcidomegel6zéssel dsszefliggd egyéb ligyek iratai
Rendkiviili események bejelentése

Jogszabalytervezetek véleményezése, dllamigazgatasi egyeztetések
Jogi allasfoglalasok, tajékoztatasok, vélemények

Ko6zérdekl és kozérdekbol nyilvanos adatok megismerésére iranyuld
ligyek

A kozérdekli adatokkal kapcsolatos kotelezd — statisztikai
adatszolgaltatas adatai, egyedi kdzzétételi lista

Kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével
kapcsolatos ligyek iratai (éves jelentés, kozzététel iranti kérelem stb.)

Adatvédelemmel kapcsolatos iratok (adatvédelmi allasfoglalasok,
személyes adatok kezelésére vonatkozd jogok gyakorlasaval
kapcsolatos iratok, adatvédelemmel kapcsolatos jelentések és
értékelések, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosaggal torténd kapcsolattartassal Osszefiiggésben keletkezett
iratok, adatvédelmi hatasvizsgalat, érdekmérlegelési teszt stb.)

Adatbiztonsaggal kapcsolatos iratok (adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos iratok)

Adatkezelési nyilvantartasok

Alapito Okirat

S

NS

NS

NS

NS

NS

NS

NS

10

NS
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, belsé iranyitasi eszkdzok (elnoki
1 9 utasitasok, szabalyzatok, eljarasrendek, szervezeti egység
iigyrendek) adatvédelmi tajékoztatok

Tankeriileti Kozpontok Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, bels6

2.0 ., T .
iranyitasi eszkozei

21 Vezetdi értekezletekrol késziilt jegyzokonyvek, feljegyzések,
emlékeztetok és ezek mellékletei (eldterjesztések stb.)

2 9 Eves intézkedési, végrehajtasi, munkatervek, munkaprogramok, éves
beszamolo, jelentések

) 3 Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az

cléterjeszto szervezeti egységeknél a végrehajtast kovetden
2 4 Idé6szaki jelentések, beszamolok, szervezeti adatszolgaltatasok

A KK ¢és TK szervezetre és a létszamra vonatkozo jelentések,
javaslatok, fejlesztéstervek, kimutatasok

2 6 Bizottsagok iratai

2 7 Kutatasok, hattérelemzések iratai (tisztazati végeredmények)

Rendezvények, kiegészitd szolgaltatasok, konferenciak
2 8 szervezésének adminisztrativ iigyei, értekezletek hattér anyagai,
adatbekérései

2 9 Mindségiranyitas, mindségfejlesztés, mindségbiztositas
3 0 Informaciobiztonsagi iratok

A Klebelsberg Kozpont Covid-19 jarvannyal kapcsolatos dontéset,
statisztikai, 0sszesitd kimutatasai, elnoki utasitasai

Covid-19 jarvannyal kapcsolatos hattéranyagok (dontéselokészitd
3 2 anyagok, adatszolgaltatasok, tajékoztatasok, dontésel6készito-

megismerési céllal tovabbitott dokumentumok)

Mas minisztérium, szerv Covid-19 jarvannyal kapcsolatos dontései,
statisztikai, Gsszesité kimutatasai, elGterjesztések és tervezetek

3 4  Alapveto jogok biztosanak megkeresésével kapcsolatos iratai
3 5 Képviseloi megkeresésekkel kapcsolatos iratok

Allasfoglalas  kérése, véleményezés, javaslattétel,  partner

306 szervezetekkel torténd levelezés, belso egyeztetések iratai
Vezetdi utasitds alapjan  iktatdsra keriild egyéb iratok
3 7 (értekezletekkel, el6adasokkal, bemutatokkal, szolgaltatasokkal stb.)

tajékoztatok, beszamolok, meghivok, ismertetok, ajanlatok,
koszondlevelek stb.

NS

15

NS

NS

NS

NS

NS

NS

NS

10

NS

NS

15

15

15

15

15

15

15
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Oktatasi Hivatal korlevelei, EMMI rendeletek, BM rendeletek
tovabbitott iratai

0200 Iratkezelés

Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok (vezetd, ligyintézo
és ligykezeld)

Fonyilvantarté konyv

Iktato- és mutatokonyvek (papiralapu, tovabba elektronikus iktatés
esetén az évente archivalt adatallomanyok)

A nyilt iratok tovabbitasat igazold futarjegyzék, lezaras utan

Postakiildemények elektronikus feladojegyzéke (Postalap), nyilt irat
atadasara, tovabbitasara vonatkozo nyilvantartas lezaras utan
(futarjegyz€k, érkeztetokonyv, kézbesitokonyv, atadokonyv, atmend
naplo, kolcsonzési naplo és dokumentumai stb.)

Iratok atadas-atvételérol késziilt jegyzokonyvek, jegyzékek, iratok

Iratok  selejtezésérél  késziilt  jegyzokonyvek,  jegyzékek,
megsemmisitési jegyzokonyvek és az ezzel kapcsolatos levelezés

A kiadmanyozashoz hasznalt, a szigora szamadast bélyegzok,
negativ pecsétnyomok, az érvényes alairas-bélyegzok és hivatalos
célra felhasznalhatdé elektronikus alairdsok nyilvantartasa,
selejtezésiikrol, visszavonasukrol késziilt jegyzokonyvek

Egyéb bélyegzok nyilvantartasa és a bélyegzok selejtezésérdl késziilt
jegyzOkonyv

Atmeneti irattarbol a kozponti irattirba torténé iratatadas-atvételi
jegyzokonyv és jegyzéke

Levéltari atadasok iratai, a Kozponti Irattarban 6rzott iratanyagrol
késziilt nyilvantartasok (gyarapodasi és fogyatéki naplo,
iratbefogadasi jegyzokonyv stb.)

A 335/2005. Korm. rendelet 26. §-aban meghatarozott iratok (téves
cimzés, helytelen kézbesités esete, amennyiben a feladd nem
allapithato meg)

Ugyvitelt  érintd  kiilsé  szervekkel folytatott levelezések,
iratkezeléssel és irattarolas megvalositasaval kapcsolatos levelezések

Elektronikus iratkezeld rendszer iratai €s tligyfélkapu regisztracios
eljarassal kapcsolatos iratok

TUK iigyek

NS

NS

NS

NS

NS

15

NS

NS

15

HN

HN

HN
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0300 Humanpolitikai és munkaiigyek, Esélyegyenléség

Foglalkoztatottak személyi anyaga

Tankeriileti igazgatok, gazdasagi vezetok személyi anyaga

Palyazati felhivasok, allaspalyazatok, toborzas-kivalasztassal

kapcsolatos iratok, onéletrajzok

Foglalkoztatottak alkalmazasaval, jogviszonyanak fennallasaval,
megsziinésével, megsziintetésével, igazgatasi ligyeinek
ligyintézésével, kozszolgalati és munkaiigyi nyilvantartasokbol
torténd  adatszolgaltatasokkal, ezekbe torténd Dbetekintéssel
kapcsolatos iratok

Tankeriileti  igazgatok, gazdasagi vezet6k alkalmazasaval,
jogviszonyanak fennallasaval, megsziinésével, megsziintetésével,
igazgatasi iigyeinek ligyintézésével, kozszolgalati ¢és munkatigyi
nyilvantartasokbdl torténd adatszolgaltatasokkal, ezekbe torténd
betekintéssel kapcsolatos iratok

Foglalkoztatottak bér- és illetménymegallapitasaival, béren és
illetményen feliili juttatasokkal, kedvezményekkel, tamogatasokkal,
kitlintetésekkel, jutalmakkal, célfeladat megallapitasaval, Szocialis
Bizottsag tevékenységével kapcsolatos iratok

Tankeriileti igazgatok, gazdasagi vezetok bér- és
illetménymegallapitasaival, béren és illetményen feliili juttatasokkal,
kedvezményekkel, tadmogatasokkal, kitlintetésekkel, jutalmakkal,
célfeladat megallapitasaval, Szocialis Bizottsag tevékenységével
kapcsolatos iratok

[lletmény- és munkabérel6leggel kapcsolatos iratok
Utazasi utalvanyokkal kapcsolatos iratok

iratok,
tavollét-

munkaido,
mentesilés a

Munkavégzéssel ¢és a  tavollétekkel  kapcsolatos
nyilvantartasok (jelenléti iv, szabadsdg-nyilvantartas,
nyilvantartds, munkaidé-nyilvantartds, rendkiviili
igyelet, készenlét, fizetés nélkiili szabadsag,
munkavégzési kotelezettség teljesitése alol, stb.)

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre torténd felhivas iratai

Vagyonnyilatkozatok

foglalkoztatasi
jogviszony

megszinésétol

szamitott 50 év

korményzati
szolgalati
jogviszony
megsziinésétol
szamitott 50 év

foglalkoztatottra

iranyado6 Oregségi

nyugdijkorhatar

betoltését koveto

5¢év

foglalkoztatottra

iranyado Oregségi

nyugdijkorhatar

betoltését kovetd

5év

foglalkoztatottra

iranyado6 oregségi

nyugdijkorhatar

betoltését koveto

5¢év

foglalkoztatottra

iranyado Oregségi

nyugdijkorhatar

betoltését kovetd

5év
8

2

5

kiilon térvény
(Vnytv.) szerint
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Védett allomannyal kapcsolatos iratok

Nemzetbiztonsagi  ellendrzések  kezdeményezése,

szakvélemény

biztonsagi

Fegyelmi ¢és kartéritési iigyek

Kotelez6 képzéssel, tovabbképzéssel és vizsgakkal kapcsolatos
iratok

Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerzédései

Csaladtamogatasi és egészségbiztositasi ellatasokkal kapcsolatos
iratok

Foglalkozas-egészségligyi, munkavédelmi és tlzvédelmi
tevékenységgel kapcsolatos iratok

Munkabaleseti és uti baleseti jegyzokonyvek, foglalkozasi
megbetegedéssel kapcsolatos iratok

Nyugdijazassal, nyugdijas tovabb foglalkoztatassal,

nyugdijbiztositasi ellatasokkal kapcsolatos ligyek

Szakmai fels6vezetok feladatkor atadas-atvétele soran keletkezett
iratok

Szakmai vezetok és ligyintézok feladatkor atadas-atvétele soran
keletkezett iratok

Szakmai gyakorlaton részt vevokkel kapcsolatos iratok

Tankeriileti kozpontok altal felterjesztett személyiigyi javaslatok
Létszamgazdalkodas, 1étszamnyilvantartas és adatszolgaltatas iratai
és

Bérgazdalkodassal, adatszolgaltatassal

kapcsolatos iratok

bérnyilvantartassal
Magyar Allamkincstarral, kozpontositott illetményszamfejtéssel
Osszefiiggd adatszolgaltatasok, megkeresések iratai

Foglalkoztatasi jogviszonnyal dsszefliggd beszamolok, jelentések

Statisztika, statisztikai adatszolgaltatasok

foglalkoztatasi
jogviszony

megsziinésétol

szamitott 5 év

10

a tanulmanyi
szerz6désben
vallalt id6 letelte
utan 3 év

10

foglalkoztatottra
iranyado6 oregségi
nyugdijkorhatar
betdltését kdvetd
5év

NS

10

10

NS
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3 1 FErdekegyeztetés jegyzOkonyvei és ezek mellékletei
3 2 Agazati érdekképviseleti szervekkel torténé levelezések iratai

Esélyegyenloséggel €s egyenld banasmoddal Osszefliggd tigyek,
intézkedések iratai

Kiilsé szerv (ASZ, KEHI stb.) altal a Klebelsberg Kozpontnal a
3 4 személyiigyi teriileten végzett ellenérzésrol, vizsgalatrol késziilt

iratok

Klebelsberg Kozpont ¢s a tankeriileti kozpontok altal hasznalt
3 5 informatikai rendszerekkel kapcsolatos jogosultsagkezelés soran

keletkezett iratok

Klebelsberg Kozpont ¢és a tankeriileti kozpontok altal hasznalt
3 6 személyiigyi informatikai rendszereckkel és Hivatali Kapukkal

kapcsolatos iratok

Humanpolitikai teriiletet érintéen a kozérdeki és kozérdekbdl
3 7 nyilvanos adatok kezelésével, megismerésével és kozzétételével

kapcsolatos iratok

Humanpolitikai teriiletet érinté allasfoglalasok, megkeresések,
iranymutatasok, korlevelek, tajékoztatasok, vélemények

0400 Gazdalkodasi- és pénziigyek
0 1 Pénzigyi (belsd) levelezés
0 2  Allami szervekkel folytatott koltségvetési egyeztetések
0 3  Szerzédések nyilvantartasa
0 4 Kotelezettségvallalasi ligyek
0 5 Eloiranyzatok nyilvantartasa, modositasa
0 6 Gazdalkodassal, pénziigyi elszamolasokkal 6sszefiiggd korlevelek
0 7 Koltségvetési engedélyeztetési ligyek
0 8 Kboltségvetés
0 9 Koltségvetési beszamolok
1 0 Bérgazdalkodas, bérnyilvantartas és -adatszolgaltatas
1 1 Gazdalkodassal 6sszefliggd adatszolgaltatasok, idoszaki statisztikak
1 2 Eves statisztikai jelentés iratai

1 3 Evkozi mérleg- és idszaki koltségvetés jelentés iratai

NS

20

NS

jogosultsag
megsziinését
kovetd 5 év

10

10

10

10

10
NS
10
10
NS

10
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1

Adozas, bevallasok

Bankszamla pénzforgalmi iratai

Reprezentacios iigyek

Peres, illetve nemperes eljarasok pénziigyi iratai

Bel- és kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak iratai
Munkaba jaras koltségeinek téritése

Pénziigyi nyomtatvanyok, kivonatok, bizonylatok

Fizetési felszolitasok, szamlareklamacio, kovetelések érvényesitése
Palyazatok pénziigyi iratai, dokumentacioi

Magyar Posta Zrt.-vel folytatott levelezés, postai szolgaltatasok iratai

0500 Vagyongazdalkodasi iigyek, Tilizvédelem és 6rzés-védelem

Kozbeszerzés, Beszerzés

Ingatlaniigyek, tervdokumentaciok

Biztositas, karrendezés

Gépjarmi lizemeltetés

Ing6 vagyon iratai

Telekommunikacios eszkozok iratai

Beruhazas ¢és felyjitas iratai

Energetikai tigyek

Leltarozas iratai

Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési jegyzokonyvei
Tlzvédelmi, tlizmegel6zési eszkozok, felszerelések nyilvantartasai,
felillvizsgalatok,  jegyzOkonyvek, tiz- ¢és  villamvédelmi
szabvanyossagi feliilvizsgalatok lejarat utan

A KK tizvédelmi terve. Rendkivili eseményekrél készitett
jelentések, szakhatosagi allasfoglalasok, ellendrzési jegyzokonyvek,

tizvédelmi oktatas iratai

Orzés-védelmi tigyek

15

10

NS

10

NS

10

15
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0600 Ellendrzések
A KK-ban, a TK-ban végzett ecllendrzések (szabalyszeriiségi,

0 1 pénzigyi, rendszer-, teljesitmény-, megbizhatosagi €s informatikai
belso ellenérzések) iratai

0 2 Kozponti ellenérzési szervek kiilso ellenérzési iratai

A KK, TK ¢és mas (kozponti allamigazgatasi) szervek kozotti
ellendrzési egyiittmiikodés iratai

0 4 EllenOrzési, éves tervezési, beszamolasi feladatok
0 5 Ellendrzési szervezet mitkodésével dsszefiiggd iratok
0700 Informatika
0 1 Informatikai fejlesztések iratai
0 2  Elektronikus szolgaltatasok iizemeltetésének iratai
0 3 Kozigazgatasban alkalmazott szoftverek iratai
0 4 Informatikai partnerekkel valo kapcsolattartas iratai
0 5 Infrastruktura feliigyelettel kapcsolatos iratok
0 6 Informatikai stratégiaval kapcsolatos iratok
0800 Koznevelési iigyek

Panaszbeadvanyok (sziil6i, tanul6i, intézményi), kozérdeki
bejelentések

Beadvanyok attétele hataskorrel ¢és illetékességgel rendelkezd
intézményhez, tankeriilethez vagy mas allamigazgatasi szervhez

0 3 Intézményi atszervezések, elokészitésének és lebonyolitasanak iratai
0 4  Arany Janos Program

0 5 Koznevelési kollégiumi tigyek

0 6 Magyarorszagi nemzetiségi oktatassal, neveléssel kapcsolatos ligyek
0 7 Adatszolgaltatas, felmérés, beszamolok

0 8 Téajékoztatasok, allasfoglalasok

Klebelsberg Képzési Osztondij Programmal kapcsolatos iigyek
(jogviszony megszlinését kovetoen)
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0 8 1 0 Szakképzéssel kapcsolatos ligyek 5 -
Tankonyvekkel Osszefiiggd adminisztrativ és egyéb ligyek

08 11 f i 10 -
(levelezések, korlevelek)

0900 Kommunikéacios és média iigyek

0 9 0 1 Tomegkommunikacio és média levelezések 5 -
A KK és a TK altal készitett, készittetett, illetve tamogatott

09 02 N N 10 -
kiadvéanyok iratai

0 9 0 3 PR-és kommunikacios tevékenység hosszl tavi tervezésének iratai NS 15

0 9 0 4 Kozérdekii adatok kozzététele 5 -

0 9 0 5 Hivatali honlap, belsé haldzat tartalmi ligyei 5 -

Kiilonos rész

1000 A tankeriileti kozpontok miikodésével dsszefiiggé, a Klebelsberg Kozpont feladatkorében felmeriilo
iizemeltetési és fenntartasi iigyek

A KK iranyitasa ala tartozo, TK fenntartasaban 1év6 intézményektol
beérkez6 jelentések, beszamolok statisztikai jelentések, kimutatasok

ool (tervek, munkatervek, munkaprogramok végrehajtasarol stb.), > )
javaslatok

1 0 0 2 A tankeriileti kdzpontok miikddtetéséhez sziikséges koltségvetés NS HN

100 3 Mﬁké‘)dtet,éshe’z sziikséges koltségvetés elokészitéséhez 5 i
adatszolgaltatés

1 0 0 4 Miszaki és karbantartasi iigyek 10 -

1 0 0 5 Beszerzésiigények 5 -

1 0 0 6 Fenntartashoz és lizemeltetéshez kapcsolddd szerzédések NS HN

1 0 0 7 Vagyonkezeldi és hasznalati jogok gyakorlasaval 6sszefliggo ligyek NS HN

1 0 0 8 Szerzdédések szakmai teljesitésigazolasa NS HN

1 0 0 9 Szerzédések pénziigyi teljesitésének igazolasa NS HN

1 0 1 0 Szerzédésekkel 6sszefiiggd adatszolgaltatasok, szamladsszesitok NS HN

1 0 1 1 Idoszaki bevallasokkal dsszefiiggd adatszolgaltatasok 8 -

1 0 1 2 Iskoladr Program adminisztrativ és egyéb iigyei 15 -

1 0 1 3 Lazar Ervin Program adminisztrativ és egyéb ligyei 15 -

1 0 1 4 Szervezetek sporttal €s versenyekkel kapcsolatos megkeresései 15 -

(Sport, Diakolimpia, Nemzeti Versenysport Szovetség, Tanulmanyi
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versenyek, egészségiigyi sziirések szervezése) és adminisztrativ
iigyei

Kilfoldrél hazatéré didkok tgyei (korlevelek, intézményi,
tankertileti visszamutatasok, adatszolgaltatasok iigymenet, tigyrend)

Tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézmények
atszervezésével, fenntartovaltasaval kapcsolatos ligyek

Hatranyos helyzetii tanulok oktatasi ligyei

Iskolai programokkal kapcsolatos megkeresések (emléknapok,
évfordulok)

Felajanlott adomanyok elfogadasanak engedélyezésével kapcsolatos
iigyek iratai

2000 Kozalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos iigyek

Intézményvezetéi  palydzati  eljarasok, masodik ciklusos
intézményvezetéi megbizasra iranyuld eljarasok, intézményvezetoi
megbizasok iratai

Intézményvezetdi megbizds visszavonasanak, megsziinésének,
megbizasrol valo lemondas iratai

Kozalkalmazotti panasziigyek iratai

Allasfoglalasok, tajékoztatasok, megkeresésekre valaszadasok

Kozalkalmazottak elismerésével Gsszefiiggd felterjesztések

Pedagogusok tovabb foglalkoztatasaval 6sszefiiggd felterjesztések
3000 Tankeriileti kozpontok oktatisszervezési iigyei

Panaszbeadvanyok (sziil6i, tanuloi), kozérdekii bejelentések

Beadvanyok attétele hataskorrel ¢és illetékességgel rendelkezd
intézményhez, tankeriilethez vagy mas allamigazgatasi szervhez

Felné6ttképzés, felnott oktatas

Beiskolazas tervezése, szervezése, lebonyolitasa
Allasfoglalas, véleménykérés iratai

Tankonyvrendelés elokészitése, szervezése és lebonyolitasa
Erettségi vizsga szervezése, lebonyolitasa iratai

Intézményi dokumentumok iratai (Pedagodgiai Program, Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat, Hazirend) és azok ellenérzése

Intézményi atszervezések eldkészitésének és lebonyolitasanak iratai
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Kovetkez0 tanév tervezése, tantargyfelosztasok jovahagyasa

Mas fenntartasu koznevelési intézmény iratai, megkeresései,
koznevelési torvény szerinti egyetértési jog gyakorlasa

Nemzetiségi kdznevelési feladatok

Jarasi hivatal megkeresései, adatszolgaltatasok, adatkérések
Kozoktatasi megallapodasokkal 6sszefiiggd iratok
Testnevelés €s sport ligyek

Egyhazak és civil szervezetek, sportegyesiiletek

Pedagogiai Szakszolgalatok mitkodésével kapcsolatos iratok

Pedagogiai-szakmai  szolgaltatasi  feladatokkal  Osszefiiggden
keletkezett iratok, statisztikak, kimutatasok

Gyermek- és ifjusagvédelem

Koznevelési Hidprogram iratai

Tanulobalesetek bejelentése

Kozoktatasi Informacios Rendszer tigyei, adatszolgaltatasok
4000 Szakképz6 intézmények

Uj szakma felvételére torténd javaslat az intézményekto]

Kozigazgatasi szervekkel folytatott egyeztetések, levelezések
mikddéssel Osszefliggd tigyekben

5000 Palyazatok, fejlesztések, 6sztondijak
Palyazati terv altalaban
Oktatasfejlesztési palyazati programok szakmai tervei
Hatas- és hattértanulmanyok
Oktatasfejlesztési palyazatok hatas- és hattértanulmanyai
Elnyert palyazat lebonyolitasa
Sikertelen palyazatok dokumentacidja
Levelezés a tamogatottal
Levelezés a tamogatdval
Hidnypotlas

Igazolasok, fenntart6i timogatd nyilatkozatok
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1 1 Palyazathoz k6té6dé szerzodések
1 2  Palyazati beszamolok altalaban
1 3 Oktatasfejlesztési palyazati programok szakmai beszamoloi

1 4 Projekt dokumentumok (EFOP-3.2.4.)(A projekt fizikai zarasat
kovetd 10 év)

1 5 Projekt dokumentumok (RRF-1.2.1.) (A projekt fizikai zarasat
koveto 10 év)
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2. szamu melléklet

Iktatoészam: KK../.....-.../20.....

Jegyzokonyv az irattari helyiség(ek) munkaidon kiviili felnyitasarol

Késziilt: 20, -an, a Klebelsberg Kozpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A helyszinen jelenlévok: az irattari helyiség felnyitasakor jelenlévék neve

A helyszini jegyzokonyv targya: az irattari helyiség felnyitdsa munkaidon kiviil vagy

munkasziineti napon, az iratkezelési {igyintéz6 jelenléte nélkiil

A helyszinen tapasztalt esetleges rendellenességek az irattar miikodésével kapcsolatban:

................................ Km.f.
alairas alairas
................... Foosztaly
vezetd
alairasa
P. H.
Késziilt: 2 példanyban.
Kapjak: 1. az iratkezelési ligyintéz0 vagy a szervezeti egység titkarsagi ligyintézdje (irattar)

2, vezeto
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3. szamu melléklet

Iktatészam: KK...../.....-.../20.....

Jegyzokonyv kiilldemény téves felbontasarol

Késziilt: 200 i -an, a Klebelsberg Kozpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben
A helyszinen jelenlévo: a kiildeményt tévesen felbonto személy neve, beosztasa
A helyszini jegyzOkonyv targya: a kiildemény megnevezése, cimzettje, atvételének idépontja és
esetleg annak targya (ha a kibontas kovetkeztében ismertté
valik)
Km.f.
P. H.

a kiildeményt tévesen felbonto a szervezeti egység vezetojének
lgyintéz0 alairasa alairasa

Késziilt: 2 példanyban.
Kapjak: 1. az iratkezelési/titkarsagi iigyintézo

2. szervezeti egység vezetdje
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4. szamu melléklet

Klebelsberg Kozpontban hasznalhat6 iktatasi hely- és szervezeti egység azonositok

Iktatasi l}e,ly- Szervezeti egység megnevezése Szef'w.:zet
azonosito kodja
KK KOZPONTI SZERVE
KK/01 Elnoki Kabinet 230
KK/011 Integritas Tanacsado 254
KK/012 Adatvédelmi Felel6s 251
KK/013 Informaciobiztonsagi Felelds 2700
KK/252 Belsé Ellenérzési Foosztaly 252
KK/02 szakmai elnokhelyettes 250
KK/04 Projekt Féosztaly 218
KK/04 Projektmenedzsment Osztaly 219
KK/041 Kiemelt projektek Osztalya 220
KK/04/DK EFOP-3.2.4-16-2016-0001 --
KK/04/UT Utraval6 Osztondijprogram -
KK/04/UEN KEHOP-5.2.2-16 -
KK/04/KF KOFOP-1.0.0-VEKOP-15-2017-00054 --
KK/04/KI1 EFOP-1.9.5-VEKOP-15-2015-00001 -
KK/07 Koznevelési Féosztaly 236
KK/07 Stratégiai és Fejlesztési Osztaly --
KK/07 Iranyitasi és Taniigy-igazgatasi Osztaly --
KK/12 Stratégiai és Kommunikacios Féosztaly -
KK/05 Humaneréforras-fejlesztési Foosztaly HRO0
KK/03 gazdasagi elnokhelyettes 243
KK/06 Koltségvetési és Pénziigyi Foosztaly 244
KK/06 Pénziigyi és Szamviteli Osztaly PSZ00
KK/06 Intézményiranyitasi Osztaly --
KK/06 Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly 245
KK/06/KB Kozbeszerzési Foosztaly 246
KK/08 Jogi, Igazgatasi és Személyiigyi Foosztaly 221
KK/081 Jogi, Igazgatasi Osztaly 224
KK/05 Személytigyi Osztaly 223
KK/05/KORISZ Személyiigyi Osztaly 223/KORISZ
KK/05/KOZINT Személytigyi Osztaly 223/KOZINT
Klebelsberg Kézpont - Postazo 233
KK/10 Informatikai Féosztaly 225
KK/10 Informatikai Stratégiai Osztaly 227
KK/10 Informatikai Fejlesztési Osztaly 226
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5. szamu melléklet

Klebelsberg Kozpont

Iktatoszam: ............ccooiiiiiiii.
Selejtezési jegyzokonyv
(a jegyzOkonyv két oldalas)
szervezeti egység neve

Késziilt: 20 -an, a Klebelsberg Kozpont (helyiség

megnevezése)
A selejtezés ala vont iratok: (szervezeti egysége),

(irattipus megnevezése),
(évkore),
ifm(teljes terjedelme)

A selejtezést elokészitod tigykezeld
neve:
A szervezeti egység  vezetdje igen nem
ellendrzési feladatainak elvégezte: (megfeleld rész alahtizando)

A selejtezés alapjaul  szolgalé az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési jogszabalyok és az
jogszabalyok, egyeb normak Egyedi iratkezelési szabalyzat
felsorolasa:

A selejtezés ala vont iratok tételszintli felsorolasat a Selejtezési iratjegyz€k tartalmazza.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kerdil.

K.m.f.

az iratkezelésért felelds vezetd
P.H. alairasa

Késziilt: 3 példanyban
Kapjak:

1. k6zponti irattar

2. szervezeti egység vezetdje
3. Magyar Nemzeti Levéltar
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Selejtezési iratjegyzék

szervezeti egység neve

A iktatoszamu selejtezési jegyzOkonyv iratjegyzéke.

* Amennyiben az adott évi tétel nem minden ligyirata keriil selejtezésre az eljaras soran, a
tételszamhoz kapcsolodo iktatdszamokat is sziikséges feltiintetni;

A selejtezett iratok felsorolasa:

iri Evkore Terjedelem
S. szém Irattari Az irattéri tétel(ek) megnevezése | eveor J
tételszam (iktatészam)* (ifm)
Kelt:
Jegyzéket készitette:
név
alairas
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6. szamu melléklet

szervezeti egység neve

Iktatoszam:...........cocoevevenin.
Megsemmisitési jegyzokonyv
20 i -an, a Klebelsberg Kozpont..... (helyiség

Késziilt:

A megsemmisitésnél jelen volt:

A megsemmisités targya:

A megsemmisités megkezdve:

A megsemmisités befejezve:

A megsemmisités alapjaul szolgalo
jogszabalyok, egyéb normak
felsorolasa:

A megsemmisitett dokumentumok
mennyisége:

megnevezése) ....ben
a megsemmisitést végzo személyek és beosztasuk felsorolasa,

a megsemmisitendd iratanyag keletkeztet6jének
(keletkeztetdinek), évkorének (évkoreinek) és mennyiségének
megadasa

az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési jogszabalyok és az
Egyedi iratkezelési szabalyzat.

(pl. db, ifm)

A megsemmisitett anyagok felsorolasa:

, Ari Terjedelem u
Ev ;ratta,r ! Az irattari tétel cime . L L, Orzési ido
tételszam (iratfolyomeéter)
K.m.f.
név név
P.H.
alairas iratkezelés feliigyeletét ellatdvezetod

Késziilt: 2 példanyban
Kapjak:

1. Kdzponti Itattar

2. szervezeti egység vezetdje

alairasa
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7. szamu melléklet

Licence-igazolas

Tanusitvany szama

I-SDA21T_TAN

T V7 74 Ervényesség kezdete
n \ 2021. okiober 8.
Ervényesség vége

2024. oktdber 7.
Feliigyeleti ellenérzés

Tanusitvany ity

Termék megnevezése:

Poszeidon (EKEIDR)
Irat- és Dokumentumkezel6
Rendszer
v3.0

A MATRIX Kft.* tanusitja, hogy
a benyujtott dokumentacidk és a vizsgalati eredmények, valamint a MATRIX_TS-3
(MSZ EN ISO/IEC 17067:2013 szabvany Table 1 Building product certification scheme alapjan 2-es tipusu)
tanisitasi séma alapjan a

SDA DMS Zrt.
1111 Budapest, Budafoki ut 59.

terméke

megfelel

az alabbi

normativ dokumentumban foglait kovetelményeknek:

- 3/2018. (ll. 21.) BM rendelet a kézfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kbvetelményekrdl

MATRIX

A tanusitd szervezet nevében:
I Eiektronikusan hitelesitett dokumentum
Einetter Lajos

Ug yompald g guls

MATRIX KA. I

vy rralrix-tanusito hu

MYy Y EeT L T

“ @ .- 2021. oktober 8.

NAH-8-D054/2018/K
TERMEKTANUSITO
SZERVEZET

A Tanusitvany a mellékletével egyitt érvényes.
"A MATRIX Kft. (2040 Budadrs, Szabadsag 0t 290.) a BM/764-15/2019 iktatészami Hatarozatban a beligyminiszter altal kijeldlt tandsito szervezet.
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8. szamu melléklet

Iratpotlo lap

Irattari helye, lokacios kod:

A kiemelt ligyirat

|10 14 0o - P

Megjegyzés

*-gal jelolt rovatok kézzel toltendok

Késziilt 2 példanyban:

1. Irattariigyirat helye
2. Nyilvantartas

69



A Klebelsberg Kozpont 6/2022. (XII. 19.) szamu Egyedi iratkezelési szabalyzata

9. szamu melléklet

Iratkolcsonzési naplé

Nyilvantartasi szam:

Szervezeti egység megnevezése Megnyitas idépontja: Lezaras id6pontja:
Sor A A Idegensza A A Irattar | Kiem | Kolcso | Kieme | Kolcsonzés | Engedél | Kolesd | Visszahel | Visszahel | Megjeg
- | kolcson | koleson m koleson | kiemelés i elés nzé 1ést célja yezd nzési yezés yezést yz€s
sza | zOttirat | zOtt irat (hozott zOtt irat | alapjaul helye | ideje | osztaly | végzd | (Betekintés, neve hataridé ideje veégzd
m | iktatész | tételsza KtatoszA targya szolgald (loka (év, és neve | Kolesonzés, | (amenny | (év, ho, (év, ho, neve
ama ma m irat cios ho, iigyint Csatolas, iben nap) nap)
széml’asor azonositos | kodja | nap) éz6 Szerelés, nem az
, zama ) neve* Masolatkés | 1étrehoz
szam, . .
o zités)* 0
évszam) .
osztaly
kéri az
iratot)
1.
2.
3.
4.

Az év folyaman elektronikusan kell vezetni, majd az évvégén nyomtataskor ajanlott az A/3-as papirméret hasznalata.
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10. szamu melléklet
Gyarapodasi naplé

Nyilvantartasi szam:

Az iratanyag

Foly6- | Az atvétel -
szam ideje Atadoja
(féosztaly)

Mennyisége Irattari helye Megjegyzes

Megnevezése | Evkore (ifm) (allvény, polc)
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11. szamu melléklet

Fogyatéki naplé
Nyilvantartasi szam:
o Atadasra/selejtezésre
Foly6-| Fogyas Irgt at,aQa.s-atveite'l.l / o ’ kertilt iratanyag ‘ ’
szam | idévontia selejtezési jegyzOkonyv Atado egység neve . Megjegyzés
pont iktatdszama éve / mennyisége
évkore (ifm)

1.

2.

3.

4,

5.
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12. szamu melléklet

Iratatadas-atvételi jegyzokonyv
(a jegyzOkonyv két oldalas)

IKtatOSZAM: . ...,
(Atado szervezeti egység)
DOKUMENTUMOK
Sorszam Megnevezés Evkor Mennyiség

(ifm)

Késziilt:
atado neve atvevo neve
atado alairasa atvevo alairasa
Irattari meghatarozas (irattaros tolti ki)
Irattar megnevezése Helyiség Lokaciés kod Megdorzési ido
Késziilt 2 példanyban
Kapjak:

1 példany: Irattar,
1 példany: Egység/Osztaly
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Iratjegyzék

iktatdszamu iratatadas-atvételi jegyzokonyv iratjegyzéke.

Sor-
sZam

Iktatoszam(ok)

Irat(ok) targya

Irattari
tételszam

Evkor
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